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Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 10/2015. (lll. 18.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. &
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A kozponti allamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovédbbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a Szabadtéri Néprajzi Mizeum Erdély tdjegységének
megvalositasaval, a magyarorszagi kozponti, valamint regiondlis szabadtéri muzeumok és tajhdzak szakmai
megujitasaval kapcsolatos feladatok ellatdséra 2015. marcius 1. napjatdl harom hénap id6tartamra dr. Cseri Mikldst
miniszteri biztossa nevezem Kki.

A miniszteri biztos a Szabadtéri Néprajzi Muzeum Erdély tdjegységének megvaldsitdsa feladatkdrében kidolgozza

az épliletegylttesre vonatkozé tudomanyos, fejlesztési, muzeoldgiai és épitési koncepciot, és ellatja — kiilondsen —

a kovetkez6 feladatokat:

a) az Erdély tdjegység tudomanyos, fejlesztési és kutatasi munkalatainak iranyitasa, koordinalasa;

b) programalkoté szakmai munkacsoportok munkajanak szervezése, felligyelete;

<) az Erdély tdjegység megvaldsitdsdhoz szlikséges hatdsdgi engedélyek beszerzése, szakmai, muzeoldgiai,
kidllitasi és hasznositasi tervek elkészittetése, az Un. dtfogé telepitési terv véglegesitése;

d) az éplletegylittes megvaldsitasa altal érintett ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése, a vonatkozo
kotelmek el6készitése;

e) az engedélyezéshez és a finanszirozdshoz sziikséges mdlszaki és egyéb felmérések és tanulméanyok
elkészittetése.

A miniszteri biztos a magyarorszagi kdzponti, valamint regiondlis szabadtéri muzeumok és tajhazak szakmai

megujitasa feladatkorében

a) az érintett szabadtéri mizeumok és tajhdzak bevonasaval konzultativ forumokat, munkacsoportokat alakit ki
és mukodtet rendszeres jelleggel szakmai koncepcid el6készitése érdekében;

b) egyuttmikodik a Magyarorszagi Tajhdzak Szdvetségével és a tdjhdzakat mikddtetd onkormdanyzatokkal és
civil szervezetekkel a kulturdlis alapelldtas hatékonyabb biztositdsa érdekében.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a kulturdért felelés allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztost tevékenységének ellatadsdban az Emberi Er6forrasok Minisztériuma keretében mikdé Miniszteri
Kabinet titkarsdga nem segiti.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja szerint brutté 200 000 Ft/hé 6sszeg( dijazésra jogosult.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi eréforrasok minisztere 11/2015. (lll. 18.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény 38. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Magyar Nemzeti Cirkuszm(ivészet megujitasa, tovabba
a Liget Budapest Projekttel 0sszefliggésben a Févarosi Nagycirkusz éplletét érint6é koncepcio kidolgozasa, valamint
a MACIVA Magyar Cirkusz és Varieté Nonprofit Kft. (MACIVA) nemzeti el6add-mivészeti szervezet miikodésének teljes
kord attekintése és figyelemmel kisérése céljabol Fekete Pétert 2015. marcius 1. napjatél 2015. junius 30. napjaig tartd
hatarozott idére miniszteri biztosnak nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatérozott feladat- és hataskorében eljarva:

a) attekinti és elemzi a magyar cirkuszmdvészet jelenlegi helyzetét, kozép- és hosszu tavu szakmai koncepciondlis
lehetbségeit;

b) attekinti a nemzetkozi és az eurdpai cirkuszmuivészeti iranyzatokat, melyek figyelembevételével, valamint
a magyar cirkuszmuvészeti tradiciokra épitve kialakitja a hosszu tadvu nemzeti cirkuszm(vészeti stratégia
alapjait;

c) attekinti és értékeli a nemzetkdzi és eurdpai mikodtetésl, allandosult elhelyezésii kdcirkusz-épiileti
sajatossagokat, azok elényeit és hatranyait, tovabba attekinti és értékeli a Févarosi Nagycirkusz épliletének,
mukodésének jelenlegi helyzetét, amely tapasztalatok figyelembevételével és a Liget Budapest Projekttel
0sszhangban kidolgozza a nemzeti cirkuszépulet megujitdsara vagy létesitésére vonatkozé koncepciét;

d) elldtja a MACIVA miikodésének teljes korl attekintését, javaslatot tesz a MACIVA Uj cirkuszm(vészeti
koncepcidval 6sszhangban allé miikodésére;

e) attekinti és értékeli a magyar artistaképzés jelenlegi helyzetét, kérilményeit és megujitdsdnak lehetéségeit
vizsgélva, a meglévd tradicidkra épitve elemzi kozép- és hosszu tavu stratégiai és szakmai koncepcionalis
lehetbségeit;

f) a fels6oktatdsért és a szakképzésért felelés szakmai irdnyitoval egyeztetve vizsgélja a nemzeti artistaképzés
optimdlis elhelyezésének lehetéségeit a megujuld kdznevelési és felséoktatasi rendszeren beliil.

3.8 A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl szélé 2010. évi
XLIII. torvény 38. § (4) bekezdése alapjan a miniszteri biztos tevékenységét a kulturdért felel6s allamtitkéar utjan az
emberi er6forrdsok minisztere irdnyitja és ellenérzi.

4.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény 38. § (6) bekezdésének megfeleléen a miniszteri biztos helyettes allamtitkari illetménynek megfelelé

0sszeg( dijazasra és juttatasokra jogosult.

5.8 A miniszteri biztos miniszteri biztosi tevékenységérél 2015. julius 15. napjaig irdsbeli beszamolét készit, amelyet az
emberi er6forrdsok miniszteréhez nyuijt be.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A nemzetgazdasagi miniszter 5/2015. (lll. 18.) NGM utasitasa
a nemzetgazdasagi miniszter iranyitasa ala tartozé kézponti kezelésii eléiranyzatok kezeléséral
és felhasznalasarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

M

A Magyarorszag 2015. évi kdzponti koltségvetésérél sz616 2014. évi C. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 1. mellékletébe
sorolt, a nemzetgazdasdgi miniszter iranyitdsa ald tartozd kozponti kezelésl el6irdnyzatokhoz kapcsolodd
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra és érvényesitésre jogosultak korét az 1. melléklet szerint allapitom meg.
A kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdasra és érvényesitésre jogosultak alairdasmintdjat a 2. melléklet tartalmazza.

Az utalvédnyozas a 3. melléklet szerinti utalvdnyminték alkalmazaséval, annak kitoltésével torténik.

Az utalvédnyhoz csatolni kell a kifizetés jogalapjat igazolé dokumentumokat, jogszabalyon alapulé kifizetés esetén
a jogszabdly megjelolésével.

Az utalvanyozast ugy kell végrehajtani, hogy a teljesitési hataridé el6tt 6t munkanappal a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
és a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) az utalvanyt teljesitésre megkapja. A hatéaridé elmulasztasabal
eredd késedelmi kamat, kotbér arra hdrithato at, aki a mulasztasért felelés, ha megallapithatd, hogy az utalvanyozas
végrehajtdsahoz sziikséges dontés és informacié idében, hidnytalanul az utalvanyozdé rendelkezésére allt. Ennek
megéllapithatésdga érdekében minden aldirasra jogosultnak fel kell tlintetnie az intézkedés keltezését, tovabba
a késedelem okat.

A kifizetés teljesitését megel6z6en a kifizeté6 az utalvany szabalyszer(iségi vizsgédlatan tulmenden el&iranyzati
fedezetvizsgalatot végez. A fedezetvizsgalat sordn ellenérizni kell, hogy a kifizetés elrendeléséig tortént kifizetéseket
figyelembe véve rendelkezésre dll-e az utalvanynak megfelelé Osszegl elSirdnyzat. A fedezetlen vagy nem
szabdlyszerl utalvany teljesitését meg kell tagadni és fellilvizsgalatra az utalvanyozast végzének haladéktalanul
visszaadni.

A targyévi koltségvetési torvény azon eldirdnyzatai esetében, amelyek elbirdnyzat-mddositasi kotelezettség nélkil
tulteljesithetéek, az utalvdnyozé az elGirdnyzat tulteljestilésérél a kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra és
az érvényesitésre jogosult személy tevékenységét iranyitd helyettes allamtitkart és allamtitkart haladéktalanul
tdjékoztatja.

Az 1000 millié forintot meghaladd 6sszeg( kifizetésekrdl — az Eurdpai Unid koltségvetéséhez vald hozzdjarulas,
valamint az Egyéb lakastamogatédsok eliranyzat kivételével — az dllamhaztartasért felel6s allamtitkart, a Nemzeti
Adé- és Vamhivatalt és a Kincstart az utalvanyozd irasban a kifizetést megel6zéen legaldbb 2 héttel, illetve
a tajékoztatashoz szlikséges informaciok rendelkezésre allasat kovetéen haladéktalanul tdjékoztatja.

A kotelezettségvallaldshoz, utalvanyozashoz és érvényesitéshez a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal és a Kincstar havonta
az aktudlis elSirdnyzat, a felhasznalas, tovabbd az elSirdnyzat terhére véllalt kotelezettségek adatait tartalmazo
jelentést kiild a Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly (a tovabbiakban: KOF) részére.

A Kvtv. 55. § (1) bekezdése alapjan teljesitett allami kezesség érvényesitési kiadasok esetén az utalvdnyozé
a feladatkdrében érintett féosztaly, az érvényesité a KOF. Egyedi kezességbevaltas esetében a 2007. januar 1-je elétt
véllalt kezességek bevaltasanak jogi akadalyarol az utalvanyozast és az érvényesitést megel6zéen a Jogi és Kodifikacios
Féosztaly vagy a jogi és koordinacios ligyekért felels helyettes allamtitkar nyilatkozik. A 2007. januar 1-je utan vallalt
kezességek bevaltasa esetén a kifizetés a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Gtjan torténik.

A Kvtv. 55. § (2) bekezdése alapjan teljesitett kiadasok esetén az utalvanyozé a feladatkorében érintett féosztaly,
az érvényesitd a KOF.

A Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) és a kdzponti kéltségvetés kozti elszamolasokban a KOF szakmai
feladatkore szerint felel8s osztélya utalvanyozza az MNB &ltal benyujtasra kertilé szamlat, és a monetaris politikai
kérdésekben feladatkdrében érintett add- és pénziigyekért felelés allamtitkar érvényesiti azt.
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7.8

8.8

9.§

10.§

A Magyar Fejlesztési Bank Részvénytarsasagrol szol6 2001. évi XX. torvény 5. § (2) bekezdése alapjan kotott arfolyam-
fedezeti megallapodasokbdl eredd, a Magyar Fejlesztési Bank Zrt. (a tovdbbiakban: MFB) felé teljesitendé fizetési
kotelezettség teljesitése a Kincstar Gtjan a KOF szakmai igazolasa alapjan térténik, amelyben rendelkezik a Kincstar
Nemzetgazdasagi Elszamolasok Osztélya felé az MFB altal benyujtott hatéridés beszedési megbizas teljesitésérol
vagy elutasitasarol.

A jogszabalyban el6irt, nemzetkdzi pénzligyi szervezetekben valé tagsaggal kapcsolatos kételezvényeket a Kincstér
allitja ki a 2. mellékletben szerepl6 3. utalvdnyminta alapjan.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé kdzponti kezelés(i elGirdnyzatok és finanszirozasi
kiaddsok kezelésének eljarasi rendjérél sz616 5/2013. (Ill. 8.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet az 5/2015. (lll. 18.) NGM utasitdshoz

Az egyes kdzponti kezelés( elSiranyzatok koltségvetési kiadasi elSiranyzatai tekintetében
érvényesitésre és utalvanyozésra jogosultak

Jogcim- Jog- Jogcim-
Cim-  Alcim- i Cim-  Alcim-
i ) csoport-  cim- ) i csoport-
szam szam ) ) név név )
szam szam név

Jogcimnév

Ervényesité Utalvanyozé

XLII. A KOLTSEGVETES KOZVETLEN BEVETELEI ES KIADASAI

29 Lakastdmogatasok

1 Egyéb lakdstdmogatasok

A lakascélu allami témogatasokrol sz6lo
12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet,
a fiatalok, valamint a tébbgyermekes

csaladok lakascélu kolcsoneinek allami
tamogatésardl sz6l6 134/2009. (V. 23.)
Korm. rendelet, a lakasépitési
tamogatésrdl sz616 256/2011. (XII. 6.)

Korm. rendelet, az otthonteremtési

kamattdmogatasrol sz6l6 341/2011.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
a devizakolcsonok torlesztési

arfolyamanak rogzitését érinté

megtéritésrél és a kbzszféraban

dolgozék tdmogatasarol sz616 57/2012.

(ll1. 30.) Korm. rendelet szerint

meghatdrozott cél.

A Kincstar a Makrogazdasagi
Féosztaly (a tovabbiakban: MF)
szakmai teljesitésigazoldsat

kovetden

A lakésel6takarékossag allami
tdmogatésardl sz6l6 215/1996. (XII. 23.)
Korm. rendeletben meghatarozott cél.

Kincstar

30 Vallalkozasok folyé tamogatésa

2 Egyéb vallalati tdmogatdsok

3 Normativ tdmogatasok

3 Eximbank Zrt. kamatkiegyenlitése

Magyar Allamkincstéar
Jaradékokat és
JVKF
Viszontgaranciakat Kezel$

Féosztaly (a tovabbiakban: JVKF)

32 Egyéb koltségvetési kiaddsok

1 Vegyes kiadasok

4 Felszamoldsokkal kapcsolatos kiadasok

5 Szandlassal kapcsolatos kiadasok

Redl Koltségvetési Fejezetek
Féosztalya KOF
(a tovabbiakban: RKFF)

Magan- és egyéb jogi személyek

kartéritése

A Nyugdijfolyésité Igazgatdsag altal

fizetett jaradék megtéritése

az lgazgatdésag Nyugdijbiztositasi

Féosztalyhoz benyujtott fizetési

értesitése, illetve az Orszagos

Egészségbiztositasi Pénztar altal

az Egészségligyi és Szocialis

Féosztalyhoz félévente benyujtott

fizetési értesités alapjan torténik.
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A nemzetgazdasagi minisztert, illetve
a Polgari Torvénykonyvrél szélé 1959.
évi V. torvény 28. § (1) bekezdésében
vagy a Polgari Torvénykonyvrél szold
2013. évi V. térvény 3:405. §

(2) bekezdésében meghatérozott
altalanos szabalytdl eltéré jogszabalyi
rendelkezés alapjan

a nemzetgazdasagi miniszter altal
képviselt, dllamot terhel6 fizetési
kotelezettség teljesitése jogszabaly,
Korm. hatérozat alapjan megkotott
szerzGdésben, jogerds birdsagi
hatarozatban vagy peren kiviili
egyezséget jovahagyo iratban
meghatérozott 6sszegek megtéritése.

A Jogi és Kodifikécios
Féosztaly
(a tovabbiakban: JKF)
vagy a jogi és
koordindcids ligyekért
. felel&s helyettes
KOF
allamtitkar
(a tovébbiakban: JKHAT)
a kovetelés targya
szerinti illetékes
szakféosztaly

egyetértésével

Az allam polgari jogviszonyban
torténd képviseletének tigyvédi,
biréségi kiadasai, ha az allam
képviseletében a nemzetgazdasagi

miniszter jar el.

KOF JKF JKHAT

Az allami vezet6i mulasztasok, illetve
az allam nevében elkovetett
jogsértések aldozatait megilleté
kartéritésekrél sz616 33/2010. (VI. 11.)
OGY hatarozat végrehajtdsa
érdekében sziikséges intézkedésekrdl
sz6l6 1189/2010. (IX. 13.) Korm.
hatdrozat alapjan a nemzetgazdaségi
minisztert és a belligyminisztert jeloli
ki az &llami vezetéi mulasztasok,
illetve az allam nevében elkovetett
jogsértések aldozatait megilleté
kartéritésekrdl szol6 33/2010. (VI. 11.)
OGY hatarozat lll.1. pontja szerinti
igények forrasbiztositasara. A két
tarca kozotti megegyezések alapjan
ezeket a kdrtéritéseket ezen

el6iranyzatrél biztositjak.

KOF RKFF

Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga és
az Eurépai Unio Birdsaga altal hozott
itéletek, illetve hatarozatok és

az ezekre tekintettel kotott
megallapodasok alapjén az allamot
terhel6 fizetési kotelezettségek
megtéritésével kapcsolatos
kifizetések.

KOF JKF JKHAT

Egyéb vegyes kiadasok

- a volt nyugati hadifoglyok
hitelutalvéanyainak rendezése,

a kulfoldiek foldmegvaltasi Ggyeinek
rendezése, illetve az ismeretlen helyen
tartézkodok forint kdveteléseinek

rendezése

KOF JVKF

- a karpotlasi jegyek Kézponti
Elszdmoldhaz és Ertéktar (Budapest)
Zrt.-be torténd beszéllitdsdhoz
kapcsolédo feladatok ellatasara

Pénzligyi Szabalyozasi
KOF Féosztaly
(a tovébbiakban: PSZF)
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- az Orszagos Betétbiztositasi Alappal

kotott megbizasi szerz6désbél eredd,

megbizas ellatasaval 6sszefliggésben KOF PozF
felmerult koltségek megtéritése

- a szerencsejaték szervezésérdl szolo

1991. évi XXXIV. torvény alapjan

a koncesszios szerz6dések KOF JKF

Osszefliggésében felmerdilé kiadasok

fedezetédl szolgal.

19

Mehib és Eximbank behajtasi jutaléka

Folyésitasuk a JVKF Utjan torténik a Magyar-Export Import
Bank Részvénytarsasag és a Magyar Exporthitel Biztosito
Részvénytarsasag kozponti koltségvetéssel torténd
elszamolasanak részletes szabalyairdl sz616 16/1998. (V. 20.)
PM rendelet alapjan.

33

Allam &ltal vallalt kezesség és viszontgarancia

érvényesitése

Eximbank Zrt. altal vallalt
garancialigyletekbdl eredé fizetési
kotelezettség

MEHIB Zrt. altali biztositasi
tevékenységbdl eredd fizetési
kotelezettség

Folyésitasuk a JVKF utjan torténik a Magyar-Export Import
Bank Részvénytarsasdg és a Magyar Exporthitel Biztosito
Részvénytarsasag kozponti koltségvetéssel torténd
elszamolasanak részletes szabalyairol sz6l6 16/1998. (V. 20.)

PM rendelet alapjan.

Garantiga Hitelgarancia Zrt.
garancialigyleteibél ered6 fizetési

kotelezettség

Agrar-Véllalkozasi Hitelgarancia
Alapitvany garanciatgyleteibdl eredé
fizetési kotelezettség

Folyésitasuk a JVKF utjan torténik a koltségvetési
viszontgarancia véllalasanak és érvényesitésének részletes
szabalyairol sz616 48/2002. (XII. 28.) PM rendelet alapjan.

Takarékbetétek visszafizetésért vallalt
allami kezességekbdl eredd fizetési

kotelezettség

KOF PSZF

36

Nemzetkozi elszamolasok kiadasai

Nemzetkozi tagdijak

IBRD alaptdke-emelés

biztositasa

CEB tagdij

Nemzetkdzi Pénziigyi Féosztaly
(a tovabbiakban: NPF)

KOF

Bruegel tagdij

KOF MF

EIB tékeemelés
IFC tékeemelése

NBB alaptéke-hozzéjarulas

KOF NPF

Nemzetkozi multilateralis segélyezési tevékenység

IDA alapt6ke-hozzéjérulas

KOF NPF

Hozzéjarulas az EBRD éltal kezelt
Nyugat-Balkani Alaphoz

EU Szomszédsdagi Beruhazasi Eszkoz

KOF NPF

Egyéb kiadasok

KOF NPF

37

Hozzéjarulas az EU koltségvetéséhez

. EU Koltségvetési
KOF
Kapcsolatok Féosztalya
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2. melléklet az 5/2015. (lll. 18.) NGM utasitdshoz

Utalvanymintak

1. Altalanosan hasznélhaté utalvéany, 4ltalanos felhatalmazas utalvanya

2. Egyedi allami kezességbevaltasi ligyek utalvanya (beszedési megbizassal)
Fliggelék a 2. utalvanyhoz

3. Kotelezvény kiallitdsa nemzetkdzi pénziigyi intézmény részére
Felszamolassal, vagyonrendezési eljarassal, illetve szanalassal kapcsolatos kiadasok utalvanya
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1. utalvdnyminta

érvényesitd féosztaly/szervezeti egység utalvanyozo féosztaly/szervezeti egység

Cimzett szervezetek/szervezeti egységek:
Hivatkozasi szam:

Iktatdszam:

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsi szama:

UTALVANY

1. Felhatalmazom a Magyar Allamkincstart/Nemzeti Ad6- és Vamhivatalt, hogy a

(torvény, kormanyrendelet) alapjana........ év soran - a csatolt okmanyok alapjan — az alabbi atutaldst teljesitse.

2. Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar/Nemzeti Adé- és Vamhivatal a csatolt okmanyok alapjan az alabbi
atutalast teljesitse:

Terhelend6 bankszdmla megnevezése:
Terhelend6 bankszamla szdma:

Kedvezményezett megnevezése:

Kedvezményezett cime:
Kedvezményezett bankszamlaszama:
Az addzd addszama (ha a tdmogatdst a Nemzeti Adé- és Vambhivatal folyositja):

Fizetések id6pontja:

havonta elére
negyedévente utélag a hénap ....... napjaig

........ jogszabalyban megjeldlt idépont(ok)ban:

Fizetés médja:
Fizetend6 Osszeg: forint,
azaz forint.

Koltségvetési év:

ElGiranyzat: fejezet,
cim,
alcim,

jogcimcsoport,
jogcim,

eléiranyzat-csoport,
kiemelt el6irdnyzat.

Egyéb kozdlInivalok:
Jogcim:
Atutalasi megbizas kelte:
Teljesités napja:

Budapest, ...... év ............ ho .... nap

érvényesitoé utalvényozoé
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2. utalvdnyminta

érvényesitd féosztaly/szervezeti egység utalvanyozo féosztaly/szervezeti egység

Utalvany

Nemzetgazdasagi Elszamolasok Osztalya
részére

Magyar Allamkincstar

Budapest

Tajékoztatom, hogy a csatolt beszedési megbizas, amelynek fébb adatai a kdvetkezék:
A benyuijté neve:

Fizetésre kotelezett szamla:

Osszeg: forint
Kifogasolasi hataridé utolsé napja:

Kozlemény:

Kifizethetd! Kifogasolando!

Koltségvetési év:

ElSirdnyzat: fejezet,

cim,

alcim.

A kifogasolds indoka:

Budapest, ........... (V- ho ... nap

érvényesitd utalvanyozoé
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Fiiggelék a 2. utalvdanymintdhoz

(Kitoltendé a 2007. janudr 1-jét megelézéen vdllalt

féosztaly, szervezeti egység

egyedi dllami kezességek bevdltdsa esetén)

Nyilatkozat egyedi kezességbevaltas kifizethetéségérol
(Beszedési megbizas mellékelve)

Jogosult megnevezése:

Jogcim:

Kotelezett
neve:

cime:

addszama:

A jogosult altal igényelt 0sszeg:

Fizetési hatarid6 utolsé napja:

Jogi szempontbdl a fizetés teljesitheté:
IGEN NEM

A kifogasolds indokat kérjuk feljegyzésben csatolni!

Melléklet: az allami kezességi szerz6dés masolata
a bevdltasi igény dokumentumainak masolata

A kitoltott, alairt nyilatkozatot legkésébb év ho
Osszefoglalé Féosztalyra.

napig kell visszajuttatni a Koltségvetési
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Nemzetgazdasagi Minisztérium
Koéltségvetési Osszefoglalé Fosztaly
érvényesitoé

Nemzetgazdasagi Elszdmolasok Osztalya
részére
Magyar Allamkincstar

UTASITAS

3. utalvdnyminta

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Nemzetkdzi Pénziigyi Féosztaly
felel6s

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar a csatolt okmanyok alapjan az alabbi kételezvénykiallitast teljesitse,
nyilvantartasba vegye, és azt megdrzésre a Magyar Nemzeti Bank Fépénztardban letétbe helyezze:

Kedvezményezett
megnevezése:

cime:

A kotelezvény 6sszege és devizaneme
szammal:

bettvel:

A kotelezvény jogcime:

A kotelezvény kidllitdsdnak ddtuma:

Egyéb kozolInivalok:

Budapest, .......... (ST ho .... nap
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4. utalvdnyminta

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Koéltségvetési Osszefoglald Féosztaly
Hiv. sz.:

Nemzetgazdasagi Elszdmolasok Osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Kérem, hogy a 10032000-01457058-00000000 szamu Egyéb pénzligyi elszamoldsok,

Kiadasi szamla terhére forintot, azaz
forintot
a szamu szamla javéra utaljon at.

Koltségvetési év: 2015.
El6iranyzat*: XLIl. fejezet 32.1.4.  Felszamolasokkal kapcsolatos kiadasok/vagyonrendezési eljardssal kapcsolatos
kiadasok

5. Szanalassal kapcsolatos kiadasok
Jogcim*: felszamolas/szanalas

Teljesités Napja: coeeceereseresecrenenes

Kozlemény:

Budapest, 2015. év ............ ho .... nap Budapest, 2015. év .......... ho ... nap

érvényesitoé utalvanyozé

* A nem megfelel6 térlendé!
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3. melléklet az 5/2015. (lll. 18.) NGM utasitdshoz

Alairdsmintak

1. aldirdsminta
(utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

| Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
SZam
1. Kozszolgdltatasi, Koziizemi  Dr. K6rosmezei Csaba féosztalyvezetd
Koltségvetési Féosztaly
(KKKF)
2. KKKF Bécsi Jozsef féosztalyvezets-
helyettes
3. KKKF Csuka Méaria féosztalyvezets-
helyettes
2. aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
S?r' Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam

1. EU Koltségvetési
Kapcsolatok Féosztélya

Foldidk Gergely

féosztalyvezetd

(EU KKF)
2. EU KKF Kutvolgyi Attila osztalyvezetd

EU KKF Dobd Agnes szakmai tanacsadé
4. EU KKF Roman Brigitta kozigazgatasi

tanacsadd

3. aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor_ 2 3 <
i Féosztaly, osztaly
szam

Név

Beosztas Alairas

1. Makrogazdasagi Féosztaly
(MF)

Molnar Istvan

féosztalyvezetd

4. aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

i Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam
1. Jogi és Koordinacios dr. Jarmai Péter helyettes
Ugyekért Felel&s Helyettes allamtitkar

Allamtitkari Titkarsag

2. Jogiés Kodifikacios dr. Sari Miklos féosztalyvezetd
F&osztaly (JKF)
3. JKF Dr. Komaromi Marta féosztalyvezets-

helyettes
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5. aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)

-
Sszzm F&osztaly, osztaly Név Beosztas Aldiras
1. Koltségvetési Osszefoglalé  Kocsis Enikd féosztalyvezeto-
FSosztély (KOF) helyettes
2. KOF Balint Agnes szakmai tanacsado
3.  KOF Szabo Laszlé osztalyvezetd
4. KOF Deméndi Zsolt szakmai tanacsadé
5. KOF Dr. Sz(cs Istvan vezetd tanacsos
6. KOF Kovdécs Istvanné vezetd fétanacsos
6. aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
S(?r- Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
SZam
1. Redl Koltségvetési Fejezetek Hadg Tibor féosztalyvezetd
F&osztélya (RKFF)
2. RKFF Juhdsz Méria féosztalyvezets-
helyettes
3. RKFF Kovacs Bedta féosztélyvezets-
helyettes
4. RKFF Boli Gabor kozigazgatasi
tanacsadé
7. aldirdsminta
(kdtelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
S(?r- Féosztaly Név Beosztés Alairds
SZam
1. Nemzetkdzi Pénzligyi Tarnoki-Zach Péter féosztalyvezetd
Féosztaly (NPF)
2. NPF Torok Endre féosztalyvezets-
helyettes
3. NPF Marosvolgyi Déra referens
8. aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
S?r' Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam
1. Pénziigyi Szabélyozasi Dr. Zsolnai Aliz féosztalyvezets-
Féosztaly (PSZF) helyettes
2. PSZF Dr. Kovacs Lajos kozigazgatasi
tanacsadd
3. PSZF Kiss Kornélia Margit kozigazgatasi

fétanacsadod
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9. aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)

-
Sszzm Szervezeti egység Név Beosztés Aldirds
1. Magyar Allamkincstar Hegyiné Fabriczius Eva féosztalyvezetd
Jaradékokat és
Viszontgarancidkat Kezel6
Féosztaly (JVKF)
2 JVKF dr. Utassy llona osztalyvezetd
3 JVKF Guba Emese referens
4. JVKF Domonkos Mérta referens
5 JVKF Janotkané Nagy Déra referens

Az el6iranyzat utalvanyozasédhoz két alaird sziikséges.

10. aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-
?r Szervezeti egység Név Beosztas Alairas
Szam
1. Nyugdijbiztositasi Féosztaly  Sik Laszlo féosztalyvezet6-
(NYF) helyettes
11. aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
Sor-
, Szervezeti egység Név Beosztas Alairas
Szam
1. Magyar Allamkincstar Miszlai Jozsef elndkhelyettes
Halozatirdnyitasért felel6s
elndkhelyettes
12. aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
Sor-
, Szervezeti egység Név Beosztas Alairas
Szam

Ado- és Vamigazgatasi
Féosztaly (AVF)

Dr. Hermann Moénika Eva  f6osztalyvezetd

AVF

dr. Szab¢ Ildikd tanacsos
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A nemzetgazdasagi miniszter 6/2015. (lll. 18.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
kapott felhatalmazas, valamint a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el8irdsainak figyelembevételével — a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara
figyelemmel - a Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter egyetértésével - a kovetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.8

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatét az 1. melléklet szerint hatdrozom meg.

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 2. fliggelékében szerepld irattari tételszamokat 2015. janudr 1-jétdl kell alkalmazni.

Hatdlyat veszti a Nemzetgazdasdgi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatarél szolé 39/2012. (XI. 23.)
NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 6/2015. (Ill. 18.) NGM utasitdshoz

1.8

A Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

A Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovébbiakban:
Szabalyzat) alkalmazasaban:

1.

alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa, nyilvéntartasa,

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
meg0rzése elektronikus adathordozon,

dtadds-dtvételi jegyzék: az atadas-atvételi jegyzékonyv melléklete, az iratdtadas-atvétel soran atadasra keriilé
iratok, adathordozdk tételes rogzitésére szolgal,

dtadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgdld
dokumentum,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategytttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé jogszabalyban meghatérozott kévetelményeknek,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at,
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15.
16.

17.
18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran,

felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani,

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdra a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzérendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenbrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium hivatali egységének kijelolt dolgozdja,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujdhoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az az azonositéja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,
id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan forméban létezett,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerva miikddése soran keletkezé és hozza
keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattéri 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak,
irattdri tételszdmmal térténd elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik tgyiratanak szama, amely tgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, igykezel6nek sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatdsa
a cimzetthez,

kiadmdny: a kiadmanyozésra jogosult részérdl sajat kez( aldirassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval,
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirdssal, az el6irt esetekben idébélyeggel elldtott irat,
kiadmdnyozds:amarfelilvizsgalt végleges kiadmanytervezetjévahagyasat, elkiildhetéségénekengedélyezését
jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

kiadmdnyozd: a szerv/szervezet vezetOje részér6l kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek,
megdrzési hatdrid6: az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattol - elvélaszthato,

rejtett iktatokényv: meghatdrozott jogosultsagi kor szdmdéra hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgéltatasainak belépési,
illetve szolgdltatasi pontja, ahol a felhasznaldé kozli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésére allo
informacidt, tulajdonsagot, eszkdzt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossagat
alatdmaszto informaciét,

tgyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa, az ekdzben felmerdild tartalmi, formai kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége,

ligyiratdarab: a tobb fazisban intézett Uigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsuinek,
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36.  (gyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az ligyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

37.  vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazdé tgyirat.

Az értelmezd rendelkezések kozott nem szerepld fogalmak értelmezése soran:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo6 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

b) a kozigazgatédsi hatdsagi eljdrds és szolgaltatds &ltalanos szabalyairél sz6lé 2004. évi CXL. torvény
(a tovabbiakban: Ket.),

Q) az elektronikus alairasrél sz616 torvény,

d) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

e) aszabdlyozottelektronikus ligyintézésiszolgaltatasokrol ésazallam altal kdtelezéen nydjtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

f) az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendelet,

g) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl szo6l6 kormanyrendelet,

h) a kozfeladatot ellatéd szervekiratkezelésének dltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. A Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed a Minisztériumnal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
valamennyi igyvitelben érintett foglalkoztatottjara.

Az Eurépai Uniod programjai és a Minisztérium kozott kdzvetleniil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Tamogatasi Szerz6désben meghatarozott eurépai unds jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a TAmogatasi Szerz6désben meghatdrozott eurdpai unios jogi aktusok altal nem
szabdlyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.

A Szabdlyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A nemzetgazdasagi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a Minisztérium Szervezeti és M(koddési Szabdlyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét,
aziratkezelésre, az azzal 6sszefligg6 tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, valamint kijel6li az iratkezelés
felligyeletét ellato vezeté.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en a Minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el, mely szerint az iratkezelést kdzponti szinten, az Iratkezelési Osztély utjan, valamint az iratkezelés
egyes fazisait megosztott rendben — az egyes szervezeti egységek hatdskorében, az iratkezel 6k utjan - latja el.

A gazdasagfejlesztési programokkal sszefliggésben a 4. § ala tartozé projektekkel kapcsolatban keletkezé iratok
iratkezelési feliigyeletéért a Gazdasagfejlesztés Programok Kozrem(ikodd Szervezete (a tovabbiakban: GFP KSZ)
Iratkezelési FGosztalyanak vezetdje a felel6s.

Aziratkezelésfelliigyeletéta Koordinacios éslgazgatasi Féosztaly vezetdje (a tovabbiakban: aziratkezelés felligyeletéért

felelds vezetd) az iratkezelési osztalyvezet6 utjan iranyitja és feliigyeli. E feladatkorében felelés:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsdnak munkafolyamatba épitett rendszeres ellendrzéséért, évente
torténd fellilvizsgalataért, a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,
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a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

a vonatkozo jogszabdlyi elSirdasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mUkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok,
a kilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasdért, az izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért
és azok betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabélyozott miikodéséért,
aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

az irattari tervben meghatdrozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért, valamint

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.

Az iratkezelés felligyeletéért felels vezetd az informatikai biztonsagi vezetével egylittm(ikddve — a Minisztériumnal

Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasdban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenbrzéssel

kapcsolatos egyes munkakordk betoltéséhez szitkséges informatikai ismereteket. Az iratkezelés feligyeletéért felel6s

vezetd kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt, a rendszer

Uzemeltetéséért onalldan felelés személyt, valamint azt a szervezeti egységet (vagy munkavallalok egy csoportjat),
amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol és a felligyeletrdl.

A kozponti iratkezelés feladatai:

a)

2ea2g

kildemények atvétele, biztonsagi ellenérzése, bontdsa, érkeztetése, iktatasa, elézményezése az elektronikus
iktatéprogramban,

az azonositasra szolgéal6 adatok el6addi ivre nyomtatdsa,

azirat el6adoi ivben torténé elhelyezése,

felbontas nélkil tovdbbitando kiildemények érkeztetése, cimzetthez tovabbitésa,

szervezeti egységektél atvett kiadmanyok kézbesitése, postara adasa,

azirattari terv alapjan aziratok kozpontiirattarban torténé elhelyezése, iratkdlcsonzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, valamint

a kozponti irattarban 6rzott iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, levéltari dtadas elékészitése,
lebonyolitasa.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:

a

)
b)
)

(o g)

)
)

i)

)
9)

az elézményiratok végleges szerelésérél dontés,

a Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
azirat irattdri tételszammal torténd ellatasa,

az egyéb tgykezel6i utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszerU kezelése, taroldsa,

iratokkal valé elszdmolas, valamint

az iratok nyomon kovethetéségének a biztositasa.

A szervezeti egységek ligykezel6inek iratkezeléssel 6sszefligg6 feladatai:

a)

b)
<)

a szervezeti egységnél készilt és mas szervtdl, személytdl érkezett kiildemény atvétele, bontdsa, iktatdsa,
nyilvantartasa, tovadbbitdsa, postdzasa, dtmeneti irattarba helyezése, kdzponti irattarba adasa,

azirat Ugyintézének dokumentdltan torténd ataddsa és visszavétele, valamint

bélyegzdk, pecsétnyomok érzése.

Valamennyi ligyintéz6 felel6s az ltala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.
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4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében a Minisztérium iratait targyi csoportokra tagolva, a Minisztérium
feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattéri terv meghatérozza a selejtezhet6 irattéri
tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli megdbrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba
adasanak hatéridejét.

A Szabdlyzat 2. fuiggelékét képezi a Minisztérium irattari terve, melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott
irattari tételek csoportositasaval, tovabba a Minisztérium ligykorei kozott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kerliltek kialakitasra.

Az irattdri terv altaldnos, valamint kiilonos részbdl all. Az dltaldnos részbe a Minisztérium mkodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilénods részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattéri
tételeket lehet besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszammal) ellatni.

Kilon irattari tételek keriilnek kialakitasra az iratfajta alapjan:

a) a jogszabaly vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbdzd célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a Minisztérium mUkodése szempontjabdl meghatirozé
jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl, tovabba belsé utasitdsokbdl.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezésiidejét a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel
kell meghatarozni.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A Minisztériumba érkezé, ott keletkezd, onnan kimend valamennyi iratot — ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
az ugykezel6nek az irat azonositdsdhoz szlikséges, e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverben vagy
palyazatkezel6 adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iktatast és az iratforgalom dokumentalasat olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, az lgyintézés folyamata, az iratok Minisztériumon beldli Gtja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd legyen.

Az ligyintézéshez mér nem szlikséges, irattarazasi utasitassal ellatott tigyiratokat (,a/a") az igykezel6knek az dtmeneti
irattarba kell elhelyeznitk.

A Minisztérium irattari anyagaba tartozo, iktatott iratait, valamint egyéb iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik
elétt — az irattari terv alapjan az Gigyintézok irattari tételekbe soroljak, irattari tételszammal ellatjak.

A Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének dttekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy
adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellli irategységnek, Gigyiratdarabnak minésilnek.

Az ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy lgyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig
a leghosszabb &6rzési id6t biztosito irattari tételszamon kell az iratot irattarazni.



1234

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi 13.5zam

26.8§

27.8

28.§

29.§

30.§

32.§

33.8

34.8

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az elektronikus iratkezelési jogosultsagok rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen
tartdsdért az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté az informatikai biztonsagi vezeté utjan gondoskodik.
A jogosultsagok kiosztasa a helyettesités rendjére figyelemmel torténik.

Az iratkezelési szoftver hasznéalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszéleges szamu szerepkdrrel (érkeztetd, iktato, irattarazd, lekérdezd stb.) rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység (egységek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsag: dokumentum szintd, azaz az adott iktatokdnyvon belll egy vagy tébb dokumentumhoz
a létrehozo ad hozzaférést.

beallitasa, modositasa a hataskorrel rendelkezd vezetdi engedélyezését kbvetden a rendszergazda feladata.
Ajogosultsag regisztraldsat, moédositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni. A bedllitdst végzd rendszergazda
a jogosultsag életbe 1éptetését, a jogosultsag beallitdsdnak megtdrténtét az eredeti iraton az idépont feljegyzésével

igazolja.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztetékonyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,
b) irattari tételszdmok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsoléddan:

ca) hozzéférési jogosultsagok,

cb) egyedi azonositok,

Q) helyettesitési jogok,

cd) kiilsé és belsé név- és cimtarak

naprakészen tartdsa,
d) az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa, valamint
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

A rendszergazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyardl, ha
arendelkezésre allo licenszkeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd dont a felmeriil6 igény teljesitésérdl.

Az iratkezelési szoftver Gzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositdsa és a program hibas mikodésének
az elharitasa a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ) mint Gzemelteté feladata.

A rejtett iktatokonyv — az azt |étrehoz6 szervezeti egység kivételével — az iratkezelés tobbi szerepl6je eldtt rejtettként
mukodik. A rejtett iktatokonyv nyitdsat a szervezeti egység vezetdje akkor kérheti, ha személyiségi jogi vagy egyéb
indokok teszik szlikségessé a hozzaférés kizardsat, és azt az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd engedélyezi.

7. Hozzdférés az iratokhoz

A Minisztérium foglalkoztatottjai azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasdhoz sziikségik van, vagy amelyre a hataskorrel rendelkezé vezeté felhatalmazést ad. A hozzéférési
jogosultsagot folyamatosan, naprakészen kell nyilvantartani. A Minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel
tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi13.5zdm 1235

35.8

36.§

37.8§

38.8§

39.8§

40.§

42. 8§

43.8

44.§

45.8§

46.§

47.8

48.§

49.§

Munkakori feladatellatashoz kapcsoloddan iratot, adathordozét munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kivdil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett, a kdzvetlen felettes
vezetd engedélyével szabad.

Aziratokba valé betekintést és masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségijogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezet6k a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelheté legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizhetd mddon,
papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6
eltelte utan is a Minisztérium Grizetében maradnak, a kdzlevéltarakban l1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell
biztositani.

Belsé haszndlatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzésl iratok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az irdnyadok.

A,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatot tartalmazdé lgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd, annak
felettese, valamint a felettes altal meghatarozott személy ismerheti meg.

A dontés-el6készitd, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazoé irat nyilvdnossdgra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A Minisztériumon kivili
szerv altal ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés( irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztet6é szerv
engedélyezheti.

A,Nem nyilvanos” kezelési jelzés( iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgdld szoftverben kell iktatni, elkilonitetten kell
tarolni, és a Szabdlyzat elSirdsai szerint kell kezelni.
8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az iratkezeléssel 6sszefliggd Ugykezelés feladatait a kozponti iktatd, a szervezeti egységek tigykezel6i, valamint
Ugyintézéi végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijelolni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
aziratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl elklilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezetdk hatdrozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezeté elrendelheti kulcstarto
dobozok hasznalatat és meghatéarozott helyen torténé munkaidén kivdili tarolasat.

A biztositott helyiségek méasodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhetéségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen és a taroldsra megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkul
hagyott helyiségeket munkaid6 alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.
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50.8§

52.§

53.§

54.8

55.§

56.8§

57.8§

58.8§

59.8§

60. 8§

62.§

A Minisztérium iratkezelésére hasznalt szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozas, valamint a szamitégépes megvaldsitas soran gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftverben rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos médositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplézni kell, ugyanitt régzitésre keril
a moédositas eldtti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhato
gondossaggal védeni kell (példaul nedvességtol, fénytdl, h6tdl stb.). Az iratok kezelése soran - édllaguk megévésa
érdekében — mellézni kell a ragasztészalag és mds ragasztéanyagok alkalmazasat.

Az iratok munkapéldanyait erre kijeldlt un.,zdzdas zsakban” kell gydjteni, annak zizasardl a Minisztérium iratkezelés
feligyeletéért felels vezetbje az Iratkezelési Osztalyon keresztiil gondoskodik.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények dtvétele

A Minisztériumba a kildemény postai, hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, maganszemély személyes benyujtasa,
informatikai-telekommunikaciés eszkoz, egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer, valamint hivatali kapu
igénybevételével érkezhet.

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
b) az allami vezeté, hivatali egység vezetdje vagy az altaluk megbizott személy,

c) a hivatali egység tigykezelGje,

d) az Ugyfélszolgalat munkatarsa,

e) futdrszolgalat utjan érkezé kiildemények esetén az dtvételre meghatalmazott személy,

f) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az egyes hivatali egységek hivatalos elektronikus postafidkja,

valamint
g) a Ket. 169/A. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott szervezet.

A Minisztérium részére a papiralapu kiildemények elosztasat a Minisztérium 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.
alatti éplletében taldlhaté kozponti iktaté irodaja, valamint a Minisztérium 1139 Budapest, Vaci Ut 83. szam alatt
taldlhaté Center Point 2. irodahazban a GFP KSZ Iratkezelési Féosztalya végzi, amely az érkezett kiildeményeket
érkezteti, iktatja, hivatali egységek szerint csoportositja, majd tovabbitja a szervezeti egységeknek tovabbi
Ugyintézésre.

Személyesen kézbesitett kiildemények dtvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiadasara is jogosult.
Munkaidén tul érkezett kiilldemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az atvevé koteles
a kildeményt az atvételt kovetd elsé6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontasért felelés személynek,

szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan atadni.

Telefaxon érkezett iratot a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban postai Uton megkildétt iratként kell kezelni.
A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan meg6rzé mésolat készitésérol.

Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben tizemeltetni.

A Hivatali Kapun érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.
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63.§

64.§

65.§

66. 8§

67.8§

68.§

69.§

70.8§

72.8

73.8

74.§

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl érkezé kiildemények atvételére a Jozsef nador téren taldlhatéd
kodzponti iktatd iroda jogosult.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |év6 iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
) aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, tovabba

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

n

A gyors elintézést igényl6,,azonnal’; ,slirgés” jelzést kiildeményt az ligykezeld koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni vagy atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevo a tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladonak. Ha az tgyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairasaval kell igazolni.

Ha olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel
datumat is fel kell tlintetnie.

Ha érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6rén belil, de
legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén a hatdskorrel rendelkezé érkezteté egységnek vagy személynek
érkeztetésre atadni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni vagy kildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet.
Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat (iratok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell
tlntetni az iktatészamot.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal kézbesiteni vagy postazni kell a cimzettnek,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

Az atvevo az érkez6 kildeményeket — kivéve a kozponti érkezteté rendszeren keresztiil érkezett kiildeményeket —
atadokonyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja a hatdskorrel rendelkezd szervezeti
egységhez.

Kozponti érkeztetd rendszeren keresztill érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa a szabalyozott
elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam &ltal kdtelez6en nyujtandé szolgadltatasokrol szoloé 83/2012.
(IV. 21.) Korm. rendeletben meghatérozottak szerint torténik.

A kiildemények atvételét kovetden az alapvetd biztonsagi elbirasokat is érvényesiteni kell (példaul a kildemények
biztonsagi atvilagitasa, szamitdgépes érkezés esetén virusellendrzés).

10. A kiildemények felbontdsa

A Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabalyzat 1. fliggelékében taldlhaté kildemények kivételével

a Minisztérium postafidkjara érkezett postai papiralapu kildemények felbontdsdt az egységes kormanyzati
Ugyiratkezeld rendszer érkeztetd rendszerét mikddtetd szerv végzi.
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75.8

76.§

77.8§

78.8§

79.8

80.§

82.§

83.§

84.§

85.§

Az egységes kormdnyzati Uigyiratkezeld rendszer érkeztet6 rendszerét miikodtetd szerv ltal dtvett, a Korm. rendelet
2.mellékletében, a Szabalyzat 1.fliggelékében meghatérozott kiildemények, valaminta Minisztériumba futdrszolgalat,
maganszemély személyes benyujtasa sordn érkezett kiildemények felbontasara

a) a cimzett,

b) a hataskorrel rendelkezé hivatali egység ligykezeldje,

) a vezetd altal feljogositott személy, valamint
d) az 56. §-ban meghatarozott személy
jogosult.

Felbontas nélkil, dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani

a) az,s. k” felbontasra jelzést kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel), valamint

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte a Korm. rendelet 2. mellékletében,
valamint a Szabalyzat 1. fliggelékében taldlhat6é kildemény esetén, amennyiben a kivételi kdrbe tartozas
a kildemény bontésa nélkil megallapithato.

Ha iktatasra nem jogosult a felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, akkor az éltala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés, iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatéhelyhez vagy gondoskodni
a Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésrol.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast
az ligyintézének kell kezdeményezni.

A klldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zérnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiildeményt
strg6sen el kell juttatnia a cimzetthez.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kildemény taladlhatd, a boriték visszazarasat
kovetden a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kiildeménnyel
egyidejlleg haladéktalanul a cimzettnek kell tovabbitani. A jegyz6konyv méasodik példanyat a feladohoz kell eljuttatni,
a harmadik példany a felbontd szervezeti egységnél marad. A mindsitett iratot nyilvantartasba vétel céljabol
aTUK-irodanak kell atadni.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesit6konyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az dtvétel datumanak megjeldlésével - koteles rogziteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés
formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében-apénzkezelésrekijeldlt szervezetiegység megbizott dolgozdjanak atadni. Azelismervénytakiildeményhez
kell csatolni.

11. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul érkezé kildemény esetében az érkezést
kovetd els6é munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen kell dokumentalni, érkeztetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa az e célra szolgalo iratkezelési szoftver érkeztet6 konyvében torténik. Az érkeztetd szam
az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indulé és egyesével névekvé zart
sorszam.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerben érkezteté azonositéval elldtott, hiteles elektronikus irattd
alakitott kiildemény nyilvantartasba vétele a beérkezés sorrendjében torténik. Az egységes kormanyzati tigyiratkezeld
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86.§

87.8

88.§

89.§

90. §

92.§

93.§

94. 8§

95.§

96. 8§

97.8§

98.§

99. §

rendszerben kapott KER azonosité (nova_érkeztetészam) az iratkezelési szoftverbe térténé beérkezéssel egyidejl
rogzitésre kerdl.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzonek - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni - az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a bekiildé neve adatmezében a,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha valamely okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairds napjatdl eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével,
rovatainak kitoltésével torténik.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé tovabbi Ugyintézést igénylé elektronikus
kildeményeket beérkezé iratként kell kezelni.
12. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye,
akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Ha aziratnak a korabbi évben (években) van el6zménye, aziratot kezdSiratként j fészamra kell iktatni, és az el6zményt
a targyévi ugyirathoz kell szerelni, amivel parhuzamosan az iratkezelési szoftver az elGiratndl rogziti az utdirat
iktatészamat. Papiralapu irat esetében a szerelést az iraton is jeldIni kell.

Ha az el6zményezés soran a megtalalt iratrol megallapithatd, hogy az nem az (j irat elGirata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz vagy az Ugy elintézéséhez, akkor a két iratot csatolni kell. Az {igy lezardsa utan a csatolt

iratokat az eredeti irattéri helylikre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatékonyvben és az el6addi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

Az iratot minden esetben az utoljara iktatott Ggyirathoz kell szerelni.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6 koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni. Ha az el6zményirat az igyintézénél van, akkor az ligyintézének gondoskodnia kell az irat szerelésének
a végrehajtasarol.

13. Aziratok iktatdsa

A Minisztériumba érkezd, valamint az ott keletkezd iratokat — jogszabalyban meghatdarozott kivételekkel - iktatassal
kell nyilvantartani.

A szervezeti egység részére készitett iratok kozul csak azokat kell iktatni, amelyekre a hataskorrel rendelkezé vezetd
utasitast ad.

A pénzligyi-szamviteli, személyligyi, valamint anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat eléirdsainak figyelembevételével kell végezni.
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100.§

101.§

102. §

103.§

104.§

105.§

106.§

107.8§

108. §

109. §

110.§

111. 8

Az iktatas soran az iktatokonyvben és az el6adoi iven, tovabba az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni
azok rendelkezésre éllasa esetén:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, médjat, érkeztetési azonositojat,
d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,

e) a kuldés idépontjat, modjat,
f) a kuldé adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot,

a mellékletek szamat, tipusat,

j az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

) az intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,

) az irattarba helyezésre vonatkoz6 utasitast.

Az iktatas soran az iratkezelésre haszndlt szoftver altal rogzitett mezdk kitdltését kell végrehajtani, amelyek lehetnek
kotelez6ek és ajanlottak.

Az iratok iktatasat és mutatozasat az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az elektronikus szoftver egyben biztositja
mutatékonyvi funkcidkat is.

4

Soron kivdl kell iktatni a révid hataridds iratokat, valamint a,stirgés’, ,soron kivil’, ,azonnal” jelzésU iratokat.
Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésének elvégzése és a biztonsagi mentés masolatanak tarolasa a NISZ feladata.
A Minisztérium iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyveket hasznal.

Az iktatds soran felvitt adatok az ligyintézés hiteles dokumentumaként szolgalhatnak, ezért az iktatast kortltekintéen
kell végezni. Az iktatdsi adatbazist a vonatkozé adatvédelmi szabélyok betartdsaval a jogosultak szdméra korlatlan
ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatdsra ker(il6 iraton az iktatébélyegzé lenyomatat el kell helyezni, rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt
nem lehetséges, akkor az iraton az iktatészamot kell feltiintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap, csatolt
lap nem iktathato.

A Minisztérium iktatészamainak a felépitése az iktatokonyvek szerint az aldbbiak

a) NGM/fészam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység iratainak nyilvantartasara,

b) NGM_SZERZ/f6szam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység szerzé6déseinek nyilvantartasara,
<) NGM_HUM/fészam-alszam/évszam, a Személyligyi F6osztaly iratainak nyilvantartasara.

Az irat az iktatast kovetden iktatdszamot kap, melyet melléklet esetén a mellékletre is fel kell vezetni. Egy iratnak csak
egy iktatdszama lehet, a mar egyszer beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Gjraiktatni, ha a megkuldétt irat a cimzett
szervezeti egység feladatkorébe tartozo Uj, mas ligykorbe tartozé tigyet keletkeztet.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanazon évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Az iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben adja az elektronikus

iktatérendszer. Az ligyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben adja az elektronikus iktatérendszer.
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Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovdbbitani, azt azonos iktatészdm alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval kell végrehajtani, rogzitve az iratkezelési szoftverben az egyedi cimzetteket.

Ev végén az iktatokonyveket és a segédkdnyveket le kell zarni, minden évben Uj, 1-es sorszammal kezd6dé
iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy a zarast kovetéen az iktatokdnyvben tovabbi irat iktatdsa ne
torténhessen meg. A felvitt adatbazist — a vonatkozd jogszabalyok betartasaval - a jogosultak szamara korlatlan ideig
hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokdnyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam, megérzés stb.) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi, vagy amennyiben az iktatokdnyv zarasa év kozben torténik, a zaras idépontja szerinti iktatasi
allapotét tlikr6zd, archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell menteni. Ezen
feladat elvégzése a rendszergazda feladata.

Arendszergazda azadathordozé feliiletén végleges médon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat,
fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.
14. Az elektronikus dokumentumok iktatdszamhoz térténd rendelése

A Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott iratok nem kezelhetdk elektronikus dokumentumként, tekintettel
azok specialis jellegére.

A Szabalyzat 1. fliggelékében taldlhaté kildeményekre vonatkozéan - koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért
felelés miniszterrel tortént jovahagyast kovetéen — elektronikus dokumentumkezelés nem valdsithaté meg.

A papiralapu, kdzvetleniil a Minisztériumhoz benyUujtott iratokat az iktatast, sajat keletkeztetés( iratok vonatkozasaban
a kiadmanyozast kovetéen szkenner segitségével sziikséges digitalizalni, ezzel egyidejlileg az iktatékonyvben
a megfeleld iktatoszamhoz rendezni.

A szkennelt fajlok pdf formatumban tekintheték meg az adott iktatészam mellett.

Elektronikus uton (e-mail, telefax), valamint hivatali kapun érkezett kildeményeket az iratkezelési szoftverbe
a megfeleld iktatoszamhoz kell rendelni és a tovabbiakban kezelni.

Az iratok digitalizalt képe képformatumban keril taroldsra, amelyet az iratkezelé rendszer automatikusan vagy
manuadlisan (az ligykezeld vagy az ligyintézé) rendel &ssze az iktatott irattal.

15. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Uigykezel6 atadja az érkeztetett, valamint az iktatott iratot a vezetének vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak
az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijel6lése céljabol.

Ha a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye
van, vagy ha az tigy vagy ligycsoport feldolgozasara a hataskorrel rendelkezé tigyintéz6é mar kordbban ki volt jeldlve.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szama alapjan,
automatikus szignélas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenil ahhoz az ligyintéz6h6z kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az Ugyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi joggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignélast felulbirdlhatja és médosithatja.



1242

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi 13.5zam

125.§

126.§

127.§

128.§

129.§

130.§

131.§

132.§

133.§

134.§

135.§

136.§

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység, valamint mely Uigyintéz6 rendelkezik hataskorrel az tigyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az igyintéz6, ha a hataskorrel rendelkezd személy tavol van,
Q) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket

a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6addi ivre (eléaddi iv hidnya esetén az iratra), és alairja.

Az iratért a kijelolt szervezeti egység vagy Uigyintézd a felelds, tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt szervezeti
egység vagy ugyintézé.

Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol relevans feljegyzés (példaul vezetdi vagy lgyintézéi utasitds)
ideiglenes megoldassal valé elhelyezése az iraton vagy az el6adoi iven nem megengedett.

16. Iratok tovdbbitdsa ligyintézésre

A szignalast kovetéen az iratot tovabbi intézés céljabol az tigyintézének kell atadni, melyet dokumentalt médon,
atadds-atvétel ellenében kell végezni. A dokumentaldst, ligyintézdre szignélast a nyilvantartasra szolgalo iratkezelési
szoftverben is el kell végezni.

Elektronikus Uton torténé 4tadas-atvétel soran az Ugyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfelel6 rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az Uigyintéz4i jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

17. Az iratok kiadmdnyozdsa

A Minisztérium kiadmanyozasi rendjét a hatalyos SZMSZ, valamint a szervezeti egység lgyrendje egyittesen
hatarozza meg.

A kiadmdnyozott iratot eggyel tébb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek szdma, tekintettel arra, hogy
a kiadmany egy példanyat az tigyiratban kell elhelyezni.

A kiadmanyozési jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt indokolja. Névbélyegzé hasznalatdt a miniszter,
a kozigazgatasi dllamtitkar, az llamtitkar vagy a helyettes dllamtitkér engedélyezi.

Az Gigyintézé az altala elkészitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval latja el. A kiadmanyozasra jogosult
személy a tervezetet sajat kezU alairasaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott

|rr

személy az iratra ,a kiadmany hiteléll” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezl aldirdséval, keltezéssel és a hivatalos

bélyegzé lenyomataval latja el.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatédszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az tigykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett szam
alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Ha papiralapu hiteles kiadmanyrél kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél készilt fénymasolaton
az alabbi hitelesitési zdradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles mésolat” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezu alairasat, valamint

)
)

o

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.
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Ha a papiralapu hiteles masolat tobb oldalbdl all, a méasolat minden oldalédnak fejlécén a hitelesitést végz6 személy
szignéjat és az, Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” szoveget kell feltlintetni.

Masolat, valamint hiteles masolat kiadasakor az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az irathoz a kiadmdnyozé dontése alapjan szdmos kezelési utasitas alkalmazhaté (normal, ajanlott, tértivevényes,
elsébbségi stb.).

A kiadmanyozasi joggal Osszefliggésben az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté gondoskodik a szervezetnél
hasznélt bélyegzékrél, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznélhatd elektronikus aldirdsokrdl
torténd nyilvantartds vezetésérdl.

18. A kiadmdnyozott irat kiilalakja, valamint tovdbbitdsa

A kiadmanyozott iratnak a hatalyos SZMSZ fiiggelékében taldlhaté mintanak kell megfelelnie.

Ha a kiadmanynak tébb nem kozfeladatot ellatoé személy cimzettje is van, a zaro részt kdvetéen a ,Kapjak:” cim alatt
nem hozhatok az eljardsban részt vevé személyek tudomdsara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az Eurépai Unié programjai és a Minisztérium kozott kdzvetlenlil megkotésre keriilt Tamogatési Szerzédés alapjan
mUkodod projektek keretében keletkezett iratok kilalakja eltérhet az SZMSZ-ben meghatarozottaktdl, tekintettel

annak specialis jellegére.

Az lgyintézé az irattovabbitashoz a kiadmanyt és annak mellékletét az ligykezel6nek adja at expedidlas céljabol.
Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott Gigyiratot vehet at.

Az lgykezeldnek az atvételt kovetben ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A kiildeményeket az atvétel napjan lehet6éség szerint tovabbitani kell.

Az iratokat a szervezeti egység tigykezel6i tovabbitjak az alabbiak szerint:

a) aziratot a cimzettnek az,azonnal’ illetve a ,slirg6s” jelzéssel elldtottakat soron kivil kell tovabbitani,
b) az iktatokonyvbe az expedialds tényét rogziteni kell a sziikséges mezék kitdltésével, valamint
<) az irat irattarban maradoé példanyan, valamint az eladoi iven az elkildés (expedidlas) idépontjat fel kell

jegyezni és ald kell irni.

Elektronikus iktatds esetén a kiils6 terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni a,Kapjak még” funkcié segitségével a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld
elosztolista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell kézbesiteni. Az ligykezel6 az elklldésre el6készitett
kildeményeket elklildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a kildés médjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat

pontosan kitoltve adja 4t az Iratkezelési Osztalynak.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni.

Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitdsra utalé igazolast az irathoz kell szerelni.
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A boritékon az alabbiakat szlikséges feltlintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat iktatdszamat,
C) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kézbesitésre vonatkozoé egyéb jelzéseket (példaul ,s. k" felbontésra, siirgés, ajanlva).

Az iratot az Iratkezelési Osztélyon keresztll postai tovabbitdssal, sajat (alkalmi) kézbesitével vagy elektronikus uton
lehet tovébbitani.

Ha a kézbesitésre atadott kiildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, nem lehet az tigyet befejezettnek tekinteni.
A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyttt vissza kell adni az Ggyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérdl.

A Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabalyzat 1. fliggelékében meghatdrozott kiildemények expedialdsa
papir alapon torténik.

A papiralapu kézbesitést igénylé elektronikus kiildemények hiteles papiralapu iratta alakitdsa és cimzetthez torténé
kézbesitése a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatast végzé kijeldlt szolgaltatd kozremikodésével
torténik.

IV. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

19. Az irat hatdrid6-nyilvdntartdsba helyezése
Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott tigyintézé
alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel az tigyben

eljaré tgyintézének kell az iraton és az eléadoi iven feltlintetni.

Az Ugykezel6nek hataridé-nyilvdntartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az lUgykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani, valamint

b) a hataridé napjan az iktatokdnyvbdl kivezetni és az ligyintézének tovabbi tigyintézésre dtadni.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el (példdul nem érkezik valasz), az ligyintéz6 koteles intézkedni a valasz soron
kivili megkiildése irant, majd a vezeté dontése szerint tovébb kezelni az ligyiratot.

A hatdridé-nyilvantartasbol torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az tigyintéz6 az el6adoi iven —alairasaval
és keltezéssel elldtva - az Uigykezel6 az iktatokdnyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.
20. Irattdr kialakitdsa

A szervezeti egységek iktatohelyein dtmeneti irattdrak mikodhetnek, melyek |étrehozdsarol a szervezeti egység
vezetbje dont.
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A Minisztérium az elintézett, 4tmeneti irattarral nem rendelkezd szervezeti egységek iratainak, valamint az &tmeneti
irattarakbdl leadott iratok taroldsara kozponti irattarakat mdkodtet.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget vagy - ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattéri helyiség kialakitasat —
megfelel6en zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani.

A kozponti irattar berendezésénél a tliz- és balesetvédelmi el6irdsokat fokozottan be kell tartani.

A kdzponti irattarozasra kijelolt helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6édéstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megyvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivilrél tamadt tlizt6| és er6szakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattari helyiségeket berendezni.

A nem papiralapu iratok téroldsét, az adathordozé idétalldsagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarold rendszerekben kell biztositani. A nem megfelel6 tarolasbdl bekovetkezd esetleges adatvesztés
megakadalyozasarol gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informacidk hiteles masolasarol, konvertalasardl,
atjatszasarol.

21. Atmeneti irattdrba helyezés
Az irattarba helyezést dokumentaltan, iratkezelési szoftverben is rogzitett modon, visszakereshet6en kell végezni.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattéri tételszammal ellatott
Ugyiratokat.

Az atmeneti irattdr a targyévben keletkezett iratait a keletkezést kdvetd év december 31-éig 6rzi, majd azt kdvetden
gondoskodik azok atadasarol a kozponti irattarnak.

Az iratokat éves csoportositasban, az irattari tervnek megfeleld irattéri tételszam alatt kell elhelyezni. Az egyes irattari
tételeken beliil aziratokat iktatészamuk szerinti sorrendben szlikséges lerakni és 6rizni. A dossziékban 6rzott iratoknal
az irattari tételszdmot a dosszién is fel kell tiintetni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté vagy az altala felhatalmazott munkatars
engedélyezheti.

Az irattérozas az ligyben eljard, feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység kotelezettsége.

Irattdrozdsi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak hidnytalan, valamennyi alszammal és melléklettel ellatott
teljes Ugyiratot lehet. Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattdrozasra kotelezettnél,
a hidnyzo iratokat az ligyintézésre kijelolt szervezeti egységnek be kell gydjtenie, ezt kdvetéen valdsulhat meg
az irattarba helyezés.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének meg kell vizsgalnia, hogy valamennyi kezelési és kiadasi utasitas teljesilt-e.

Az lgyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni az tgyiratbdl. A felesleges
példanyokat uUn. ,zuzdés-zsdkba"” kell helyezni, majd gondoskodni kell annak helyben térténé megsemmisitésérol
az Iratkezelési Osztély bevondséaval. Az ligyintézé a feleslegessé valt boritékokat, az tigy lezarasat kdvetden az ajanlott,
valamint tértivevényes boriték kivételével megsemmisitheti.
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Az lgyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi ivre az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat, iratokat alszam
szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie.

Hidnyos, irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattdrozasra nem vehet at.

Az Ugyben keletkezett kiilonb6zd Ugyiratdarabokbdl 6sszedllé ligyiratnak mindig a leghosszabb megérzési idét
biztosité Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositanikell azerre szolgalé eszk6zok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus
iratokrdl hiteles papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé
papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.

Atmeneti irattarat nem mikodtetd szervezeti egységek az elintézett irataikat folyamatosan, iratjegyzék nélkiil
adhatjak le a kdzponti irattarnak.

22. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére

Az dtmeneti irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az Uigyiratokat iratjegyzékkel a kozponti irattarnak kotelesek
atadni (3. fliggelék 1. iratminta).

Minden szervezeti egység a targyévben keletkezett iratait a keletkezést kdveté év december 31-éig dtmeneti
irattarban tarolhatja. A szervezeti egység vezetbje ezt kdvetben koteles az iratok kdzponti irattarba helyezésérdl

gondoskodni.

A kozpont irattar

a) nyilvantartja a Minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,
b) azirattarban 6rzott iratanyagrol gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
c) az Grizetében lévé lejart megbrzési idejl iratokat selejtezi, valamint

d) gondoskodik az Ltv. alapjan a levéltarba adandé dokumentumok kozlevéltar részére torténd atadasarol.

A kdzponti irattérba a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, évek szerint, szervezeti egységenként,
azirattari tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil iktatdszam szerinti sorrendbe helyezve
tarolja.

A kozponti irattar gondoskodik az iratkezelési szoftverben a kdzponti irattarba helyezés datumanak rogzitésérdl.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejd, elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,
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<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozdnak megfelelé6 modszerrel
kell irattdrazni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani, valamint

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasa keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig.

A szervezeti egység koteles az dltala kiadott id6szaki kiadvanyok, rendszeres téjékoztatok egy-egy példanyat, valamint
az altala kiadott bels6 normak egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést kéveté 5 munkanapon
belll - a kdzponti irattarnak atadni.

23. Az iratok kélcsénzése, az azokba vald betekintés

A Minisztérium munkatarsai az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsdguk alapjan az irattdrbdl hivatalos haszndlatra
Ugyiratkikérével és Ugyiratpétld lappal (3. fliggelék 2. iratminta alapjan) kérhetnek ki iratokat.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl Gigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az aldirt lgyiratpétld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az lgyirat helyén kell tarolni.

A kolcsdnzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott iratokrél kolcsonzési naplot kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszaérkezését az iktatokonyvben is
jelezni kell.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elbirdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) irattari hely,

) tarolasi egység szama,

d) irat nyilvantartasi szama, tételszdma,

e) irat targya,

f) kiemelés ideje (év, hé, nap),

kiemelést végzé neve,
) kiemelés alapjaul szolgalé irat szama,
kolcsonzd szervezeti egység,

za

j kélcsdnzd neve,
k) kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
) visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m)  visszahelyezést végz6 neve, valamint
n) engedélyezé neve (amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiaddsa).

A kozponti irattar papiralapt iratot a készit6 szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység vezet6jének
irasbeli kérésére ad ki, engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérést.

Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattdrat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.
Az irat kiadasat, visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valé végleges kikérését
az iktatokonyvben dokumentalni kell.

A kozponti irattarbdl iratot véglegesen kiadni csak az Iratkezelési Osztdly vezet6jének irdsbeli engedélyével lehet,
kivéve ha az irat végleges kiadasat mas irathoz torténd szerelés indokolja.

A kdzponti irattdr a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt mas irathoz torténo szerelés céljabol kérik ki.
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24, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kdzponti irattarba helyezett iratokat az irattari tételszdmok figyelembevételével évente kell selejtezni. A meg6rzési
hatarid6 lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megérzési idét
az Ugyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzési idé letelte utdn szabad selejtezni. (Példdul
a 2013-ban keletkezett 1 éves megérzési idejli irattari tételeket 2014. december 31. utén, vagyis 2015-ben szabad
selejtezni.)

Az iratselejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve a meg6rzési id6 alapjan lehet végrehajtani.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végz6 vezetd, tovabbi tagjat vagy a tagjait az iratkezelés felligyeletéért felel6s
vezetd jeloli ki.

A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

Az iratselejtezés soran ellendrizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban (3. fiiggelék 3. iratminta

alapjan).

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, aldirdsat,

) a selejtezési eljaras ala vont irat egylittes keletkeztetdjét, megnevezését,

d) az iratok évkorét, terjedelmét iratfolydéméterben (ifm),

e) a selejtezésre kivalogatott iratok évkorét, irattari tételszamat, irattéri tétel cimét, tételszam szerinti terjedelmét
(ifm),

f) aziratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

a) hivatalos bélyegzé lenyomatat,
h) a megsemmisités tervezett idépontjat, valamint
i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyzOkonyvet iktatds utdn 3 példanyban az iratjegyzékkel egyiitt a kozlevéltarnak kell tovabbitani
a megsemmisités engedélyezése céljabol. A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellenérzés

lefolytatasat kovetéen - a selejtezési jegyz6konyv visszakildott 2 példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisités id6pontjat a kozlevéltdr engedélyének a birtokdban lehet kijeldlni. A megsemmisités tényét
az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

A selejtezendd iratanyag elszéllitasarol az Iratkezelési Osztély gondoskodik. A selejtezendé iratokat ztzassal sziikséges
megsemmisiteni Ugy, hogy annak tartalma a késébbiekben ne legyen megéllapithato.
25. Az iratok levéltdrba addsa

A Minisztérium a nem selejtezhetd iratait — hatarid6 nélkil 6rzenddk kivételével ,HN" - 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel a kdzlevéltarnak adja at.
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Az atadando iratokat az irattari terv szerint, az iratkezelési szoftverben rogzitett metaadatokkal egyiitt, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egység (doboz, kotet) szerinti tételjegyzékkel (iratjegyzék),
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

Az atadott iratokat nem fertézott allapotban, levéltari Grzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell atadni.
Az dtadassal kapcsolatban felmerilt koltségek a Minisztériumot terhelik.

A visszatartott Ugyiratokrdl kuilon jegyzéket kell késziteni (3. fliggelék 4. iratminta alapjan). Az dtadasi iratjegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kilon jogszabélyokban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését biztositd
elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari segédkonyveket
is at kell vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM VAGY SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Az Ltv. el6irdasainak megfeleléen intézkedni kell a Minisztérium megsz(inése, feladatkdrének megvaltozasa esetén
az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdagos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbihasznalhatdsagardl.

Hivatalatadas esetén az errdl készilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatészamot, és tételesen fel kell
sorolni az atadott iratokat.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozd, lgyintézd, ligykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az elszamoltatas lezérultdig a kiallitott, kilépé lap” nem irhatd ala.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettségik alol.

Ha a megszUind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megsz(iné szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattéri tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellétod szerv jogutdd nélkil szlinik meg, irattéri anyagdnak maradandé értékd részét a hataskorrel
rendelkezé kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatérozott ideig torténd tovabbi
6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrél intézkedd szerv
gondoskodik.

Szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsz(ing szervezeti
egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek.
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Ha a megszliné szervezeti egység kiilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges dtadast
jelolni kell, az iktatékonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban Iévé lgyek iratait az dtvevd szervezeti egység
iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatészamanak az iktatokdnyve azonositéjanak feltlintetésével - be kell iktatni.

Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoléddan kell megosztani, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a kozponti irattarban kell elhelyezni az iratokat.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, Ugy az iratanyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

VI. FEJEZET

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

26. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papiralapy, valamint elektronikus iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek megnyitdsanak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes koru
nyilvantartasa megvalosuljon, valamint az irat fellelhetésége biztositott legyen, az iratok atadas-atvétele

dokumentaltan torténjen.

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsé normdk alapjan hatdrozza meg
a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefliggd, specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéntartasara és dokumentaldsara a Minisztériumban az aldbbi segédletek szolgalnak:

a) elektronikus érkeztet6konyyv,

b) elektronikus iktatokonyyv,

Q) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén ,UZ” érkeztetd kényv, valamint,,UZ” iktatokényv,

d) ataddékonyv: a Minisztérium hivatali egységei kdzotti iratok atadasara,

e) kézbesitékonyv: a Minisztériumon kiviili szervezetek, személyek részére torténé dtadas esetén,
f) futarjegyzék,

a) kolcsonzési naplo,

h) gyarapodasi naplo,

i) fogyatéki naplé,

j) bélyegzé-nyilvantarté kdnyv, valamint
k) fényilvantartd konyv.

A fényilvéntarté kdnyvben kell nyilvantartani az iratkezelési segédleteket. A fényilvéntartd kdnyvet az Iratkezelési
Osztdly vezeti és tartja nyilvan.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, beteltét kdvetéen a kovetkez6é konyvet sorszam
kihagyasa nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd dltal kijelolt személy a nyilvéntartasba vett iratkezelési segédleteket
a megnyitas el6tt hitelesiti. A hitelesités soran a kijelolt személy, ha a segédlet nincs lapszdmozva, a segédlet
lapjait sorszammal latja el, és a boritolap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a konyv ...... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20... év ............... hé .... nap. Lezarva: 20... év ............... hé ... nap!; aldirja, kdrbélyegzdjének
lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznalé szervezeti egység megnevezését ravezeti.
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VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

27. Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

A Minisztérium kiadmdényozasahoz hasznalt hivatalos korbélyegzé Magyarorszag cimerével, valamint sorszdmmal
ellatott.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén feliil a,Nemzetgazdasagi Minisztérium’, alul a bélyegzd nyilvantartasi sorszama
szerepel.

A kiadmdanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét hasznald személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat,
egyértelm(ien azonosithaté mdédon az atado és a bélyegzd hasznédldjanak nevét, alairdsat, valamint a visszavétel,
megsemmisités, tovabba a bélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsdnak datumat.

A korbélyegzé a szervezeti egység ligykorébe tartozéd kiadmanydn, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez
hasznalhaté. A bélyegzéket a hivatali idé utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor el kell zarni.

Korbélyegzét az épuletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha az éplleten kiviili munkavégzéshez feltétlentil
sziikséges.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartdsban torténd atvezettetésérdl,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabbd ha a bélyegzd elhasznalédott vagy megrongalddott, annak igénylésérdl,
leaddsarol, cseréjérol.

A kiadmanyozashoz haszndlatos bélyegzék igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és
selejtezésérél az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység gondoskodik.

A szervezeti egységek a bélyegzéket a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg honlapjan letdlthets ,Bélyegzd
igénylési lap” kitoltésével, a Mlkodéstamogatd Osztaly jovahagydsaval és az iratkezelés feligyeletéért felelés
szervezeti egységtol igénylik, amely gondoskodik azok elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a hasznald részére
torténd atadasardl és az dtadas dokumentaldsarol.

A bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélatéért, biztonsagos 6rzéséért.

A bélyegzét hasznald, amennyiben észleli a bélyegzd elvesztését, esetleg annak eltulajdonitasat, abban az esetben

haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy a kdrbélyegzdével valé visszaélés megakadélyozhatd legyen. Ennek érdekében

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés feligyeletéért felelés vezeté gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl szold kozlemény
megjelentetésérél a Magyar Kdzlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében,

c) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitdsét a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast kovetden elékerdilt
korbélyegzot vissza kell vonni, selejtezni kell.

A védendd adatot tartalmazé adathordozdk taroldséra szolgalé pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomra vonatkozo igényt az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjének kell irdsban
bejelenteni, aki gondoskodik annak kiadasarol.
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A negativ pecsétnyomét az ezzel jard feladatkor megvaltozasa esetén vissza kell adni az azt kiadd szervezeti
egységnek.

A pecsétnyomod elvesztését a biztonsagi vezetének haladéktalanul jelezni kell.

28. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egységnél koteles:
a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelmet forditani az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellenérzés soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) szakszer(ien mlkodtetni a szervezeti egység atmeneti irattarat,

d) gondoskodni az elintézett iratok keletkezést6l szamitott egy éven tuli kozponti irattdrba adasardl, valamint
e) kozvetiteni a Szabdlyzat mdédositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetének.

A kozlevéltar képviseldje az ellenérzési jogosultsagabol adddo feladatanak ellatasa soran:

a) az Ugykezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,
tovabbd

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a Minisztérium irattari anyagat.

29. Az iratok sokszorositdsa és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (példaul a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kiildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy
b) a kiadmanyozé névbélyegzéjének és a kiadmanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.

30. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara esetén
Az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén a rendszergazda soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer leallasardl és arrél, hogy az lizemzavar megsziinéséig a 259-271. §-ban meghatarozott eldirdsoknak

megfelelSen kell eljarni.

Az lzemzavar megsziintetését kovetden a rendszergazda értesiti az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérdl és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartas szabdlyszerliségének megkezdésérdl.

A helyredlltiratkezelési rendszerben ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket, az esetleges adatvesztést
potolni kell.
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4

A ,slirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6d6
sorszammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu érkeztet6 kdnyvben nyilvantartasba kell
venni,UZ” egyedi azonosité jellel.

A 24 6rat meghaladé Gizemzavar esetén a megkilonboztetd jelzés nélkili kiildeményeket is nyilvantartasba kell venni
az erre a célra megnyitott érkeztetd konyvben.

A 262.§ szerint érkeztetett kiildeményeken az érkeztetési azonositd feltlintetésével az érkeztet6konyv azonositojat és
az,ERKUZ" egyedi azonositasi jellést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység érkeztetékdnyv azonositdja a kdzponti
fényilvantarté konyv nyilvéntartasi szama (példaul érkeztet6konyv azonositdja/sorszam/évszam/egyedi azonosito).

A papiralapu érkeztet6konyvek beszerzésérdl, valamint fényilvantartasba vételérdl, hitelesitésérdl az Iratkezelési
Osztaly gondoskodik.

Szervezeti egységenként papiralapu iktatékonyvet kell megnyitni arra az esetre, ha az lgyiratkezel6k szamara
az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférés 2 6ran keresztiil nem biztositott.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztetékonyvben év végén az érkeztetésre felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal és a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban jelezni kell.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt fel kell tiintetni
a papiralapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovatéban.

Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal és a hivatali egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Papiralapu iktato- és érkeztetékonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves érkeztetés és iktatdas esetén a papiralapu érkeztetd és iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni, majd azt kdvetden javitani. A javitd személynek a keltezést és az aldirasat is fel kell tlintetnie a javitast
kovetden.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkez6 tovabbi Ugyintézést igénylé elektronikus
kildeményeket beérkezé iratként kell kezelni.

Az elektronikus postafidkra érkezé

a) elektronikus fajl (Word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltést beadvany tigyfélkapun keresztil kozvetlendl kitoltott killdemény
érkeztetését az ligyviteli rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlleg.

A Minisztérium kdzponti ligyfélszolgalati postafiokjat a Koordinacios és Igazgatasi Féosztaly mikodteti.

Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt iktatds elétt megnyithatésag, olvashatdsag szempontjabdl ellendrizni kell.
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A levelezérendszeren érkezett e-mailt, telefaxot akkor kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben, ha a beadvany
tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy azirat tartalma a Minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozé eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus iratokat az iratkezelési szoftverben kell kezelni, valamint az elektronikus irat tgyintézésével
kapcsolatos folyamatokat az iratkezelési szoftverben is kell dokumentalni.

Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont
aziranyadé.

Amennyiben az elektronikus kiildemény az egységes kozigazgatédsi informatikai kdvetelmény és tudastarban
kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiild6t az érkezéstdl szamitott legkésébb
3 munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd
szerv altal hasznalt formatumokrél. Az olvashatatlan kiildeményt nem kell iktatni.

Ha az elektronikus kildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg a 279. §-ban meghatarozott tudastarban
kozzétett formatumokkal, ugy a kildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemrdl (elemekrél) és a hidnypdtlas
sziikségességérdl, valamint a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt formatumokrol.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Elektronikus Uton tovéabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkiildeni. Ezzel egyidejlleg — az elektronikus hitelesités bevezetéséig — a vélaszlevelek egy papiralapu
hiteles példényat is meg kell kiildeni a cimzettnek.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kildott iratokat az iratkezelési szoftver expedialasi felliletén
a,Csoportos miveletek/Csoportos postazas” menilipont alatt a,Hivatali kapu”rddiogomb kivalasztasaval, elektronikus
allomany hozzaadasaval lehet a cimzett részére kézbesiteni.

A hivatali kapu rendszerén kivili Ggyfelek, szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver expedidlasi feltletén
a ,Csoportos muveletek/Csoportos postdzas” meniupont alatt a ,Postai Hibrid kiildés” rddibgomb kivélasztasaval,
elektronikus dllomany hozzdadasaval a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatast végzé kijeldlt szolgaltato
kozremiikddésével lehet a cimzett részére kézbesiteni.

Elektronikus levélben vélaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte, vagy azt
- elektronikus levélcime megaddsa mellett - kifejezetten kérte.

A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Elektronikus uton (példaul telefax, e-mail) kiildott irat tovabbitasat az idépont, a tovabbitas mddja, adathordozojanak
tipusa és adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Ha a hitelesitett elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar
Posta Zrt.-n keresztil kell megkuildeni a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatdsi adatok (metaadatok),Selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igényld elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlleg a kdzponti
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irattar kozremukodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat képezé korabbi,
legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentéltan,
visszakereshetden kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé jellege hatarozza meg az aldbbiak szerint:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejl elektronikus dokumentumokrél a méasodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

) vegyes Ugyiratok esetében az iratokat az adathordozonak megfelel6 mddszerrel kell irattarozni, az tigyirat
egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer dltal generdlt médszerrel kell biztositani, valamint

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését (példaul
olvashatova tétel, selejtezés, feldolgozas stb.) biztositd elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.
Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél az iratkezelés feligyeletét elldtd szervezeti egység vezet
nyilvantartast, amelyekre a vonatkozé el6irdsokat a Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabdlyzata tartalmazza.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszerbdl elektronikus uton érkezett kiildemény megnyithatéségaval
(olvashatdsagaval) kapcsolatban felmerlld hibat az érkezteté rendszer miikodtetéjének telefonon vagy e-mailen
a Helpdesk szolgaltatdsanak igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu éselektronikusiratokatis tartalmazo ligyiratok esetében azel6adoiiven jeldInikell azokat aziktatészamokat,
amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok iktatasra kertiltek.
31. Azegységes kormdnyzati (igyiratkezel6 rendszer érkeztets rendszerének miikédtetdjétsl dtvett

papiralapt kiildemények kezelése

A Korm. rendeletben meghatarozott idén beliil a tarolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasarol és a cimzett
hivatali egységek részére térténd dokumentadlt dtadasardl az Iratkezelési Osztaly gondoskodik.

Az Iratkezelési Osztaly gondoskodik az dtvett iratok tigyiratban térténé elhelyezésérdl és a tovdbbiakban a Szabélyzat
szerinti kezelésérdl.
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1. fiiggelék a Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem érkeztethetd és nem expedialhaté
kildemények jegyzéke a Minisztérium vonatkozasaban

a 2007-2013, tovabba a 2014-2020 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl,
az Eurodpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasa soran keletkezd irat,

az Eurdpai Bizottsagtdl érkezé eléfinanszirozasi, idokozi kifizetések és végsd egyenlegkifizetések
lebonyolitasdhoz kapcsolédé aldiras-bejelentd lap,

az egységes miikodési kézikonyvrél sz6l6 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. melléklet 257-259. pontjai alatt
taldlhatdé dokumentum (kifizetés, visszafizetés, befizetési rendelvény, kdvetelésrendezés, IH-IgH rendezés,
forraslehivas-rendezés, kzosségi hozzéjarulas rendezés stb.),

biztositék (bankgarancia igazolas, foldhivatalbol érkezé irat, jelzalogjog-bejegyzés),
zarszamadassal, koltségvetéssel kapcsolatos irat,

az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv elemi aldirt, lepecsételt koltségvetése,
éves koltségvetési beszamoloja,

tulajdonosi hitel, kdlcsonligylet, tékeemelés, tamogatas kapcsan érkezé irat,

egyedi allami kezességvéllalasakor keletkezé irat,

kidllitasi garancia, kidllitasi viszontgarancia véllaldsakor keletkezé irat,

bank és a Magyar Allam kézétti arfolyam-fedezeti megallapodas kétése soran keletkezé irat,

az Orszagos Betétbiztositasi Alap altal kapott megbizds sordn a kartalanitandé allami kezességvallalassal
biztositott betétesek személyes adatait tartalmazé irat,

nemzetkodzi pénziigyi intézményekkel megkotendd hitelszerzédés, el6készité dokumentum, hozzajérulasi
nyilatkozat, megkeresés,

Uzleti évrol készitett aldirt beszamold, leltar, értékelés, f6konyvi kivonat, feljegyzés, belsé naplofékdnyy,
fékonyvi szamla,

értékpapir szamlavezetéssel, letétkezeléssel kapcsolatos szamla, szamlakivonat,

szerz6dés, nemzetkozi szerzédés.



HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 13. szam

1257

2. fiiggelék a Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

IRATTARITERV

ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés S'fnlejteZéSi Lt.
id6 (év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Humén eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500-A600 | Gazdasagi ligyek
A700 Ellen&rzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacid, sajto, média
A jogalkotéssal és a korményzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
Tételszam Megnevezés Sélefte,ZéSi Lt.
id6 (év)
A101 A Minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabalyok, kozjogi N 15
szervezetszabdlyzé eszkzok és ezek tervezetei, koordinacids iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, s _
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetei, koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirdsdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok s
A106 Orszaggylilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi s _
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok
A107 A Minisztérium vezetésével mlikodé tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
Mds minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
A110 kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek, 5 -
koordindciés megbeszélések, targyaldsok iratai
A111 Tércakozlony kiaddsénak iratai 10 -
A112 Jogszabdly-értelmezéssel kapcsolatos iratok -
Szervezet és miikodés
Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet mikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) N 15
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Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)

A203 A szervezet mikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozds, egyéb N 15
szabalyzatok, tigyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglal6 jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének el6segitésével, helyettesitésével, . _
a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Korménykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos emlékezteték N 15
a kabinet mikodtetéséért felel6s tarcanal

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet lléseivel kapcsolatos egyéb iratok s _
a kabinet munkdjaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi allamtitkéri értekezletre bekildott elSterjesztések, egyéb N 15
iratok az elGterjesztésért felel6s tarcanal

AT Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekildott elSterjesztések, s ~
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal

A212 Kormanytilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felel6s tarcanal

A213 Kormanyiilésre bekiildott eléterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb s ~
iratok a részt vevé tarcanal

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -
A minisztériumi szaktanacsado testilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari,

A215 vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett jegyzékdnyvek, N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetdi stb.

A216 értekezlet) készilt jegyzékonyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek N 15
mellékletei (elSterjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A218 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

A219 Id&északi és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjeszté s ~
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

A270 A Minisztérium irdnyitasa ald tartozo szervektdl beérkezé hosszu tava N HN
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
Id&szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,

A221 munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti 5 -
egységeknél
A Minisztérium irdnyitasa ald tartozo szervekt6l beérkezé jelentések,

A222 beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok

A223 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglalo) statisztikai N 15
jelentések, kimutatasok

A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatdsok a készit6, s ~
eléterjeszté szervezeti egységeknél
Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok,

A225 . . N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A226 A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valéd N 15
egyuttmUikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségli tigyek iratai
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Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)

A297 A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé N 15
hosszabb tavu egylttmikodés iratai
A Minisztérium és més (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé

A228 egyuttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé 5 -
jelent6s egylttmukodés iratai

A229 A Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valo N 15
egyuttmuikoddéssel kapcsolatos intézkedési tervek
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és

A230 kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel, N 15
alapitvanyokkal] és egyhéazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis
jelentéségu tigyek
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és

A231 kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel, N 15
alapitvanyokkal] és egyhdzakkal stb. kapcsolatos egytittmuikodési
megallapodésok, értekezletek, emlékezteték
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és

A232 kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel, s _
alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentéségu ligyek iratai

A233 Eseti dontés alapjan a Minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi N 15
jelentéségl lgyek iratai

A234 Eseti dontés alapjan a Minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb . _
jelentdségu ugyek iratai

A235 A Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, s ~
javaslatok, bejelentések, panasziigyek
A Minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé bejelentések,

A236 kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg 2 -
lgyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237 Kbzponti kdzigazgatasi szervek dltal tdjékoztatds céljabdél megkiildott s ~
jelent6ésebb tartalmu iratok

A238 Kozponti kdzigazgatasi szervek dltal egyéb tajékoztatas céljabol ) ~
megkdildott iratok stb.
Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok, (értekezletekkel,

A235 eléadasokkal, bemutatokkal, szolgéltatasokkal stb. kapcsolatos) : _
tajékoztatok, beszdmolok, meghivék, ismertetdk, ajanlatok,
kdszondlevelek stb.

A240 Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok N 15
A minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a Minisztérium

A241 tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellato 15 -
megbizasa és nyilvantartasa
Gazdasdgi tarsasagokban, Felligyeld Bizottsagokban, Vallalati Tanacsban

A242 . . . N HN
betoltendd funkcidk

A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok -

A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll tigyek iratai -

A246 Felsévezeték kdzvetlen hatdskorébe tartozé egyéb levelezés 5 -
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Ugyvitel
Tételszém Megnevezés selejtezést Lt
id6 (év)

A301 Miniszter munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkar munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezet6k és munkatérsak s _
esetén

A304 Kutatasi engedély igyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatékonyv, név- és targymutaté (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas N 15
esetén az évente archivalt adatéllomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futdrjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart 3 _
kézbesitékdnyv, ataddkonyv, atmend naplé, kdlcsonzési naplé stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezért nyilvantartas (belsd, kiilsé 15 ~
kézbesitékonyv, futdrjegyzék stb.)

A310 Iratok étadés-étvéte’lérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi jelentéségu 10 ~
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szdmadasu bélyegzék, negativ

A313 pecsétnyomak, az érvényes aldiras-bélyegzok és hivatalos célra N HN
felhasznélhato elektronikus aldirasok nyilvantartasa, selejtezésukrél,
visszavonasukrol készllt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérd| késziilt 3 ~
jegyz6konyv

A315 A Kozponti Irattarban 6rzétt iratanyagrdl késziilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napld, iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-dban meghatdrozott iratok

A316 (téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem 2 -
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az ligyvitelt érint6 kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattérolds megvalositasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat s ~
kovetden), egyéb levelezés

Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatligyek)
Tételszam Megnevezés Sélefte,ze’g Lt.
id6 (év)

A4OT Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefligg6 (szabadsag, s ~
betegédllomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, munkakori ) _

leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt.
id6 (év)

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések stb. 2 -

A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A Minisztérium altal kiirt palyadzatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A4O6 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlilok alkalmazasaval s _
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A4O7 Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 9 ~
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval

A408 kapcsolatos palyazatok elbirdlasardl késziilt jegyzékonyv és azzal 5 -
kapcsolatos iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval

A409 kapcsolatos kinevezésre, megbizdsra, munkakdrvaltozasra vonatkozé 10 -
javaslatok, kikérék

A410 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megszilintetésére vonatkozd 10 ~
kérelem, javaslat, kikérék

Ad1] Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérdl 10 _
el8terjesztett kérelem, panasz

A412 Kilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 ~
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatédsok, korlevelek
Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi ligyeinek

A413 lgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, nyugdijmegallapitas, 5 -
béradat, iskolai végzettség stb.)

Adl4 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos iratok (személyi anyag) %0 ~
a jogviszony megsziintetését kdvetden

A415 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, s ~
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi és

A417 nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, 5 -
adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok 3 ~
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6zd szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé s ~
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozo jutalmazasi s _
javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

A424 Elismerés adasat tartalmazé egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -

A425 A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3 ~
vizsgdk jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, : _
a képzés befejezését kovetd vllalt id6 utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocialis bizottsaggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld ) ~
banasmadddal kapcsolatos iratok
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt.
id6 (év)

A429 Bérgazdélkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgéltatdssal kapcsolatos 10 _
iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgéltatassal 10 ~
kapcsolatos iratok

Ad3T Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gyogyitd- 3 _
megel6z6, kdzegészségiigyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 ~
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgdélati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgéltatés és levelezés 3 -

A436 Kéztisztviseléi Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével kapcsolatos N 15
iratok

A437 KozérdekU és kdzérdekbdl nyilvadnos adatok kezelésével, megismerésével s ~
és kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A Minisztérium és a felligyelete ald tartozo szervezetek részére rendezett s _
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasdgok miniszteri kinevezési vezetinek 10 ~
kinevezése, jogviszony-megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél -

A441 Kulszolgaélat, gyakornokprogram N HN
Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, eurdpai unids

A442 elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO 60 -
alkalmazottak, PEP programban részt vevék stb.)

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kdtelezett ltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen vissza kell adni
a kotelezettnek.
Gazdasagi Ggyek
Tételszam Megnevezés Sélelj,'teZéSi Lt.
idé (év)

ASO1 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozo (nagyobb s _
értéku) iratok

AS02 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (kisebb ) _
értékd) iratok

A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
Pénzligyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodod

A504 teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentacios kerettel 5 -
kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogéra, vagyonkezel6i jogéra, hasznélati jogara,

A505 ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra N HN
vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -
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A510 Egy évet meghaladd pénzigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével 8 _
kapcsolatos iratok

AST1 Kdzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok s ~
(szerz&dés teljesitését kovetbden)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, fejezeti N 15
koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kbvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi médositas 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSirdnyzat-mddositas 10 -

A516 Allamkincstéri pénzellatas 8 -

AS17 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 _
korményhatarozat alapjan (példaul RKI, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei dltalanos és operativ 8 ~
gazdélkodasszabdlyozas iratai

A520 Kozponti beruhazés iratai 8 -

A521 Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522 A Minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok miikodésével 10 ~
Osszefligg6 iratok

A523 A fejezet zarszdmaddsaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatas -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos s ~
egyéni panasziigyek

AS26 Adézéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodéssal kapcsolatos ) _
adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Térsadalombiztositassal 6sszefliggé iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamol6 (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar, 10 _
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmaszté szamviteli 8 ~
bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek -

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitadséval 6sszefliggé iratok -

A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai -

A540 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 _
el6készitésével kapcsolatos iratok

A5 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 _
mikodtetéséhez kapcsolédé iratok
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Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaro hatarozat, kivitelezési

A542 dokumentacioé egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembe helyezési, 15 ~
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok,

A544 épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint 10 -
fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikertilés, kijelolés
Ingatlan hasznalatdra vonatkoz6 megallapitdsok, szerzédések,

A546 dokumentacidk: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog N HN
dtadas-atvétel

A547 Ingatlan halsz-r'mélatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok

AS48 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 _
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

AS50 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év alatti) 3 ~
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

ASS] ts]zjtitr;/:;:]t);oknkezelésﬁ ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN

A552 Sajat vagyon.kezelés(j ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok

AS53 Ingl;atla?tnyilvéntartéshoz kapcsol6dd vagyonkezelési szerz6dések és N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

AS55 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, c _
valtozésjelentések

A556 Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -

A560 Lakaslgyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

AS62 Lakdsépités, -vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 ~
utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa sordn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozd - kdzéptavu - tervezések 10 _
iratanyaga

A569 K6zéptavu gazdasagi program N 15

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszamold N 15
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AS71 AlkalomszerGen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédé - s ~
idészaki beszamolok, adatszolgaltatdsok mas szervek részére

A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Miikédéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

AS76 Mikodéshez kapcsolodd ligyek a Kdzbeszerzési és Ellatasi 2 ~
Féigazgatdsaggal

A577 MUkodéshez kapcsolodd tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -

AS78 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmi hasznalatanak, szolgaltatas ) _
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb s ~
igazolasok

A580 A Mir?isztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei

A581 A Minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos ligyei N 15

A582 A Minisztérium felligyelete ald tartozd szervezetek tevékenységével 10 ~
0sszefliggb pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas
Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas,

A583 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton, béremelési és 50 -
jutalmazasi elGterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csaladtéamogatdssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi 8 _
tamogatas (a folydsitas megszlintét kovetden)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -

A590 Adébelszdmolds évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kiviili juttatasok (ruhazati koltségtérités, idulési hozzajarulas stb.) 8 -

A592 Kulonjuttatas iratai 8 -

A593 Illetményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kbvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 Kozponti Statisztikai Hivatal és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetben) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves N 15
koltségvetései, beszdmoldi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolddé iratok 12 -

AGO2 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzdkkel és vagyonnal valé 1 _
gazdalkodas ellenérzésének iratai

AGO3 Gazdasagi Uigyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai s ~
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
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A606 Gazdalkoddssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Ggyek iratai 5 -

AGO7 Miniszteri emléktargyraktdrral kapcsolatos iratok, (jegyzékonyvek, s ~
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

AGOS Nemzetkozi protokollraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, s _
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A6O9 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval c ~
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénzligyi elszdmolasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznaldsaval, elszdmolasaval s ~
kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, s _
jegyz6ékonyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog dtadds-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10 ~
kapcsolatos ligyek iratai

Ellen6rzés
Tételszam Megnevezés Sélejte,ZéSi Lt.
id6 (év)

A701 A Minisztérium!aan Yégzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -
A szakigazgatési és egyéb intézményeknél, gazdalkodé szervezeteknél

A704 végzett szabalyszerUlségi, pénzligyi, rendszer-, teljesitmény-, 15 -
megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések

A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -

AT06 A Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervek kozotti 10
ellenérzési egytittmiikodéssel kapcsolatos ligyek iratai -

A707 Egyéb eurdpai unids forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez kapcsolodd N 15
iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé iratok N 15
Kilsé szerv éltal a Minisztériumnal végzett ellendrzésrdl, vizsgalatokrol

A710 késziilt iratok (a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami 10 -
Szamvevészék kivételével)
Kiils6 szerv dltal a Minisztérium iranyitasa (felligyelete stb.) alé tartozé

A711 szervezeteknél végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol készilt iratok 10 -
(a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami Szamvevészék kivételével)

A712 A Minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és tarsasagok 5 _
belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

A715 A Minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek szakmai NS 15
ellenérzésével kapcsolatos iratok
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Tételszam Megnevezés Sélejte,ZéSi Lt.
idé (év)
A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi tgyei N 15
AS02 !nfor‘matikéval, e-kdzigazgatdssal foglalkozé kormdnyzati bizottsdgok N 15
iratai
AS03 Informatikai kdzbeszerzési normativék (kialakitas, gépbeszerzés), 10 _
e-kdzbeszerzés iratai
AS04 Agazati ir?formatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetese
ASOS Ir?forr}watik{—.\i eg'yUttml'jkbdés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai
A806 Informatikai biztonsag iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok 15
A808 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
AS09 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok s ~
lizemeltetésének iratai
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
AST1 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok
A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -
AS13 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és s ~
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok
Biztonsag
Tételszam Megnevezés Séle,?te,ZéSi Lt.
id6 (év)
ASOT A Minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok
A902 Rendkivili allapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -
AS03 Nyilvantarto és kezelé pont miikodtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok
A904 Nyilvantarté és kezelé pont mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
ASO5 Biztonsdgi ellen6rzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal s ~
szakvélemény
A906 Nemzeti és kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladék- ~
tanusitvany a visszavonasat kdvetéen talanul
ASO7 Minésitett adatok védelmét szolgdlé biztonsdgtechnikai berendezésekkel 10 ~
kapcsolatos tigyek
A908 Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavondasat kdvetden) 15 -
A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -
A910 Engedélyezési tigyek (a Minisztérium épiiletébe torténd ki- és belépés, 5 ~
csomagkivitel stb.) iratai
ASTT Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni s ~
védekezéssel kapcsolatos szervezési Uigyek iratai
AS12 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai
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Tlizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos
A913 nyilvantartasok, fellilvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi 5 -
szabvanyosségi felulvizsgalatok lejarat utan
A914 Tlizvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos s ~
nyilvantartasok
Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi dllasfoglalasok, felterjesztések,
A915 jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési jegyzékdnyvek, belsd 5 -
szabalyozék
AS16 A Minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkivili eseményekrdl készitett s ~
jelentések
A917 A Minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
A918 A Minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos ligyek -
Kommunikacid, sajtd, média
Tételszam Megnevezés SélethZéSi Lt.
id6 (év)
A1001 Tomegkommunikacioval, médiaval kapcsolatos iratok (sajténak adott ) _
tajékoztatok, kozlemények)
A1002 A Minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 ~
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A1004 el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca arculatdnak 5 -
tervezése, kidllitasok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés S(.elejte’zési Lt.
idé (év)
NGM100 | Allamhaztartas és koltségvetés politika iratai
NGM200 | Adépolitika iratai
NGM300 | Szémviteli és kdnyvvizsgalati szabélyozas iratai
NGM400 | Pénz-, téke- és biztositasi piac szabdlyozasanak iratai
NGM500 | Nemzetkdzi pénzligyi kapcsolatok iratai
NGME00 Belgazdasaggal, gazdasagpolitikdval, makrogazdasdg szabalyozasaval
kapcsolatos iratok
NGM700 | Ipariigyekkel kapcsolatos iratok
NGM800 | Epitésgazdasag, lakasgazdalkodas és lakaspolitika iratai
NGM900 | Kereskedelemmel, energiagazdalkodassal kapcsolatos tigyek
NGM1000 | Turizmussal, vendéglatassal, egészségiparral kapcsolatos tigyek
NGM1100 | Teriletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
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. . i Selejtezési
Tételszam Megnevezés Lt.
id6 (év)
NGM1200 | Tarsadalmi parbeszéd iratai
NGM1300- | Foglalkoztataspolitika iratai
NGM1400
NGM1500 | Szakképzés, feln6ttképzés iratai
NGM1600 Nyugdijjarulék- és nyugdijbiztositasi jarulékfizetés, egészségbiztositasi
jarulékfizetés szabalyozasanak iratai
Allamhaztartas és koltségvetés politika iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
id6 (év)
NGM101 | Koltségvetési irdnyelvek N 15
Koltségvetési tervezés, beszamolds, elszamolas, végrehajtds és informacids
NGM102 ; T N 15
rendszer médszertani kérdései
El&irdnyzat-mdédositasok adatai (monitoring, progndzis, 4gazati elemzések,
NGM103 ) ) N 15
utalvanyozas)
NGM104 | Allamadéssaggal kapcsolatos tigyek N 15
NGM105 | Allami kezesség, garancia, viszontgarancia és kiallitasi garancia ligyek 50 -
NGM106 | Koltségvetési, zarszamadasi korirat 5 -
Kormanyzati pénziigyi statisztikai médszertani tigyek, adatszolgéltatasok,
NGM107 yze PenEngY s o ? N 15
a hozzajuk kapcsolédé adatgyUjtések, egyeztetések
NGM108 | Koltségvetési szervek el6iranyzatai, elemi koltségvetések 15
NGM109 | Koltségvetési agazati elemzések 10 -
Fejezetek féléves, éves koltségvetési beszamold jelentései,
NGM110 ) 10 -
vagyonmérlegek
NGM111 Fejezetek elSiranyzat-maradvanyai feltilvizsgalata, elszamolasanak 10
jovéhagyasa, szabalyozasanak felllvizsgélata
NGM112 | Eves el&iranyzat-médositas intézményenként 10 -
NGM113 | Koltségvetési elérejelzés -
Az dllamhaztartasrél sz616 torvényben és az dllamhaztartds miikodési
NGM114 rendjérél sz616 korményrendeletben meghatarozott, miniszter s
egyetértéséhez kotott jogkdrokkel kapcsolatos vezetdi dontések
el6készitése
NGM115 | Az dllamhdztartds és rendelettervezeteinek el6készitése 5 -
Szamviteli rend korében az dllamhéztartas szervezeteire vonatkozo
NGM116 |- N 15
ligyiratok
NGM117 Allamhéztartassal és koltségvetéssel kapcsolatos belsé és kiilsé kontrollok 10
és folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzések iratai
NGM118 | Onkormanyzati alrendszer kiilsé ellenérzésével kapcsolatos iratok 5 -
NGM119 Allamhaztartasi Bels6 Pénziigyi Ellendrzés Médszertani és Képzési Kdzpont 10
rendszerben részt vevék oktatdsa, képzése
Az 4llamhaztartds kdzponti és dnkormdényzati alrendszerének
NGM120 o . 5 -
szabalyozéasaval kapcsolatos iratok
NGM121 Rendkiviili 5nkorményzati tdmogatassal és megyei 6nkormanyzati s
tartalékbol nyujtott tdamogatassal kapcsolatos iratok
Koltségvetési szervek alapitdi okiratainak véleményezésével kapcsolatos
NGM122 | 5 _
irato
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Allamhéaztartés és az allamhaztartas alrendszereivel kapcsolatos

NGM123 e > B
adminisztrativ Ggyek

NGM124 | Koltségvetési felligyeldk irdnyitasaval kapcsolatos iratok 5 -
Allamhaztartasi reform Kincstarat érinté stratégiai, szabalyozasi terveinek

NGM125 | i o ) N 15
kidolgozasa, kapcsolédo levelezések

NGM126 | Kincstar informatikai és eurdpai unios fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -

NGM127 | Kincstar operativ irdnyitasaval kapcsolatos dokumentumok 10 -

NGM128 | Allami vagyonkezeléssel kapcsolatos tigyek 10 -
Kiilsé és féosztalyi kezdeményezésii megkeresésekhez kapcsolédéd

NGM129 ’ ) 5 -
levelezések, egyeztetések

NGM130 Nem termel§ infrastruktura (kdzlekedés, posta, tavkozlés, vizgazdalkodas) 10
allamhdaztartési szabdlyozasaval és koltségvetésével kapcsolatos tigyek
Ipar, energetika, agrdrgazdasag allamhaztartasi szabélyozasaval és

NGM131 | ho energetia agrargazeasag Y 10 -
koltségvetésével kapcsolatos tigyek
A tudomany-, technolégia- és innovaciopolitikaval, illetve

NGM132 egyhazpolitikdval, médiapolitikaval, valamint az orszdgos nemzetiségi 10
onkormanyzatokkal kdzvetleniil 6sszefliggd, a Minisztérium felelésségébe
tartozé koltségvetési és szabalyozasi feladatok
Kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezmények el6készitésével, a hatalyos

NGM133 | egyezmények jarulékszabalyainak alkalmazéasaval 6sszefliggé 5 -
jogértelmezési feladatok
A térsadalombiztositasi pénziigyi alapjaihoz (alrendszerhez) kapcsolodd

NGM134 pénziligyi prognozisok, bevételek és kiadasok alakuldsa, intézkedések, 10
a tarsadalombiztositas pénzigyi alapjainak évkozi finanszirozasaval
kapcsolatos minisztériumi hataskorbe rendelt feladatok
Az allami koltségvetés altal finanszirozott és a tarsadalombiztositas

NGM135 pénzugyi alapjai éltal folyositott ellatdsokra vonatkozé megallapodasok, 10
azok finanszirozasa, elszamolasok, az eléirdnyzatok év kozbeni alakulasaval
Osszefliggésben felmer(il6 intézkedések

NGM136 | Prémiumévek programmal kapcsolatos iratok 10 -

NGM137 | Bérpolitikai koncepcidk 15
Személyi juttatdsi rendszer, életpélyarendszer, illetményrendszer,

NGM138 T . N 15
teljesitményértékelés javaslatai, koncepcidi

NGM139 Megvdltozott munkaképességl munkavallaldk foglalkoztatasahoz s
nyujthaté tamogatasokkal kapcsolatos tigyiratok

NGM140 | Szakmai feladatokhoz kapcsol6dd koordindcids tevékenység iratai 5 -
Kozosségi koltségvetéssel, koltségvetés-maodositasokkal, kozosségi

NGM141 e ] N 15
zarszamadasokkal kapcsolatos iratok

NGM142 | Kozosségi koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -

NGM143 | Eurdpai unids pénziigyi perspektiva ligyiratok N 15

NGM144 | Eurdpai unids és EGT tdmogatasokkal kapcsolatos dokumentumok 10 -

NGM145 Eurépai uniés tdamogatasokhoz kapcsolddoé ellenérzésekkel, pélyazati s
konstrukcidkkal 6sszefiigg6 feladatok szakmai felligyelete

NGM146 | EUTAF iratok irdnyitasaval és mikodésével kapcsolatos ligyek 10 -
Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (KEF) irdnyitasaval és

NGM147 ) ] N 10 -
felligyeletével kapcsolatos ligyek

NGM148 | Tamogatasi és finanszirozasi szerz6dések pénziigyi és szakmai felligyelete -

NGM149 | Sajét forrasok iratai 10 -
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NGM150 Kozosségi koltségvetésbe befizetend6 tételek kiszamitasa, utalvanyozasa, 10
nyilvantartasa, ellendrzésével 6sszefliggd iratok

NGM151 Nemzeti Fejlesztési Terv, Operativ programok, Akciétervek iratai 10 -
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) szakértdi

NGM152 ) 10 -
munkacsoportokkal kapcsolatos ligyek

NGM153 | Adatkérések, nyilvantartasok iratai 5 -

NGM154 | Koltségvetési gazdalkodasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -

NGM155 | Kozalapitvanyok, alapitvdnyok, gazdasdgi tarsasagok ligyei 5 -

NGM156 | Arképzési tdmogatésokkal és hatosagi ariigyekkel kapcsolatos iratok 10 -

NGM157 | Kereskedelemmel, turizmussal, vendéglatassal kapcsolatos iratok 10 -

Adopolitika iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

NGM201 Allamot illetd befizetési kdtelezettségek (add, vam és illeték, valamint s
jarulék tgyek) szabalyozasaval kapcsolatos iratok

NGM202 | A fejlesztési adokedvezmény iranti bejelentési és kérelem 10 -
Feltételes adomegallapitasok iratai (benyujtast megel6z6 konzultacidk

NGM203 | . L G 10 -
jegyz6konyvei, hidnypotlasok stb.)

NGM204 | Szerencsejaték-koncessziéval kapcsolatos iratok 30 -

NGM205 | Nemzetkdzi vamiigyi megallapodasok el6készitése és végrehajtasa N 15

NGM206 | Vam-egyuttmUkodési szakterllettel kapcsolatos tigyek 50 -
Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal rendészeti és blniigyi szakteriletét érinté

NGM207 . 30 -
lgyek
Adobeadvanyokkal, helyi adé-, gépjarm(iadé- és illetékbefizetésekre

NGM208 . e ] 10 -
vonatkozé Gsszesitések, jelentések

NGM209 | Adougyekben és jarulékiigyekkel kapcsolatos felligyeleti intézkedések 5 -
Az adépolitikaért felelés miniszter, illetve a Nemzeti Adé- és Vamhivatal

NGM210 | feligyeletére kijeldlt miniszter kérelmére vagy hivatalbdl inditott, illetve 10 -
helyi és gépjarmdado ligyben felligyeleti intézkedés

NGM211 Addkkal kapcsolatos peres Gigyek, birdsagi, igyészségi, alkotmanybirdsagi 10
megkeresések, egyedi tigyekkel kapcsolatos allasfoglaldsok

NGM212 | Vamjogszabdlyokkal kapcsolatos egyedi allasfoglalasok 5 -

NGM213 | Adémodellek N 15

NGM214 | Adbelemzések, hatdsvizsgalatok, szcenaridelemzések 10 -

NGM215 | Addbeadvanyokkal, egyedi ligyekkel kapcsolatos allasfoglaldsok 10 -

NGM216 | Adopolitikai irdnyelvek N 15

NGM217 | Adoreform, addstruktura-atalakitas elékészitése N 15

NGM218 | Addpolitikai részanyagok, kommunikaciés anyagok 5 -
Nemzeti Adé- és Vamhivatal iranyitasaval és felligyeletével kapcsolatos

NGM219 | . 10 -
iratok
Hazai és nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolattartashoz kapcsolédéd

NGM220 | . 10 -
iratok

NGM221 | Nemzetkdzi megadllapodasok el6készitése és végrehajtasa N 15
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A Minisztériumot érintd eurdpai uniés tagsdggal kapcsolatos

NGM222 30 -
dokumentumok
A kettds adoztatas elkeriilésérdl szol6 egyezmények el6készitésének,

NGM223 L . L. . 50 -
megkdtésének, valamint alkalmazasanak dokumentumai

NGM224 Eurépai uniés munkacsoportok (tandcsi, bizottsagi) tléseire, egyéb unios 5
forumokra készitett TAP-ok, irasbeli anyagok, jelentések
Az informacié csere egyezmények el6készitésének, megkotésének,

NGM225 ) o ) 50 -
valamint alkalmazasédnak dokumentumai
OECD adopolitikaval, adézassal foglalkozé férumainak munkajahoz

NGM226 o 10 -
kapcsolodo iratok

NGM227 | EKTB Vamuni6 szakértéi csoport munkajaval kapcsolatos iratok 5 -

NGM228 Nemzetkdzi vammegdéllapodassal (WTO), illetve a Vam Vilagszervezet 5
(WCO) uléseivel kapcsolatos tigyek iratai
Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok,

NGM229 A 1 -
meghivok

Szamviteli és konyvvizsgélati szabdlyozas iratai
i i i Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

NGM301 Az Orszagos Szamviteli Bizottsag, valamint a szdmviteli standard testiletek 10
mUkodésével kapcsolatos elvi jelentéségui iratok

NGM302 | Az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységében valo részvétel 10 -
Magyar Kdnyvvizsgaléi Kamara torvényességi felligyeletével kapcsolatos

NGM303 | | gy yvvizsgaloi vényességi felligy v pc 10 ~
lgyek

NGM304 | Kényvvizsgaloi Kozfelligyeleti Bizottsag mikodésével kapcsolatos iratok 10 -
Az dgazati minisztérium felligyelete ala tartozé szakképesitések

NGM305 | vizsgafeladatai, jegyzékonyvei, vizsgabejelentései, dolgozatok atvételi 10 -
elismervényei, megbizélevelek, megbizasi szerzédések, lektori vélemények
Konyvviteli szolgéltatast végzok, addszakértdk, addtanacsaddk, okleveles

NGM306 | addszakértdk, belsé ellenérok regisztracidjaval, tovadbbképzésével 10 -
kapcsolatos tigyek
Szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozassal kapcsolatos adminisztrativ

NGM307 . 5 -
tgyek

NGM308 | Szakmai szakértdk és vizsgaelnokok, vizsgaszervezék (palyazati anyagok) 5 -

NGM309 | Vizsgaelnoki és ellendrzési jelentések, iskolak selejtezési jegyzékdnyvei 5 -

NGM310 | Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyhez (OSZTV) kapcsolédé anyagok 3 -
Szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozdshoz kapcsolodd, tajékoztatasul

NGM311 1 -

megkdildott iratanyagok, meghivok
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NGM401 Befektetévédelmi, betétbiztositasi, valamint biztositasi garanciarendszerek 30
felligyeletével és szabalyozasaval kapcsolatos iratok
Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozésaval és felligyeletével

NGM402 ) 30 -
kapcsolatos iratok
A pénziigyi és biztositasi szolgaltatadsokkal kapcsolatos feladatokhoz

NGM403 R 3 -
kapcsol6doé adminisztrativ gyek

NGM404 | A Pénziigyi Stabilitasi Tanacs és albizottsagai liléseinek iratai 30 -
Orszagos Betétbiztositasi Alap igazgatdtandcsanak tléseivel kapcsolatos

NGM405 | 30 -
iratok

NGM406 | Szanalasi Alap igazgatétanacsanak tléseivel kapcsolatos iratok 30 -

NGM407 | Szanaldsi Kollégiummal kapcsolatos iratok 30 -

NGM408 | A pénzligyi és biztositasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok iratai 5 -
Wesselényi Mikl6s Ar- és Belvizvédelmi Kartalanitasi Alappal kapcsolatos

NGM409 . 10 -
tgyek
A hallgatoi hitelrendszer és a Didkhitel Kozpont Zrt. miikodésével

NGM410 ) 10 -
kapcsolatos iratok

NGM411 | Az altalanos gyermek- és ifjusagi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyek 10 -

NGM412 | A kotelezd gépjarmi felelGsségbiztositassal kapcsolatos iratok 5 -

NGM413 | Az dllamilag tdmogatott exportfinanszirozassal kapcsolatos feladatok iratai 10 -
Az eurdpai unids pénziigyi szabalyozast érinté dontéshozatali

NGM414 ; L, . i . 5 -
tevékenységében valo részvétellel kapcsolatos iratok

NGM415 Pénz-, téke- és biztositasi piac szabdlyozasaval kapcsolatos, tdjékoztatasul :
megkdildott iratanyagok, meghivok

Nemzetkozi pénziigyi kapcsolatok iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés X Lt.
id6 (év)

NGM501 | Két- és tobboldali nemzetkdzi pénzligyi kapcsolatok iratai 50 -

NGM502 | Nemzetkdzi pénziigyi egyezmények elékészitésével kapcsolatos iratok 50 -

NGM503 | Nemzetkdzi szerz6dések és egyezmények N 15

NGM504 | OECD Beruhdzasi Bizottsag munkdjaval kapcsolatos iratok 50 -
Az OECD Multinacionalis véllalatokra vonatkozé irdnyelveivel kapcsolatos

NGM505 ) 15 -
panaszos esetek dokumentumai
Az OECD Globdlis Stratégiai Csoport munkajaban valo részvétellel

NGM506 | .. . . 10 -
Osszefliggé iratok
Az OECD gazdasagpolitikai féorumainak munkajaban valé részvétellel

NGM507 . . 5 -
0Osszefliggé iratok

NGM508 | Az OECD Nemzeti Tanaccsal kapcsolatos ligyek iratai 10 -
Az OECD Magyar Nemzeti Kapcsolattartd Pont tevékenységével

NGM509 5 -
kapcsolatos anyagok

NGM510 | OECD melletti Magyar Allandé Képviselettel kapcsolatos iratok 10 -

NGM511 | OECD-tagsaggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -
A pénzmosas elleni kiizdelem nemzetkozi szervezetrendszerével

NGM512 ; N 15
kapcsolatos iratok (FATF, Moneyval)
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A pénzmosas elleni kiizdelem eurépai unids szervezetrendszerével
NGM513 ) o ! ) N 15
kapcsolatos iratok (Eurdpai Bizottsag, Tanacs)
NGM514 | A pénzmosas elleni kiizdelem hazai koordinéciéjaval kapcsolatos iratok 5 -
A terrorizmusfinanszirozas elleni kiizdelemmel kapcsolatos (nemzetkozi,
NGM515 T . - S N 15
eurdpai unios, kétoldalu és hazai) tgyek iratai
A pénzmosas és a terrorizmusfinanszirozas elleni jogszabalyok
NGM516 e ] N 15
el6készitésével kapcsolatos iratok
Nemzetkozi Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (Vilagbank) kapcsolatos
NGM517 . 50 -
iratok
NGM518 | Nemzetkdzi Pénzligyi Tarsasaggal (IFC) kapcsolatos iratok 50 -
NGM519 | Nemzetkozi Fejlesztési Tarsulassal (IDA) kapcsolatos iratok 50 -
NGM520 | Nemzetkézi Beruhazasbiztositasi Ugyndkséggel (MIGA) kapcsolatos iratok 50 -
NGM521 Eurépai Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (EBRD) kapcsolatos iratok 50 -
NGM522 | Nemzetkdzi Valutaalappal (IMF) kapcsolatos iratok 50 -
NGM523 | Eurdpai Tandcs Fejlesztési Bankkal (CEB) kapcsolatos iratok 50 -
NGM524 | Eurdpai Beruhdzasi Bankkal (EIB) kapcsolatos iratok 50 -
NGM525 | Eszaki Beruhazasi Bankkal (NIB) kapcsolatos iratok 50 -
NGM526 | Globdlis Kdrnyezetvédelmi Alappal GEF) kapcsolatos iratok 50 -
NGM527 | Nemzetkdzi Fejlesztési Egyuttmikddéssel (NEFE) kapcsolatos iratok 50 -
NGM528 | Nemzetkdzi Beruhazasi Bankkal (NBB) kapcsolatos iratok 50 -
NGM529 | Nemzetkdzi Gazdasagi Egytittm(ikddési Bankkal (NGEB) kapcsolatos iratok 50 -
Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinaciéjahoz
NGMS530 Al L N 15
(Ecofin, EFC, EPC el6készités) kothetd stratégiai dokumentumok
Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinacidjahoz
NGM531 o . ) 50 -
(Ecofin, EFC, EPC el6készités) kbthetd operativ dokumentumok
Konvergencia program és annak végrehajtasahoz kapcsolédo
NGM532 N 15
dokumentumok
NGM533 | Eurdpai unidés jogharmonizaciéval kapcsolatos iratok N 15
NGM534 | Notifikacidval kapcsolatos iratok 15
Az Eurépai Unié Allandé Képviseleten szolgélatot teljesitd szakattasékkal
NGM535 . N 15
kapcsolatos iratok
NGM536 Az Eurépai Unié Allandé Képviseleten keresztiil megval6sulé, eurdpai 10
unids intézményeket érinté tarcabejelentések, megkeresések
Eurdpai Unio Pilot, kotelezettségszegési és elézetes dontéshozatali
NGM537 o o N 15
eljarasokhoz kapcsolédé iratok
Eurépai Unié fizetési mérleg problémak athidalasat szolgald hitelének
NGM538 ) o N 15
(BoP) utdkezelésével kapcsolatos dokumentumok
Az eurdpai szemeszterrel, az orszagspecifikus ajanlasokkal kapcsolatos
NGM539 | 10 -
iratok
A Nemzeti Ikerintézményi Program (Twinning) koordinacidjaval
NGM540 | 6sszefliggd iratok és EU-s képzések koordinacidjaval 6sszefliggé tigyek N 15
(TAIEX egylttmUikodés)
Eurdpai unids szakpolitikai kérdések megvitataséra létrehozott hazai
NGM541 : i o 10 -
kormanyzati egyeztetd férumok
Nemzetkozi pénziigyi intézményi és eurdpai unids tagsagbol fakadd
NGM542 | rendszeres orszaglatogatdsokhoz, valamint egyéb nemzetkozi 10 -
targyaldsokhoz kapcsolodé feladatok iratai
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NGM543 Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag (EKTB) szakértdi csoportok 10
kijelolése és nyilvantartdsa, szervezeti, személyi kérdések
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) Uilésekre benyujtandd

NGM544 ) (a4 e 10 -
targyalasi allaspontok, elSterjesztések iratai
Bévités és szomszédsagpolitikaval (Keleti Partnerség, Euro-mediterran

NGM545 . .. 10 -
partnerség) kapcsolatos tigyek

NGM546 | Szakmai konferenciak rész- és felkészité anyagai 10 -

NGM547 | Allami vezet6k nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos felkészité anyagok 10 -
Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos minisztériumi allasponttal

NGM548 ; 15 -
kapcsolatos iratok
Eurépai unids témaval 6sszefliggd tajékoztatok, felkésziték, 6sszefoglalok,

NGM549 | ) 10 -
jelentések
Szakmai feladatokhoz kapcsolddd, tajékoztatasul megklldott iratok,

NGM550 A 1 -
meghivok

Belgazdasaggal, gazdasagpolitikdval, makrogazdasag szabalyozasaval kapcsolatos iratok

. < , Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
idé (év)

Gazdasagpolitikaval, mak dasa balyozasaval, ké 5

NGMEOT az asagpc? |’| aval, ma rogaz. asag szabalyozasaval, versenyképesség N 15
megteremtésével kapcsolatos iratok

NGM602 | Kutatasi és elemzési anyagok N 15
Stratégiai tervezés modszertandval, szakmapolitikai stratégiakkal

NGM603 ] N 15
kapcsolatos iratok

NGM604 | Stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Kbézgazdasagi és versenyképességi elemzési tevékenységgel kapcsolatos

NGM605 | 9 9 ykepesseg ysegg p 5 _
iratok

NGM606 | Iparagi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -

NGM607 | Nemzetkozi stratégiai-tervezési intézetekhez kapcsolodé iratok 10 -

NGM608 | Kozgazdasadgi modellezéshez, hatasvizsgalathoz kapcsolodoé iratok 10 -

NGM609 | Pénzugyi szektorral kapcsolatos ligyek N 15

NGM610 | Makrogazdasdagi el6rejelzések 15 -

NGM611 | Makrogazdasagi elemzések N 15
Allamadéssag Kezeld Kézpont Zrt. irdnyitasaval és feliigyeletével

NGM612 . 10 -
kapcsolatos iratok

NGM613 | Magyar Nemzeti Bankkal kapcsolatos tigyek N 15
Jové- és trendkutatéssal, illetve nemzetkozi think-tankekkel és

NGM614 | A, . N 15
jovokutatasi intézményekkel kapcsolatos iratok

NGM615 | Korménykozi Vegyes Bizottsdgokkal kapcsolatos iratok N 15
Minisztériumi vezet6k nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos felkészitd

NGM616 L . 10 -
anyagok és targyaldsi témajavaslatok
Nemzetgazdasag szempontjabdl kiemelt jelentéségl orszagokkal,

NGM617 ) ’ o ) N 15
kétoldalu gazdasagi kapcsolatokkal kapcsolatos iratok

NGM618 | Magyarorszagi beruhazoékkal kapcsolatok tigyek iratai 10 -

NGM619 BIE képviselettel és Vilagkiallitasokkal, illetve hazai és nemzetkozi 10
kiallitasokkal, rendezvényekkel, és vasarokkal kapcsolatos iratok

NGM620 | Regiondlis egylttmUikodési forumok iratai 10 -
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id6 (év)
Kétoldalu gazdasagi kapcsolatok intézményesitett kereteivel (GVB,
NGM621 . 10 -
munkacsoport) kapcsolatos iratok
Magyar kilképviseletekkel és hazdnkba akkreditalt diploméaciai
NGM622 | testilletekkel, illetve nemzetkozi koordinacids tevékenységgel kapcsolatos 5 -
iratok
Gazdasagpolitikdval, gazdasagtervezéssel, és véllalkozésfejlesztéssel
NGM623 | foglalkozo eurdpai unids intézmények, illetve nemzetkozi szerveztek N 15
munkajaban torténé részvételhez kapcsolddo iratok
Nemzetkozi szervezetekkel és k6z6sségi intézményekkel kapcsolatos
NGM624 o 3 B
adminisztrativ Ggyek iratai
Nemzetkozi és tarcakodzi megéllapodédsokkal kapcsolatos elvi jelentéségui
NGM625 . N 15
iratok
Nemzetkozi és tarcakozi megéllapodasokhoz kapcsolédd adminisztrativ
NGM626 | o > -
lgyek iratai
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) és munkacsoportjaval
NGM627 . 10 -
kapcsolatos iratok
Hazai és kozosségi cselekvési tervek, fejlesztési programokkal,
NGM628 | . . . i N 15
intézményrendszerrel kapcsolatos iratok
Operativ programokhoz kapcsolddé értékelések, monitoring tevékenység,
NGMe2g | ~Po otV Progdramoihoziap J ysed N 15
hatésvizsgélatok iratai
Operativ programokkal és cselevési tervekkel kapcsolatos adminisztrativ
NGM630 | . 5 -
tgyek
NGM631 Eur6pa2020 Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggd iratok N 15
NGM632 | EU forrasok allokacidjaval kapcsolatos iratok 10 -
NGM633 | Akkreditélt Innovacios Klaszter (AIK) palydzatok 15 -
NGM634 | Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program (GVOP) palyazatok **5 -
NGM635 | Gazdasagfejlesztési Operativ Program (GOP) palyazatok **5 -
NGM636 | Gazdasagfejlesztési és Innovacids Operativ Program (GINOP) palyazatok **5 -
NGM637 | Regiondlis Operativ Program (ROP) palydzatok iratai **5 -
NGM638 | Terlilet- és Teleplilésfejlesztési Operativ Program (TOP) palyazatok **5 -
NGM639 | Versenyképes K6zép-Magyarorszag Operativ Program (VEKOP) palyazatok **5 -
NGM640 | Vallalkozasfejlesztési politikaval kapcsolatos iratok N 15
A versenyképesség dltalanos javitasara, vallalkozasok adminisztrativ
NGM641 . .. (e . . . .. . NS 15
terheinek csokkentésére iranyul6 kezdeményezésekkel 6sszefliggé iratok
Vallalkozasokkal, vallalkozasfejlesztési programokkal kapcsolatos jogi
NGM642 e > B
szabalyozéasok el6készitése
NGM643 | Piacfejlesztési igyek 5 -
NGM644 Vallalkozasfejlesztési tigyekkel és tamogatasi programokkal kapcsolatos 10
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ellendrzésekkel kapcsolatos iratok
Vallalkozasfejlesztési Tanaccsal, hazai szervezetekkel és a nyilvanossaggal
NGM645 , . N 5 -
valé szakmai kapcsolatok iratai
Vallalkozasfejlesztési folyamattal kapcsolatos adminisztrativ tigyek,
NGM646 | e 5 -
jelentsek, beszamoldk
Hazai és kulfoldi szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel,
NGM647 . 5 -
kapcsolatos Gigyek
Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkildétt iratanyagok,
NGM648 1 -

meghivok

** A program lezarasat kdvetéen
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Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

NGM701 | Stratégiaalkotassal, szakmapolitikai stratégiakkal kapcsolatos iratok N 15

NGM702 | Kormdnyzati iparpolitikai programok végrehajtasahoz kapcsolédé iratok 10 -

NGM703 | Monitoring, kutatdsi és elemzési anyagok N 15

NGM704 | Agazati szabélyozas elékészitésével kapcsolatos iratok 10 -
Lanctartozasok csokkentésével, a teljesitésigazolasi Szakért6 Szervvel

NGM705 . 15 -
kapcsolatos iratok

NGM706 | Ipari Park Tanédccsal, illetve ipari parkokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -

NGM707 | Telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyek iratai 10 -

NGM708 | Banyaszati ipardg fejlesztésével kapcsolatos tigyek 15 -

NGM709 | Fa- és butoriparral kapcsolatos tigyek iratai 15 -
E ,tu. t,’ ,tu i t,.tntl,l e k,. Itk,fl’ l, k,

NGM710 !m 0|par’ épitéanyag-ipart érinté talalmanyok, javaslatok, felajanlaso N 15
tamogatasok

NGM711 EpitSipart, épitéanyag-ipart érintd allami tamogatasok, palyazatok 15
kiirdsaval, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok

NCM712 Az épl’t(’?— és épitéanyag-ipar gazdasagi folyamatainak elemzései, 10 ~
tanulmanyok

NGM713 | Autdbuszipardgat és a kotottpalyas jarmuipart érintd Ggyek iratai 15 -
Alternativ meghajtasu jarmdvekkel, elektromobilitds 6sztonzésével

NGM714 ny ) o N 15
(Jedlik Anyos Terv) kapcsolatos ligyek iratai
Hulladékgazdalkodassal, kdrnyezetvédelmi termékdij és a betétdij

NGM715 o ; 15 -
szabalyozéssal kapcsolatos egyeztetések
Nemzeti akkreditalds és szabvényositas szakmai szabdlyozéssal

NGM716 . N 15
kapcsolatos iratok
Kamarai, érdek-képviseleti, illetve szakmai szervezetekkel kapcsolatos

NGM717 . 5 -
tgyek

NGM718 Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (MKEH) Haditechnikai és 10
Exportellen6rzési Hatdsédg altal végzett engedélyezési eljarasok iratai

NGM719 A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (MKEH) mérésiigyi és s
mUszaki hatésagainak szakmai felligyeletével kapcsolatos iratok

NGM720 A Magyar Kereskedelmi Hivatal (MKEH) &ltal lefolytatott hat6sagi eljarasok s
fellebbezésével kapcsolatos tigyek iratai
A nemzetkdzi és eurdpai unids agazati szervekkel és férumokkal

NGM721 , 5 _
kapcsolatos iratok

NGM722 | A gazdasagmozgositasi informatikai rendszerrel kapcsolatos anyagok 10 -

NGM723 | Gazdasagmozgdsitési intézkedési tervek 15
A Befogadd Nemzeti Tamogatds és a NATO Biztonsagi Beruhazasi Program

NGM724 ' 10 -
anyagai
Védelmi, védelemigazgatasi gyakorlatokkal, felkészitésekkel kapcsolatos

NGM725 10 -
anyagok

NGM726 | Minésitett id6szak tervezése, katonai meghagyds anyagai 5 -

NGM727 | Védelmi célu allami tartalékokkal kapcsolatos iratok N 15
Mindsitett id6szaki termelés (haditechnikai, lakossagi fogyasztasi cikkek)

NGM728 | . . 5 -
Ugyei

NGM729 | Mindsitett idészaki lakossagi ellatas tervezése 5 -

NGM730 | Hadiipari kapacitasok, rogzitések, szerz6dések, elészerz6dések 5 -
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NGM731 Mindsitett id&szaki rendkiviili intézkedések anyagai 10 -

NGM732 | Védelmi célu terlilet-el6készités anyagai 10 -
Ipari katasztréfa-elhdritas informécids rendszerjelentések, feldolgozasok,

NGM733 e 5 -
koltségvetés
Nukledrisbaleset-elharitasi anyagok, orszagos sugarfigyeld-, jelzé- és

NGM734 | oeans frastanyagok, orszagos sugarngyelo-, & 10 -
ellenérz6 rendszerrel kapcsolatos dokumentumok

NGM735 | ENSZ EGB-egyezmény, hataron tul nyuld ipari katasztréfak tgyei N 15
Polgari védelmi koltségvetés, beszerzések, készletek selejtezése,

NGM736 AT > B
tovabbképzés iratai

NGM737 | Rendkivili események bejelentése, intézkedések 5 -
A gazdasagfelkészitési tervezés modszertani, jogszabalyi és koltségvetési

NGM738 R 10 -
kérdései

NGM739 | Katasztréfavédelem agazati tgyei 10
Ipari katasztrofakkal, vészhelyzetekkel, rendkiviili eseményekkel

NGM740 N 15
kapcsolatos anyagok

NGM741 | Nemzeti valsdgkezelési rendszer kialakitdsanak dokumentumai N 15

NGM742 Eurépai Véde“lmi Ugyndkség (EDA) védelmi piac integréciés programjaval s ~
kapcsolatos tigyek

NGM743 | A NATO-tagsagbodl adodo dgazati feladatok dokumentumai 10 -

NGM744 Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok, :
kiadvanyok, meghivok

Epitésgazdasag, lakasgazdalkodas és lakaspolitika iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

NGM801 | Epitésgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos kutatas-fejlesztés N 15
Az épitésgazdasag korébe tartozd jogszabdlyok el6készitésével,

NGMS802 > ) 15 -
egyeztetésével kapcsolatos ligyek
Az épitésgazdasdgi tevékenység elismerésére alapitott dijakkal

NGM803 pitesg ¢ 9 yseg p ) 5 B
kapcsolatos Gigyek

NGM804 | Epiilet-energiahatékonysagi kozép- és hosszu tavu cselekvési tervének N 15

NGM805 Hazai és nemzetkozi épitbipari, épitéanyag-ipari szakmai szervezetekkel, 10
szovetségekkel és kutatd intézetekkel kapcsolatos iratok

NGM806 | Otthonteremtési stratégia kidolgozasaval kapcsolatos iratok N 15
Lakascélu allami tdmogatésokkal kapcsolatos, a pénziigyi elszamolasrol

NGM807 L L L N HN
52616 megbizasi szerz6dések

NGM808 | Lakastdmogatasok elszdmoldsaval kapcsolatos iratok 5 -
Egyéb lakastdmogatésokra vonatkozo, a Magyar Allamkincstar

NGM809 o i 3 -
megkereséseivel kapcsolatos iratok

NGM810 | Lakdaspalyazatokkal kapcsolatos iratok N HN

NGM811 Ingatlankozvetitdi, tarsashazkezel6i, ingatlankezeldi és ingatlanvagyon- s
értékel6 és -kozvetitdi szakképesitéssel kapcsolatos iratok

NGM812 !ngatlan-értékbecslc’i igazsagugyi szakért6i névjegyzékkel kapcsolatos s ~
iratok

NGM813 | Lakdsgazdalkodassal, lakastiggyel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
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Tételszam Megnevezés Lt.
id6 (év)
NGM814 Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok, :
kiadvanyok, meghivok
Kereskedelemmel, energiagazdélkodassal kapcsolatos ligyek
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
id6 (év)
NGM901 | Kereskedelemfejlesztés, stratégiai anyagok N 15
NGM902 | Jelentések, beszamoldk 5 -
Kereskedelmi épitmények Iétesitésével kapcsolatos hatosagi feladatok
NGM903 . . 5 -
iratai
NGM904 | Piacfejlesztési igyek 5 -
NGM905 A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (MKEH) dltal lefolytatott 5
hatdsagi eljarasok fellebbezésével kapcsolatos tigyek iratai
NGM906 | Kamarai, érdek-képviseleti, szakmai szervezeti ligyek 5 -
NGM907 | Tanacsok, testiletek, bizottsdgok miikddtetése, titkarsagi feladatai 5 -
NGM908 | Szakmai konferenciak rész- és felkészité anyagai 3 -
NGM909 | Az Eurdpai Unié és nemzetkdzi tigyek N 15
NGM910 | Klimapolitikédval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NGM911 Uveghazhatasu gazkibocsatas-kereskedelemmel kapcsolatos tigyek N 15
Uveghazhatasu gazok kibocsatési egységeinek kiosztasaval kapcsolatos
NGM912 . N 15
lgyek
Uveghazhatasu gazok kibocsatési jogosultsagainak értékesitésébdl
NGM913 | szarmazo bevételek allokalasaval és mitigacids célu felhasznalasaval, N 15
valamint energetikai célu tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok
Energiapolitika, energiahatékonysag és megujulé energiaforrasok
NGM914 d p . J ) yg 9% J N 15
hasznositasa korébe tartozo stratégiai iratok
Energiapolitika, energiahatékonysag és megujulé energiaforrasok
NGM915 grape e, encrgianaeronysag e megriio enerd! 10 -
hasznositasa korébe tartozoé altalanos iratok
NGM916 | Szakmai feladatokhoz kapcsolddo téjékoztaté anyagok, meghivok 1 -
Turizmussal, vendéglatassal, egészségiparral kapcsolatos ligyek
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
id6 (év)
Agazati (turizmus, vendéglatéipar, gyogyszer- és gydgyndvényipari, orvosi
NGM1001 | 19222t (turizmus, vendeglatoipan gyogyszer & 9yogynovenyip N 15
eszkozgyartasi) fejlesztési stratégiak elvi jelentéségui tigyei
NGM1002 | Stratégiai feladatok végrehajtasaval kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -
Eurépai unids tarsfinanszirozasu turisztikai programok, véglegesitett
NGM1003 N 15
anyagok
NGM1004 Egés‘zs'égipatrail', turier\usfej.Iesz.tétsseI és vendéglatoiparral kapcsolatos s ~
adminisztrativ Ggyek és statisztikak
Turisztikai Célel8iranyzat kezelése, palyazaton kivili nem tdmogatasi
NGM1005 B 10 -
konstrukciok
NGM1006 | Turisztikai Célel6iranyzat kezelése, kdltségvetési és pénziigyek 5 -
NGM1007 | Miniszteri keret terhére nyujtott tamogatasok Ggyei 5 -
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id6 (év)
NGM1008 | Magyar Turizmus Zrt.-vel kapcsolatos felligyeleti és igazgatasi ligyek 10 -
NGM1009 | Nemzetkozi turisztikai két- és tobboldalu szerz6dések, egyezmények N 15
NGM1010 | Kétoldalu turisztikai kapcsolatok 5 -
Eurépai Unié és egyéb nemzetkozi szervezetek szakmai férumaival, illetve
NGM1011 | nemzetkdzi turisztikai kapcsolatokkal kapcsolatos iratok (V4, KEK, Eurépai 5 -
Unié, OECD)
Uj Széchenyi Terv dgazati programjaival kapcsolatos elvi jelent6ség(
NGM1012 | yiiervagazati program) P J J N 15
lgyek
NGM1013 | Uj Széchenyi Terv dgazati programjaival kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NGM1014 | Nemzeti Turisztikai Tanacs tilésanyagai N 15
NGM1015 | Turisztikai desztinacidmenedzsment szervezetekkel kapcsolatos ligyek 5 -
Egyéb egészségipari programok iratai (fedett hajtasu termesztés,
NGM1016 | geotermalis energia hasznositasa, nanotechnoldgia, kispatikak 5 -
megmentésének koncepcidja, munkacsoportok anyagai)
Egészségipari tevékenység teriiletének kdzigazgatasi és jogi elvi jellegt
NGM1017 "9 . gip yseg gazg Jog Jelleg N 15
tgyei
Turizmussal, vendéglatdssal, egészségiparral kapcsolatos, tajékoztatasul
NGM1018 e y ! -
megkdildott iratok, meghivok
Terlletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
id6 (év)
A terlletfejlesztés terlleti intézményelemeinek miikodésével,
NGM1101 S o ) N 15
teriletfejlesztési szabalyozassal kapcsolatos igyek
A teriletfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével 6sszefliggd tgyek,
NGM1102 | azintézményrendszer alakitasdnak szakmai megalapozasaval kapcsolatos N 15
iratok
NGM1103 Orszagos Teriiletfejlesztési Erdekegyezteté Forum (OTEF) mikddtetésével s
és annak titkarsdga munkajaval kapcsolatos iratok
Orszagos Fejlesztési és Terliletfejlesztési Koncepcid kidolgozasaval és
NGM1104 | 0= = o N 5
madositasaval 6sszefiiggé tigyek
NGM1105 | Teriletfejlesztési kutatasok, tervek N 15
Fejlesztési tanacsok (térségi, regionalis, megyei, térséqi kistérségi
NGM1106 J’ ztési anac .( " ’gI. gi i g)./l gi ki gi 5 ~
tandcsok) dontéseivel, tiléseivel kapcsolatos iratok
Tertleti (kdrnyezeti, tarsadalmi és gazdasdagi) hatasvizsgalattal kapcsolatos
NGM1107 | . N 15
lgyek
Operativ programokkal, kiemelt (orszagos jelentéség) teriiletfejlesztési
NGM1108 | Do otV Prog | kiemelt (orszagos jelentGsegl) o N 15
programokkal megvalositasaval és tdmogatasaval kapcsolatos iratok
NGM1109 | Pénzligyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartas 15 -
Az Orszagos Fejlesztési és Tertletfejlesztési Koncepcio feliilvizsgalataval,
NGM1110 | T , N 15
atdolgozasaval kapcsolatos iratok
Az orszag terlileti fejlddési folyamatainak figyelemmel kisérésével és
NGM1111 | 7, . N 15
értékelésével kapcsolatos iratok
NGM1112 | Véllalkozasi 6vezetek kijelolésével kapcsolatos tigyek 15
NGM1113 | Vallalkozasi 6vezetek miikodésével kapcsolatos tigyek 10 -
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id6 (év)

Szakagazati Ugyekkel (vizgazdalkodas, természetvédelem,

NGM1114 | ) . 5 -
kornyezetvédelem stb.) kapcsolatos iratok
A térsadalmi, civil szervezetek, egyhézak teriletfejlesztéssel 6sszefliggd

NGM1115 | 5 -
lUgyei

NGM1116 | Specidlis adottsagu térségek (tanyas, aprofalvas, nemzetiségi stb.) tigyei 10 -

NGM1117 | Teriletfejlesztési szabalyozasi tigyek 15 -
Szakteriilethez kapcsol6dé héttérintézmény irdnyitasaval, felligyeletével

NGM1118 . 15 -
kapcsolatos iratok
Terlletfejlesztéssel és terliletrendezéssel kapcsolatos informacios rendszer
és a kotelezé adatkozlés szabdlyaival, a Lechner Lajos Tudaskdzpont

NGM1119 | Terileti, Epitésiigyi, Ordkségvédelmi Informatikai Nonprofit Kft. 10 -
teriletfejlesztési informacids rendszerének szakmai iranyitasaval
kapcsolatos Gigyek

NGM1120 | Mds tarcakkal kozos pélyazati felhivasokkal kapcsolatos ligyek 10 -
Két- és tébboldali nemzetkozi kapcsolatokkal, nemzetkozi szakmai

NGM1121 . 10 -
szervezetekkel kapcsolatos iratok
Az Eurdpai Unid tandcsi és bizottsagi Ulésekkel, munkacsoportok

NGM1122 ) o o N 15
tevékenységeivel kapcsolatos tigyiratok
Eurépai uniés jogalkotds és irdnymutatdsok, kohézids rendeletek,

NGM1123 | Lisszaboni Agenda és teriileti kohézi6 (Tertleti Agenda, Lisszaboni Charta 15 -
NUTS, EGTC, EU 2020)

NGM1124 | Hazai és kozOsségi teriiletfejlesztési programokkal kapcsolatos iratok N 15
Hazai és kozosségi teriiletfejlesztési programokhoz kapcsolodd

NGM1125 o > -
adminisztrativ tgyek
Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag és munkacsoportjainak

NGM1126 ; o o 10 -
tevékenységeivel kapcsolatos tigyiratok
Kozosségi kezdeményezések (NTCCP, EGTCUM, INTERREG EUROPE,

NGM1127 | INTERACT Iil, ESPON 2013, ESPON 2020, CENTRAL EUROPE 2020, DUNA) 10 -
iratai

NGM1128 | Duna Transznacionalis Program programszintd iratai 15 -
Terlletfejlesztéssel kapcsolatos, tajékoztatasul megkiildott iratok,

NGM1129 o 1 -
meghivok

Tarsadalmi parbeszéd iratai
i i i Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

NGM1201 | Kollektiv szerzédésekkel kapcsolatos tigyek N HN
Kozalkalmazotti szakszervezetek taglétszam-igazolaséval kapcsolatos

NGM1202 N 15
dokumentumok

NGM1203 | Kézalkalmazotti Tandcsi valasztasokkal kapcsolatos dokumentumok 5 -

NGM1204 | Uzemi tanécsi vélasztassal, eredményekkel kapcsolatos dokumentumok N HN

NGM1205 | Agazati parbeszéd tigyeinek iratai N HN
A Kormany, a munkavallaléi és munkaadoi érdekképviseletek

NGM1206 | egylttmiikodésére, a szocidlis partnerek jog- és hataskorére vonatkozo N 15
iratok
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Makroszint(i intézményes egyeztet6 forumok fejlesztésével,

NGM1207 oo ) N 15
mukodtetésével kapcsolatos tigyek

NGM1208 | Munkavallalok részvételi intézményrendszerével kapcsolatos ligyek N 15
A munkatigyi konfliktusok kezelésére vonatkozé iratok (a Munkatgyi

NGM1209 | . .. . . N 15
Kozvetité és Dontdbirdi Szolgalat dokumentumai)
A Kozalkalmazottak Orszagos Munkatigyi Tanacsaval (KOMT) kapcsolatos

NGM1210 | . N 15
lgyek
Orszagos Kdzszolgalati Erdekegyeztetd Tanaccsal (OKET) kapcsolatos

NGM1211 | | N 15
tgyek
Erdekegyeztetés, tarsadalmi parbeszéd, munkatigyi kapcsolatok

NGM1212 | folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés (FEUVE) 10 -
dokumentumai

Foglalkoztataspolitika iratai
Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
id6 (év)

NGM1301 | Foglalkoztatasi egyezmények N 15
Munkaerépiaccal kapcsolatos hazai és nemzetkdzi konferenciak,

NGM1302 ; pEE e N 15
tanacskozasok jegyzékonyvei
Foglalkoztataspolitikai koncepciodk kialakitdsahoz kapcsolodo kutatasi és

NGM1303 o 10 -
elemzési anyagok
Foglalkoztatési folyamatok, munkanélkiliség elemzésével kapcsolatos

NGM1304 | ) ’ ) N 15
iratok, hatastanulmanyok, kutatasok
E tipikus foglalkoztatési formak t4 tasaval k lat

NGM1305 .gyes atipikus fog a. ,oz atdsi formak tdmogatasaval kapcsolatos N 15
javaslatok, koncepciok
Foglalkoztatéssal kapcsolatos jogszabalyok k6zdsségi jogharmonizéciéval

NGM1306 9 ) P Jog y gllog 10 -
kapcsolatos iratok
A keresetalakulas (ndvekedés, szektoralis, 4gazati, szakmai relativ kereseti

NGM1307 | . N ) N 15
viszonyok véltozasa) elemzése
Javaslatok a kdzszféra kormanyzati bérpolitikajanak kidolgozasahoz,

NGM1308 | o N 15
0sszehangolasdhoz
Javaslatok a versenyszféra keresetalakulasat befolydsolé kormanyzati

NGM1309 | n o T N 15
bérpolitika kialakitasahoz
Bérmeghatérozasi rendszerek kidolgozasaval kapcsolatos ligyek (orszégos

NGM1310 | minimalbér, garantalt bérminimum, elémeneteli és illetményrendszerek N 15
a koltségvetési szféraban)

NGM1311 | Modellszdmitasok a kozalkalmazotti illetményrendszerhez N 15
Javaslatok az eurépai unids bérszintekhez valé hosszabb tavu bérpolitika

NGM1312 |~ N 15
kialakitasahoz
Bérszakmai szolgéltatdsok (adatkozlés, felvildgositds, tandcsadas,

NGM1313 | ) ; N 15
allasfoglalas megkeresésre)
Nemzetkozi szervezetek tajékoztatasa a bérmeghatarozasi rendszerekrol,

NGM1314 ) o N 15
a béralakulasrdl
A munkanélkiliség alakulasaval kapcsolatos rovid és kozéptavu

NGM1315 o N 15
elérejelzések

NGM1316 | A munkanélkiliség alakuldsaval kapcsolatos hosszu tavu elérejelzések N 15
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Kozponti kaerépiac, foglalkoztatasi, képzési kkal 6sszefuiggd

NGM1317 ponti munkaerdpiac, foglalkoztatasi, képzési programokkal 6sszefliggé 15 ~
dokumentumok
Nemzeti Foglalkoztatasi Alapbdl nydjtandé munkahelyteremt6

NGM1318 | REaE 20 -
tdmogatasok iratai

NGM1319 Aktiv foglalkoztatasi célok tdmogatdsa fejezeti kezelésu elSiranyzatbdl 10
(AFC) nyujtandé tdmogatasokkal kapcsolatos iratai
Hazai forrasbol megvaldsuld programok el6készitésével, tervezésével és

NGM1320 I 20 -
operativ irdnyitaséval kapcsolatban keletkezé iratok
Szakképzéssel kapcsolatos operativ programok elékészitésével,

NGM1321 o o 20 -
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos anyagok

NGM1322 | Megyei Munkaer6-piaci programokkal kapcsolatos iratok 10 -
A févarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci

NGM1323 o ) e T N 15
feladatot ellato szakigazgatasi szervvel kapcsolatos hatdsagi ligyek
A févérosi és megyei korményhivatal munkavédelmi és munkatigyi

NGM1324 r - i N 15
feladatot ellatd szakigazgatasi szervvel kapcsolatos hatdsagi ligyek
A févérosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci

NGM1325 | feladatot ellaté szakigazgatasi szervek nyilvantartasba vétellel kapcsolatos 10 -
tevékenységének szakmai iranyitasaval 6sszefliggé iratok
A févérosi és megyei korményhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci

NGM1326 | feladatot ellaté szakigazgatasi szervek kdzérdekl munkaval kapcsolatos 10 -
tevékenységének szakmai irdnyitasaval 0sszefliggé iratok
A févarosi és megyei kormdanyhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci

NGM1327 | feladatot ellato szakigazgatasi szerv vezetdi értekezlet szervezésével 5 -
kapcsolatos iratok

NGM1328 | Csoportos létszamleépités bejelentése 10 -
A munkatgyi kdzpontok munkanélkiili elldtasokkal, foglalkoztatést

NGM1329 | el6segité tdamogatasokkal, munkaerdpiaci szolgaltatasokkal kapcsolatos 10 -
tevékenységének szakmai iranyitasaval 0sszefliggé iratok

NGM1330 | Foglalkoztatassal 6sszefliggdé megbizasi szerz6dések 15 -
Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasanak

NGM1331 | | . ) 15 -
tdmogatdasaval kapcsolatos iratok

NGM1332 | Tertleti regionalis foglalkoztatasok tigyei 10 -
Munkaeré-piaci ajanlasokkal, illetve médszertani allasfoglaldsokkal

NGM1333 . 5 -
kapcsolatos Gigyek

NGM1334 Megegyezésen alapuld Vezetési Rendszer (MEV rendszer) fejlesztésével és s
mukodtetésével kapcsolatos ligyek

NGM1335 | Foglalkoztatasi portédlokkal (eures.munka.hu, munka.hu) kapcsolatos iratok 5 -
Informatikai programrendszerek médszertani tamogatdasaval kapcsolatos

NGM1336 | . 5 -
tgyek

NGM1337 | Nemzetkdzi Szabvéanyligyi Testlilettel (ISO) kapcsolatos iratok 5 -

NGM1338 | Munkaerépiaccal és foglalkoztatassal kapcsolatos tarsszervi megkeresések 5 -

NGM1339 | Az EURES Nemzeti Koordinacios Iroda mikodtetésével kapcsolatos tigyek 10 -

NGM1340 | K6zmunkaprogramok tervezésével kapcsolatos ligyek N 15

NGM1341 | K6zmunkaprogramok éves koltségvetési, tervezési és iranyitasi tigyek N 15

NGM1342 | Kézmunkaprogrammal kapcsolatos szerz6dések 15 -

NGM1343 | K6zmunkaprogrammal kapcsolatos pélyazatok 10 -

NGM1344 | K6zmunkaprogramok kezelésével kapcsolatos adminisztrativ lgyek 5 -
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NGM1345 | Kdzmunkaprogramok koltségvetési beszamoldassal kapcsolatos feladatok 20 -
NGM1346 | Kilfoldiek magyarorszagi munkavallalasaval kapcsolatos iratok 15 -
NGM1347 | Migrdns munkavallalék szocidlis biztonsaganak ligyei 50 -
NGM1348 FogIaI”k.oztata'”spc?Iitikai tgyek folyarr?atéba épitett el6zetes és utdlagos 10 ~
vezetdi ellendrzések dokumentumai (FEUVE)
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap szabalyzatai, mikodtetésével kapcsolatos
NGM1349 | kdzponti szabalyozasok, elvi allasfoglaldsok, iranymutatasok, kérelmek, N 15
tervezések dokumentumai
NGM1350 NeTz"eti’F.ogIalkaztaftési Alap m(]ktlidfetési.feladata‘iva.l képcsollatos iratok N HN
(mUkodési tartalék, ingatlanberuhazéasok, informatikai fejlesztés)
NGM1351 | Nemzeti Foglalkoztatasi Alappal kapcsolatos adatszolgaltatasok 10 -
NGM1352 | Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap tervezésével kapcsolatos iratok 10 -
NGM1353 Nemzeti Fog‘lalkoztatési Alap éves koltségvetésének el6készitésével 10 ~
kapcsolatos iratok
NGM1354 Nemz’eti Fo’glall’(oztlatési /:\Iap éves koltségvetési dokumentumai N 15
(beszamolok, zarszamadasok)
Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap mikddtetésének adminisztrativ Ggyei:
NGM1355 | szamviteli, leltdrozédsi dokumentumok, megallapodasok havi és 10 -
negyedéves jelentések, szerz6dések stb.
A févérosi és megyei korményhivatal foglalkoztatasi, munkaeré-piaci
NGM1356 | feladatot ellatd szakigazgatasi szerve altalanos felligyeleti irdnyitasaval N 15
kapcsolatos tigyek
A févarosi és megyei kormanyhivatal munkavédelmi és munkatgyi
NGM1357 | feladatot ellaté szakigazgatasi szerve altalanos feltigyeleti iranyitasaval N 15
kapcsolatos tigyek
NGM1358 A munkatigyi kdzpontok foglalkoztatast elésegité tdmogatasokkal 10 ~
kapcsolatos tevékenységének szakmai iranyitasaval 0sszefliggé iratok
NGM1359 A munkatigyi kbzpontok foglalkoztatast elésegité tdmogatasokkal 10 ~
kapcsolatos tevékenységének szakmai iranyitasaval 6sszefligg6 iratok
NGM1360 | Eves foglalkoztatasi jelentések, adatok N 15
NGM1361 | Havi jelentések, adatszolgéltatdsok munkatigyekben 5 -
NGM1362 | Hivatalvizsgélat N 15
NGM1363 | Evzérasi/évnyitasi feladatokhoz kapcsolédé ligyek 5 -
NGM1364 | Partnerkdzpontd mindségiranyitdsi rendszer 5 -
NGM1365 | NFSZ Partnerkdzpontu Minéségdijjal kapcsolatos ligyek 5 -
NGM1366 | POSTING (Kiklldetés, kirendelés, munkaeré-kolcsdnzés) ligyek 5 -
NGM1367 | Munkalgyi célvizsgalatok, akcidellen6rzések N 15
NGM1368 | Foglalkoztatassal kapcsolatos modszertani Utmutaték iratai 5 -
NGM1369 | Panaszligyek munkatigyben 5 -
NGM1370 | Joger6s I. foku hatarozatok 2 -
NGM1371 | Ugyészségi torvényességi felligyelet kbzigazgatasi ligyekben 10 -
NGM1372 | Fellebbezés allamigazgatasi hatarozat ellen 10 -
NGM1373 | Peres ligyek dllamigazgatési hatarozat ellen 10 -
NGM1374 | Felligyeleti intézkedés dllamigazgatasi hatdrozatokkal kapcsolatban 10 -
NGM1375 | Hatdsdgi bizonyitvanyokkal kapcsolatos iratok 10 -
NCM1376 Orszagos Foglalkoztatasi Kt'izhasznu Nonprofit Kft. dltal megvaldsitott N 15
programokkal kapcsolatos iratok
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NGM1377 | Megfelel6ségtanusitassal és megfelel6ségértékeléssel kapcsolatos témak 10 -
NGM1378 MSZT ’(Magyar Szalc;vény%lg’yi Teft(jlet)"tagfé“ggal, szabvanyositassal, 10 ~
szabvanyok véleményezésével 6sszefliggd ligyek
NGM1379 | Egyéni védbeszkozokkel kapcsolatos tigyek 15 -
NGM1380 | Munkavédelmi tigyekkel kapcsolatos megkeresések 5 -
NGM1381 | Fokozott expozicidk bejelentése 5 -
NGM1382 | Foglalkozasi megbetegedések bejelentése 5 -
NGM1383 | Balesetvizsgélati anyagok 5 -
NGM1384 | Haldlos baleset bejelentélapjai és jegyzékonyvei 10 -
NGM1385 | Munkavédelmi jelentések, adatszolgaltatasok N 15
NGM1386 | Munkavédelmi szakértéi ligyek 10 -
NGM1387 | Bejelentett szervekkel kapcsolatos tigyek 10 -
NGM1388 | Munkavédelmi tigyekkel kapcsolatos médszertani utmutatok iratai 5 -
NGM1389 Munkavédelmi é? l\'/lunkalUg“yi szakigazgatasi szerv szakmai irdnyitasaval s ~
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
NGM1390 | Munkavédelmitandcsadok tdjékoztatasai N 15
NGM1391 | Munkavédelmi célvizsgalatok, akcidellendrzések 5 -
NGM1392 | El6zetes bejelentéssel folytatott munkavédelmi ellenérzések N 15
NGM1393 | Munkavédelmi felligyel6ségek hivatalvizsgalatai 5 -
Piacfelligyeleti Gigyek (KPIR — K6zponti Piacfelligyeleti Intézkedési
NGM1394 | Rendszer, RAPEX - veszélyes fogyasztasi cikkekkel kapcsolatos 15 -
bejelentések rendszere, ellendrzések stb.)
NGM1395 | Munkavédelmi Bizottsaggal kapcsolatos ligyek N 15
NGM1396 | Nemzetgazdasdg el6z6 évi helyzetérdl tajékoztato iratok N 15
NGM1397 !\lemz?ti"MunkavédeImi, Politikaval kapcsolatos ligyek dokumentumai, N 15
jegyzokonyvek, levelezések
NGM1398 | Munkabiztonsagi szakérték mikodési engedélye N 15
NGM1399 | lgazsdgligyi szakértSi kérelmek véleményezése 15 -
NGM1400 Mlunkavédelmi jellegl birsagok felhaszndlasaval kapcsolatos tgyek, 15 ~
palyazatok
NGM1401 | Panaszligyek munkavédelmi tigyekben 5 -
NGM1402 | Bejelentések munkavédelmi tigyekben 5 -
NGM1403 | Fellebbezés I. foki munkavédelmi kdzigazgatasi hatérozat ellen 10 -
NGM1404 | Peres ligyek munkavédelmi tigyekben 10 -
NGM1405 | Eurépai Munkavédelmi Ugynskséggel kapcsolatos tigyek 10 -
NGM1406 | SLIC-kel (Munkafelligyeleti Vezeték Bizottsagaval) kapcsolatos ligyek N 15
NGM1407 Az Eurépai U"nic’) Szociélpolitikai és Foglalkoztatds Nemzeti Programjahoz N 15
kapcsolodo ligyek
NGM1408 | Kilfoldi szervekkel kapcsolatos tigyek 10 -
NGM1409 | Kormanykozi Vegyes Bizottsagokkal kapcsolatos iratok 15
NGM1410 | Eurdpai unids intézmények és férumok tevékenységével kapcsolatos iratok 15
Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezettel (ILO), illetve egyéb nemzetkozi
NGM1411 | szervezetekkel kapcsolatos szakmai egylittmikodések és programok, N 15
illetve jelentések iratai
Nemzetkdzi és eurdpai unids intézményekben valé részvételhez
NGM1412 | kapcsolédo el6készitd, illetve hattéranyagok (tdjékoztatdk, rész- és 10 -
felkészité anyagok, 6sszefoglalok)
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Eurdépai unids, illetve nemzetkodzi szakmai forumokon (ILO, ENSZ, OECD

NGM1413 e . e 10 -
stb.) torténd részvétel adminisztrativ ligyei
Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag, valamint szakértdi

NGM1414 S 10 -
munkacsoportjainak iratai
Foglalkoztatdshoz kapcsolodé pilot eljarasok, illetve kotelezettségszegési

NGM1415 | | 7 o L . . N 15
és el6zetes dontéshozatali eljarasok iratai

NGM1416 | Nemzeti ILO Tandcs m(ikddésével kapcsolatos tigyek 10 -
Foglalkoztatassal és munkaeré szabad aramlasaval kapcsolatos

NGM1417 | nemzetkdzi megéllapodésok el6készitése és végrehajtasaval 0sszefliggd N 15
iratok

NGM1418 | Kormanykozi Vegyes Bizottsagok N 15
Eurdpai unios stratégiakhoz kapcsolddd hazai stratégidk kidolgozasakor

NGM1419 ) 10 -
keletkezett iratok (EU 2020)

NGM1420 | Kiemelt programok tervezésével és el6készitésével kapcsolatos ligyek 15 -
Strukturalis Alapok keretében megvaldsuld programok el6készitésével,

NGM1421 | tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos iratok (példaul TAMOP, TIOP, 20 -
GINOP, VEKOP stb.)
Strukturélis Alapok keretében megvalésulé programokkal kapcsolatos

NGM1422 o o 10 -
adminisztrativ tgyek

NGM1423 | Kdzvetlen briisszeli palydzatok iratai 15 -
Hazai tarsfinanszirozasy, illetve egyéb nemzetkdzi palyazatokkal

NGM1424 o o 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

NGM1425 | Eurdpai Globalizacios Alkalmazkodasi Alap (EGAA) felhasznaldsa N 15

NGM1426 | Eurdpai Szocidlis Alappal (ESZA) kapcsolatos tigyek 10 -

NGM1427 | Allamreform Operativ Programmal kapcsolatos palyazatok **10 -

NGM1428 | Elektronikus Kézigazgatas Operativ Programmal kapcsolatos péalyazatok **10 -

NGM1429 | GINOP hatranyos helyzetliek elhelyezkedését segitd projekt **10 -

NGM1430 | HEFOP 1.2 programmal kapcsolatos iratok **10 -

NGM1431 | HEFOP 2.2.2 program dokumentéciéja **10 -

NGM1432 | HEFOP 3.5.3 Lépj el6re program iratai **10 -
KMROP 4.1.2 Az integralt foglalkoztatési és szocidlis szolgaltatasi rendszer

NGM1433 | = ST **10 -
kialakitasa projekt iratai
TAMOP 1.1.2 Decentralizalt programok a hatranyos helyzet(iek

NGM1434 i **10 -
foglalkoztathatdsagaért projekt iratai

NGM1435 | TAMOP 1.3.1 projekt kapcsolatos tigyek **10 -
TAMOP 1.3.1-12 A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat fejlesztése Il. projekt

NGM1436 | **10 -
iratai

NGM1437 | TAMOP 2.1.1 Lépj egyet elére II. program iratai **15 -

NGM1438 | TAMOP 2.1.6-12 Ujra Tanulok program iratai **10 -

NGM1439 | TAMOP 2.2.1 A képzés tartalméanak és minéségének fejlesztése **10 -
TAMOP 2.2.1-12 A szakképzés és a feln6ttképzés minéségének és

NGM1440 ; o o 10 -
tartalménak fejlesztése program iratai
TAMOP 2.2.2 Pélyaorientacié rendszerének tartalmi és médszertani

NGM1441 o ) ) #*1Q -
fejlesztése projekttel kapcsolatos iratok
TAMOP 2.2.2-12 A pélyaorientacié rendszerének tartalmi és modszertani

NGM1442 T **10 -
fejlesztése

NGM1443 | TAMOP 2.2.7 A-13 Ut a szakmavalasztashoz program iratai **10 -
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TAMOP 2.2.7 B-3-13 Modellprogram dualis rendszeri szakképzési

NGM1444 ) *xg -
tartalmak programmal kapcsolatos iratok
TAMOP 2.4.3 D-3-13/1 Foglalkoztatési szévetkezet — Hid a munka vilagéba

NGM1445 ; **10 -
programmal kapcsolatos iratok
TAMOP 2.4.8-12 A munkahelyi egészség és biztonsag fejlesztése,

NGM1446 o Y .. , . - . **10 -
a munkalgyi ellenérzés fejlesztése kiemelt program iratai
TAMOP 2.5.2 A partnerség és a parbeszéd szakmai hatterének

NGM1447 P ) ) ) . R **10 -
megerdsitése, k6zos kezdeményezések tdmogatasa program iratai
TAMOP 2.6.1 Az akkreditacié rendszerének kialakitasa projekttel

NGM1448 ) **10 -
kapcsolatos iratok
TAMOP 5.4.2 Kézponti szocialis informaciés fejlesztések programmal

NGM1449 ) *%1() -
kapcsolatos iratok
TAMOP 5.6.3-12 A fogvatartottak tébbszakaszos, tarsadalmi és

NGM1450 | munkaeré-piaci integracidja és az intenziv utégondozas modellje program **10 -
iratai
TIOP 3.2.1 Az integralt rendszer kereteinek megteremtése az AFSZ

NGM1451 | g . (. e **10 -
infrastrukturajanak fejlesztésével projekt iratai
TIOP 3.2.1-12 Az integrélt rendszer kereteinek megteremtése

NGM1452 - P i . . N **10 -
a foglalkoztatasi szolgélat infrastrukturajanak fejlesztésével program iratai
Integracids keret koltségvetésével és feladatfinanszirozassal 6sszefliggé

NGM1453 | . N 15
lgyek
Eurépai uniés képzések koordinacidjaval 6sszefiiggd tigyek (példaul TAIEX

NGM1454 ur “p i u |" s : épzések koordinacidjaval 6sszefliggd tigyek (példau 10 ~
egyuttmuikodés)

NGM1455 Foglalkoztataspolitikahoz, illetve munkafelligyelethez kapcsolédo, :
tajékoztatasul megkuildétt iratanyagok, meghivék

** A program fenntartdsi idészakat kovetéen
Szakképzés, felnéttképzés iratai
. . , Selejtezési
Tételszam Megnevezés i Lt.
id6 (év)

NGM1501 | Afeln6ttképzéssel, szakképzéssel kapcsolatos stratégiai tervek, koncepciok N 15

NGM1502 | Az egész életen &t tartd tanuldssal kapcsolatos Gigyek 10 -
Feln6ttképzési Szakértdi Bizottsag ligyei (FSZB), Felnéttképzési Akkreditald

NGM1503 o N 15
Testllet Ugyei (FAT)

NGM1504 | Eurdpai Bizottsaggal torténd egylttmuiikodéssel kapcsolatos ligyek N 15
Fejlesztéspolitikai tigyek, CEDEFOP, OECD, ETF, ILO, UNESCO, UNDP,

NGM1505 o L N 15
regiondlis bilateralis tigyek stb.
Strukturalis alapokkal kapcsolatos tigyek (2007-2013, 2014-2020, TAMOP,

NGM1506 **5 -
TIOP, GINOP, VEKOP, EFOP)
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésszel (korabban:

NGM1507 | Munkaeré-piaci Alap képzési alaprésszel, MPA foglalkoztatasi alaprész N 15
felnéttképzési kerettel) kapcsolatos ligyek
Felligyeld tanacsok, szakmai tandcsadé testuletekkel kapcsolatos tigyek

NGM1508 10 -
(MFKB, NKB)

NGM1509 | Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal kapcsolatos tigyek N 15

NGM1510 | Péalyaorientacidval, palyakdvetéssel kapcsolatos tigyek 20 -
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. . i Selejtezési
Tételszam Megnevezés Lt.
id6 (év)

NGM1511 | Palyakezdé munkanélkiliekkel kapcsolatos tigyek 10 -

NGM1512 | Munkaeré-piaci képzés tananyagfejlesztés ligyei N 15
Munkaeré-piaci képzések hatékonysdganak vizsgélataval kapcsolatos

NGM1513 | . N 15
iratok

NGM1514 Hé“trényos helyzetl"j réte,gellfkel kap.cs?la'tos Ug}/ek (gyermek, ifjuségi, N 15
csokkent munkaképességuek, etnikai kisebbség)

NGM1515 | Tavoktatdssal kapcsolatos ligyek 5 -
Emberi eréforras fejlesztési, felndttképzési és az atipikus foglalkoztatasok,

NGM1516 | szakképzés ligyeihez kapcsolodd, folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos 10 -
vezetdi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanaccsal kapcsolatos

NGM1517 N o 5 -
adminisztrativ Ggyek
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Tandccsal kapcsolatos kiemelt

NGM1518 | . N 15
tgyek
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal kapcsolatos

NGM1519 D > B
adminisztrativ Ggyek
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal kapcsolatos kiemelt

NGM1520 | . N 15
lgyek
A szakképzés szakmai és vizsgakovetelményeivel, szakképzési

NGM1521 | kerettanterveivel, vizsgatételeivel, szakmai kovetelménymodulokkal N 15
kapcsolatos tigyek

NGM1522 | Szakmai tankdnyvekkel kapcsolatos ligyek 15

NGM1523 | A Szakiskolai Fejlesztési Programmal kapcsolatos ligyek N 15

NGM1524 | Szakképz6 intézmények ellendrzési tigyei 15
Kozépfoku intézmények felvételi informaciés rendszerének (KIFIR)

NGM1525 e 5 -
beiskolazasi tigyei

NGM1526 | A felséfoku szakképzéssel kapcsolatos tigyek N 15

NGM1527 | Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos tigyek 5 -
Tanulmanyokat zaré vizsgak ligyei és azok vizsgadokumentumaival

NGM1528 . 20 -
kapcsolatos tigyek

NGM1529 | Mestervizsga kdvetelményekkel kapcsolatos ligyek 5 -

NGM1530 | Tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos ligyek (SZKTV, OSZTV) 5 -

NGM1531 | Feln6ttképzés engedélyezésével, ellenérzésével kapcsolatos ligyek 5 -

NGM1532 | Felnéttképzési programkdvetelményekkel kapcsolatos tigyek 5 -
Az Orszdgos Képzési Jegyzéken (OKJ) szerepl6 szakképesitések
fejlesztésével, az Orszagos Képzési Jegyzékben szereplé szakképesitések

NGM1533 | | ’ ) 2 ) o N 15
és a kordbban kiadott allamilag elismert szakképesitések
megfeleltetésével kapcsolatos tigyek

NGM1534 | Orszdgos Képzési Jegyzékhez kapcsolédd adminisztrativ ligyek 10 -
A feln6ttképzési, szakképzési tdmogatasokkal, finanszirozassal kapcsolatos

NGM1535 | . N 15
tgyek
A feln6ttképzés, szakképzés rendszerére vonatkozé hatékonysagi

NGM1536 | . ) N 15
vizsgélatok, elemzések
Feln6ttképzéssel, szakképzéssel kapcsolatos tdjékoztatasul megkildott

NGM1537 | . - 1 -
iratanyagok, meghivok

** | ezdrasat kovetéen
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Nyugdijjarulék- és nyugdijbiztositasi jarulékfizetés, egészségbiztositasi jarulékfizetés

szabalyozasanak iratai

i i i Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

Egészségbiztositas, valamint a nyugdijbiztositds szabdlyozasanak

NGM1601 o ) 10 -
koncepcidjaval kapcsolatos iratok
Nyugdijjarulék, szocidlis hozzéjarulasi add, egészségbiztositasi jarulék,

NGM1602 L, , B . 20 -
hozzajérulas és egyéb bevételekkel kapcsolatos tigyek

NGM1603 | Kiegészité nyugdijrendszerrel kapcsolatos iratok 20 -

NGM1604 Nyugdijjarulék, szocidlis hozzajarulasi adé-, egészségbiztositasi jarulék és 10
egészségugyi hozzajarulds fizetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

NGM1605 | Kincstar altal folyositott jaradékokkal kapcsolatos panasziigyek 10 -
Megvéltozott munkaképességtiek ellatasaval, korhatar alatti ellatasokkal,

NGM1606 - A i 20 -
valamint tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos tarcadllaspont
Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkozi szakmai férumaival

NGM1607 X g o o N 15
kapcsolatos kiemelt tigyek és végrehajtési feladatok
Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkdzi szakmai férumaival

NGM1608 o 3 -
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

NGM1609 Nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos, :
tajékoztatasul megkiildétt iratanyagok, meghivék
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3. fliggelék a Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

A Minisztérium szervezeti egységei altal rendszeresen haszndlt irattipusok iratmintatéra

Az iratmintatarban a hivatali egységek altal az ligyintézés, ligyiratkezelés soran leggyakrabban hasznalt irattipusok
szerepelnek. Az iratmintdk a kilonbozé iratfajtdk legfontosabb elemeit tartalmazzék. Az iratmintatar az alabbi
irattipusokat tartalmazza.

Atadas-atvételi jegyzékonyv (belsd)
Ugyiratpétl6 lap

Iratselejtezési jegyz6kdnyv
Atadas-atvételi jegyzékonyv (levéltar)

HwnN =
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1.iratminta
Iratatadas-atvételi jegyz6konyv

G4 ¥ ] P

(datum, szervezeti egység, hely megnevezése)

Ve [ TP

(atadd szervezeti egyséq)

(atadd személy neve és beosztasa)

Atvevé: Nemzetgazdasagi Minisztérium kézponti irattara.

Atadas-atvétel targyat képezé iratanyag:

(iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

atadé atvevo

Melléklet: ...... lap iratjegyzék
Készilt: ...... példanyban
Kapja:

1. pld. Atadé

2. pld. Atvevé
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Iratjegyzék

a Nemzetgazdasagi Minisztérium kdzponti irattaranak
tovabbi megd&rzésre dtadott iratanyagrol
(év, hdnap, nap)
készlilt atadas-atvételi jegyz6kdnyv melléklete

Ev

Tételszam

Iktatoszam Megjegyzés

Budapest, (év, hdnap, nap)

(alairas)
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2.iratminta
Ugyiratpotlo lap
A kiemelt irat
keletkeztetdje: azonositd szama: irattari tételszdma: targya/megnevezése:
Kdlcsdnzés célja:[ ] betekintés [ ] ligyintézés
A kiemelést kéré A koélcsonzd'
neve:? alairasa: neve: alairasa:

Szervezeti egység megnevezése:

Az dtvevé aldirasaval igazolja, hogy dtvette az NGM Kozponti irattarabol kikért és fent megnevezett
iratanyagot/iratanyagokat.

A kiemelést végz6
Kolcsonzési hatarido:

neve:* alairasa:
a kolcsonzéstdl szamitott 30 nap

' Abban az esetben, ha az iratanyag kikdlcsonzdje és az irat kikéréje nem azonos.
2 Nyomtatott bettikkel kitoltendé!
3 Nyomtatott bettikkel kitoltendé!
“Nyomtatott bettikkel kitdltendd!
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3.iratminta

A
s

o

w
w
NEMZETGAZDASAGI
MINISZTERIUM

Szervezeti egység megnevezése

Iratselejtezési jegyz6konyv
Iktatoszam:

Készilt a Nemzetgazdasdgi Minisztérium kozponti irattaraban.

A selejtezési bizottsdg tagjai:  ...oiiiiiiiiiii (személynév, beosztas)
.......................................... (személynév, beosztds)
.......................................... (személynév, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: .o (a vezet6 neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasités:

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje, évkore: .........

Eredeti terjedelem: ......... ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: ...... ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:
A munka sordn a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.
k.m.f.
bizottsdgi tagok megnevezése, alairasa
ellenérz6 elnok megnevezése, aldirdsa
Készllt: 3 példanyban

Kapjdk: 1. pld. Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara
2-3. pld. Nemzetgazdasagi Minisztérium

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)
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4.iratminta
Atadas-atvételi jegyz6kényv
Készilt a Magyar Nemzeti Levéltar Orszdgos Levéltaranak ..............cceeevnnine. éplletében

Budapest, ...... Vi ho ...... napjan.

Jelen vannak az atado a részérdl:

....................................... (NéV) ..oovvviiiiiiiinenne.... (beosztas).

Az dtvev6 a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltéra részérdl:
....................................... (NéV) ..ovviiiiiiiienenenen... (beosztds).
Az atadas ala vont iratok megnevezése: ...........cocviiiiiiiiiiiiiniannes

Az adtadando iratok évkore: ............... e
Az dtadando iratok terjedelme: .......... ifm,azaz............. doboz, ............... kotet.

A mai napon a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6ld 1995. évi LXVI. térvény
12. §-dban foglaltak, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)

Korm.rendelet 65. 8-a, valaminta................coceevenenene. (szervneve).......... szamu Iratkezelési Szabalyzata alapjan
A (szerv neve) atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradando
értékd iratokat. Az dtadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét a mellékelt iratjegyzék
tartalmazza ...... oldalon.

k.m.f.

P. H.
4tado és dtvevd aldirdsa, beosztasa

Iratjegyzék
Raktdri egység Tételszam Iratok targya Evkér

szama
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A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak 1/2015. (lll. 18.) KKM KAT utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Cafetéria Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviselkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. § (3) bekezdése és a munka torvénykodnyvérdl sz6l6 2012. évi

I.torvény 17.§ (1) bekezdése alapjan — a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvény 71. §-ara, valamint a kozszolgalati
tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrol és egyes illetménypotiékokrdl szolé 249/2012. (VI 31.) Korm. rendelet 9. §-dra
figyelemmel — a jogalkotasroél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (5) bekezdés f) pontjdban meghatdrozott feladatkdromben
eljarva, a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.1.

2.2.

3.1.

3.2
3.3.

1. Altaldnos rendelkezések

. A Kulgazdasagi és Killigyminisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) Cafetéria Szabalyzatdnak (a tovabbiakban:

Szabdlyzat) a hatalya kiterjed

a) a Minisztériumra,

b) a Minisztériummal kormdényzati szolgalati jogviszonyban all6, a kdzszolgélati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6. § 29. pont szerinti szakmai vezet6re, a kormanytisztviselére és
kormanyzati ligykezel&re,

c) a Kttv. 6todik része alapjan a Minisztériummal munkaviszonyban allé munkavallaléra,

d) a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szélé 1996. évi XLIIl. térvény
49/B-49/C. §-a alapjan a Minisztériumba vezényelt hivatasos szolgalati viszonyban all6 személyre,

e) a Minisztérium allomanydba tartozo, a kdzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 6. § (2) bekezdése szerinti politikai vezetére,

f) a prémiumévek programrol és a killdnleges foglalkoztatasi dllomanyrél sz616 2004. évi CXXII. torvény hatdlya
ala tartozd kormdanytisztviselére és kormdanyzati Ggykezelére (a tovabbiakban: prémiumévek programban
részt vevo)

[a tovadbbiakban b)-f) pont szerint személyek egydtt: foglalkoztatottak vagy cafetéria-juttatasra jogosult személy].

. A munkahelyi baleset miatt kereséképtelen foglalkoztatott — feltéve, hogy a tavollét idétartama nem haladja meg

a harminc napot — jogosult a juttatasokra.

. A jogosultsag sziinetelése esetén az Uj cafetéria-nyilatkozat leaddsdig a Minisztérium a juttatdsok folydsitdsat

felfliggeszti.
Ajuttatasok a heti munkaidé mértékétol fliggetleniil azonos mértékben és feltételekkel jarnak minden foglalkoztatott
részére.

2. Cafetéria-jogosultsdg a munkavdllalékra vonatkozéan

A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok cafetéria-jogosultsagéara a Kttv. 151. §-at kell alkalmazni
azzal, hogy a cafetéria-jogosultsag tekintetében illetmény alatt munkabért kell érteni.

Az érintett munkavallalonak a cafetéria-jogosultsaga tekintetében a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi
I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése szerinti esetben jard
tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. § (2)-(4) bekezdései szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij a munkabérrel, illetménnyel
fedezett id6szakkal esik egy tekintet ala.

3. Eves cafetéria-keret

A cafetéria-juttatds éves 6sszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) 2015. évre a cafetéria-juttatasra jogosult
személyek tekintetében egységesen brutté 200 000 forint.

Az éves cafetéria-keret 30%-a illeti meg a prémiumévek programban részt vevd személyt.

Az éves cafetéria-keret ezer forintra kerekitett id6aranyos részére jogosult

a) a hatdrozott idej(i kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezd személy, valamint

b) az a személy, akinek a Minisztériummal fennallé jogviszonya év kozben keletkezik vagy sztinik meg.
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34.
3.5.

5.1.

5.2.
53.

54.
55.
5.6.

57.

5.8.

59.

A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
A cafetéria-juttatds kozterheit a vonatkozé ado- és jarulék jogszabalyok alapjan a kdzpontositott bérszamfejtési
rendszerben régzitett adatok alapjan a Minisztérium vallja be és fizeti meg.

4. Vdlaszthato cafetéria-juttatdsok

A cafetéria-juttatasok rendszere a kovetkezd, a cafetéria-juttatasra jogosult személyek altal valaszthaté béren kiviili
juttatasokat tartalmazza:

a) helyi utazasi bérlet,

b) Széchenyi Pihend Kartya

ba) szallashely alszamlajéra,
bb) vendéglatas alszamlajara,
bc) szabadidd alszamlajara

utalt tdmogatas,

Q) Erzsébet-utalvany,

d) onkéntes kolcsénos nyugdijpénztari hozzajarulas,

e) onkéntes kolcsonds egészségpénztari, onsegélyezd pénztari hozzajarulas,
f) iskolakezdési tamogatas,

a) munkahelyi étkezési hozzéjarulas.

5. A cafetéria-juttatds igénylése, az elszdmolds és a visszatérités eljdrdsi szabdlyai

Az éves cafetéria-keret egy naptari évben a cafetéria-juttatasra jogosult személy valasztasa szerinti, a 4. pontban

meghatarozott cafetéria-juttatdsi elemekre vehetdé igénybe, a személyi jovedelemadoérdl szolé 1995. évi

CXVII. torvényben (a tovabbiakban: Szja. tv.), — valamint jelen szabdlyzatban - meghatérozott mértékben és

feltételekkel, a cafetéria-juttatasra jogosult személy elektronikus iton megtett nyilatkozata (a tovabbiakban: cafetéria-

nyilatkozat) alapjan.

A cafetéria-nyilatkozat év kozben nem maédosithato.

A cafetéria-nyilatkozatot arra tekintettel kell megtenni, hogy

a) a vélasztott cafetéria-juttatdsok alapjan az éves cafetéria-keretbdl ezer forint feletti maradvanyosszeg ne
képzédjon és

b) a Széchenyi Pihend Kértya vendéglatas alszamldjara utaland6 tdmogatds, az Erzsébet-utalvény, az 6nkéntes
kolcsonds nyugdijpénztari hozzajarulds, az onkéntes kolcsonds egészségpénztari, onsegélyezé pénztari
hozzéjarulas csak teljes évre, havi egyenl6 6sszegben — kivéve a 8.3. pontban foglaltakat — igényelheté.

A foglalkoztatott nyilatkozata addévre vonatkozik.

Az éves cafetéria-keretbdl ezer forintot meg nem haladé maradvanydsszeg nem vehetd igénybe.

Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét kdvetéen mas juttatétdl is ugyanazon

a jogcimen részesil juttatasban, az Szja. tv.-ben meghatdarozott juttatdsoknal el6irt nyilatkozattételi kdtelezettsége

- ezen mas juttatotol szarmazo, tovabbi juttatdsok tekintetében — a masik juttatd felé all fenn a Minisztériumtdl

igénybe vett cafetéria-juttatas tekintetében.

A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez szlikséges elektronikus programot a pénziigyi és szamviteli feladatokért felel6s

szervezeti egység teszi elérhetévé a cafetéria-juttatdsra jogosult személy részére. Az elektronikus program

elérhet6ségérdl, a valaszthato cafetéria-juttatdsok maximalis mértékérdl, a minimalbér 6sszegérdl, az éves cafetéria-

keretet terhel6 és a Minisztérium altal megfizetendd kozterhek mértékérdl a pénziigyi és szamviteli feladatokért

felelds szervezeti egység elektronikus formaban tajékoztatja a cafetéria-juttatasra jogosult személyt.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy az elektronikus programban kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat egy

ltala aldirt példanyét az 5.7. pontban meghatarozott elektronikus tajékoztatas kikuldését kdveté 10 munkanapon

belll a szervezeti egysége titkarsagan keresztil juttatja el a pénzligyi és szdmviteli feladatokért felelés szervezeti

egységhez, amelyhez csatolja a vdlasztott cafetéria-juttatdsi elemekhez a Szabdlyzatban meghatarozott

dokumentumokat.

Amennyiben a cafetéria programban régzitett igény és a papiralapon megkiildott igény egymastdl eltér, a pénziigyi

és szamviteli feladatokért felelGs szervezeti egység a papiralapon megkiildott igénylést veszi figyelembe.
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5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

6.1.

A cafetéria-nyilatkozat megtételének 6nhibabdl torténd elmulasztasa, tovabba november 15-ét kdvetben leadott
cafetéria-nyilatkozat esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy Erzsébet-utalvanyban részesiil.

Hidnyosan el6terjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatasra jogosult személyt a pénziigyi és
szamviteli feladatokért felel6s szervezeti egység hidnypotlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy
a hianypotlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét kdvetd 15 napon belll nem tesz eleget, az altala megtett
cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre all6 adatok alapjan kell figyelembe venni. Ha a hiany olyan természet(, hogy
pétlasa nélkil a cafetéria-nyilatkozat egyetlen eleme sem vehetd figyelembe, gy kell eljarni, mintha a cafetéria-
juttatasra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét elmulasztotta volna.

Ha a cafetéria-juttatdsra valé jogosultsdga év kdzben megszlinik — ide nem értve a Minisztériummal fennallé
jogviszonya megszlinésének esetét —, a cafetéria-juttatdsra jogosult személy koteles a pénzlgyi és szamviteli
feladatokért felelGs szervezeti egységnek ezt irdsban haladéktalanul bejelenti.

A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személyt a személyiigyi
feladatokért felelds szervezeti egység tajékoztatja a cafetéria-juttatasra vald jogosultsagardl, és haladéktalanul értesiti
a pénzigyi és szamviteli feladatokért felel6s szervezeti egységet, amely az elektronikus programot a cafetéria-
juttatasra jogosult személy szdmdra elérhet6vé teszi. A cafetéria-juttatasra jogosult személy a cafetéria-nyilatkozat
megtételére vonatkozé kotelezettségét az 5.8. pont szerint teljesiti azzal, hogy az adott évben mas munkaltatotol
szerzett cafetéria-juttatasokrol igazolast az igényléskor benyujtani koteles. A cafetéria-jogosultsag év kozbeni
megnyildsa esetén az igényelt cafetéria-juttatds addévben torténé kiadasanak biztositdsa érdekében a pénziigyi és
szamviteli feladatokért felels szervezeti egység vezetdje a Szabalyzatban meghatéarozott hataridéktol eltérhet.

Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult személy jogviszonya megszlinik vagy cafetéria-juttatdsra év kdzben egyéb okbol
nem jogosult, amennyiben a cafetéria-keret cs6kkentése nem lehetséges, kdteles a részére nyujtott cafetéria-juttatas
- a pénziligyi és szamviteli feladatokért felelés szervezeti egység altal meghatérozott — idéaranyos részt meghaladéan
igénybe vett 0sszegét visszafizetni, illetve — a cafetéria-juttatasra jogosult személy vélasztasa szerint, ha a juttatas
természete ezt lehet6vé teszi - visszaadni legkésdbb a jogviszony megszlinésekor az utolsé munkaban toltétt napon,
egyéb tavollét esetén a tavollétet kovetd elsé munkanapon. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személyt év kdzben
véglegesen athelyezik, a cafetéria-juttatdsokra az egyes munkaltatéknal idéaranyosan jogosult. Igénybe vett
juttatasnak kell tekinteni a megrendelt, névre sz6l6 utalvanyt, tovabba a 6. alcim szerinti helyi utazasi bérlet teljes
értékét, valamint a Minisztérium altal mar teljesitett cafetéria elem utaldst. Amennyiben a cafetéria-juttatasra jogosult
személy elszdmolasi kotelezettségének a cafetéria jogosultsagot megalapozé jogviszonya megszlinéséig nem tesz
eleget, azelszamolast a pénziigyi és szamviteli feladatokért felelés szervezeti egység hivatalbdl elkésziti és pénziigyileg
rendezi.

A visszafizetés modja elsésorban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt megilleté jarand6sagokbdl torténé levonas.
Ha a levondsra nincs méd, a visszafizetés a cafetéria-juttatdsra jogosult személy részérdl atutaldssal vagy készpénz-
atutaldsi megbizassal torténé befizetéssel torténik.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya, illetve cafetéria-jogosultsaga anélkil sz(inik meg, hogy
a cafetéria-nyilatkozat megtételére lehetdsége lett volna, a szamara id6aranyosan jaré cafetéria-juttatast — a pénziigyi
és szamviteli feladatokért felels szervezeti egység felhivasa alapjan - kilon irasbeli nyilatkozata szerint kell kiadni
azzal, hogy ezen nyilatkozattételi kotelezettség 6nhibajdbdl torténé elmulasztdsa esetén az 5.10. pont szerinti
cafetéria-juttatast kell biztositani.

Sziilési szabadsdg, illetve 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg esetén az id6aranyos részt meghaladd
mértékben igénybe vett juttatast a tavollét engedélyezésekor kell visszafizetni.

Kilonds méltanylast érdemld esetben a kdzigazgatési allamtitkar — a jogszabalyi eléirdsok és az 5.7. pont szerinti
elektronikus program lehet6ségei kozott, egyedi mérlegelési jogkdrében — a cafetéria-juttatasra jogosult személy
a pénziligyi és szamviteli feladatokért felel8s szervezeti egységen elSterjesztett irasbeli kérelmére a Szabélyzatban
foglaltaktol eltérhet.

6. Helyi utazdsi bérlet

A Minisztérium a helyi utazasi bérletet a targyévre érvényes éves Budapest-bérlet,,30 napos’, illetve  Kétheti”Budapest
bérlet formdjaban biztositja. A tadrgyévben megsziiné hatarozott idejli foglalkoztatottak a jogviszonnyal lefedett
id6szakra a cafetéria-keretiik terhére csak,30 napos’, illetve ,Kétheti” Budapest bérletet igényelhetnek.

A cafetéria-nyilatkozatban a ,30 napos’, illetve ,Kétheti” Budapest bérlet vélasztasa esetén a jovairas utdlagosan,
a Minisztérium nevére és cimére sz616 szamla alapjan torténik.
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6.2.

6.3.

7.1.

7.2

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

A helyi utazasi bérletet a cafetéria-juttatasra jogosult személy kizarélag sajat hasznalatara veheti igénybe, amelyrol
nyilatkozatot tesz.

A pénzigyi fedezet rendelkezésre élldsa esetén a Minisztérium a helyi éves utazasi bérletet a targyévet megel6z6
évben juttatott helyi utazasi bérleten megjel6lt érvényességi idé lejarta elétt biztositja. Ebben az esetben a cafetéria-
juttatasra jogosult személy a pénziigyi és szamviteli feladatokért felel8s szervezeti egység altal megjeldlt idépontig és
maédon teszi meg az éves bérlet igénylésére vonatkozé nyilatkozatat azzal, hogy az ilyen médon igényelt helyi utazasi
bérlet értéke a targyévi cafetéria-nyilatkozatban, automatikusan, vélasztott elemként jelenik meg. A pénziigyi és
szamviteli feladatokért felelés szervezeti egység éltal megadott hataridé eltelte utdn helyi utazasi bérlet igénylésére
a 6.1. pontja szerinti cafetéria-nyilatkozat megtétele soran nyilik mod.

A helyi éves utazasi bérlet beszerzését és dtadasat a pénziigyi és szamviteli feladatokért felelés szervezeti egység
végzi.

7.Széchenyi Pihené Kdrtya

A Széchenyi Pihend Kartya az arra jogosult intézmény éltal kibocsatott olyan fizetési eszkdz, amellyel a munkatarsak
a Minisztérium altal a cafetéria-nyilatkozat alapjan utalt tdmogatas terhére — a rendszerbe bevont szolgaltatéknal -
szolgaltatasok vasarolhatoak.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a Széchenyi Pihené Kartya

a) szallashely alszamlajara egydsszegben,
b) vendéglatés alszamlajara negyedéves bontasban,
<) szabadidé alszamlajara egydsszegben

igényelhet elektronikus utalvany formaju tdmogatast, alszamlanként vagy valamennyi alszamlara kiterjedéen.

Az utalhato juttatds értéke - tobb juttatétdl egylttvéve — nem haladhatja meg az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés
¢) pontjdban meghatdrozott mértéket.

A Széchenyi Pihené Kartya alszdmldjara nyujtott tdamogatds (a tovabbiakban: tdmogatads) abban az esetben
igényelhetd, ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy, a kartyaigénylSlap szerinti személyes adataiknak a tdmogatas
biztositasa céljadbdl a Minisztérium 4&ltal torténd kezeléséhez és a kartyakibocsatd intézmény részére torténd
tovabbitasdhoz hozzajarulé nyilatkozatot ad.

Az igénylés soran a cafetéria-juttatasra jogosult személy — az éves cafetéria-keret és az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés
c) pontjaban meghatarozott mértékek mellett — alszamlanként figyelembe veszi a mas juttatotol a targyévben
azadott alszamlara biztositott tdmogatas 6sszegét is. A cafetéria-juttatdsra jogosult személy a mas juttatétol szarmazo
tdmogatds 0sszegérdl a vonatkozé alszamla tekintetében nyilatkozatot tesz.

A Minisztérium a tamogatast a

a) széllashely alszdmlara és szabadidé alszamlara targyév aprilis 15-éig,

b) vendéglatds alszamldra targyév aprilis 15-éig, julius 15-éig, oktdber 15-éig és december 15-éig negyedévenként
utdlag

utalja el.

Legkorabban abban az idépontban teljesitheté az utalds, amely idépont el6tt egy hdnappal a cafetéria-juttatasra
jogosult személy cafetéria-nyilatkozata a pénziigyi és szamviteli feladatokért felelés szervezeti egységre megérkezik.
A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyilasa esetén, illetve a cafetéria-nyilatkozat megtételének idépontjatdl
fliggben a Minisztérium a tdmogatds atutalasara - 7.5. a) pontjaban meghatarozott idéponttol eltéréen - szallashely
alszamldra és szabadid6 alszamlara oktober 15-éig teljesit utalast.

Atdmogatdst a Minisztérium a kartyakibocsato intézménytél dltala megrendelt kartyan keresztiil biztositja a cafetéria-
juttatasra jogosult személy szamara. A kartya elsé alkalommal térténé megrendelésével, hasznélatéval, a tdmogatas
igénybevételével kapcsolatban a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt semmilyen koltség nem terheli. Az elveszett,
ellopott vagy megrongalddott kartydk pdtlasa esetén a kértya-eldallitas és kézbesités koltsége a cafetéria-juttatasra
jogosult személyt terheli.

A 7.7. pont szerinti — a kdrtya potlasara vonatkozo - igény esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy rendeli meg
a potkartyat kdzvetlenil a kartyakibocsatd intézménytdl.

Kartya igénylése soran a cafetéria-juttatasra jogosult személy gondoskodik a rendelkezésére bocsatott
JkartyaigénylSlap és adatkezelési hozzdjaruld nyilatkozat” nyomtatvany két példanyban torténd kitdltésérdl,
alairasardl és a nyomtatvany eredeti példanyanak a pénziigyi és szamviteli feladatokért felels szervezeti egység
részére torténd megkiildésérdl.
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7.10.

7.11.

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

9.3.

10.1.

10.2.

A fel nem hasznalt tdmogatas cafetéria-juttatasra jogosult személynek torténd visszatéritésére, valamint az egyes
alszdmlakra igényelt 6sszegek médositasara nincs lehetdség.

A cafetéria-juttatdsra jogosult személy Széchenyi Pihend Kartyajara tortént atutaldst kovetbéen a folydsitott 6sszeg
felhaszndlt keretnek tekintendd, mellyel kapcsolatosan a Minisztérium tovabbi felelésséget nem vallal. Az atvett
kartya elvesztése, ellopdsa esetén annak letiltdsarol csak a cafetéria-juttatasra jogosult személy intézkedhet
a kértyakibocsatd intézmény éltal biztositott tgyfélszolgalaton.

8. Erzsébet-utalvdny

A Minisztérium az étkezési hozzajarulast papiralapu Erzsébet-utalvany formajaban biztositja.

Az Erzsébet-utalvany havonként egyenl§, szdzzal oszthat6é dsszegben igényelhetd. A legkisebb igényelheté 6sszeg
1000 forint/hd. Az Erzsébet-utalvany kedvezményes ad6zasu maximalt értéke a juttatas alapjaul szolgalo jogviszony
minden megkezdett hénapjara az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés bb) alpontban meghatérozott 6sszeg.

A cafetéria-keret felhasznalasa érdekében a jogosultsag utolsé hdnapra igényelt 0sszege a havi mértéktél eltérhet.
Az Erzsébet-utalvany rendelkezésre bocsatasédra a 7.5. b) pont szerint kerdl sor.

9. Onkéntes kélcsénés nyugdijpénztdri hozzdjdrulds

Onkéntes kélcsdnds nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas (a tovabbiakban: munkaltatéi hozzajarulas) annak

a cafetéria-juttatasra jogosult személynek nyujthato, aki

a) ezt - éves cafetéria-kerete terhére - igényli,

b) onkéntes kodlcsonds nyugdijpénztar tagja és

<) a pénzligyi és szamviteli feladatokért felel6s szervezeti egységnek — ha ez még nem tortént meg — a cafetéria-
nyilatkozatéval egyidejlileg a tagsagi jogviszonyanak fenndlldsat igazol6 okirat masolatat benyujtja.

A munkaltatéi hozzajarulast havonta — az Szja. tv. 71. § (3) bekezdés a) pontjdban meghatérozott mértékig - azonos

Osszegben lehet meghatarozni. A cafetéria-juttatds valasztott 6sszegének meghatarozasanal figyelemmel kell lenni

az éves keretdsszegre. A cafetéria-juttatasra jogosult személy az igényelt 6sszeget 100 forintra kerekitve hatarozza

meg.

A munkaltatoi hozzajarulds abban az esetben vehetd igénybe, ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy nyilatkozik

arrél, hogy adott honapokra ugyanezen a jogcimen mas juttatétdl nem szerez bevételt.

10. Onkéntes kolcsénés egészségpénztdri, bnsegélyezd pénztdri hozzdjdrulds

Az onkéntes kolcsonos egészségpénztari, onsegélyezé pénztari munkaltatdi hozzajarulasra a 9. alcimben foglaltakat

kell alkalmazni azzal, hogy

a) az onkéntes kolcsonds egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulds annak a cafetéria-juttatasra jogosult
személynek nyujthato, aki dnkéntes kdlcsonos egészségpénztar tagja,

b) az 6nkéntes kolcsonds egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulasra vonatkozd 9.2. pontban foglaltakat
megfelel6 mdédon lehet érvényesiteni azzal, hogy annak havi mértéke nem haladhatja meg az Szja. tv. 71. §
(3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott mértéket.

Az egészségpénztari szolgaltatdsok felhaszndlasa soran figyelemmel kell lenni az egyes egészségpénztirak

szabdlyzataiban el6irtakra.

11. Iskolakezdési tdmogatds

. Iskolakezdési tAmogatést az a cafetéria-juttatdsra jogosult személy vehet igénybe, akinek gyermeke a kdzoktatasban

vagy barmely EGT-allamban ennek megfelel6 oktatasban részt vevé tanuld, feltéve hogy a cafetéria-juttatasra jogosult
személy a gyermeknek — a csaldadok tdmogatdasarol sz616 térvény vagy barmely EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan
csaladi potlékra vagy hasonlo ellatasra jogosult - sziiléje, gydmja vagy e sziilének, gydmnak vele kozos haztartasban
él6 hazastarsa.
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11.2.

11.3.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

13.1.

13.2.

Az iskolakezdési tdmogatds mértéke nem haladhatja meg gyermekenként az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés e) pontjaban

meghatarozott mértéket.

Az iskolakezdési tamogatds igénylése sordn — a gyermek nevének, TAJ-szdménak egyideji kozlésével — a cafetéria-

juttatasra jogosult személy nyilatkozik arrél, hogy

a) a gyermeke kozoktatasban vagy barmely EGT-dllamban ennek megfelelé oktatasban vesz részt, és 6t sajat
haztartdsaban tartja el, valamint

b) 6 vagy a vele kézos haztartdsban é16 hdzastarsa jogosult a gyermekre tekintettel csalddi potlékra vagy hasonld
ellatasra.

A Minisztérium az iskolakezdési tdmogatést a tanév elsé napjat megel6z6 60. naptdl a kibocsatas évének utolsd

napjaig tankonyv, taneszkdz, ruhdzat vasarlasara jogosité utalvany formdjaban biztositja. Az utalvany rendelkezésre

bocsatasara adéév julius hédnapban keril sor.

12. Munkahelyi étkezés

Ajuttatast a Minisztérium kizérolag sajat foglalkoztatottak szamara, a Minisztérium éplleteiben miikodo étkezéhelyek
igénybevételéhez felhasznalhaté elektronikus adathordozé kértya formajaban biztositja.

A cafetéria-nyilatkozatban munkahelyi étkezési munkaltatoi kartyara havonta legfeljebb az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés
ba) alpontjdban meghatdrozott 6sszeg igényelheté.

A cafetéri-juttatasra év kdzben jogosultsdgot szerzék e juttatdsi format a jogosultsdgi idészak megnyildsanak
hénapjara csak az adott hdnap 20-4ig igényelhetik.

A munkaltatoi étkezési kartydra az cafetéria-nyilatkozatban igényelt O6sszegek havonkénti rendszerességgel,
utolagosan keriilnek feltoltésre.

13. Zdrd rendelkezések

Az 1-12. alcimben nem szabalyozott kérdésekben a Kttv., az Mt.,, az Szja. tv., az Onkéntes Kdlcsénds Biztositd
Pénztarakrol szolé 1993. évi XCVI. térvény, a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol szol6 249/2012. (VI 31.) Korm. rendelet, és egyéb, a vonatkozé adé- és jarulékok megfizetésének
szabalyait, illetve a fenti juttatasokat szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd harmadik napon 1ép hatélyba.

Kohut Baldzs s. k.,
kozigazgatasi allamtitkar
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 3/2015. (lll. 18.) GVH utasitasa
egyes utasitasok szervezeti valtozasokkal, valamint belso ligyintézési szabalyok megallapitasaval
osszefiiggé médositasarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjadban meghatérozott jogkdréomben eljarva,

- a Gazdasdagi Versenyhivatal szervezeti és mikddési szabalyzatardl sz6lé 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas
moédositasa tekintetében az dllamhaztartasrédl szélé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, — a torvény 10. §
(6) bekezdése, az 4llamhaztartdsrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés
e)-g) pontja rendelkezéseire figyelemmel -,

- a Gazdasagi Versenyhivatal eljdrasai sordn alkalmazandé belsé ligyintézési rendrél sz6l6 16/2014. (X. 15.) GVH [15/2014. (X. 22.)
GVH] utasitas, valamint a Gazdasagi Versenyhivatal eljardsaival 6sszefliggésben keletkezd kdvetelések és az ezekkel kapcsolatban
felmeriil fizetési kotelezettségek nyilvantartdsénak, teljesitésének, illetve végrehajtdsanak rendjérél sz6l6 7/EIn./2011. [6/2011.
(V. 23.) GVH] utasitas modositasa tekintetében a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl sz616 14/2014.
(X.15.) GVH[13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 2., illetve 30. pontjaban foglalt targykodrben — a tisztességtelen piaci magatartas és
a versenykorlatozas tilalmardl sz6l6 1996. évi LVII. torvény, valamint a polgari perrendtartdsrol sz6lé6 1952. évi lll. térvény,
a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl sz616 1991. évi XLIX. torvény, a birdsagi végrehajtasrdl szolo 1994. évi LIIl. torvény,
a szamvitelrdl sz6él6 2000. évi C. torvény, az addzas rendjérdl sz6ld 2003. évi XClI. torvény, a kdzigazgatdsi hatdsagi eljards és
szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény, a Polgari perrendtartasrél sz616 1952. évi lll. torvény médositasardl
és az egyes kozigazgatasi nemperes eljarasokban alkalmazandé szabdlyokrol sz6l6 2005. évi XVII. térvény, a cégnyilvanossagrol,
a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamoldsrél szold 2006. évi V. torvény, az dllamhdztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény, tovabba
az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel -,

- a vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatardl, valamint a mobilinternet hasznalatrél sz6l6 11/EIn./2011. [10/2011. (XI. 10.) GVH]
utasitds mddositasa tekintetében az dllamhdztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés g) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikddési szabdlyzatardl sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH
[13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 29. pontjaban foglalt targykorben,

- a Gazdasagi Versenyhivatal beszerzései lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrendrél sz6l6 8/EIn./2012. [9/2012. (IV. 25.) GVH]
utasitds médositasa tekintetében az dllamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasérdl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan, a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatérdl szolé 14/2014. (X. 15.) GVH
[13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 19. pontjdban foglalt targykorben — a kdzbeszerzésekrél szold 2011. évi CVIII. torvény 22. §
(1) bekezdésében foglalt rendelkezésre figyelemmel -,

- a Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérél sz616 2/EIn./2013.
[2/2013. (Il. 28.) GVH] utasitas modositasa tekintetében az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mukodési szabdlyzatardl szélo
14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 18. pontjaban foglalt targykorben,

- a Gazdasagi Versenyhivatal szamviteli politikdjarol szolé 8/2014. (IV. 25.) GVH [8/2014. (IV. 30.) GVH] utasitds mddositasa
tekintetében a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH]
utasitas 80. § 17. pontjaban foglalt targykorben — a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. torvény 14. § (3)-(5) bekezdése, tovabba az
dllamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. §-a rendelkezéseire figyelemmel -,

—aversenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturajanakfejlesztésére iranyuld tevékenységek GazdasagiVersenyhivatal
altali tdmogatasardl és az ezzel 0sszefliggé palydzatokra, egyedi tdmogatdsi kérelmekre vonatkozé eljarasrendrél szol6 17/2014.
(X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitds moédositasa tekintetében a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorldtozas
tilalmardl szol6 1996. évi LVII. torvény 33. § (4) bekezdése alapjan, a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol
sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 31. pontjaban foglalt targykorben,

- az ideiglenes kulfoldi kikiildetésrdl szold 19/2014. (XI. 28.) GVH [18/2014. (XIl. 5.) GVH] utasitds mddositasa tekintetében az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan, a
Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzatardl szol6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitéds 80. §
21. pontjaban foglalt targykorben,
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- a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 2/2015. (Il. 16.) GVH [2/2015. (Il. 27.) GVH] utasitas médositasa
tekintetében a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan, a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatarol sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.)
GVH] utasitas 80. § 3. pontjaban foglalt targykdrben

egyes szervezeti valtozésokkal, valamint belsé Ugyintézési szabalyok megallapitdsaval 6sszefliggésben az aldbbiak szerint

rendelkezem:

1.8

2.§

3.8

4.8

1. A Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és miikbdési szabdlyzatdrél sz616
14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitds mddositdsa

A Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és mlikodési szabalyzatardl szolo 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH]
utasitas (a tovabbiakban: Szmsz.) 3. § (2) bekezdése helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:

,(2) Az altaldnos elndkhelyettes irdnyitja

a) az EIndkhelyettesi Titkarsag,

b) a Fuziés Iroda,

¢) az Antitroszt Iroda, valamint

d) a Fogyasztévédelmi Iroda

munkajat.”

Az Szmsz. 17. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,17.§ (1) AHivatalvezetdi Ertekezlet az elndk dontéseit segité, a Hivatal tevékenységét, miikodését érinté legfontosabb
feladatok megtargyaldsat és kdzos allaspont kialakitasat biztosité konzultativ, dontés-el6készité férum.

(2) A Hivatalvezet6i Ertekezlet (ilését az elndk hivja 6ssze és vezeti.

(3) A Hivatalvezet6i Ertekezlet (ilésén részt vesznek: az elndk, az elndkhelyettesek, a fétitkar, tovabba - eseti jelleggel -
az elnok altal meghivottak.”

Az Szmsz. 32. § (2) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

[Az dltaldnos elndkhelyettes kiadmdnyoz, az eln6k nevében eljdrva]

,b) ajogerdsen lezart bejelentéssel 6sszefliggd eljards, a piacelemzés, az 4gazati vizsgalat, valamint a jogerésen lezart
versenyfelligyeleti eljarés irataiba val6 betekintés irdnti kérelmekkel és a jogerésen lezart versenyfelligyeleti eljarasra
vonatkozo Ugyféli tajékoztataskérésekkel, valamint az ilyen eljarasokkal 6sszefliggé hatdsagi jogsegélyre iranyuld
megkeresésekkel kapcsolatban az olyan versenyfelligyeleti eljarast érinté6 kérelem, megkeresés, illetve tgyféli
tdjékoztataskérés kivételével, amely tekintetében az ligyet lezéré dontéssel szembeni jogorvoslati hatdrid6 még nem
jart le, tovabba amelyben a birésagi fellilvizsgalati eljards, utévizsgalat vagy a végrehajtasi eljaras folyamatban van.”
Az Szmsz. 32. §-a a kovetkez6 (2a) bekezdéssel egésziil ki:

»(2a) Az eljaré versenytandcs kiadményoz az olyan, versenytanacsi dontéssel jogerésen lezart versenyfelligyeleti
eljaras irataiba valo betekintés iranti kérelmekkel és ligyféli tajékoztataskérésekkel kapcsolatban, amely eljaras
tekintetében az ligyet lezar6 dontéssel szembeni jogorvoslati hataridé még nem jart le, tovdbba amelyben a biréséagi
felllvizsgélati eljaras vagy a végrehajtasi eljaras folyamatban van.

Az Szmsz. 32. §-a a kdvetkez6 (5a) bekezdéssel egésziil ki:

.(5a) Az Ugyfélszolgaélati Iroda vezetéje kiadmanyoz az elnék nevében eljarva a lezart panasszal &sszefliggé eljaras
irataiba valé betekintés iranti kérelmekkel, valamint az ilyen eljarassal 6sszefliggé hatdsagi jogsegélyre iranyuld
megkeresésekkel kapcsolatban.”

Az Szmsz. 33. §-a a kovetkez6 (6) bekezdéssel egésziil ki:

,(6) Ha normativ utasitas eltéréen nem rendelkezik, a Hivatalhoz érkezé szébeli, igy kiilondsen telefonos megkeresést
—haaznem az adott tigyben képviseletre jogosulthoz érkezik — a képviseld személyére vonatkozé tajékoztatas mellett
el kell utasitani vagy — ha nem utasithato el, és intézkedést igényel - arrél feljegyzésben tdjékoztatni kell a feladatkorrel
rendelkezé szervezeti egységet vagy személyt.”
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5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

—~ o~~~
£

==

Az Szmsz. 34. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

.(6) A képviseletet ellaté személy a szdbeli egyeztetést, illetve az adott férumon, munkacsoporton valé részvételt
kovetéen haladéktalanul roviden irdsban beszamol az ott torténtekrél, és a képviselt allasponthoz képest elért
eredményekrdl, a varhaté tovabbi fejleményekrdl”

Az Szmsz. 63. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

,63. § (1) A Hivatalba érkezé kildemények személyes atvételének, tovabba a panasz, egyéb nyilatkozat személyesen
torténd megtételének, az iratokba vald betekintésnek a lehet6ségét hétfétdl csiitdrtdkig 8:30-16:00, pénteken
8:30-13:30 dra kozott kell biztositani (a tovabbiakban: tigyfélfogadasi id6é) azzal, hogy panasz, egyéb nyilatkozat
személyes megtételére, az iratokba valé betekintésre legaldbb két munkanappal a tervezett idépont elétt torténd
idépont-egyeztetést kovetden kerlilhet sor. A két munkanapos id6koztél az Gigyintézd szervezeti egység vezetdje,
versenyfelligyeleti eljaras esetén az eljaré vizsgald vagy az eljard versenytandacs el6ado versenytanacstagja eltérhet.
(2) Az (1) bekezdéstdl eltéréen a keddi napokon Ugyfélfogadasi idében el6zetes idépont-egyeztetés nélkil is
biztositani kell a panasz személyesen torténé megtételének lehetéségét.”

Az Szmsz. 81. §-a a kovetkez6 (7) bekezdéssel egészill ki:

A7) A 66. § (1) bekezdése szerinti felmérést els6 alkalommal 2015. janius 1-jéig kell elkésziteni, és az alapjan
az intézkedési tervet 2015. julius 1-jéig kell a Hivatalvezet6i Ertekezlet elé terjeszteni. Az elndk az intézkedési tervet
2015. julius 31-ig hagyja jova”

Az Szmsz. 3. melléklete helyébe az 1. melléklet szerinti melléklet 1ép.
Az Szmsz. 4. melléklete a 2. melléklet szerint modosul.
Az Szmsz. 5. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.
Az Szmsz. 6. melléklete a 4. melléklet szerint médosul.

Az Szmsz.

a) 3.§ (1) bekezdés g) pontjdban a,kabinetféndk” szévegrész helyébe a,Jogi Iroda” szoveg,

b) 8.8 (1) bekezdés d) pontjéban a,tevékenységére vonatkozo,” szovegrész helyébe a,tevékenységére vonatkozéd
altaldnos jelleg(,’ szdveg,

c) 18. § (3) bekezdésében a,az 6nalld szervezeti egységek vezetdi, valamint a kabinetfénok” szovegrész helyébe
a,valamint az 6nallé szervezeti egységek vezet6i” szoveg,

d) 32. § (3) bekezdésében az ,olyan jogerésen lezart” szévegrész helyébe az ,olyan, versenytandcsi dontéssel
jogerdsen lezart” széveg,

e) 32.§ (5) bekezdésében az,ligyészségtdl érkezett” szovegrész helyébe az,ligyészségtdl vagy birdsagtol, illetve
- normativ utasitas eltér6 rendelkezése hianyaban - polgari ligyekben eljaré birdsagtél érkezé” szoveg,

f) 33. § (1) bekezdésében a ,civil szervezetekkel valamint” szbvegrész helyébe a ,civil szervezetekkel, mas
személyekkel, valamint” szoveg,

a) 33. § (4) bekezdés c) pontjaban a,kabinetfénok” szévegrész helyébe a,Jogi Iroda vezetdje” szbveg,

h) 34.§ (7) bekezdésében az,egyeztetésében” szovegrész helyébe a, kialakitdsdban” szdveg,

i) 35. §-anak bevezeté szovegében a,34. § (2) bekezdése” sz6vegrész helyébe a,33. § (2) bekezdése” szbveg,

j) 56.8 (1), (2) és (3) bekezdésében a , kabinetfénok” szévegrészek helyébe a,Jogi Iroda” széveg

Hatalyéat veszti az Szmsz. 22. § (3) bekezdés c) pontja, 33. § (2) bekezdésében az ,a kabinetféndk vagy” szovegrész,
valamint 7. mellékletében foglalt tablazat 38. sora.
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12.8

13.§

14.§

15.8

16.§

2. A Gazdasdgi Versenyhivatal eljdrdsai sordn alkalmazandé belsé tigyintézési rendrél sz6l6
16/2014. (X. 15.) GVH [15/2014. (X. 22.) GVH] utasitds mddositdsa

A Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazandd belsé tgyintézési rendrél szélé 16/2014. (X. 15.) GVH
[15/2014. (X. 22.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: belsé eljarasrend) 12. §-a a kovetkezd (2a) bekezdéssel egésziil ki:
»(2a) Ha ez az utasitas eltér6en nem rendelkezik, a tdmogaté iroda a vizsgélé irodaval az ezen utasitdsban szabalyozott
eljarasokban vald kdzremikodésével osszefliggd ligyekben kdzvetlenil, az érintett szervezeti egységek munkajat
iranyité felsé vezet6k egyidejli tajékoztatasat mellézve tart kapcsolatot.”

A belsé eljarasrend 15. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,15. § A panasszal kapcsolatos eljarasban megfeleléen alkalmazni kell a 14. §-t azzal, hogy a korldtozottan
megismerheté adatot nem tartalmazé iratvaltozat rendelkezésre allasardl legkésébb az érintett irat betekintése iranti
igényrél valé dontésig, ennek hidnydban a panasszal kapcsolatos eljaras lezardséig kell gondoskodni, a védett
adatként kezelés megsziintetésérél pedig a vizsgdld csak az ilyen kezelés jogszabalyi feltételeinek nyilvanvalo
hianyaban, a jogosult egyidejli tajékoztatdsa mellett donthet”

A belsé eljarasrend 31. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:
,(3) A 4. § (1) bekezdésétdl eltéréen az e § szerinti meghallgatasokrél az Ugyfélszolgélati Iroda nyilvantartast vezet,
amelyben rogziteni kell a meghallgatés idépontjat, a folyamodvany targyat és a folyamodvény elintézésének modjat.”

A belsé eljarasrend 47. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészil ki:

,(3) A panasszal kapcsolatos eljaras lezarultaig

a) az (1) bekezdés c) pontja szerinti esetben az Ugyfélszolgalati Irodanak az eljaras ideiglenes lezarasarél hozott
dontését, illetve

b) a (2) bekezdés szerinti esetben a 44. § (3) bekezdése szerinti dontést

tartalmazd irat az iratkezelési szabalyzatrél sz6l6 kiilon normativ utasitds szerinti belsé irat”

A belsé eljarasrend 60. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egészil ki:

,(4) Ha a bejelentési Grlap benyujtoja képviseleti jogosultsagat megfelel6en nem igazolta, és egyéb okbdl az (irlap
panassza mindsitésének nincs helye, az Ugyfélszolgalati Iroda e tényrél értesiti az érintett vizsgald irodat, amely
— a szlikséges hianypétlasi felhivas, illetve a bejelentéként feltlintetett személynek a Ket. 40. § (4) bekezdése szerinti,
a személyes eljdrasra vagy a képviselet elldtdsara alkalmas képvisel6rél valé gondoskoddasra valé felhivas
eredménytelensége esetén a bejelentési (irlap panassza mindsitésérél dont, és az eljarast atadja az Ugyfélszolgalati
Irodanak.”

A belsd eljarasrend a 75. §-t kdvetden a kovetkezé 75/A. §-sal egésziil ki:

,75/A. § (1) A vizsgélat elrendelése tényének a Tpvt. 70. § (3) bekezdése szerinti nyilvdnossagra hozatalérél, tovabba
a versenyfelligyeleti eljards meginditdsa kapcsan sajtokdzlemény kiadasarol az altalanos elndkhelyettesnek a vizsgéalo
iroda vagy sajat kezdeményezése alapjan el6terjesztett javaslata alapjan az elnék dont.

(2) A nyilvdnossagra hozatalra, illetve a sajtokdzleményre vonatkozo javaslat tartalmazza a nyilvanossagra hozatalt
megvalosito tdjékoztatas, illetve a sajtokdzlemény tervezett szovegét.

(3) A téjékoztatas, illetve a sajtdkdzlemény szdvegében a vizsgélat targyat, a vizsgalni kivant tényallast kell az eljaras
meginditasarél sz616 végzésnek megfeleléen réviden, kozérthetéen 6sszefoglalva ismertetni.

(4) A téjékoztatas, illetve a sajtokdzlemény szévegében fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a versenyfelligyeleti eljaras
meginditdsa nem jelenti annak kimonddasét, hogy az eljaras ald vont a jogsértést elkdvette, és hogy az eljaras a tények
tisztazasara, és ezen keresztil a feltételezett jogsértés elkdvetésének bizonyitasara iranyul.

(5) Az elndk altal jovahagyott tajékoztatasnak a honlapon torténé kdzzétételérdl, illetve a sajtékozleménynek a sajtd
felé vald eljuttatasarol a Versenykultura-fejlesztési és Kommunikacios Csoport gondoskodik.

(6) A tdjékoztatds csak azt kovetben tehetd kozzé, illetve a sajtdkozlemény csak azt kdvetben juttathato el a sajtdnak,
hogy az eljards meginditasardl sz616 végzés valamennyi tigyféllel kdzlésre keriilt, azzal, hogy a hirdetményi uton valé
kozlést nem kell bevarni”
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17.§

18.§

A belsé eljarasrend a 88. §-t kdvetben a kdvetkezd alcimcimmel és 88/A-88/C. §-sal egészil ki:

»34a. Dontések, a dontésekrdl valé tdjékoztatas, illetve sajtokdzlemény kozzététele

88/A.8 (1) ATpvt. 80. § (1) bekezdése szerinti dontések honlapon valé kdzzététele érdekében - ligyszaktdl fliggéen —
a dontést hozd vizsgald vagy a Versenytanacsi Titkdrsag eljuttatja a dontésnek a korldtozottan megismerhet6 adatot
nem tartalmazé szovegét az Informatikai és Iratiranyitasi Irodanak, amely gondoskodik a dontés honlapon valo
kozzétételérdl.

(2) A Tpvt. 80. § (2) bekezdése szerinti végzések kozzétételérdl az ligyben eljaré vizsgalé iroda kezdeményezése
alapjan az altaldnos elndkhelyettes javaslatara az elndk, illetve — versenytandcsi dontés esetén — az el6add
versenytandcstag javaslatdra a Versenytandcs elndke dont.

(3) ATpvt. 80. § (3) bekezdése szerinti kdriilmény felmeriilése esetén - ligyszaktdl fliggéen — a dontést hozo vizsgald
vagy a Versenytanacsi Titkarsag annak tényérél értesiti az Informatikai és Iratirdnyitdsi Irodat, amely a szikséges
tajékoztatast a honlapon kozzéteszi.

(4)Haahonlapon kozzétett dontés birdsagifellilvizsgalatara kertil sor,a honlapon —a dontés elérésekor sziikségképpen
megjelenden - a dontés birdsagi felllvizsgalata sorén sziiletett eljarast befejezd hatdrozatokat is kdzzé kell tenni,
illetve azokrdl tajékoztatast kell adni, jelezve azt is, hogy a hatarozat jogerés-e vagy nem.

88/B. § (1) Az olyan versenyfelligyeleti eljarast befejezd jogerés dontésrdl és az annak birésagi felllvizsgéalata soran
szlletett joger6s birdsagi hatarozatrdl, amely eljards meginditasardl kordbban sajtékozlemény kerilt kiadasra,
sajtokozleményt kell kiadni.

(2) Az (1) bekezdésben nem emlitett versenyfelligyeleti eljarast befejez6 jogerds dontésrol sajtokozlemény kiadasarol
— Ugyszaktol figgden — az éltalanos elndkhelyettesnek a vizsgald iroda vagy sajat kezdeményezése alapjan, illetve
a Versenytanacs elndkének az eljard versenytanacs el6ado tagja vagy sajat kezdeményezése alapjan tett javaslatara
az elndk dont.

(3) A dontésrél sajtokdzlemény kiadasa esetén a dontés birdsagi felllvizsgalata soran szilletett jogerés birdsagi
hatdrozatrdl is sajtokozleményt kell kiadni.

(3) A sajtokozlemény szovegét a Versenykultura-fejlesztési és Kommunikaciés Csoport hatarozza meg azzal, hogy
a kdzlemény szévegét véleményezi — az ligyszaktdl fliggéen — a vizsgdlo iroda, illetve az eljaré versenytanécs el6add
tagja.

(4) A sajtokozlemény szévegében az eljarast befejezé dontésnek megfeleléen roviden, kozérthetéen dsszefoglalva
a dontés rendelkezd részét és az indokolas fébb megallapitasait kell ismertetni.

(5) A sajtokozleménynek a sajtd felé vald eljuttatasardl a Versenykultura-fejlesztési és Kommunikacios Csoport
gondoskodik.

88/C. § (1) A vizsgaldi vagy versenytandcsi dontésnek, a dontésre vonatkozo tajékoztatasnak, illetve az arra vonatkozé
sajtokozleménynek a kozzétételével, illetve a sajtdnak vald eljuttatdsaval lehetéleg be kell varni, hogy a dontés
kozlése valamennyi lgyfél vonatkozdsaban megtorténjen, arra — az egyéb feltételek fenndllasa, igy kilondsen
a (2) bekezdésben meghatarozott feltétel teljesiilése esetén is - legkordbban a kozlés megkezdésétél szamitott
o6t munkanap elteltét kdvetéen keriilhet sor; a hirdetményi Uton valé kozlés bevardsa nem sziikséges.

(2) A dontés mindaddig nem tehet6 kozzé, amig a korldtozottan megismerhet6 adatok korét befolyasold eljarasok
jogerdsen le nem zarultak.

(3) Az eljarast lezdré dontésrdl, illetve az annak birésagi fellilvizsgélata sordn hozott birdsagi hatarozatrél vald
tajékoztatast, illetve sajtokdzleményt ugyanolyan kér szamara és ugyanolyan feltételek mellett elérheté modon kell
kozzétenni,amely kér szamara ésfeltételek mellettazeljards meginditasardl kiadott tajékoztatas, illetve sajtokdzlemény
kozzétételre kerdilt”

A belsd eljardsrend a 142. §-t kdvetben a kdvetkezé Vllla. Fejezettel egészil ki:

JVlla. Fejezet

A Hivatal eljardsaival 0Osszefliggésben keletkez6 kovetelések és az ezekkel kapcsolatban felmeriild fizetési
kotelezettségek teljesitésére, végrehajtasara, illetve behajtasara vonatkozd szabalyok

60a. Altalanos szabalyok

142/A. § (1) A Hivatal eljarasaival 6sszefliggésben keletkez6 (2) bekezdés szerinti kovetelések (a tovabbiakban:
kovetelés), és az ezekkel kapcsolatban felmeriilé, a Hivatalt terhel6 egyes (2) bekezdés szerinti fizetési kotelezettségek
(a tovabbiakban: fizetési kotelezettség) teljesitésével, a kdvetelések meg nem fizetése esetén pedig azok behajtasaval
kapcsolatban az e Fejezetben meghatéarozottak szerint kell eljarni. Ahol e Fejezet valamely rendelkezése kovetelést
emlit, azon - ha az adott rendelkezés e tekintetben alkalmazhaté - a fizetési kotelezettséget is érteni kell.
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(2) E Fejezet rendelkezéseit a kdvetkezé kovetelésekre, illetve fizetési kotelezettségekre kell alkalmazni:

a) aTpvt. 43/D. § (3) bekezdése alapjan kiszabott eljarasi birsag (a tovabbiakban: dgazati vizsgalatban kiszabott eljarasi
birsag),

b) aTpvt. 61. §-a alapjan kiszabott eljarasi birsag (a tovabbiakban: eljarasi birsag),

c) aTpvt. 62. § (1) bekezdésében meghatéarozott igazgatasi szolgaltatasi dij,

d) aTpvt. 78. §-a alapjan kiszabott birsag (a tovabbiakban: versenyfelligyeleti birsag),

e) a Tpvt. 90. §-a alapjén kiszabott végrehajtasi birsdg (a tovabbiakban: végrehajtasi birsag),

f) a Hivatal, a vizsgélé vagy az eljard versenytandcs dontésének birdsagi feliilvizsgalata soran felmerdilt, a birdség éltal
perkoltségként vagy eljarasi koltségként megallapitott koltség (a tovabbiakban: perkdltség), tovabba

g) az a)-f) pontban meghatarozottakkal 6sszefliggésben felmeriilé kamat, késedelmi potlék.

60b. Végrehajtas, részvétel a felszamolasi eljarasban

142/B. § A versenyfelligyeleti birsag, az eljarasi birsag, az agazati vizsgalatban kiszabott eljarasi birsag és a végrehajtasi
birsag, valamint az ezekhez kapcsoléddan megéllapitott késedelmi pétlék dnkéntes teljesitése hianydban azok
végrehajtasa, illetve behajtasa irdnt a 142/C-142/G. § rendelkezései szerint kell eljarni.

142/C. § (1) A Versenytandcsi Titkdrsag rendszeresen ellendrzi a végrehajtasi birsag alapjaul szolgalé kotelezésben
meghatarozott cselekmény elvégzését, illetve magatartds tanusitasat, és nemteljesités esetén a Tpvt. 90. §
(5) bekezdése szerinti esedékessé valaskor, illetve ha id6kozben a teljesités megtortént, ennek észlelésekor

)
)

haladéktalanul megkeresi az az eljaré versenytandcs eléadd versenytandcstagként kijelolt tagjat (a tovabbiakban:
eléadd versenytandcstag) a késedelmes teljesités idejére esd végrehajtasi birsdg végrehajtdsahoz sziikséges
intézkedések megtétele érdekében.

(2) Hatarid6hoz kotott eljarasi kotelezettség hatdridében nemteljesitése miatt kiszabott, a Tpvt. 61. § (4) bekezdése
szerinti eljardsi birsdg esetén az eljaro vizsgal, illetve — ha a kdvetelés a versenytanacsi szakaszban keletkezett -
a Versenytandcsi Titkarsag rendszeresen ellenérzi az eljarasi kotelezettség teljesitését, és nemteljesités esetén
az esedékessé valaskor, illetve ha idékdzben a teljesités megtortént, ennek észlelésekor haladéktalanul intézkedik,
illetve megkeresi az el6ad6 versenytanacstagot az eljarasi birsag esedékes 6sszegének végrehajtasa irant.

(3) Az adatszolgaltatds teljesitésére meghatarozott hataridé tullépése miatt napi 6sszegben megallapitott dgazati
vizsgélatban kiszabott eljarasi birsdg esetén az eljaré vizsgélo rendszeresen ellenérzi az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitését, és nemteljesités esetén harmincnaponként, illetve ha id6kozben a teljesités megtortént, ennek
észlelésekor haladéktalanul intézkedik az eljarasi birsag esedékes 6sszegének végrehajtésa irant.

142/D. § (1) A végrehajtast meginditd végzés jogerdre emelkedésekor az eljard vizsgald iroda, illetve — ha a kdvetelés
aversenytanacsi szakaszban keletkezett — a Versenytandcsi Titkarsag értesiti a Kdltségvetési lrodat a végzés kiadasardl,
valamint az Igazsagligyi Minisztérium Céginformacios és az Elektronikus Cégeljdrasban Koézremiikodd Szolgalat
rendszerébdl lekért kdvetkezd adatokrol:

a) a kotelezett addszama, cégjegyzékszama, székhelye, levelezési cime (ha ismert),

b) a kotelezett szamlajat vezet6 pénzintézet neve, a kotelezett szamlaszama,

c) a kotelezettel szembeni esetleges felszamolasi vagy végelszamolasi eljarasra vonatkozd informacid, ideértve
a Cégkozlonyben megjeldlt felszamolo, illetve végelszamold megkereséshez sziikséges adatokat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti értesités alapjan felszamolasi eljaras alatt nem allé kotelezett esetében a Koltségvetési
Iroda az adék modjéra behajtandd koztartozdsnak mindsildé végrehajthatd kovetelés behajtasa irdnt megkeresi
az adohatoésagot.

(3) Az adohatosag behajtas iranti megkeresése tekintetében a Hivatal és az addhatdsag kozotti egylttmikodési
megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni. Az egytttm(ikodési megallapodas végrehajtasaért a Hivatal részérdl
a Koltségvetési Iroda vezetdje — mint az egylittm(ikodési megallapodasban kijelolt kapcsolattartd — felel.

(4) A megkereséshez csatolni kell a kdvetelés alapjaul szolgdld jogerds dontés masolatat, valamint a végrehajtas
meginditdsardl hozott jogerds végzést.

(5) A Koltségvetési Irodat haladéktalanul tajékoztatni kell a kdvetelést érintéen

a) azeljard versenytanacs dontésének birésagifellilvizsgalata iranti eljarassal 0sszefliggésben benyujtott, a végrehajtas
felfliggesztése iranti kérelemrdl,

b) az e kérelem targyaban hozott jogerds birdsagi dontésrél,

c) a végrehajtasi eljardsban a végrehajtds felfliggesztése vagy megsziintetése targydban hozott jogerés dontésrél.
(6) A kovetelésnek az adéhatdsdag megkeresését kovetd dnkéntes teljesitésérdl, a végrehajtas felfliggesztése iranti
kérelem, illetve a végrehajtas felfliggesztésérél hozott dontés alapjan a végrehajtas felfliggesztésének tényérdl,
valamint a végrehajtas megsziintetésérél az addhatdsag értesitése a Koltségvetési Iroda feladata.
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(7) Az addéhatésédgnak a behajtds eredménytelenségérél vagy behajtési eljards megsziintetésérdl sz6l6 értesitését
a vizsgalo, illetve — ha a kdvetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett — a Versenytanacsi Titkdrsag téjékoztatasul
megkuldi

a) az altaldnos elndkhelyettesnek, illetve — ha a kdvetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett - az el6ado
versenytanacstagnak,

b) a Koltségvetési Irodanak, valamint

¢) — a behajtasi eljards megsziintetésrél sz6l6 értesités esetén — a Birdsagi Képviseleti Irodanak.

142/E. § (1) A vizsgaldi dontésbdl eredd kovetelésnek a teljesitési hatdridd lejartat kovetéen, de még a végrehajtas
meginditdsat megel6zéen torténd dnkéntes teljesitése esetén a Koltségvetési Iroda a késedelmi potlék végzésben
valé megallapitdsa céljabol kozli a késedelmi pétlék 6sszegét a vizsgaldval.

(2) A Koltségvetési Iroda negyedévente kiszamolja a végrehajtasi eljaras meginditasa o6ta felmerdilt késedelmi pétlék
Osszegét, és a 10 000 forintot meghaladd 0sszegUli esedékessé valt, az adohatosaggal még nem kozolt késedelmi
pétlékrdl annak végzésben valdo megallapitasa céljabol értesiti — igyszaktdl figgden - az eljard vizsgalot vagy
az el6adé versenytanacstagot. A végzés alapjan a Koltségvetési Iroda megkeresi az adéhatésagot a végrehajtas
foganatositasanak kiterjesztése irdnt.

142/F. § (1) Az adohatdsagnak a behajtas eredménytelenségérdl szolo értesitése esetén az altalanos elndkhelyettes,
illetve — ha a kdvetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett — az eléadé versenytanacstag — ha annak jogszabalyi
feltételei fennallnak, igy kulondsen, ha a 93. § (1) bekezdésében meghatarozottak teljesiilnek - intézkedik
a vallalkozassal szembeni torvényességi feliigyeleti eljaras kezdeményezése irant.

(2) A vizsgalé a 142/D. § (7) bekezdése szerinti tdjékoztatdssal egyidejlleg arrél is beszdmol az altaldnos
elndkhelyettesnek, hogy allaspontja szerint fennéllnak-e az (1) bekezdés alkalmazasanak feltételei.

(3) Az addhatésagnak a behajtasi eljards megsziintetésérdl szolo értesitése esetén a Birdsagi Képviseleti Iroda
kezdeményezi a kotelezettel szemben a felszamolasi eljaras meginditasat, ha arra még nem kerdlt sor, és a felszamolas
elrendelése iranti eljarasban képviseli a Hivatalt. A kozzétételi koltségtérités megfizetésérél a Koltségvetési Iroda
gondoskodik.

142/G. § (1) Ha a kotelezettel szemben felszamolasi eljards indult, a Koltségvetési Iroda a nyilvantartasba vételi dij
medfizetése helyett kéri a cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szolo 1991. évi XLIX. térvény (a tovabbiakban:
Csédtv.) 46. § (8) bekezdése szerinti, a kdvetelés behajthatatlansagara vonatkozé igazolds kidllitasat, és intézkedik
az ehhez sziikséges koltségtérités megfizetése irant.

(2) Az (1) bekezdés szerinti igazolas kiadasa hianyaban a Kéltségvetési Iroda intézkedik a kbvetelésnek a felszamolasi
eljaras keretében torténd érvényesitése irdnt, igy kiilondsen intézkedik a kdvetelés nyilvantartasba vétele, az igény
bejelentése és a kovetelésnek a felszdmolo dltali nyilvantartasba vétele céljabdl a felszamolast elrendelé birésag
gazdasagi hivatala altal kezelt elkulonitett szdmlara fizetendd 6sszeg megdfizetése, tovabba ennek a felszdmolé felé
torténd igazolasa irant.

(3) Az igénybejelentéshez csatolni kell a kovetelés alapjaul szolgalé dontést, valamint — ha az igénybejelentésre
a végrehajtas meginditasat kdvetéen keril sor — a végrehajtds meginditasardl hozott végzést, tovabba jelezni kell,
hogy a kdvetelés adék médjara behajtando koztartozas, valamint csatolni kell a kdvetelés igénybejelentést megel6z6
részbeni teljesitésére vagy beszedésére vonatkozé iratokat, és — ha arra sor kerilt — utalni kell a kordbban
kezdeményezett adohatosagi behajtasra is.

(4) A felszamolasi eljaras és a cs6deljaras soran a Hivatalt a Koltségvetési Iroda vezetdje képviseli.

60c. A perkoltség teljesitésére és végrehajtasara vonatkozd rendelkezések

142/H. § Ha jogerés birésdgi dontés a Hivatal szamara keletkeztet perkoltség-fizetési kotelezettséget, annak
medgfizetésérdl — a Birdsagi Képviseleti Iroda tajékoztatasa alapjan — a Koltségvetési Iroda intézkedik.

142/1. § (1) A Hivatal részére teljesitendd perkdltséget megallapité jogerds birdsagi dontésrdl a Birdsagi Képviseleti
Iroda — a dontés kotelezettel vald kozlése tényének ismertté valdsat kdvetden — tdjékoztatja a Koltségvetési Irodat.
A perkoltség-kovetelés teljesitésének — részben vagy egészben torténd - elmaradasa, illetve késedelme esetén
a Koltségvetési Iroda intézkedik a behajtas irdnt.

(2) Felszamolasi eljaras alatt nem allo kotelezettet a végrehajtast megel6zéen felszélitd levélben meg kell keresni
az elmaradt teljesités pdtlasara és a pénzfizetési kotelezettség hataridében torténd teljesitésének elmaradasa miatt
jaro késedelmi kamat megfizetésére. A teljesitésre — a jogkdvetkezmények megjeldlésével - legfeljebb tizendt napos
hataridét kell tiizni.

(3) A felszolitds eredménytelenségének tényérdl és a birdsagi végrehajtas varhato koltségeirdl a Koltségvetési Iroda
tajékoztatja a fétitkart és a Birdsagi Képviseleti Irodat.
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(4) A téjékoztatds alapjan a Birosagi Képviseleti Iroda kezdeményezi a végrehajtasi eljarast a birésagon azzal, hogy
a végrehajtasi lap kiallitasara jogosult birdésdgtdl a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIl. torvény (a tovdbbiakban:
Vht.) 80. §-a alapjan atutalasi végzés meghozatalét kell kérni. A végrehajtasi eljdrasban a Hivatalt — az (5) bekezdésben
foglalt eltéréssel — a Birosagi Képviseleti Iroda képviseli.

(5) A végrehajtandd kovetelés — 6nkéntes teljesités miatt torténé — megszlinésének és csdkkenésének a Vht.
40. §-aban eldirt bejelentése a Koltségvetési Iroda feladata a Birdsagi Képviseleti Iroda egyidejli tajékoztatas mellett.
(6) A birosagi végrehajtas soran felmerild koltségek elélegezésérdl a Koltségvetési Iroda gondoskodik.

(7) A birésagi végrehajtas eredménytelensége esetén a felszamolasi eljras tekintetében a 142/F. § és a 142/G. §
rendelkezéseinek megfeleld alkalmazasaval kell eljarni azzal, hogy a szlikséges dontéseket a fétitkar hozza meg.
60d. Visszafizetési kotelezettségek teljesitése

142/J). § (1) A versenyfeligyeleti eljarasnak a kérelem visszavonasa vagy a hidnypdtlas nemteljesitése miatti
megsziintetése esetén a Koltségvetési Iroda az eljardst megsziinteté végzés jogerére emelkedését kovetden
haladéktalanul gondoskodik a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dij megfelel6 részének visszafizetésérdl.

(2) Ha az eljar6 versenytanacs fellebbezési eljarasban hozott dontése folytdn a jogorvoslati eljardsban megfizetett
illetéket vissza kell fizetni, a megfellebbezett dontést hozé vizsgélo iroda gondoskodik

a) az illeték-visszafizetést elrendelé végzés meghozatalardl, ha az eljaré versenytanacs errél nem rendelkezett,
valamint

b) az illeték-visszafizetést elrendelé végzésnek a visszatérités foganatositasa végett az addhatdsagnak vald
megkildésérdl.

(3) A téves befizetés tényének — ligyszaktdl fliggéen — az eljard vizsgdlo, illetve az eléadd versenytanacstag altal
a Koltségvetési lroda jelzése alapjan torténdé megallapitasat kdvetden a Koltségvetési Iroda haladéktalanul intézkedik
a visszafizetésrol.

(4) Ha a birdsag az eljaré versenytanacs dontését a kotelezett altal mar megfizetett birsdgdsszeget érintéen jogerésen
megvaltoztatja, aKoltségvetésilroda —a Birdsagi Képviseleti lroda tdjékoztatasa alapjan —a kiilonbozet visszafizetésérol
a birdsagi hatarozat jogerére emelkedését és a Hivatallal vald irdsbeli kozlését kovetden haladéktalanul gondoskodik.
(5) Ha az eljaré versenytandcs a vizsgald eljardsi birsagot kiszabd dontését a kotelezett altal mar megfizetett
birsdgdsszeget érintéen jogerésen megvaltoztatja, a Koltségvetési Iroda — az érintett vizsgald iroda tajékoztatasa
alapjan - a kulonbozet visszafizetésérdl a versenytandcsi dontés jogerére emelkedését kdvetéen haladéktalanul
gondoskodik.

60e. A kovetelések lezarasa, leirdsa és mindsitése

142/K. § (1) A kovetelések lezarasa és mindsitése a Koltségvetési Iroda feladata.

(2) A teljesitett, illetve eredményesen behajtott kdvetelés az eljaras jogerds lezérulasat, a kovetelést megallapitd
dontés fellilvizsgalata sordn jogerésen elrendelt esetleges visszafizetés megtorténtét kdvetéen zérhato le és vezethetd
ki a nyilvantartasbol.

(3) A nem teljesitett kovetelés leirasara, és ilyen modon a nyilvantartasbdl torténd kivezetésére eléviilés,
a felszamoldnak a kévetelés behajthatatlansagara vonatkozo, a Csédtv. 46. § (8) bekezdése szerinti igazolasa alapjéan,
vagy azeredménytelen felszamolasi eljaras jogerds befejezése utan kerlilhet sor. A kovetelés leirasardl —a Koltségvetési
Iroda indokolt javaslata alapjan — az elnok dont.

(4) A kovetelésnek a nemzetgazdasagi elszamolasok mérlegének dsszeallitashoz kiadott Utmutaté alapjan torténd
mindsitését a Kéltségvetési lroda végzi.

60f. A kdvetelések kezelésének nyomon kovetése

142/L. § A kuldon normativ utasitasban szabalyozott koltségvetési nyilvantartasban rogzitett adatok alapjan
a Koltségvetési Iroda folyamatosan figyelemmel kiséri a kovetelések onkéntes teljesitésének allasat.

142/M. § (1) Az Ugyirathoz csatolds érdekében a Koltségvetési Iroda, illetve a Birdsagi Képviseleti Iroda megkiildi
- ligyszaktdl figgéen — az eljaré vizsgalo irodanak vagy a Versenytandacsi Titkdrsagnak a kovetelés, illetve fizetési
kotelezettség teljesitésével, végrehajtasaval, illetve behajtasaval 0sszefliggé eljardsa soran keletkez6 iratok egy
példanyat, illetve masolatat, igy kiilonésen megkdldi

a) a kovetelés befizetését, illetve behajtasat igazolo jovairasi értesitét,

b) a fizetési kotelezettség teljesitését igazolo terhelési értesitot,

c) a kovetelés behajtasa irdnti adéhatosagi megkeresés egy példanyat,

d) a felszamolo6 felé torténd igénybejelentés egy példanyat,

e) a perkoltség-kovetelés megfizetése iranti felszdlité levél egy példanyat,

— &

—_ =
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19.8

20.§

f) az atutalasi végzés masolatat,

g) a kovetelés behajtdsdnak eredménytelenségérél vagy behajtasi eljards megsziintetésérdl szolé addhatdsigi
értesités egy példanyat.

(2) A Koltségvetési Irodanak a kovetelés behajtasaval, fizetési kotelezettség teljesitésével, illetve befizetett 6sszeg
visszafizetésével 0sszefliiggd intézkedését kezdeményezd, illetve az ezen utasitds szerint a Koltségvetési Irodanak
kildendd egyéb tajékoztatasrol szold feljegyzéshez csatolni kell az annak alapjaul szolgalé dontés rendelkezé
részének masolatat.

142/N.§(1) Akovetelések allomanyanak, valaminta behajtasok dllasanak folyamatos nyomon kévetése, arendelkezésre
all6 adatok egyeztetése, a szilikséges intézkedések azonositdsa céljabol a Koltségvetési Iroda, a Versenytandcsi
Titkdrsdg, a Birdsagi Képviseleti Iroda és az Elndkhelyettesi Titkarsdg havonta széban egyeztet egymassal.
Az egyeztetésrdl a Versenytanacsi Titkarsdg munkatarsa irasos emlékeztet6t készit, amelyet az egyeztetésben részt
vevé szervezeti egységek vezetéin tul tajékoztatasul az elnoknek, az elndkhelyetteseknek, a fétitkarnak, valamint
a belsé ellenérnek is megkld.

(2) Az Informatikai és Iratiranyitdsi Iroda az Elndkhelyettesi Titkdrsag és a Versenytandcsi Titkdrsag altal kozosen
Osszeallitott szempontrendszer és az ligyregiszter adatai alapjan havonta ellendrzi, hogy a kdvetelések kezelésével
Osszefliggésben esedékes eljarasi cselekmények, intézkedések megtételére sor kerlilt-e, és errd|, illetve az esetlegesen
elmaradt cselekmények, intézkedések megtételének szilkségességérdl tajékoztatja a felelés szervezeti egység
vezetdjét, valamint - az intézkedés megtételére jogosult, illetve kotelezett személyétdl fliggéen - az Elndkhelyettesi
Titkarsagot, a Versenytandcsi Titkarsagot, illetve a fotitkart.

(3) A Koltségvetési Iroda negyedévente — a 142/E. § (2) bekezdésében meghatérozottakkal egyitt — attekinti
a kovetelések helyzetét, a behajtdsok és a végrehajtasi eljarasok allasat, valamint a kovetelések tekintetében altala
vezetett nyilvantartdsokban szereplé adatok helyességét. Ezzel Gsszefliggésben a Koltségvetési Iroda vezetdje
szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer, a mérlegbeszamolo elkészitése el6tt a Hivatal és az adohatosag kozotti
egylttmUikodési megallapodasban foglaltak szerint egyeztet az adohatésaggal az elkiildott megkeresésekrél.
Az ellendrzés, illetve az addhatdsaggal folytatott egyeztetés eredményérdl a Koltségvetési Iroda tajékoztatja
az Elndkhelyettesi Titkdrsagot, a Versenytandacsi Titkarsagot és a fétitkart”

A belsé eljarasrend a 147. §-t kdvetden a kovetkezé 148. §-sal egésziil ki:
,148. § Az ezen utasitasnak az egyes belsd tigyintézési szabalyok médositasardl szolé 3/2015. (lll. 18.) GVH utasitas
18. §-aval beiktatott 142/N. § (2) bekezdését 2015. julius 1-jétdl kell alkalmazni.”

A belsé eljarasrend

a) 1. § a) pontjdban az ,a Tpvt. 43/C. §-a" szOvegrész helyébe az ,a tisztességtelen piaci magatartds és
a versenykorlatozas tilalmardél sz616 1996. évi LVII. torvény (a tovabbiakban: Tpvt.) 43/C. §-a” széveg,

b) 2. § (1) bekezdésében az ,a Ket.-ben” szovegrész helyébe az ,a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvényben (a tovdbbiakban: Ket.)” szoveg,

<) 7. §-dban az ,a vizsgdlé nyolc napon belil gondoskodik” szovegrész helyébe a ,nyolc napon belil kell
gondoskodni” széveg,

d) 40. §-dban a,panasz beérkezésétdl” szovegrész helyébe a,panasz hozza beérkezésétd

|u

szovegq,
e) 45. § (1) bekezdésében az ,irodara érkezését kdvetd tizendt napon beliil” szovegrész helyébe az ,irodara

|rl

érkezését kdvetd husz napon beliil” széveg,

f) 61.8 (1) bekezdésében a,bejelentési lirlap benyujtojat” szovegrész helyébe az,, , illetve — a 60. § (4) bekezdése
szoveg,

g) 61. § (3) bekezdésében az ,az Ugyfélszolgélati Irodanak” szévegrész helyébe az ,az atminésitésrél dontd
irodédnak” széveg,

h) 74. § (2) bekezdés i) pontjaban a ,vallalt hatdridejének” sz6vegrész helyébe a ,vallalt hataridejét a 76. §-ban
meghatarozott kdvetelményekre is figyelemmel” széveg

1ép.

Hatdlyat veszti a belsé eljarasrend 60. § (2) bekezdés d) pontja.
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22.§

23.§

24.§

25.§

26.§

27.8§

3. A Gazdasdgi Versenyhivatal eljdrdsaival 6sszefliggésben keletkezd kdvetelések
és az ezekkel kapcsolatban felmertilé fizetési kotelezettségek nyilvdntartdsdnak, teljesitésének,
illetve végrehajtdsdnak rendjérél sz616 7/EIn./2011. [6/2011. (V. 23.) GVH] utasitds mddositdsa

Hatalyat veszti a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasaival Osszefliggésben keletkezd kovetelések és az ezekkel
kapcsolatban felmerilé fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak, teljesitésének, illetve végrehajtasanak rendjérél
sz6l6 7/EIn./2011.[6/2011. (V. 23.) GVH] utasitas 1. § (2) bekezdése, 2. § (1) bekezdés j) pontja, 5. § (3) bekezdése, 6. §-a,
8. §-at megel6z6 alcimcim, 8. §-a, 9. §-4t megeldzd alcimcim, 9. §-a, 10. §-at megelézé alcimcim, 10. §-a, 11. §-at
megel6z6 alcimcim, 11-18. §-a, 19. §-at megel6z6 alcimcim, 19. §-a, 20. §-at megel6z6 alcimcim, 20. §-a, 21. §-at
megel6z6 alcimcimében a,, , tovabba végrehajtasara” szovegrész, 21. § (2) bekezdése, 22. §-at megel6z6 alcimcim,
22. §-a, 23. §-at megel6zd alcimcim, 23. §-a és 24. §-a, 25. §-at megel6z8 alcimcimében a , , cégjogi események
figyelése” szovegrész, 26-28. §-a, valamint 29. § (2) bekezdése.

4. A vezetékes és a mobiltelefonok haszndlatdrol, valamint a mobilinternet haszndlatrdl sz6l6
11/EIn./2011.[10/2011. (XI. 10.) GVH] utasitds modositdsa

A vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarol, valamint a mobilinternet hasznalatrdl sz6l6 11/EIn./2011. [10/2011.
(XI. 10.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: telefonhasznalat-utasitds) 1. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés
1ép:

,(2) Kulfoldi hivas lehetsége az elndk, az elndkhelyettesek, a fétitkar, a versenytanacstagok, az irodavezeték, tovabba
a Fotitkarsédg, az Elnokhelyettesi Titkdrsag, a Versenytandcsi Titkarsag Titkdrsagi Csoport és a Nemzetkdzi Iroda
munkatarsai részére biztositott. Az elnok kilféldi hivas lehetéségének biztositasat tovabbi munkatarsak részére is
engedélyezheti”

A telefonhaszndlat-utasitas 2. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

4(1) Az elndk, az elndkhelyettesek, a fétitkar, a versenytandcstagok, az irodavezetdk és irodavezet6-helyettesek,
a csoportvezetdk, a Fétitkdrsag, az Elndkhelyettesi Titkdrsag és a Versenytandcsi Titkarsag Titkarsagi Csoport
munkatarsai, a sajtoszévivé, valamint az Informatikai és Iratiranyitasi Irodanak az irodavezeté éltal kijel6lt munkatérsa
munkavégzés céljabol a Hivatal tulajdonaban allé BlackBerry késziilékek hasznalatara, ennek keretében a Hivatal altal
kotott elektronikus hirkdzlési szerzédés szerinti mobiltelefon- és BlackBerry szolgaltatas igénybevételére jogosultak”

A telefonhasznalat-utasitas

a) 2.8 (2) bekezdés a) pontjaban a, , a fétitkar és a kabinetfénok” szovegrész helyébe az, és a fétitkar” szoveg,

b) 2.8 (3) bekezdésében a,gépjarmivezetdk és a Koltségvetési Iroda lizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsa”
szOvegrész helyébe a,gépkocsivezeték” szoveg,

<) 3.§ (1) bekezdésében az,intranetes” szovegrész helyébe a,szamitdgépes” szveg,

d) 4. §-dban az ,a kabinetfénok, valamint az irodavezetdi feladatokat elldtdé személy” szovegrész helyébe
a,valamint az irodavezet4” szoveg

Iép.

5. A Gazdasdgi Versenyhivatal beszerzései lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrdsrendrél sz616
8/EIn./2012.[9/2012. (IV. 25.) GVH] utasitds mddositdsa

A Gazdasagi Versenyhivatal beszerzései lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrél sz616 8/EIn./2012.[9/2012.(IV. 25.)
GVH] utasitas (atovabbiakban: beszerzésieljarasrend) 3. mellékletében foglalt tablazat B):3 mezéjében a, kabinetfénok”

szbvegrész helyébe a ,Fétitkarsag” szoveg lép.

Hatalyat veszti a beszerzési eljarasrend 8. § (1) bekezdés d) pontja.
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28.§

29.§

30.8§

31.§

32.8§

33.8

6. A Gazdasdgi Versenyhivatal kbtelezettségvdllaldsi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvdnyozdsi rendjérél
52016 2/EIn./2013. [2/2013. (II. 28.) GVH] utasitds modositdsa

A Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérél szélé

2/EIn./2013.[2/2013. (Il. 28.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: kdtelezettségvallalasi utasitas)

a) 4.8 (1) bekezdés c) pontjdban a ,kabinetfénok” szovegrész helyébe a,Nemzetkdzi Iroda vezetdje” szoveg,

b) 4.8 (1) bekezdés d) pont db) alpontjdban az,- a c) pont szerinti kiaddsok tekintetében a kabinetféndk tavolléte
esetén halaszthatatlan esetben, illetve a c) pontban megjelolt értékhatart meghaladé kiadésok tekintetében —

a szakmai szervezeti egységeket iranyité elndkhelyettes” szovegrész helyébe az ,az altaldnos elndkhelyettes’
szoéveg

Iép.

7.A Gazdasdgi Versenyhivatal szamviteli politikdjdrdl sz616
8/2014. (IV. 25.) GVH [8/2014. (IV. 30.) GVH] utasitds modositdsa

A Gazdasdgi Versenyhivatal szamviteli politikajarél szolé 8/2014. (IV. 25.) GVH [8/2014. (IV. 30.) GVH] utasitas

(a tovabbiakban: szamviteli politika)

a) 1.§ (3) bekezdésében a,valamint az adatszolgéltatassal” szovegrész helyébe az,az adatszolgaltatassal,’ szbveg,

b) 3. mellékletének 2. § e) pontjaban az,egészére” szovegrész helyébe az,egységére” szbveg,

Q) 4. mellékletének 3. § (5) bekezdés b) pontjdban az ,az elndk éltal a Hivatalban az utazasok szervezésével
megbizott munkatérs (a tovabbiakban: utazadsszervezéssel megbizott munkatars)” szovegrész helyébe
az,a Nemzetkozi Iroda utazasok szervezésével 6sszefliggd feladatokat ellatdé munkatarsa” széveg,

d) 4. mellékletének 10. § (6) bekezdésében a,pénztarellendrt” szovegrész helyébe a,pénztarellendr” széveg

Hatalyat veszti a szamviteli politika 4. mellékletének 3. § (5) bekezdés a) pont ae) alpontja.

8. A versenykulttra és a tudatos fogyasztoi dontéshozatal kulturdjanak fejlesztésére irdnyuld tevékenységek
Gazdasdgi Versenyhivatal dltali tdmogatdsdrol és az ezzel ésszefliggd pdlydzatokra, egyedi tdmogatdsi
kérelmekre vonatkozé eljdrdsrendrél sz6l6 17/2014. (X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitds médositdsa

Hatdlyat veszti a versenykultira és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturdjanak fejlesztésére irdnyuld
tevékenységek GazdasagiVersenyhivatal altali tamogatasardl és az ezzel 6sszefliggd palyazatokra, egyedi tdmogatasi
kérelmekre vonatkozé eljérasrendrél sz6l6 17/2014. (X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitas 8. § (2) bekezdés
b) pontja, valamint 24. §-dban az,a kabinetféndk, kizartsdga esetén” szévegrész.

9. Az ideiglenes kiilfoldi kiktildetésrél sz616 19/2014. (XI. 28.) GVH [18/2014. (XII. 5.) GVH] utasitds
mddositdsa

Az ideiglenes kilfoldi kikuldetésrél széld 19/2014. (XI. 28.) GVH [18/2014. (XIl. 5.) GVH] utasitas (a tovabbiakban:
kiklldetési utasitas) 10. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,(2) Indokolt esetben a fétitkar az (1) bekezdés a) pont ac) alpontjaban, illetve az (1) bekezdés b) pontjdban meg nem
jelolt munkatars részére is engedélyezheti a taxikoltség megtéritését. Az engedélyt el6zetesen, indokolt feljegyzésben
kell kérni.”

Hatalyukat vesztik a kiklldetési utasitds 10. § (1) bekezdés a) pont ac) alpontjdban, tovabba b) pontjdban
a,kabinetfénok,” szovegrészek.
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10. A Gazdasdgi Versenyhivatal iratkezelési szabdlyzatdrél sz616
2/2015. (I. 16.) GVH [2/2015. (1l. 27.) GVH] utasitds médositdsa

34. 8§ A Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol szolé 2/2015. (Il. 16.) GVH [2/2015. (ll. 27.) GVH] utasitas
(a tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat) 3. melléklete az 5. melléklet szerint médosul.

11. Zdrd rendelkezések

35.§ Ez az utasitds 2015. mdrcius 15-én lép hatalyba.

Dr. Juhdsz MiklI¢s s. k.,

elnok
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2. melléklet a 3/2015. (lll. 18.) GVH utasitdshoz

1. Az Szmsz. 4. melléklete a kovetkezd 1.5. ponttal egészil ki:
,1.5. Jogi Iroda
1.1.1.1.5.1. A Jogi Iroda a Hivatal jogi szakértéi szervezeti egysége, amely a vizsgalok munkdjanak jogi tdamogatasat,
jogszeru eljarasanak elémozditasat, a jogalkalmazasi tevékenységet segité szakmai anyagok kidolgozéasat végzi,
tovabba ellatja a Hivatal jogszerl miikodésének biztositasaval, valamint az elndknek a Hivatal irdnyitasaval 6sszefliggé
tevékenysége elldtasanak segitésével 6sszefliggd feladatokat. Ennek keretében - a normativ utasitdsban szamara
meghatarozott feladatokon tul -
a) jogi véleményt ad a vizsgalok kérésére vagy sajat kezdeményezésére az anyagi jogi és eljarasjogi szabalyok
értelmezése és alkalmazasa targyaban,
b) elkésziti az egyes eljarasokban alkalmazandé iratmintakat és gondoskodik azok naprakészen tartasarol,
c) gondoskodik a normativ utasitadsok kihirdetésérdl, valamint a Magyar Kozlony mellékletét képezé Hivatalos
Ertesitében térténd kozzétételének kezdeményezésérél,
d) a Versenytanacs elnokének kérésére kozrem(ikodik a versenytanacsi dontések birdsagi felulvizsgalataban,
e) kdzrem(ikddik a munkatarsak jogi képzésében, a jogi oktatas tematikdjanak kialakitasédban,
f) az eInok kérésére szakmai hattéranyagokat készit,
g) figyelemmel kiséri az elnoki dontések végrehajtasat,
h) szervezi a kapcsolattartast mas allami szervekkel, intézményekkel.
1.5.2. A Jogi Iroda vezetéje latja el
a) a belsé adatvédelmi felel6snek az Infotv.-ben meghatéarozott feladatait, ezzel 6sszefliggésben javaslatot tesz
— annak szakmai tartalma meghatérozasaval — a 80. § 15. pontjaban meghatérozott normativ utasitas kiadasara és
maodositasara,
b) a kozérdekladat-igénylés teljesitéséért felelés személy feladatait, valamint a kézadatok Ujrahasznositasardl sz6lé
2012. évi LXIII. torvény végrehajtasaval 6sszefliggé feladatokat.”

2. Az Szmsz. 4. mellékletének 4.1.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
2.1.1.,4.1.1. A Fétitkarsag latja el — a normativ utasitdsban szamara meghatarozott feladatokon tul -
c) az elnok,
d) a fétitkar, valamint
e) a f6titkar irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
munkajaval 6sszefliggé tigykezelSi és adminisztrativ, valamint szervezési és koordinaciés feladatokat.”

3. Az Szmsz. 4. mellékletének 4.5.1. pontjdban a ,résziikre altaldnos tajékoztatast ad a Hivatal tevékenységével
kapcsolatban, megvalaszolja a beérkezd kérdéseket, megszerzi a valaszadashoz sziikséges informacidkat” szovegrész
helyébe a ,résziikre — ha a kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjére vonatkozé
utasitas eltéréen nem rendelkezik - dltaldnos tajékoztatast ad a Hivatal tevékenységével kapcsolatban, megvalaszolja
a Hivatal tevékenységére vonatkozé altaldnos jellegl kérdéseket, 6sszegylijti az ezek megvélaszolasahoz sziikséges
informacidkat” szoveg lép.

4. Hatalyat veszti az Szmsz. 4. mellékletének 1.1. pontja, 2.5. pontja, tovabba 4.2.2. pont h) alpontja.
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3. melléklet a 3/2015. (lll. 18.) GVH utasitdshoz

1. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat a kovetkez6 15a—15c. sorral egésziil ki:

"

A)

munkakéri rend

B) @]
vizsgdloi
munkakor létszdm]
x)

15b.
15c.

15a. Jogi Iroda:

Jogi Iroda vezetéje

jogi irodai vizsgélo

szervezeti egység 0sszesen:

X 1
X 6

2. Az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat

2.1.C):15 mezbjében az,5" szovegrész helyébe a 4" sz6veg,
2.2.C):24 mezbjében a 6" szovegrész helyébe az,5" széveg,
2.3.0):25 mezdjében a,8" szbvegrész helyébe a, 7" szoveg,
2.4.C):29 mezdjében a, 13" szovegrész helyébe a, 14" szoveg,
2.5.C):31 mezdjében a, 17" sz6vegrész helyébe a, 18" szoveg,
2.6. C):50 mezéjében a,2" szovegrész helyébe a,3" sz6veg,

2.7.0):51 mezbjében a, 3" szbvegrész helyébe a, 4" szoveg,

Iép.

3. Hatdlyat veszti az Szmsz. 5. mellékletében foglalt tablazat 2., 13., valamint 37-39. sora.

4. melléklet a 3/2015. (lll. 18.) GVH utasitdshoz

1. Az Szmsz. 6. mellékletében foglalt tablazat 23. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

”

[ A)

Munkakor

B)
Iskolai

végzettség

szintje

@] D) E)

Idegennyelv-ismeret
Végzettség/szakképesités

megnevezése* nyelv szint

F)
Egyéb kévetelmény (vezetsi
tapasztalat, szakmai
gyakorlat, tanfolyam stb.)]

23. | Versenykultura-
fejlesztési és
Kommunikacios
Csoport vezetdje

felséfoku

egyetemi szint( jogasz angol kozépfok
szakképzettség; egyetemi
vagy féiskolai szintd
kommunikacios
szakképzettség; egyetemi
vagy féiskolai végzettség és
Ujsagird szakképzettség

legaldbb 3 év
versenyjogi vagy
kommunikacids
szakmai tapasztalat
vagy legalabb 3 év
végzettségnek
megfelel6 vezetdi
gyakorlat

2. Hatdlyat veszti az Szmsz. 6. mellékletében foglalt tablazat 29. sora.
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 4/2015. (lll. 18.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal Versenytanacsa szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasarol

A jogalkotdasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontjdban meghatarozott jogkéromben eljarva, a tisztességtelen
piaci magatartds és a versenykorlatozas tilalmarol sz6l6 1996. évi LVII. torvény 36. § (1) bekezdés c) pontja alapjan, a Gazdasagi
Versenyhivatal Versenytanacsa elnokének a torvény 37. § (2) bekezdés c) pontja szerinti eléterjesztésére tekintettel, a Gazdaségi
Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 1. pontjdban
foglalt targykorben az alabbiak szerint rendelkezem:

1.8 A Gazdasagi Versenyhivatal Versenytandcsa — a Gazdasagi Versenyhivatal Versenytanacsa szervezeti és mikodési
szabalyzatardl szol6 15/2014. (X. 15.) GVH [14/2014. (X. 22.) GVH] utasitassal jovahagyott — szervezeti és miikodési
szabdlyzatdnak modositasét a jelen utasitas 1. melléklete szerint jovdhagyom.

2.§ Ez az utasitds 2015. marcius 15-én lép hatalyba.

Dr. Juhdsz Miklos s. k.,

elnok

1. melléklet a 4/2015. (lll. 18.) GVH utasitdshoz

1. A Gazdasdgi Versenyhivatal Versenytandcsa szervezeti és mikoddési szabdlyzatardl szolé 15/2014. (X. 15.) GVH
[14/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 1. mellékletének (a tovabbiakban: VT-szmsz.) 3. §-a a kdvetkez6 (2a) bekezdéssel
egészil ki:

»(2a) Az el6adé versenytandcstag javaslatot tesz a Versenytanacs elnkének a végzésnek a Tpvt. 80. § (2) bekezdése
alapjan torténo kozzétételére!”

2. AVT-szmsz. 12. §-a a kovetkez6 (3a) bekezdéssel egésziil ki:
»(3a) Az el6add versenytandcstag elkésziti az érdemi ligyzéré dontésnek a nyilvdnos, mindenki szamdra betekintheté
véltozatat a nem nyilvanos véltozat kiadmdanyozasatol szamitott 6t munkanapon belil”

A Gazdasagi Versenyhivatal elIn6kének 5/2015. (lll. 18.) GVH utasitasa
az igazgatasi szolgaltatasi dijb6l szarmazé, valamint a perkoltség-bevételek felhasznalasanak rendjérdl

A jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdrémben eljarva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol szol6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 24. pontjaban
foglalt targykorben — figyelemmel a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas tilalmarol szolo 1996. évi LVII. térvény
33/A.8 (3) bekezdésében foglaltakra — azigazgatési szolgaltatasi dijbdl szarmazé, valamint a perkoltség-bevételek felhasznaldsanak
rendjét az alabbiak szerint szabédlyozom:

1. Az igazgatdsi szolgdltatdsi dijbol szdrmazé bevételek felhaszndldsa

1.8 (1) Azigazgatasi szolgéltatasi dijbol szarmazo bevételeket a GazdasagiVersenyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) mikodési
koltségvetésén beliil elsésorban az aldbbi jogcimeken felmeriilt kiadasok finanszirozasara kell felhasznalni:
a) a Hivatal eljardsainak lefolytatdsa sordn felmerilt koltség megelSlegezése és megfizetése, fliggetlendil
a koltségvisel6tdl,
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2.§

3.8

b) a Hivatalt terheld, jogerés birdsagi dontésben megitélt perkoltség megfizetése,

c) a Hivatal eljardsaival 6sszefiiggésben keletkezé kovetelések és az ezekkel kapcsolatban felmerilé fizetési
kotelezettségek teljesitésére, végrehajtasara, illetve behajtdsdra vonatkozéan kilén normativ utasitdsban
meghatarozottak szerint a kdvetelés felszamolasi eljaras keretében torténé érvényesitése sordn a kovetelésnek
a felszamol¢ altali nyilvantartasba vétele céljabdl a felszamolast elrendelé birdésdg gazdasagi hivatala éltal
kezelt elkllonitett szamlara fizetendd 6sszeg megfizetése,

d) a versenykultura fejlesztésével kapcsolatos feladatok, valamint az OECD-GVH Budapesti Versenyligyi Regionalis
Oktatdsi Kozpont (ROK) tevékenységéhez kapcsolddé személyi juttatasok,

e) jogszabaly alapjan fizetend6 eseti jellegl kiadasok,
f) a Hivatal éves célkit(izéseinek megvalositashoz kapcsolddo kiadasok,
g) a Hivatal nemzetkozi kapcsolataibél adodé feladatok kiadasai,

h) aHivatalmunkaeré-utanpétlasanakbiztositasa céljabodla palyakezdé fiatalok, az 6tven évfelettimunkanélkiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag dpolasat kovetéen munkat keresék foglalkoztatasanak
elésegitésérdl, tovabbd az 0sztondijas foglalkoztatasrol széld 2004. évi CXXIIl. torvény 1. § (2) bekezdés
6. pontja szerinti 6sztondijas foglalkoztatott foglalkoztatdsahoz kapcsolédd munkaltatoi kiadasok (6sztondij
és egyéb juttatasok, valamint ezek munkaltatoi kozterhei).

Az igazgatdsi szolgadltatasi dijbdl szdrmazoé bevételek Osszegérdl, valamint a tervezett elSirdnyzat-felhasznélasok

alakulasardl a Koltségvetési Iroda feljegyzésben tajékoztatja az elnokot, kérve az allamhaztartasrél szolé térvény

végrehajtasardl széld 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 35. § (1) bekezdése szerinti el6zetes engedélyét

a tobbletbevételként befolyt 0sszegek kiaddsi elbiranyzatként torténd meghatérozasarél az (1) bekezdésben

meghatarozott jogcimekre figyelemmel.

A Koltségvetési Iroda az elnok dontése alapjan harom napon beliil végrehajtja az elirdnyzat-moédositast.

2. A perkéltség-bevételek felhaszndldsa

Ezen utasitas alkalmazasaban perkdltséqg: a vizsgéld vagy az eljard versenytandcs dontésének birdsagi felllvizsgalata
— ideértve a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardl széld 1996. évi LVII. torvény 43/H. §
(10) bekezdése szerinti jogorvoslati eljarast is — soran felmerdilt, a birdsag altal ekként megallapitott, a Hivatal részére
megfizetendd koltség.

A Hivatal részére teljesitendd, jogerds birdsagi dontésben megitélt perkoltség megfizetését a Hivatal Magyar
Allamkincstarnal vezetett el8irdnyzat-felhasznalasi keretszamlaja javara térténé atutalassal kell kérni.

A befolyt perkéltség felhasznalasara az 1. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

3. Zdré rendelkezések
Ez az utasitds 2015. marcius 15-én [ép hatalyba.
Hatalyat veszti az igazgatasi szolgaltatési dijbdl szarmazo, valamint a perkdltség-bevételek felhasznélasanak rendjérdl

sz616 5/EIn./2012. [6/2012. (Ill. 1.) GVH] utasitas.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok
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A legfébb iigyész 4/2015. (lll. 18.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrol sz616
4/2012. (l. 6.) LU utasitas médositasarol

Az ligyészségrél szo16 2011. évi CLXIIL térvény 8. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — az igyészségi érdek-képviseleti
szervek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszégos Tanacsa véleményének figyelembevételével - a kdvetkezé utasitast adom Kki:

1.8 Az Ugyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrdl szolé 4/2012. (. 6) LU utasitds
(a tovabbiakban: Ut.) 23/B. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép, és a tanulmanyi szerz6dés alcim 23/C. §-sal
egészil ki:

,23/B. § (1) Képzésben vagy tovabbképzésben (a tovabbiakban egyitt: képzés) vald részvétel akkor tdmogathato,
ha a megszerzend6 tudés vagy képesités az ligyészségen hasznosithaté. Az ligyészségi alkalmazott a képzésben vald
részvételhez a rendelkezésre allasi, illetve munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl akkor mentesilhet,
és a kiesett id6re illetményre abban az esetben jogosult, ha a munkaltatd kotelezte a képzésben valo részvételre vagy
vele tanulmanyi szerzédést kotott.

(2) A tanulmanyi szerz6désben az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul tovabbi kedvezmény, igy kilondsen
regisztracios dij, tandij, vizsgadij, tankonyv és egyéb oktatasi segédlet ardnak megtéritése, utazasi és szallds koltség
viselése biztosithatd. A tanulmanyi szerzédésnek tartalmaznia kell a tanulményi tdmogatés ellenében ardnyosan
teljesitend6 kotelezettségeket.

(3) A rendelkezésre allasi és a munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesités

a) vizsganként a vizsga napjat is beszamitva négy munkanapot, amennyiben egy vizsganapon tébb vizsgatargybdl
kell vizsgazni, vizsgatargyanként tovabbi harom munkanapot,

b) a zarédolgozat vagy diplomamunka elkészitéséhez tiz munkanapot

nem haladhatja meg.

(4) Arendelkezésre dllasi és a munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesitést a munkaltatoi jogkdr gyakorléja
lehetdség szerint az ligyészségi alkalmazott kérésének megfelel6en koteles biztositani. Az ligyészségi alkalmazott
az oktatasi intézmény altal kiadott igazolds bemutatasaval koteles a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat el6zetesen
tajékoztatni arrél, hogy mely id6pontban kell az oktatason vagy a vizsgadn megjelennie.

23/C. § (1) A tanulmanyi szerz6dés megkotését a legfébb lUigyész engedélyezi.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a hozza érkezett tanulmanyi szerzédés kotésére irdnyuld kérelmet egyetértése
esetén indokolt javaslattal — a szeptemberben indulé képzésekre augusztus 15-ig, a februdrban indulé képzésekre
janudr 15-ig - kiildi meg a Személytigyi, Tovabbképzési és Ilgazgatdsi Féosztaly vezetdjének.

(3) A tanulmanyi szerz6dést a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetdje koti meg.

(4) A tanulmanyi szerz6dés pénzligyi kotelezettségvallaldasnak mindsiil, a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
pénziigyi feltételeket a Személyugyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetdje a Gazdasagi Féigazgatdsag
vezetbjével el6zetesen egyezteti.

(5) A tanulmanyi szerz6dést négy példanyban kell elkésziteni, egy-egy példanyt az Ulgyészségi alkalmazott,
a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a Személyligyi, Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztaly, valamint a Gazdasagi
Féigazgatdsag kap.”

2.8 (1) Ez az utasitas 2015. dprilis 1-jén [ép hatalyba.
(2) Hatdlyat veszti az Ut. 23/A. §-a és az azt megelézé alcim megjeldlés.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 2/2015. (lll. 18.) OBH utasitasa
a felszamol6 kijel6l6 program ilizemeltetési szabalyzatarél

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatdsardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (2) bekezdés

b) pontjaban, valamint a felszamoldk, a vagyonfeliigyelSk és az ideiglenes vagyonfeliigyelSk elektronikus kijelolésének szabalyairdl
sz6l6 36/2010. (V. 13.) IRM rendelet 1. § (5b) bekezdésében irtakra is figyelemmel — a felszamoldk névjegyzékbdl valé elektronikus
kirendelésének céljara kifejlesztett szamitdgépes program lizemeltetésére — a kdvetkezd szabdlyzatot adja ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

I. A szabdlyzat hatdlya

E szabalyzat hatdlya a felszdmol6 kijel6lé programot készité, miikodtetd és felhasznédlasat végzé szervezetekre és
személyekre terjed ki.

Il. A felszdmol kijeldl6 program fejlesztése, karbantartdsa

A felszdmold kijel6ld programot az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elndke dltal kiirt belsé palyazat
keretében - elsésorban a birésagokon dolgozé informatikusok kdzremukddésével — kell elkésziteni és gondoskodni
a véltozd jogszabalyoknak megfelel folyamatos karbantartasarél és tovabbfejlesztésérdl.

A program kifejlesztése és folyamatos karbantartasa érdekében a palyazatot az OBH Informatikai Féosztalya késziti el.
Az OBH Informatikai Féosztalya a fejlesztési és tesztelési feladatok elvégzése érdekében tesztrendszert Gizemeltet,
melynek feladata:

a) a felhaszndloi oktatas gyakorlati megvalositasa és

b) a programvaltozasok, médositasok tesztelése, a felhasznéloi funkciok mlikodésének ellendrzése.

A sorsolas befejezésekor az 1. mellékletben meghatéarozott okiratot kell kinyomtatni, és azt aziratokhoz kell érkeztetni.

Il A felszamol¢ kijel6l6 program lizemeltetése

A rendszer folyamatos és biztonsdgos tizemeltetése az OBH Informatikai Féosztalyanak a feladata.
A felszamolé kijel6lé program valtozasai (verzidi) kizarélag a tesztrendszeren végrehajtott sikeres prébalizemet
kovetbéen, az OBH Informatikai Féosztélya vezet6jének jovahagydsa utén tolthetdk be az lizemeltetett rendszerbe.

IV. A felszamold kijel616 program miik6désének ellenbrzése

A felszamolé kijel6lé program miikddését sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, az év marcius 31.
napjaig az OBH informatikai biztonsagi felel6se ellenérzi abbdl a szempontbdl, hogy az el6z6 évi véletlenszer(
sorsolasok megfeleltek-e a hatalyos jogszabalyok eléirasainak.

Az ellendrzés eredményét irasba kell foglalni, és azt az Informatikai Féosztily vezetSje véleményével egyitt
jovahagyas végett nyolc napon beliil tovabbitja az OBH elndkének.

Jelen szabdlyzat hatélybalépését koveté minden masodik évben kilsé informatikus biztonsagi szakért6é
kozremikodését kell igénybe venni az (1) bekezdésben el6irt ellenérzés végrehajtasahoz.

A felszamolodk sorsolasat tamogatd informatikai rendszer Gizemeltetését az OBH végzi. Minden nap automatikusan
teljes mentés készil a rendszer valamennyi Gsszetevdjérél, amely magaban foglalja az operacids rendszert,
a felszamoldk sorsoldsat végzé program dllomdnyait, annak kimeneteit és a program &ltal hasznalt adatbazist és
webszervert is. A napi mentéseket legalabb két hétig meg kell 6rizni az esetleges rendszer-visszaallitas érdekében.
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6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

V. A felszamol¢ kijel6l6 program miikédtetése

A felszamol6 kijel6l6 program felhasznaldi kezelésére — a rendszer-adminisztratori feladatok ellatasanak kivételével -
birét, birésagi titkart és birésagi tigyintézét lehet feljogositani.

Az (1) bekezdés szerint a program felhasznaldi kezelésére jogosultak korét a torvényszék elndke hatarozza meg.

A program felhasznaloit felhasznaldnevilk azonositja, a program hasznalatdhoz felhasznalonév és a felhasznalo altal
bedllitott, minimum hat karakterbdl all6 jelszé sziikséges.

A program minden sorsoldsi és egyéb muveletet, annak idépontjat és azok minden adatat naplézza. A napldézas
adatait a felszamolasi eljaras jogerds befejezéséig, de legaldbb harom évig kell archivalni.

A felszamolé kijel616 program gyakorlati alkalmazasanak elésegitése érdekében az alkalmazand6 mveletekrdl leirast
kell késziteni, melynek a felhasznélok szdmara a programbol kozvetlendl elérhetének kell lennie.

VI. A felszamoldk adataiban bekévetkezett vdltozdsok dtvezetése

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyzett felszamolok korére és azok adataira vonatkozd valtozasokat tartalmazéd
hatdrozatot a felszdmoldk névjegyzékét vezetd szervezet a Cégkodzldnyben torténd kozzétételt megel6zéen,
elektronikus uton a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (KR) hivatali kapu szolgaltatdsanak igénybevételével
kildi el az OBH hivatali kapujan keresztiil az OBH postafidkjaba.

Az OBH hivatalikapu postafidkjaba a felszamoldk névjegyzékét vezetd szervezettdl érkezé elektronikus kiildeményeket
az OBH Informatikai Féosztélyvezet6je éltal kijelolt személy kezeli, és a felszdmolok adataiban bekodvetkezett
valtozasokat haladéktalanul atvezeti a rendszer adatain (felszamoldk adatainak karbantartasa).

Amennyiben a felszdmoldk névjegyzékét vezetd szervezet altal megkuldétt hatarozat alapjan a felszamolé szervezet
egyértelmlien nem azonosithaté az OBH felszamolo kijel6l6 programjéban, a felszamoldk adatainak karbantartasat
végzd személy ezt haladéktalanul, elektronikus Uton, a hivatali kapun keresztil jelzi a felszamoldk névjegyzékét
vezetd szervezetnek.

Ha az lizemeltetd a hozza érkezett visszajelzések alapjan észleli, hogy a felszamold szervezet és a névjegyzéket vezetd
szervezet altal kozolt adatok nem egyeznek a felszamold szervezet cégjegyzéki adataival, ezt haladéktalanul,
elektronikus Uton kozli a névjegyzéket vezetd szervezettel.

VIl. A hibajavitds szabdlyai

A felhasznal6 altal nem javithaté adatok helyesbitését, illetve az ismételt sorsolds lehet6vé tételét a 2. mellékletet
képezé adatlap kitoltésével kell kezdeményezni elektronikus Uton az adatvaltoztatas@obh.birosag.hu e-mail cimre
megkdldve.

A hibajavitast az OBH elndke altal kijeldlt felelésok végzik el - legkésébb az adatlap megérkezését kdvetd
munkanapon -, és errél az adatlapot felado elektronikus cimére tajékoztatast kiildenek.

Ha a hibat a javitast kezdeményez6 felhasznalé maga is kijavithatja, ennek médjarol az adatlap beérkezését kovetd
munkanapon tajékoztatni kell a (2) bekezdésben irt médon.

A felszdmold szervezet a réla nyilvantartott adatok moédositasat, javitdsdt a felszdmoldk névjegyzékét vezetd
szervezetnél kezdeményezheti.

Vill. Az dtldthatdsdg biztositdsa

Az OBH Informatikai Féosztadlya minden negyedév elsé hénapjanak 15. napjdig kdzzéteszi az elé6z8 negyedévi
felszamol6 sorsoldsi adatokat.

A felszdmol6 szervezet az lizemeltet6hoz kiildott kérelmére az OBH Informatikai Féosztalya 30 nap alatt tajékoztatast
nyujt a szervezet folyamatban 1évé ligyeinek szamardl és a nyilvantartasban kezelt adatairdl.

A sorsolasi mlveletek naplézasdnak adatairdl az Gizemeltet6é akkor adhat tajékoztatast, ha a kérelmezé jogi érdekét
igazolja.
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(4) A 4.§ (2) bekezdésben szabdlyozott éves ellenbérzés eredményérdl késziilt irdsbeli jelentést a birésdgok kdzponti
internetes oldalan minden év méjus 31. napjaig nyilvdnossagra kell hozni.

(5) Az OBH a 10. § (1) bekezdésében szabdlyozott hibajavitasra vonatkozé adatlapokat a hiba elharitasatol szamitott
harom évig meg06rzi, és a hibabejelentések szamarol és a gyakran el6fordulé hibakrél minden év julius 20. és januar 20.
napjig tajékoztatast tesz kdzzé a birésdgok kdzponti intranetes és kdzponti internetes oldalan.

IX. Zdrd rendelkezések

12.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatédlyba azzal, hogy a 11. § (5) bekezdésében irt tajékoztatdt elsé
izben 2015. julius 20. napjan kell kozzétenni.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok

1. melléklet a 2/2015. (lll. 18.) OBH utasitdshoz

....................................... Torvényszék

A e szamu Ugyben a felszamold kijel6lé program az
elektronikus kijel6lés eredményeként a

cégnév
székhely

cégjegyzékszdm

felszamolo szervezetet sorsolta ki a
.............................................................................. tgyében folyamatban Iévé

Datum

kezel6
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2. melléklet a 2/2015. (lll. 18.) OBH utasitdshoz

A felszamol¢ kijelol6 rendszerben felhasznaldi jogosultsaggal el nem végezheté adatvaltoztatasok

kezdeményezése

BirGSAg MEGNEVEZESE: .. .uinetiit et et eae
BirG/HItKAr NEVE: ...
Kezdeményezett adatvaltoztatas fajtaja
stratégiai
o . . . N N vagy . f s s . .
Ugyszam Adés megnevezése gy gy Adatvaltoztatds kérésének indokoldsa
. " o pénzintézeti
visszanyitasa befejezése ) |
felszamolo
visszavonasa
Kelt oo

biré/titkar alairasa

Az On &ltal kért adatvaltoztatas fajtajat, kérjiik, jeldlje X-szel. A, Kezdeményezett adatvaltoztatas fajtaja” megnevezésii

oszlopok koziil egy sorban csak egyféle adatvaltoztatas jelolhetd!

Az,Adatvaltoztatas kérésének indokolasa” rovat kitoltése minden esetben kotelezd!




HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi13.5zdm 1325

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 2/2015. (lll. 18.) SZTNH utasitasa
a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bekezdésére figyelemmel, a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerinti felhatalmazas
alapjén a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérél az aldbbi utasitdst adom ki:

1.8

2.8

3.8

. Altalanos rendelkezések
Az utasitds hatdlya

Az utasitas személyi hatdlya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) hatarozatlan és hatarozott
idére kinevezett kormanytisztviselSire és munkavallaldira (a jelen utasitds tekintetében kormdnytisztvisel$ és
munkavallalé, a tovabbiakban egyiitt: dolgozo) terjed ki.

Az utasitads targyi hatalya nem terjed ki a kulon utasitds szerinti integritds bejelentésekben érintett esetleges
szabdlytalansagokra és a kormanytisztvisel6i etikai szabdlyok megsértésére.

A szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje és annak célja

A Hivatalnal esetlegesen el6forduld szabalytalansagok kezelésére — jogszabaly vagy jelen szabalyzat eltéré
rendelkezése hidnyaban - a jelen eljdrasrend szabalyait kell alkalmazni. A szabdlytalansdgok kezelése magdban
foglalja az eljarasrend kialakitasat, a szlikséges intézkedések meghozatalat, az intézkedések hatdsdnak nyomon
kovetését és a nyilvantartas vezetését.

Az eljarasrend kiadasanak célja, hogy a Hivatalban a szabdlytalansagok kezelése egységes szempontok szerint,
szabdlyozott moédon torténjen, a felelésség megallapitdsa, valamint a sziikséges intézkedések meghozatala és
végrehajtasa a szabalytalansagok ujbdli el6fordulasanak megel6zése érdekében megtorténjen.

Amennyiben valamely jogszabaly a szabélytalansagokkal kapcsolatban 6nallé eljarasi szabalyokat hatdroz meg, akkor
az adott szabdlytalansagra a jogszabdlyi el6irasokat kell alkalmazni.

A szabdlytalansdg fogalma és alapesetei

Szabalytalansagnak mindsil barmely hatdlyos jogszabdly, belsé utasitds vagy egyedi utasitds szandékos vagy

gondatlan megszegésével elkdvetett olyan cselekmény vagy mulasztas, amely a Hivatal feladatainak ellatdsat vagy

mukodését, az allamhéztartds mlkodési rendjét, a koltségvetési gazdalkodast vagy a vagyongazdalkodast sérti,
illetve veszélyezteti.

A szabdlytalansadgok korébe a fegyelmi, blintet6-, szabalysértési, illetve kértéritési eljards meginditasara okot add

cselekmények vagy mulasztasok is beletartoznak.

A szabalytalansag az elkévetés modja szerint lehet:

a) szandékosan okozott szabdlytalansag (igy kiildndsen csalds, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan végzett
szabadlytalan kifizetés),

b) nem szandékosan okozott szabdlytalansag (igy kuléndsen a figyelmetlenségbdl, hanyag munkavégzésbdl,
barmely nem tudatos, illetve nem kelléen koriltekinté dolgozéi magatartasbdl szarmazd vagy hataridé
elmulasztasa miatt bekovetkezd szabdlytalansag).

A szabdlytalansag a gyakorisagat tekintve lehet:

a) egyszeri,

b) ismételt,

Q) rendszeres.
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4.8

5.§

6.8

(5) A szabdlytalansag anyagi kdvetkezményeit tekintve lehet:

a) a hivatal koltségvetési gazdalkoddasara, vagyonkezelésére, pénzkezelésére kdzvetlenil kihaté (a tovédbbiakban:
gazdasdgi szabdlytalansag),
b) egyéb

szabalytalansag.

Szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések célja

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy

a) hozzéjaruljanak a kiilénbo6z6 jogszabalyokban, belsé utasitdsokban és egyedi utasitdsokban meghatarozott
eléirdsok megszegésének megakadalyozasidhoz, ezéltal a szabalytalansag kialakulasanak megelézéséhez,

b) megakadalyozzak vagy csokkentsék a szabélytalansagok hatranyos anyagi és egyéb kdvetkezményeit,

c) keretet biztositsanak ahhoz, hogy a rendelkezések, el6irdsok megsértése utan ismét helyreadlljon a megfeleld
allapot,

d) megtorténjen a hibak, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, a felel6sség megallapitasa, az ezek érdekében
szlikséges intézkedések végrehajtasa.

A szabdlytalansdgok megel6zése

A szabdlytalansagok megel6zése érdekében a Hivatal elndke

a) az érintett vezetdk javaslatai alapjan biztositja a jogszabalyoknak megfelelé belsé utasitdsok meglétét,

b) megkdveteli a szabalyok betartasat, illetve azt, hogy a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi a szabélyozottsag
megfelel6ségét folyamatosan kisérjék figyelemmel,

c) megkdveteli tovabba, hogy a szabdlytalansdag bekovetkezése esetén hatékony intézkedés szilessen
a szabalytalansag hétranyos kdvetkezményeinek elhdritasa és a felel6sség megallapitasa érdekében.

II. A szabalytalansagok kezelési rendje
A szabdlytalansdgok észlelése

A Hivatalban a szabalytalansagot észlelheti:

a) a Hivatal barmely dolgozéja,

b) a Hivatal belsd ellenére,

<) kiilsé ellen6rzé szervezet (pl. ASZ, NAV, KEHI stb.) vagy

d) klls6 személy.

Ha a Hivatal dolgozéja észleli a szabélytalansagot, ezt irasban koteles jelenteni kozvetlen vezetéjének vagy az érintett
szervezeti egység vezetdjének, illetve ha 6 is érintett a szabalytalansagban, akkor a gazdasagi vezetének, sziikség
esetén a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetéjének egyideji tajékoztatasa mellett.

Amennyiben a Hivatal dolgozéja az I1SO belsd audit sordn észleli a szabalytalansédgot, annak kezelésére a Hivatal
ISO Kézikonyv rendelkezéseit kell alkalmazni. Amennyiben az ISO Kézikonyv nem tartalmaz rendelkezést a feltart
szabdlytalansag kezelésére, a Hivatal ISO integralt irdnyitdsi rendszerének vezetdje a (2) bekezdés szerint jar el.

A szervezeti egység vezetdje, a gazdasagi vezetd, az elndkhelyettes vagy az elndk szabalytalansidg észlelése vagy
a (2) bekezdésben irt jelentés kézhezvétele esetén megvizsgélja a szabalytalansdgot, és gondoskodik a 7. §-nak
megfeleld intézkedés meghozataldrdl.

Ha a belsé ellendrzés szabalytalansagot tar fel, akkor a vonatkozd jogszabalyok és a belsé ellendrzési kézikdnyv
rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni.

A 6. § (1) bekezdésének c) pontjéban irt kilsé ellenérzé szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat az altala
készitett ellendrzési jelentés tartalmazza. Az ellenérzési jelentés megallapitasai alapjan a Hivatalban az ellenérzésben
érintett szervezeti egység(ek) vezetéje — az irdnyitd elndkhelyettes, illetve gazdasagi vezet6é jévahagyasaval —
intézkedési tervet dolgoz ki, és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol.
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7.8

@)

Amennyiben a Hivatal ISO tanusitottsagat igazold szervezet altal lefolytatott, kiilsé audit szabalytalansagot allapit
meg, annak kezelése érdekében a Hivatal ISO integrélt iranyitasi rendszerének vezetéje a (2) bekezdésben foglaltak
szerint jar el.

Ha kilsé személy bejelentése alapjan torténik a szabalytalansdg észlelése, az érintett szervezeti egység vezetéje
- e személy esetleges érintettsége esetén a szakteriilet elndkhelyettese, illetve a gazdasagi vezetd - koteles intézkedni
annak kivizsgaldsarol és a bejelentd részére torténd irasbeli visszajelzés adasarél a kozérdekl bejelentésekre
vonatkozé kiilon elndki utasitas rendelkezései szerint.

A Hivatal elndke barmely szabdlytalansdg kivizsgaldsdnak jogat magahoz vonhatja, illetve arra a jelen §-ban
meghatarozott vezeté helyett mas vezetét jelolhet ki.

A szabdlytalansdg észlelését kovetden sziikséges intézkedések megtétele és eljdrdsok meginditdsa

A Hivatal vezet6i felel6sek a szlikséges intézkedések meghozataldért, azok végrehajtasaért, illetve amennyiben

szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatdsa is sziilkséges, annak kezdeményezéséért.

A Hivatal a szabdlytalansagok észlelését kdvetSen az aldbbi intézkedéseket teszi meg:

a) a tényallas — beleértve a szabdlytalansag bekovetkezésének okat, valamint a felelés személyét is — tisztazasa,
szilkség esetén szabdlytalansagi vizsgélat lefolytatasaval vagy a vizsgalat lefolytatdsanak az arra jogosultnal
torténd kezdeményezésével,

b) amennyiben szabalytalanséagi vizsgalat lefolytatasa szlikséges, kijeloli ennek felel6sét,

<) az a) pont szerinti, illetve az esetleges tovébbi vizsgédlatok eredményeképpen a sziikséges intézkedések
meghatarozasa,

d) a megfeleld intézkedés(ek) megtétele, tovabba

e) az intézkedések végrehajtdsanak nyomon kovetése.

Ha a szabdlytalansdg a 3. § (5) bekezdése szerinti gazdasdgi szabalytalanség, az érintett vezetdé errél mar

a szabalytalansdg vizsgalatakor értesiti a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdjét, és sziikség esetén vele egylttmikodve jér

el a tovabbiakban.

A kilon vezetdi intézkedést nem igénylé, azonnal meghozhaté intézkedés végrehajtdsaval megsziintethetd

szabalytalansag esetén a szlikséges intézkedést haladéktalanul meg kell hozni, illetve azt végre kell hajtani, és arrol

az érintett szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell. Az ilyen szabalytalansagot, illetve az igy meghozott és
végrehajtott intézkedést nem kell szerepeltetni a szabalytalansdgok nyilvantartaséban.

Amennyiben az a tényallas tisztazas érdekében szlikséges, és jogszabaly mas eljdrast nem ir elé, az illetékes vezetd

szabdlytalansagi vizsgalatot koteles elrendelni, amely soran kijeldli a vizsgélat lefolytatasaért felelés személyt, és

megdllapitja a vizsgalat lefolytatdsanak hataridejét. A Hivatal elndke, elndkhelyettesei és a gazdasagi vezetd a vizsgalat
lefolytatdsdra sziikség esetén bizottsdgot nevezhetnek ki, amelyben valé részvételre indokolt esetben kiilsé szakértét
is felkérhetnek.

A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatasat kovetéen az (5) bekezdésben felsorolt vezetdk tovabbi vizsgalatot is

elrendelhetnek, ha a felel6sség meghatérozasa vagy a hasonlé esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések

megtételéhez nem &ll rendelkezésre elegendd informacid.

A vizsgélatok eredményét jegyzékdnyvbe kell foglalni, és szabdlytalansdg megallapitdsa esetén a sziikséges

intézkedéseket — dokumentalt médon - meg kell tenni.

Amennyiben a szabalytalansagi vagy a tovabbi vizsgélat eredményeképpen fegyelmi vétség gyanuja merdl fel, vagy

a szabalytalansag kovetkeztében kar keletkezett, a munkaltatéi jogkort gyakorld vezeté fegyelmi vagy kartéritési

eljaras lefolytatasat rendeli el.

Biintetd- vagy szabalysértési eljaras meginditdsara okot add cselekmények vagy mulasztasok, illetve etikai vétség

gyanuja esetén a Hivatal eInoke értesiti az eljarasra jogosultakat.
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8.§

9.§

10.§

A gazdasdgi szabdlytalansdggal kapcsolatos intézkedések, eljdrdsok nyomon kdvetése

A hatranyos gazdalkodasi kdvetkezmények elharitdsa, megelézése és csdkkentése érdekében a 3. § (5) bekezdése
szerinti gazdasagi szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések és eljarasok nyomon kdvetése a gazdasagi vezetd
altal erre kijelolt dolgozo feladata, aki ennek soran:

a) figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasokat,

b) ellendrzi a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasat,

c) beazonositja és irdsban rogziti a feltdrt gazdasagi szabdlytalansag(ok) alapjan a tovabbi szabalytalanségi
lehetdségeket,

d) sziikség esetén kezdeményezi a bels6 szabalyzatok moédositasat,

e) értékeli a megtett intézkedések eredményeit,

f) tajékoztatja a gazdasdgi vezetdt vagy a Hivatal mas illetékes vezet6jét az dltala tapasztaltakrol.

A gazdasagi szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljardsok nyomon kdvetésére kijeldlt dolgozé munkakori
leirdsaban e feladatot szerepeltetni kell.

Amennyiben a nyomon kovetés sordn megallapithatd, hogy a meghozott intézkedések nem elég hatékonyak,
az (1) bekezdés szerinti dolgozo jelzésére a gazdasagi vezetd - a szlikséges intézkedések megtétele érdekében -
értesiti errdl a tényrdl a szabdlytalansdggal érintett teriilet vezetdjét és a Hivatal elnokét.

A gazdasdgi szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvdntartdsa

A 8. § (1) bekezdése szerinti dolgozé gondoskodik a gazdasdgi szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések és

eljarasok nyilvantartasanak kezelésérél, amelynek soran:

a) a gazdasdgi szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokrél naprakész és pontos, mas
nyilvéntartastdl elkulonitett nyilvantartast vezet,

b) az a) pont szerinti nyilvdntartadshoz kapcsolédoéan kezeli a keletkezett irdsos dokumentumokat,

<) nyilvantartja a megteendé intézkedésekhez kapcsolddo végrehajtasi hataridoket és azok feleléseit,

d) nyomon koveti a megtett intézkedéseket.

A nyilvantartasban a 7. § (4) bekezdése szerinti szabalytalansadg és az ahhoz kapcsol6dé intézkedés kivételével minden

gazdasagi szabalytalansdgot évenként Ujrakezd8d6 sorszamozassal ellatva kell szerepeltetni.

Il. Zar6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a belsé kontrollrendszerrdl és a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szé16, a Szellemi
Tulajdon Nemzeti Hivatala gazdasagi vezet6jének 4/2013. (IX. 9.) gazdasagi vezetdi utasitasa.

Az utasitas tartalmi felllvizsgélatarol és aktualizélasardl a Gazdalkodasi Féosztély és az Elndkségi Kabinet vezetdje
kozosen koteles gondoskodni. A feliilvizsgélatot legaldbb 3 évente el kell végezni, amelynek eredményeképpen,
sziikség esetén kezdeményezni kell az utasitds modositasat vagy Uj utasitas kiadasat.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
elndke
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lll. Személyligyi kozlemények

A Miniszterelnokség 2014. augusztusi személyiigyi hirei

Kormdnytisztvisel6 kinevezése

A Miniszterelndkség kozigazgatasi allamtitkéra

Simon Ildiké Beatrixet a Kormanyszévivé Irodéra féosztalyvezetének,

Szlics Veronikdt a Kormanyzati Kommunikacids Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettesnek,

dr. Bajcsai Brigittdt a Kormanyhivatali Uzemeltetési Féosztalyra osztalyvezet6nek,

Berecz Zsoltot a Kormanyhivatali Uzemeltetési Féosztélyra féosztalyvezetének,

dr. Kiss Anikét a Kormanyhivatali Koordinacids Féosztalyra féosztalyvezetének,

dr. Szeiler Orsolydt a Teriileti K6zigazgatasért Felelés Allamtitkari Kabinetre féosztalyvezet6/kabinetfénoknek,
dr. Sdginé dr. Fiilép Eva Mdridt a Teriileti Kdzigazgatas Iranyitasaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra
féosztalyvezetd/titkarsagvezetdnek,

Katona Andrdst az Epitészet-stratégiai Féosztalyra féosztalyvezet6nek,

dr. Tiborfi Gydrgyét a Referatura Féosztalyra f6osztalyvezetdnek,

Horvdth Tamdst a Nemzetkozi EgylittmUikodési Programok Végrehajtasi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettesnek,
Verebélyi Agnest a Koltségvetési és Intézményfeliigyeleti Féosztalyra osztalyvezetének,

dr. Balatoni Gdbor Jdnost az Agrér-vidékfejlesztési Programokért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra
titkarsagvezetdnek,

Gdbriel Pétert a Pénzligyi és Felligyeleti F6osztélyra osztélyvezetének,

dr. Kiss Andredt az Agrar-vidékfejlesztési Koordinacios Féosztalyra f6osztalyvezetd-helyettesnek,

Hajdu Andrdst a Koordinécids és Elemzési Féosztalyra osztalyvezetének,

Herédi Mdtét a Koordinacios és Elemzési Féosztélyra osztalyvezetdnek,

dr. Szabé Ferencet a Koordinécios és Elemzési Féosztalyra féosztalyvezetének,

Borbdth Szilvidt a Fejlesztési Banki Szabalyozasi FGosztalyra féosztalyvezeté-helyettesnek,

dr. Bdnkuti Erzsébet Bedtdt az Integracios, Zoldbank és Agrarbank Szabalyozasi Féosztalyra féosztalyvezetének,
dr. Horvdth Csaba Gergelyt a Postaiigyi Szabélyozasi Féosztalyra féosztalyvezetének,

dr. Nagy Gdbort a Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztalyra féosztalyvezetének,

dr. Rdcz Orsolydt az Integracios, Zoldbank és Agrarbank Szabalyozasi Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettesnek,
dr. Toth LdszI6 Tibort a Fejlesztési Banki Féosztalyra féosztalyvezetdnek,

Vig Attildt a Postaligyi Féosztalyra féosztalyvezetdnek,

Hraniszldv Ljubicdt a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti F6osztélyra féosztalyvezeté-helyettesnek,

Torék Zoltdnt (vezényelt) a Szervezetbiztonsagi Féosztélyra féosztalyvezeté-helyettesnek,

dr. Pintér Roland Krisztidnt a Jogi Szolgaltatasi Féosztalyra osztalyvezetének,

dr. Horvdth-Téth Hajnalkdt a Perképviseleti és Dontébizottsagi Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettesnek,

dr. Kéri Zoltdnt a Kozbeszerzési Szabalyozasi Féosztalyra féosztalyvezetb-helyettesnek,

dr. Séskuti Varga Zoltdnt a Kozbeszerzési Szabalyozési Féosztalyra osztalyvezetének,

Fenyvesi Zsoltot az On-line Kommunikacios Féosztélyra,

Knopf Alexandra Kittit,

Mezei Timedt,

Zila Jdnost a Kormanyzati Kommunikacids Féosztalyra,

Peté Evdt a Fejlesztéspolitikai Tajékoztatasi Féosztalyra,

dr. Hadsz Fannit a Hatésdagi Eljarasi Féosztalyra,

Papp Nikolettdt a Teriileti Kbzigazgatas Iranyitasaért felels Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,

dr. Vérésmarty-Molndr Enikét az Epitészet-stratégiai Féosztélyra,

dr. Laposa Evdt korménytanacsadé munkakérbe,

Németh Veronikdt,
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Torzsok Agnes Evdt,

Gdl Jozsefnét,

Szécs Hajnalkdt a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztalyra,

dr. Fodor Péter Szilvesztert,

LdszIéné Baldzs Magdolndt,

Orbadn Ferencnét,

dr. Polgdr Anndt,

Pongrdcz Krisztina Rézsdt,

Pdl Sdndornét,

Baldzs Katalin Andredt,

Csokds Hilddt,

Molndr Ritdt a Pénzigyi és Szamviteli Féosztalyra,

Huddk Timedt,

dr. Bacsé Anitdt az Unids Fejezeti Féosztélyra,

Varga Tiinde Evdt,

Racské Eva Timedt a Humanpolitikai Féosztalyra,

Baranyi Agnest az Agrér-vidékfejlesztésért Felelés Allamtitkari Titkarsagra,
Baumann-né Dékdn Gydngyit az Agrar-vidékfejlesztési Stratégiai Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
Pintér Adrienn Katalint az EMVA Stratégiai Féosztalyra,

dr. Kaszds Monikdt a Pénzuigyi Szabélyozasi Féosztalyra,

Szdntai Szilvidt a Fejlesztési Banki Szabalyozési Féosztalyra,

dr. Tamdsi Rébertet a Postaligyi Féosztélyra,

dr. Uszkay-Boiské Sdndort a Fejlesztési Banki Féosztalyra,

Baranya Bogldrkat,

Ddniel Dorottya Lucdt,

Ibrdnyi Orsolyadt,

Szathmdri Noémit a Tamogatéi Dontések Elleni Jogorvoslatok Féosztalyara,
dr. Bodndr Evdt a Kdzponti Alloményba,

Gulydsné Bévdrdi Evdt,

Kenézy Csabdt,

Legdrdné Nagy Ildikét,

Miké Jozsefnét,

Sasvdriné Petrdczi Valéria Zsuzsanndt,

Toth Imre Leventét a Szervezetbiztonsagi Féosztélyra,

Benchea Valentint a Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztalyra,
Piszanics Mdridt a Nemzetpolitikai Jogi és Koordinaciés Féosztalyra,

dr. Baldzs Anett Katalint,

dr. Gedeon Lividt,

dr. Ferenczi Laurdt,

dr. Tomka Mariannt kormanytanacsadé munkakérbe a Jogi Szolgaltatasi Féosztalyra,
Brand Ildikat,

Németh Sdndornét,

dr. Wilhelm Anett Ritdt az Allami Vezet6i Féosztalyra,

dr. Kun Istvdnt,

dr. Semperger Imrét,

Jdnosik Katalint,

dr. Gy6ri Jozsef Miklost,

dr. Zolnai Gdbor LdszIdt a Perképviseleti és Dontébizottsagi Féosztalyra,
Dudoma Pétert a Kormanyirodara,

Eszes Csaba Mdtydst a Bels6 Ellen6rzési Féosztélyra,

Nagy Gabrielldt,

Nagy Mariann Veronikdt a Nemzetkdzi Féosztalyra,

Réczei Lividt az Ossztarsadalmi Ugyek Féosztalyara,

dr. Téth Andredt a Jogi Ugyekért Felel6s helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
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Balogh Marianndt az Eurépai Uni6s Fejlesztések Koordinaciojaért felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
Csiréné Szabd Katalint,

Lengyel Didndt,

Spdnyikné Mészdros Melindadt,

Csoma Ldszlot a Nemzetkodzi Egylttm(ikodési Programok Végrehajtési Féosztélyra,
dr. Domonkos Jankdt,

Drdgdn Esztert,

dr. Rényi Miklést,

Toth Istvdnt a Kozbeszerzési Felligyeleti Féosztélyra,

So6s Gdbor Gergelyt a Kbozbeszerzési Szabélyozasi Féosztalyra,

dr. Bézi-Farkas Barbardt az Agrar-vidékfejlesztési Koordinacids Féosztalyra

kormdnyzati szolgélati jogviszonyba kinevezte.

A Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Borbds Zoltdnt,

Boér Zoltdnt,

Brockhauserné Téth Editet,
Gsillik Zitdt,

dr. Czipa Baldzs Manét,

dr. Fekete Szilvidt,

Gydri Csaba LdszI6t,

Horvdth Lillat,

Kardos Szimonettdt,

Katona Bence Gergelyt,
Lisztmaier Tamdst,
Nagylucskay Néra Magdolnat,
Nyiri Tibort,

Palké Gabort,

Riedel Miklés Mdrtont,

Sebé Baldzst,

Szuromi Friddt politikai tanacsado;
Vérés Viktéria Agotdt,
Poprddy Gézdt,

Lontai Ddnielt,

Kitta Gergelyt politikai fétanacsadd

munkakorbe kinevezte.

Vezet6i munkakérbe helyezés

A Miniszterelnokség kdzigazgatasi dllamtitkara

Jdnoska Déra Alexandrdt a Nemzetkozi Stratégiai Kommunikacios Féosztélyra féosztalyvezetd-helyettes,

Rdtkai Esztert a Nemzetkozi Stratégiai Kommunikaciés Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Horvdth Imre Ldszlét a Kormanyablak Igazgatasi Féosztalyra osztalyvezetd,

dr. Kissné dr. Szabé Krisztindt a Kormanyablak lgazgatési Féosztalyra osztalyvezetd,

dr. Lévai Zsuzsdt a Kozigazgatas-fejlesztési Féosztalyra féosztalyvezets-helyettes,

dr. Horvdth Akost a Hatésagi Eljarasi Féosztalyra osztalyvezeté,

Prohdszka-Farkas Vera Agnest a Kormanyablak lgazgatasi Féosztélyra osztalyvezeté,

dr. Ganter Tamdst a Kormanyablakokért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezet6/féosztalyvezets,
Koncz Krisztidnt a Referatura Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Csépe Baldzst az EMVA Stratégiai Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,
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dr. Fehér Lérdnt Andrdst az EMVA Stratégiai F6osztély osztalyvezetd,

Lantos Gergelyt az EMVA Stratégiai Féosztalyra osztélyvezetd,

Liptdk Tamdst a Pénziigyi és Felligyeleti F6osztalyra féosztalyvezeté-helyettes,

Susztrik Gergét az Iranyitd Hatosagi Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettes,

dr. Petnehdzi-Téth Juditot az Agrar-vidékfejlesztési Koordinacios Féosztalyra féosztalyvezetd,
Ujlaki Zsuzsdnndt a Kulturalis Orokségvédelmi Féosztalyra féosztalyvezeté-helyettes,

dr. Baranyi Magdolndt a Nemzetkozi Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Pdlinkds LdszI6 Jézsefet a Kormanyirodara f6osztélyvezetd,

Ocsai Judit pénziigyér szézadost (vezényelt) a Kormanyirodara féosztalyvezeté-helyettes

munkakorbe helyezte.

Vezet6i munkakor vdltozdsa

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

Bleszity Nagy Linddt az On-line Kommunikaciés Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Hordds Veronikdt a Program-iranyitasi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

dr. Kovdcs Péter Szabolcsot a Teriileti Kdzigazgatas Fejlesztéséért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra
féosztalyvezets,

dr. Magyar Nérdt az Intézményi Szervezetfejlesztési Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Pilz Tamdst a Terlileti Kbzigazgatas-fejlesztési Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Pozsonyi Mdtét a Program-iranyitasi Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Hegyesi Nikolettet a Kormanyhivatali Koordinacids Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

dr. Horvdth Tamdst a Nemzetkozi Egytittm(ikodési programok Végrehajtasi Féosztalyra féosztalyvezets-helyettes,
dr. Puskds Rendtdt a Kormanyablak Igazgatasi Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Sztics Imrét a Torvényességi felligyeleti Fosztalyra féosztalyvezeté-helyettes,

Takdcs Mdté Gyuldt a Kommunikacids és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyara féosztalyvezeté-helyettes,
Zdmbo Terézidt a Terllletrendezési és Teleplilésiigyi Féosztalyra féosztalyvezeté-helyettes,

Téthné Fekete Mdridt a Pénziigyi és Szamviteli F6osztalyra osztalyvezet6,

Galambos Annamdridt az EMVA Stratégiai Féosztélyra féosztalyvezetd,

Kis Zoltdnt az Irdnyit6é Hatdésagi Féosztalyra osztalyvezetd,

Mihdlffy Szilvidt az Irdnyito Hatosagi Féosztalyra féosztélyvezetd-helyettes,

Szabé Mdria Erzsébetet az Iranyitoé Hatosagi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Benkdéné Kiss Zsuzsanndt a Kulturalis Ordkségvédelmi Féosztalyra féosztalyvezets,

Bajé Zsanettet a Szabalyozasért és Kodifikacioért felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra féosztalyvezets,
Bendus Rékdt a Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,

Haraszti Attildt a Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztalyra f6osztélyvezets-helyettes,

Ljubka Katalint a Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztélyra osztélyvezetd,

Milovdn Orsolydt a Nemzetpolitikai Stratégiai Tervez6 és Tajékoztatasi Féosztalyra féosztélyvezetd,
Pirityiné Szabé Juditot a Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztalyra féosztalyvezets,

So6s Zoltdnt a Nemzetpolitikai Stratégiai Tervezé és Tajékoztatasi Féosztalyra féosztalyvezeté-helyettes,
dr. Augusztinyi Szandrdt a Nemzetpolitikai Jogi és Koordinaciés Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Schiischletz Sdndort a Nemzetpolitikai Jogi és Koordinacios Féosztélyra féosztalyvezetd,

dr. Fekete Dalma Mdridt a Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezeté/féosztalyvezets,

Gdldi Editet a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Titkarsagara féosztalyvezet6-helyettes,

Komdromi Gabriella Gizelldt a Kormanyzati Iratkezelési Féosztalyra f6osztalyvezetd,

Nagy Bercelt az Ossztarsadalmi Ugyek Féosztalyara féosztalyvezets-helyettes,

Szalai Péter Pdlt a Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Féosztalyra féosztalyvezetd,

Szekeres LdszI6t az Unids Fejezeti Féosztalyra osztalyvezetd,

Urbdn Editet a Kutatasi, Fejlesztési és Innovécids Féosztalyra osztalyvezetd,

dr. Becsey Tibort a Torvényalkotasi Féosztélyra f6osztalyvezetd,

dr. Bege Krisztindt az Allami Vezet6i Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Jung Adriennt az Allami Vezet6i Féosztalyra f6osztalyvezeté-helyettes,
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dr. Korom Rendtdt a Korményirodat Iranyito helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezetd/féosztalyvezets,
dr. Hajas Tiindét a Kbzbeszerzési Szabalyozasi Féosztalyra féosztilyvezetd,

dr. Kovdcs LdszIot a Kozbeszerzési Szabalyozési Féosztalyra féosztalyvezetd-helyettes,

dr. Major Andredt a Kbzbeszerzési Ellenérzési Féosztalyra osztalyvezetd,

Németh Mdnikdt a Nemzetkozi EgyuttmUikodési Programok Végrehajtasi Féosztalyara féosztalyvezetd,

dr. Vdrhomoki-Molndr Mdrta Katalint a Kozbeszerzési Szabélyozasi Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes

munkakorbe kinevezte.

Vezet6i munkakdr megsziintetése

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

Ocsai Erika féosztalyvezets,
Zajdcz Zsanett f6osztélyvezetd,
Karsai lldiké osztalyvezetd

vezet6i munkakorét megsziintette.

Cim adomdnyozdsa

A Miniszterelnokség kozigazgatasi llamtitkara

Németh Veronikdnak,

Verebélyi Agnesnek,

dr. Bézi-Farkas Barbardnak,

dr. Tomka Mariannak kbzigazgatasi tanacsado;
Németh Sdndornénak kdzigazgatasi fétanacsado;
dr. Kaszds Mdénikdnak,

dr. Gyéri Jozsef Miklésnak szakmai fétanacsado;
dr. Bodndr Evdnak szakmai tanacsado

cimet adomanyozott.

Kormdnytisztvisel6i jogviszony megsziinése
Korménytisztvisel&i jogviszonya megsz(int

prébaid6 alatt
Pataky Judit,
Haddszi Erika Piroska;

kdzds megegyezéssel

Lajké Jdnos LdszIl6 féosztalyvezet6-helyettes,
Hrabovszky Gdbor Andrds,
Arokszdlldsi Krisztina,
Gerencsér Annamdria,
Mokos Anita,

Tarndéczi Déra,

Acs Bernadett,

Gergely Marianna Bernadett,
dr. Kocsis Anita Dominika,
Burom Gdbor,
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Hlatky Judit,
Mikolai Eniké;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
Heged(is Cecilia féosztalyvezeté-helyettes,
Varga Livia osztalyvezetd,
Tobik Petra,

Balogh Zita,

Balasiné Téth Katalin,
Badis Pdl,

Cz6k Ddvid,

Decsdk Tamds,

Dorké Orsolya,

dr. Jaczké Jézsefné,

dr. Réczey Gdbor,

dr. Fridrich Andrds,

dr. Papp Dorottya,

dr. Pdntya Néra,

dr. Szurgyi Nikolett,

dr. Okrés Tamds LdszI6,
Fehér-Toma Edit,
Kovdcs Bernadett,
Kovdcs LdszIoné,
Kovdts Ddvid,

Nagy Noémi,

Pdsztrai Bernadett,
Sallai Eva,

Seres Robert,

Szalai Andrds,

Sztupdr Péterné,

Téth Gy6z6 Ndndor,
Wagner Ildiké,

Zentai Katalin,

dr. Juhdsz Hajnalka,

dr. Balogh Andrea,
Szamké Mdthé Ménika,
dr. Zdmbé Néra;

lemondassal
Lehdczki Anett

kormanytisztvisel6knek.

Jogutddldssal a Minisztereln6kség dllomdnydba kerdilt

Bokory Orsolya,
Bauerné Liptdk Mdria,
dr. Czibolya Gdbor,
Oroshdzi Bernadette,
dr. Augusztinyi Szandra,
Darainé Sziile Borbdla,
Meériné Szigeti Edit,

dr. Bogndr Bettina,
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Lékésné Zdtonyi Eva Gizella,
dr. Schiischletz Sdndor,
Koddk Linda Heléna,

Oldbh Erika,

Pirityiné Szabd Judit,
Brendus Réka,

Toth LdszIo,

Haraszti Attila,

Pathé Marianna,

Horvdth LdszIé,

Tomka Orsolya,

Ljubka Katalin,

Nagy Kldra,

Erdéhati Melinda,

Beleczné Krecz Eva,

Hajnal Virdg,

dr. Juhdsz Hajnalka,
Milovdn Orsolya,
Patterman Rendta,

So6s Zoltdn,

Toth Gabriella,

Varga Péter,

Zelena Déra Timea,

dr. Afra-Udvardy Annamdria,
Baldzs Hajnalka Anna,

dr. Guldcsy Imola Anna,

dr. Kdpku Zsuzsanna,
Lakatos Mdrta,

Maurer Gydngyvér,

Mdthé Melinda,

Meészdros Viktdria,

dr. Péterfi Amrita Erzsébet,
Toth Gabriella,

Vadnainé dr. Gy6n0s Rita,
Bddi Ldszloné,

Buzds Erika,

Csdk Jozsefné,

Elek Mariann,

Komdromi Gabriella Gizella,
Matyds Attila,

Meészdrosné Veress Veronika Julia,
Oldh Lukrécia,

Orémusz Eva Erzsébet,
Schmeiszl Déra,

Tepldn Mdria Magdolna,
Burkus Fruzsina Nelli,
Csdrgé Zsofia,

dr. E6rdbgh Agnes Eszter,

dr. Korom Rendta,

Szaboné Toth Katalin,

dr. Babos Tibor alezredes (vezényelt),
Balla Imre . ezredes (vezényelt),
Bordocz Péter,

dr. Condor Ingrid,
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Csatdriné dr. Hdzi Andrea,
Csernus Déra lldiké,
Gonda Karolina,

Hernddy Baldzs,

dr. Horvdth LdszI6 Zoltdn,
dr. Jaczké Jozsef,

dr. Jancsovics Andrea,

dr. Jobbdgy Zsuzsa Katalin,
dr. Kaposi Judit,

dr. Kovdcs Zoltdn,

dr. Krekéné Szabd Sdra Zsuzsanna,
dr. Lendvay Aladdr,

Ocsai Judit pénziigyér szézados (vezényelt),
dr. Pdlinkds LdszI6 Jozsef,
Simonyik LdszIoné,

Sinka Zoltdn,

Sipos LdszI6,

dr. Tarr Gyula,

Téth Sdndor,

Triffné Pdlvdlgyi lldiko,
Vandzsdr Kata,
Zoltai-Menyhdrt Tamds,
dr. Ddvidné Hidvégi Julianna,
Nguyenné Szombathy Gyérgyi,
dr. Rabéczki Bence,

Tékés Zsuzsa,

dr. Molndr Ferenc Tibor,
dr. Nagy Gabriella,
Szabéné Bonifert Eva,

dr. Zdmbd Nora,

dr. Becsey Tibor,

dr. Juhdsz Néra Erzsébet,
dr. Oldh Attila,

Rdczné Biré Eva,

dr. Szaszur Szabrina,

dr. Kabai-Krucsé Kitti,

dr. Kéhl Adrienn,

Richter Ildiké,

dr. Bege Kriszting,

dr. Gombos Zoltdn,
Huszdr Anita Edit,

dr. Jung Adrienn,
Madardszné Papp Agnes,
Marjai Eva,

Volk Andrea,

Bittner Bernadett,

dr. Kanel Agnes,

Kecskeés Gyula,

dr. Petrovics Agnes,
Viddné Sebé Katalin,
Andrdsi Zita Piroska,

Bleil Orsolya,

Bdna Péter,

Cséme Andrea,



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi13.5zdm 1337

Kdddrné Kovdcs Csilla Erzsébet,
Krokker Eszter,

Nagy Zoltdn,

Nagy Zsuzsanna,
Supola-Kocsdr Déra,
Szekeres LdszI¢,

Takdts Krisztidn,

Toth Szilvia Valéria,

Zala Agnes,

Tothné Fekete Mdria,
Németh Nikolett,

dr. Hegedtis Annamdria,
dr. Balogh Andrea,
Burom Gdbor,

Farkas Rozdlia,

Fekete Leticia,

Gallai Eszter,

dr. Gyapjas Andrea,
Jaksics Tibor Zsolt,

dr. Kalydy Vanda Andrea,
Koller Hajnal,

Mikolai Eniko,

Orfi Jézsef Zoltdn,

Répds Zsuzsanna,

dr. Szabd Mdnika,
Szamko-Mdthé Monika,
Szildgyi Jozsef,

Téth Ndndor Tamds,
Vida Sdndor,

Zsombok Daniella,

dr. Kdlcsics Adrienn,
Kovdcsné Készegfalvi Orsolya Eszter,
dr. Szdsz Niké,

dr. Baranyi Magdolna,
Nagy Bercel,

Aladics Erzsébet,

Balogh Rozdlia,

Gdldi Edit,

dr. Javor Andrds,

dr. Novdk Attila,

Szalai Péter Pdl,
Czeininger Csaba,
Czigdny Zsuzsanna,
Gombos Ldszlo,

Konrdd Tamds Zsolt,
Melnek Tibor,

Meészdros Eleondra,
Monori Zsuzsanna,

dr. Pohdnka Zsuzsanna Katalin,
dr. Rigé Hajnalka Szabina,
Szécsi Kata,

dr. Szérddi Kreszcencia Eva,
Baldzs Zsolt,

Berndth Csaba,
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Berndth Gréta,
Bohdk-Debreczeni Eva,
Borzdk Linda,

Cserti Heléna Irisz,
Jdmbor Anita,

Kaiser Szilvia,

Kalé Tamara,

Kiss-Ldncz Adrienn,
Kisvdri Lilla,

Ldngi Annamdiria,
Németh-Csabi Katalin,
Rimdczi Viktor,

Urbdn Edit,

Varga Gdbor,

Domokos Tamds Ndndor,
Domokosné Varga Tiinde,
Kalamdr Eva,

Kotrd Ildiké,

Mardti Andrea,

Nyirjeiné Hajnal Csilla,
Pongrdcz Orsolya,

Rdcz Eniké,

Simdndi Agnes,

Téth Orsolya,

Vdri Zsuzsanna,

dr. Bajusz Andreaq,
Kéntzey Mercedes,
Benkéné Kiss Zsuzsanna,
Falvainé Doczi Erika,
Horvdth llona,

Horvdth Tiinde Beatrix,
S6s Istvdn,

Arnéth Addm,

Bdtonyi Péter,

Bogndr Gdbor,
Dobosyné Antal Anna,
dr. Fekete Csaba Jozsef,
Horogszegi Tamds Pdl,
Horvdthné Horvdth Edina,
Ivicsics Péter Pdl,

Papp Timea,

Sdrosi Dora,

Horvdth Cipridn,

dr. Siklédi Csilla,

Ujlaki Zsuzsdnna,

Varga Gdbor,

Végh Aladdrné dr. Kner Mdrta,
Fekete Zsuzsanna,
Sarkadi Mdrton,

Toth Jdnos Attila,

Bird LdszI6 Istvdn,
S6mjéni Aniké,

Szobi Veronika,

Gyliréné Fekete Magdolna,
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Bakos Veronika,
Balasiné Téth Katalin,
dr. Bencsik Baldzs Koppdny,
Bozé Edina Karolina,
Badis Pdl,

Czirdki Katalin Virdg,
Cz6k Ddvid,

Decsdk Tamds,

Dorké Orsolya,

Fazekas Gdbor Gyula,
dr. Fridrich Andrds,

dr. Galé Zsolt,

Gdbriel Péter,
Gerencsér Annamdria,
Hajésné Tarpataki Réka,
Haszillé Veronika,
Haulik Beatrix Ibolya,
dr. Horvdth Bence Ddniel,
dr. Jaczké Jézsefné,

Kiss Barbara,

dr. Kocsis Zoltdn Ferenc,
Kormos Aniké,

Kovdcs Bernadett,
Kovdcs LdszIoné,
Kovdts Ddvid,

Kuti Beatrix Adrienn,

dr. Laskai-Varga Botond,
Lérincz Rita Vanda,
Mészdros Istvdn,

Mokos Anita,

Nagy Noémi,

dr. Németh Baldzs,
Némethné Kiss Hella,
dr. Ottd Anita,

dr. Okrés Tamds LdszI6,
Papp Anita,

dr. Papp Dorottya,
Pdlmainé Nagy Andrea,
dr. Pdntya Nédra,
Pdsztrai Bernadett,
Peté Katalin,

Péntek Judit,

Pozsgai Attildné,

dr. Puncsdk Viktdria,
Racské Tamds,

dr. Réczey Gdbor,

Sallai Eva,

Seres Rébert,

Sevecsek Judit Mdnika,
Suhayda-Bdnszki Judit,
Szepesi Aron,

dr. Széplaky Erzsébet,
Szigetvdri-Mdrkus Réka,
dr. Sziklai Adrienn,
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Sztupdr Péterné,

dr. Szurgyi Nikolett,

Takdcs Gergely Istvdn,
Tarnéczi Déra,

Tegzes Tamara,

Téth Gyongyi,

Téth Gy6z6 Ndndor,

dr. Vedresné dr. Szildgyi Nora,
Vigydza Ildiké,

Wagner Ildiké,

Zentai Katalin,

Balogh Zsanett Erzsébet,
Benyovszkyné Erés Kinga Julianna,
Leirer Linda,

Susztrik Gergé,

dr. Szvetlov Baldzs,
Tuboly-Bartos Agnes Melinda,
Zele Bence Ddniel,

Acs Bernadett,

Bartok Erika,

Kavrdn Viktdria,

Krdlik Helga Eva,

Mihdlffy Szilvia,

Mddos-Nagy Zsuzsanna,
Romdn Zoltdn,

Ungvdriné Levenda Judit Terézia,
Arndthné dr. Gyergydi Melinda Erzsébet,
dr. Berecz Lordnd,

Kovdcs Gdbor Endre,

Szabé Mdria Erzsébet,
Szervdnszky-Kalakdn Timea,
dr. Szildgyi Bernadett,

Boros Szildrd,

Kalota Edina,

dr. Magyar Baldzs,

Sovdrszky Rita,

Szdraz Katalin,

Szebeni Addm Gdbor,

Tuza Bettina,

Benk6-Szabd Andrea,

Liptdk Tamds,

Pataki Krisztina,

Galambos Annamdria,
Neczpdlné Kdsai lldiké Katalin,
Aponyi Magdolna,

dr. Bene Csaba,

dr. Fehér Lérdnt Andrds,
Gergely Mdrta Julianna,
Karner Bogldrka,

Kinordnyi Eva,

Romdn Gellért,
Casallas-Dienes Melinda,
Illés Bertold,

Jurinka Agnes,
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dr. Kiss Zoltdn,

Lantos Gergely,

Parizdn Anna,

Szildgyi Anetta,

Zsichla Zita,

Bukai Andrej,

Csépe Baldzs,

Hegymegi Péter,

Hugyecz Eniké Ildiké,
Kdrpdti Zoltdn,

Kirsching Agnes,

Mocsai Julia,

dr. Szabd Kinga,

Tiiskéné Arndczi Rozdlia,
Wayda Imre Baldzs,
Bazsdné dr. Szabé Marianna,
dr. Petnehdzi-Téth Judit,
dr. Ivdn Andrea,

dr. Gonda Marietta Erzsébet,
Borcsiczky Edit,

Griinfelder Richdrd,
Jeroskovics Gizella,

dr. Nizalowski Attila,

Vida Judit,

Zildné Jorddn Julia Nedda,
Antal Timea,

Balogh Agnes Noémi,
Berkes Zoltdn Gdborné,
Dedk Melinda,

Farkasné dr. Csdkdnydczky Eva,
dr. Keszericze Andrea,

dr. Kovdcsné Ivdn Ildiké,
Kovdcsné Veres Valéria,
Molndr Andrea Mdria,
Ordég Péter,

dr. Péter Emese,

dr. Rumi-Sods Judit,
Thomka Judit,

dr. Varga Aniké,

Zakupszki Tiinde,

dr. Major Andrea,

dr. Hajas Tiinde,

Bartha Zséfia,

dr. Kovdcs LdszIo,

dr. Nagy Gabriella,

dr. Pilzné dr. Temesvdri Adrienn,
Asztalos Timea,

dr. Bodon Bettina,

dr. Dobozy Agoston Dénes,
dr. Szabd Zsuzsanna,

dr. Varhomoki-Molndr Mdrta Katalin,
dr. Molndr-Varga Didna,
Koncz Krisztidn,

Csanddy Andrds Richdrd,
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Fibinger Anita,

dr. Nemes Csaba LdszIo,
Vigh Gréta,

Riedel Miklés Mdrton,
Bodndr Tibor,

Pdlfalvi Ferenc,

Szij Zoltdn,

Babus Friderika,

Borzdné Somos Krisztina,
Chrestels-Danké Rita,

dr. Démétér Tamds,
Hajagos-Téth Zsdka,
Zambé Terézia,

dr. Babus Julia,

dr. Bedé6 Katalin Mdria,
dr. B6gner Mdria,
Cserteg Imre,

Fekete Gdbor,

Galamb Ferenc Tibor,

dr. Kapuvdry Magdolna,
dr. Katona Katalin Mdria,
Kovdcs Szabina,

Krakler Judit Eva,
Madaras Attila Albert,
Magyar Mdria,

Monory Eva Kornélia,
Németh Matild,

dr. Petrus Jozsef Csaba,
Puskdsné Németh Edit,
Rdth Gydrgy,

Soltész llona,

Szabd Zsuzsanna,
Szeibel Kdrolyné,

Szlics Mihdly Jdnos,
Vargdné Fekete Monika,
Wolford Agnes Erika,

dr. Ocsai Erika,

dr. Dombdvdri Csaba,

dr. B6sze Andrea,

dr. Horvdth Akos,
Meészdrosné Margittay Erzsébet Katalin,
Zubor Andrds Padl,

dr. Horvdth Tamds,
Némethné Balla Erzsébet,
Rozsnyik Annamdria,
Jurdsné Musek Agota,

dr. Szlics Imre,

Rdézsa Bogldrka,

dr. Hegyesi Nikolett,

dr. Marth Miklés LdszId,
Steigler Katalin,

dr. Vdrnai Gergely Zoltdn,
dr. Fekete Katalin,

dr. Kovdcs Péter Szabolcs,
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dr. Molndr Eniké Zsuzsanna,
dr. Pilz Tamds,

dr. Varga Viktor,

dr. Magyar Néra,

dr. Papp Judit,

dr.Varga Zsuzsanna,

dr. Kissné dr. Szabé Krisztina,
Bdndi Noémi,

Jobbdgy LdszIé,

dr. Kukovecz Mdté,

dr. Lévai Zsuzsa,

Pethé Eva Krisztina,

Szabé Ddvid,

dr. Bertalan-Kiirti Veronika,
dr. Hordos Veronika,

dr. Pozsonyi Mdté,

Czimbuli Erzsébet,

dr. Ganter Tamds,

lvicz Péter,

Karsai Janosné,

Fuchs Agnes,

Grof-Szoldrd Erika,

dr. Puskds Rendta,
Darabont-Naszada Edina,
dr. Horvdth Imre LdszId,
Prohdszka-Farkas Vera Agnes,
Markd Agnes,

Nagy Ervin.

A Beliigyminisztérium elismerési hirei 2015. februar hénapban

A belligyminiszter

tébb évtizedes kiemelkedd szakmai tevékenysége elismeréséiil, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal
fennallasanak 15. évforduldja alkalmabdl

- aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

dr. Végh Zsuzsanna asszonynak, a Bevandorlasi és Allampolgérsagi Hivatal f6igazgatéjanak;
a blnmegelézés terlletén végzett kiemelkedd szakmai munkdja elismerésédil, ,A blncselekmények dldozatainak
napja” alkalmabol

— disztér emléktargyat adomanyozott

Futtatd Norbert r. alezredes trnak, a Veszprém Megyei Renddr-fékapitanysag, Blinmegel&zési Osztaly vezetdjének;
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kozfoglalkoztatasi programok tervezésében, koordinaciéjaban nyujtott kimagaslé tevékenysége elismeréséiil

— Miniszteri Elismeré Oklevelet adomanyozott

Czibere Jozsef irnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpontja igazgatohelyettesének,
Feketéné Kozma Mdria asszonynak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kozpontja
kozfoglalkoztatasért felelds vezet&jének,

Hanich Izabella asszonynak, a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Munkatligyi K6zpontja megbizott igazgatéjanak,
Janovics LdszI6 drnak, a Baranya Megyei Kormdanyhivatal Munkalgyi Kézpontja igazgatdjanak,

Németh Magdolna asszonynak, Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaligyi Kézpontja kozfoglalkoztatasért felels
vezetbjének,

Pdntya Imre trnak, a Békés Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi Kézpontja igazgatohelyettesének,

dr. Rezs6fiIstvdn Zoltdn urnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpontja igazgatdjanak,
Tamdsi lldiké asszonynak, a Négrad Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi K6zpontja igazgatéjanak,

Tothné Pintér Julianna asszonynak, a Tolna Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi K6zpontja igazgatohelyettesének;

a cselgancs sport teriiletén végzett tobb évtizedes kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséiil, a BM Cselgdncs
Bajnoksag 50. évforduldja alkalmabdl

— Ajka kristaly poharkészlet emléktargyat adomanyozott

Horvay Sdndor ny. r. ezredes urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Rendészeti Szervek Kiképzd Kdzpontja volt
igazgatohelyettesének,

dr. Putnik Bdlint drnak, a Magyar Judo Szovetség volt elnokének,

dr. Téth LdszI6 drnak, a Magyar Judo Szdvetség elndkének;

hosszu idén at végzett kiemelkedd szakmai munkdja elismerésélil, szliletésnapja alkalmabdl

- disztér emléktargyat adomanyozott

Pomadzi Zsolt r. alezredes urnak, a Készenléti Rendérség osztalyvezetbjének;

— festmény emléktargyat adomanyozott

Kaposvdri Kdroly r. alezredes trnak, a Fejér Megyei Renddr-fékapitanysag, Kozlekedés-rendészeti Osztaly vezetéjének,
Mecsei Jozsef r. alezredes trnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag, Igazgatasrendészeti Osztaly
vezetdjének;

— 6ra emléktérgyat adoméanyozott

Bakré Imre trnak, a Csongrad Megyei Rendér-fékapitanysag, Miiszaki Osztaly gépjarmivezetdjének,

dr. Gecse Gdbor Gusztdv Urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Ellendrzési Szolgalat féel6addjanak,

Hurtony Ldszléné asszonynak, a Bacs-Kiskun Megyei Renddr-fékapitanysag, Kiskunhalasi Rendérkapitanysag Hivatala
el6addjanak,

Suriné Szabd Irén asszonynak, a Somogy Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetbjének,

Szaiff Gydngyi r. alezredes asszonynak, a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Rendér-fékapitanysdg, Soproni
Rendérkapitanysag Hivatala kiemelt féel6adojanak,

Turiné Simon Irén asszonynak, a Zala Megyei Rendér-fékapitanysdg, Kozgazdasadgi Osztaly, Pénziigyi Csoport
féel6addjanak;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Braunstein Mihdlyné r. alezredes asszonynak, a Baranya Megyei Renddr-fékapitanysag, Szigetvari Renddrkapitanysag
Hivatala vezet&jének,
Libik Zsuzsanna bv. f6tdrzszdszIés asszonynak, a Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet megbizott
csoportvezetdjének,
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Nagynédr.Benké Kldrar. alezredes asszonynak, a Somogy Megyei Rendér-fékapitanysag, Igazgatasi Osztaly vezetdjének,
Vdraljai Jézsef urnak, az Eszak-magyarorszagi Viziigyi lgazgatésag mederérének;
tobb évtizedes kiemelked6 szolgalati tevékenysége elismeréséll, sziiletésnapja alkalmabol

- Magyarorszag cimerével ékesitett aranygytrd emléktargyat adomanyozott

dr.IgndczIstvdn ny. r.vezérérnagy urnak, a Kdzigazgatasi és Elektronikai K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala elndkének;

tobb évtizedes kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséll, szliletésnapja alkalmabdl

— 6ra emléktérgyat adoméanyozott

Brehel Jozsef trnak, a Belligyminisztérium, Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet referensének;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Holecz Magdolna asszonynak, a Koros-vidéki Viziigyi lgazgatésag gazdasagi igazgatohelyettesének,
Szabd Imre trnak, a Tiszantuli Vizligyi lgazgatosag terileti felligyel6jének.

Az Emberi Eré6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2015. februar 1-28. kozott

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitések szama: 21 f6

1. | Bacsa Péter Miklésné 12. | Kulin Adrienn Borbdla
2. | Barna Tiinde 13. | Rausch Barna

3. | Brzézka Helena Mdria 14. | Sikéné Bartos Edina Déra
4. | dr.Balogh Andrea 15. | Szentkuti Andrea

5. | dr.Szabd Dorottya 16. | Tardy Anna

6. | Fentds Kornélia 17. | Timku Szabolcs

7. | Filép Csaba Ldszlo 18. | Téth Szilvia Andrea

8. | GebriSzilvia 19. | Veisz Mdrton

9. | Kecskés Dora 20. | Vissi Andrea
10. | Kovdcs Zoltdn 21. | Zsilla Szilvia
11. | Kriski Zsuzsa
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Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziintetések szama: 24 f6

Bécsy Etelka

13. | Kovdts Kornél Tibor

Csonkaréti Annamdria

14. | Mdrton Anita Didna

dr. Bereczky Aron

15. | Nagy Adrienn

dr. Helmle Ldszlé Istvdn

16. | Nagy Timea Krisztina

dr. Kiss Viola Ibolya

17. | Pdlfi Kata

dr. Kokas Barbara

18. | Poldnyi Zoltdn

dr. Lehotai Judit

19. | Polgdr Judit Kldra

dr. Nébald Gyérgy

20. | Serafin Jézsef

dr. Paulina Fernanda Réka

21. | Szdntai Katalin

dr. Rakonczay Ildiké

22. | Téth Miklés

dr. Rigé Zsuzsanna

23. | Toth-Sz6ll6s Néra

Emmert Zoltdnné

24. | Vereb Nikolett

Vezet6i munkakérbe torténd kinevezés: 25 f6

1. | Barkéczi Barbara féosztalyvezetd

2. | Batta Zséfia Zsuzsanna féosztalyvezetd

3. | Cs6moz Péter osztélyvezet6

4. | dr. Butsy Krisztina osztalyvezet6

5. | dr. Fedor Mihdly féosztalyvezetd

6. | dr. Fligedi Orsolya féosztalyvezetd

7. | dr. Rdkosi Baldzs féosztalyvezet6-helyettes
8. | dr. Rozsds Péter féosztalyvezetd

9. | FodorKinga osztalyvezet6
10. | Fiilép Csaba Ldszlé féosztalyvezet6-helyettes
11. | Gergely Rendta osztélyvezetd
12. | Greffné Kovdcs Edina Krisztina féosztalyvezetd
13. | Hideg Vince osztélyvezetd

14. | Kecskés Réka osztalyvezet6

15. | Nagy Adrien osztélyvezetd

16. | Pataky Krisztidn féosztalyvezetd

17. | Péntek Zsolt Gyula féosztalyvezet6-helyettes
18. | Polya Bogldrka féosztalyvezeté-helyettes
19. | Rozmdn Zsuzsa féosztalyvezetd
20. | Szabd Beatrix féosztalyvezet6-helyettes
21. | Szabé Marietta osztélyvezetd
22. | Szabé Viktor féosztalyvezet6-helyettes
23. | Székely Beatrix osztélyvezetd
24. | Tartsdnyi Agnes Déra osztéalyvezetd
25. | Varga-Tétok Eszter Ildikd féosztalyvezet6-helyettes
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Vezet6i munkakér visszavondsa: 9 fé

_

Barkdczi Barbara

féosztalyvezetd-helyettes

2. | Batta Zséfia Zsuzsanna féosztalyvezetd-helyettes
3. | dr. Fedor Mihdly osztalyvezetd
4. | dr.Rézsds Péter osztalyvezetd
5. | Greffné Kovdcs Edina Krisztina osztalyvezetd
6. | Pataky Krisztidn osztalyvezetd
7. | Péntek Zsolt Gyula osztalyvezetd
8. | Szabé Beatrix osztalyvezetd
9. | Szabé Viktor osztalyvezetd

Cimadomdnyozds: 21 f6

1. | Birinyi Gyérgy Géza kozigazgatasi tandcsadd
2. | Bogya Judit kozigazgatasi tandcsado
3. | Czirfusz Katalin kozigazgatdsi tanacsadd
4. | dr.Balogh Andrea kozigazgatasi fétanacsadd
5. | dr. Bodé Attila Pdl kozigazgatasi fétanacsadd
6. | dr. Dakos Zsuzsanna szakmai tanacsadé
7. | dr. Fedor Tibor kozigazgatasi fétanacsadd
8. | dr. Gbrég Norbert szakmai fé6tanacsado
9. | dr. Havady Tamds kodzigazgatasi tandcsado
10. | dr. Jdrdai Marianna kozigazgatasi fétanacsadd
11. | dr. Németh Szabolcs Tamds kozigazgatasi fétanacsadd
12. | dr. Palik Edit kozigazgatasi fétanacsadd
13. | dr. Telkes Andrea szakmai tanacsadé
14. | dr. Vdmos Adrien Katalin szakmai tanacsadé
15. | Géher Mariann kozigazgatasi fétanacsadd
16. | Kereszthegyi Eszter szakmai tanacsadé
17. | Kovdcs Arpddné kozigazgatasi fétanacsadd
18. | Miiller Eva kézigazgatasi tanacsadd
19. | Rostdné dr. Kiss Annamdria szakmai tanacsadé
20. | Téthné Busa Brigitta szakmai tanacsadé
21. | Zimdnyné Szabé llona Edit kozigazgatasi tanacsado
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A Foldmivelésiigyi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. januar hénapban

I. Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése
2015. janudr 1.-2015. janudr 31.

Bakos Veronika
Balla Bedta

Bdnydsz Baldzs

Benyovszkyné Erés Kinga Julianna

Berger Andor
Bibok Zsuzsanna
Czirdki Katalin Virdg

Cservenkai Fanni

Fazekasné Berczdn Timea

Feltizi-Veress Imre

dr. Galé Zsolt

Gdbor Zoltdn

Gdl Péter

Gubis Berndt

Haulik Beatrix Ibolya
Hidas Péter

dr. Horvdth Bence Ddniel
Imrei Krisztina

Jénds Veronika

dr. Keszei Rébert

Kirdly Anna

dr. Kiser Timea

Kiss Barbara

dr. Kiss-Kdlmdn Anita
Klenk Eniké

dr. Kocsis Zoltdn Ferenc
Kormos Aniké

Kunya Zsdfia

Kuti Beatrix Adrienn

dr. Laskai-Varga Botond
Lérincz Rita Vanda
Mdcsdr Zsuzsanna
Marton Judit

Meészdros Baldzs
Mészdros Istvdn

Nagy Erika

Papp Anita

Péntek Judit

Péntekné dr. Bdandy Krisztina

Pintérné Viesel Judit
Pozsgai Attildné
dr. Puncsdk Viktéria

dr. Rigé Zsuzsa
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44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

Il. Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése/megsziintetése

Sevecsek Judit Ménika
dr. Sisa Ferenc

Szebeni Addm Gdbor
Szepesi Aron
Szigetvdri-Mdrkus Réka
dr. Sziklai Adrienn
Szinay Ildiké

Takdcs Gergely Istvdn
Tari Rendta

Tegzes Tamara
Temesfalvi Rita

dr. Tornyos-LdszI6 Petra
Téth Gyéngyi Eméke
dr. Téth Andrea Déra
dr. Trenka Fléridn

dr. Varga Tamds
Vigyadzé Ildiké

Zsilinszky Patricia

2015. janudr 1.-2015. janudr 31.

N o v s w N =

B. Kis Gdbor

Capdeboné Szabé Viktéria
Fazekas Gdbor Gyula

Fejes Zoltdn

Halmos Csaba

dr. Kiss Eliza

dr. Ribdrszki Erzsébet Eva

Ill. Kbzigazgatdsi (fé)tandcsaddi cim adomdnyozdsa
2015. janudr 1.-2015. janudr 31.

1.

Lapos Tamds kozigazgatasi fétanacsadé cimet kapott

V. Vezetéi kinevezés, kinevezésmaodositds
2015. janudr 1.-2015. janudr 31.

S T o

Hdda Attila Elemér titkarsagvezetdi kinevezése megszlint
Hdda Attila Elemér osztalyvezetdi kinevezést kapott

Hédi Agota osztélyvezet6i kinevezése megsziint

Hédi Agota titkarsagvezet6i kinevezést kapott

dr. Barad Andrea osztélyvezetdi kinevezést kapott

dr. Rigé Zsuzsa osztalyvezetdi kinevezést kapott
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Az lgazsagiigyi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. februar hénapban

Az lgazsagligyi Minisztérium munkaltatoi intézkedései

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Jakab Katalin Juditot,
Kdlmdn Esztert,

Dani Anita Juditot,
Bruszt Agnest,

dr. Eérdégh Agnest,

dr. Lehotai Juditot,

dr. Béra Mihdlyt és
Katondné Kitka Krisztindt

kormdnytisztvisel6nek kinevezte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Korményzati szolgdlati jogviszonya megsz(int

Kdlmdn Eszternek
prébaido alatt;

Reich Zsuzsanndnak
kdzds megegyezéssel;

dr. Téthné dr. P6l6skei Eszternek,
dr. Paloczi Péternek
végleges kozigazgatasi dthelyezéssel;

dr. Mocsdri Adrienne-nek,
dr. Bujdosé Andrds Imrének
felmentéssel és

Szabd Ldszlénak,
Both Jdnosnak
a nyugdijjogosultsag feltételeinek megszerzése okan.

Vezetéi munkak6r adomdnyozdsa

Az igazsaguigyi miniszter
Tari Sdndornak

féosztalyvezetdi,

Szabd Istvdnnénak
osztalyvezetdi munkakort adoményozott.
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Vezet6i munkakor visszavondsa

Az igazsagligyi miniszter
Tari Sdndortdl

a féosztalyvezet6-helyettesi,
a kozigazgatasi dllamtitkar

Sinka Ldszlotol
a féosztalyvezet6-helyettesi munkakort visszavonta.

Cimadomdnyozds

A kozigazgatasi allamtitkar

Poldk Enikének,

dr. Jakab Katalinnak és

dr. Harsdnyi Alexandrdnak
kdzigazgatasi tandcsadoi;

Haunold Erikdnak

kozigazgatasi fétanacsadoi cimet adoményozott.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. januar hénapra vonatkozéan

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Arvay Emesét a Munkaerépiacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Bacsdrszki Pdlt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag alloményaba,

Bdthory Melinddt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért FelelSs Allamtitkarsag allomanyéba,
Birinyi Zsuzsanndt az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményaba,
Bleil Orsolydt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Bukor Ldszl6 Tibort az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsag alloményéba,
Gsillik Zita Barbardt a Miniszteri Kabinet dllomanyaba,

Damjanovics-Badn Fruzsindt a Munkaerépiacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Denhoffer Henriettet az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,
Farkasné Rédl| Ritdt az Eurépai Unios Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,
Fiilsp Mdtydst az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Gurzd Barbardt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag llomanyaba,
Kirdly LdszI6t a Miniszteri Kabinet allomanyaba,

Kormos Bedtdt a Gazdasagszabalyozasért Felels Allamtitkarsag allomanyéba,

Kovdcs Ritdt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Lakatos Attila Rébertet a Miniszteri Kabinet dlloményaba,

Mdrta Melinda Henriettdt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,
Mikolka Annamdridt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Nagy Zitdt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
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Novdk Dérdt az Adé- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Pdddr Zsuzsanndt az Allamhaztartasért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaba,

Pap lldikét az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Rézsahegyi Mdrtont a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Savanya Pétert az Europai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,
Szildgyi Katalint az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag dllomanyéba,
Szalontai Zs6fidt az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Vaszilké Zsuzsanndt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,
Vitdlyos Anitdt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba

kormanytisztviselének kinevezte;

dr. Németh Zoltdnt az Allamhéztartasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba féosztalyvezets-helyettesnek
kinevezte.

Egyéb intézkedés

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Annus Gdbort a Kézigazgatasi Allamtitkarsagon osztalyvezet6i,

Baranyiné Kabai Erzsébetet a Kbzigazgatasi Allamtitkarsadgon osztalyvezet6i,

Débrénte Katalin Andredt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel®s Allamtitkarsagon
féosztalyvezet6-helyettesi,

Farkas Mildnt a Miniszteri Kabineten féosztalyvezeté-helyettesi,

dr. Nagy Katalint a Munkaerépiacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsagon osztalyvezetéi,

Oldh Gdbort a Kézigazgatasi Allamtitkarsagon féosztalyvezets-helyettesi,

dr. Papp Judit Evelint az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon osztalyvezetdi,
Rozvdnyi Ddvid Ivdnt a Kézigazgatasi Allamtitkarsagon osztalyvezetéi,

So6s LdszI6t a Munkaerépiacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsagon osztalyvezeti,

Szujer Katalint az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon féosztalyvezeté-helyettesi

munkakorbe helyezte;

Gsillik Zita Barbardnak a Miniszteri Kabineten politikai fétanacsado,
Lakatos Attila Robertnek a Miniszteri Kabineten politikai tandcsadé cimet adomanyozott;

dr. Nemes Andrea Eva vezetdi megbizatasat a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsagon visszavonta.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsztinése

Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

Acs Imre Zoltdnné,
Baldzs Katalin,
Barabds Csilla,
Bedé Katalin,
Dardzs Agnes,
Elekes Orsolya Tiinde,
Engler Zita llona,
Fiilép Csaba,

dr. Habagé Tamds,
Jakab Anriett Judit,
Jénak Jézsefné,
Kalmdr Zsolt LdszId,
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Kemenczei Annamdria,
dr. Kun Andrea,

dr. Korossy Csaba Arpdd,
Magyar Ménika,

Mikd Rita,

Mucsi Fldra,
NddasiImola,

Nemes Jdnos,

Németh Agnes,

Németh Csaba,
Pdrniczky Tibor,

Petrd Zsuzsa,

Pityer Ildiko,

Pdsa Robert,

Prihoda LdszIo,
Rakonczai-Veress Viktéria,
Szarvas Emese,
Takdcs-Csorba Katalin Edit,
Tdtrai Eszter,

Teke Eszter,

dr. Téth Gdbor,

Toth Katalin,

Végh Zsanett

kormanytisztvisel6knek.
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IV. Egyéb kozlemények

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 2/2015. (lll. 18.) SZTNH kozleménye
az,IDEA-EXPO 2015 Tiszaalpar” nemzetkozi kiallitason és vasaron bemutatasra keriil6 talalmanyok,
védjegyek, formatervezési és hasznalati mintak kiallitasi kedvezményérdl, illetve kiallitasi elsobbségéral

A taldlmanyok szabadalmi oltalmardl széld 1995. évi XXXIII. torvény 3. §-dnak b) pontja, a védjegyek és foldrajzi
arujelzék oltalmardl szolé 1997. évi XI. torvény 53. §-a (1) bekezdésének c) pontja, a formatervezési mintak oltalmardl
sz6l6 2001. évi XLVIII. torvény 40. §-a (1) bekezdésének c) pontja és a haszndlati mintdk oltalmardl szél6 1991. évi
XXXVIII. torvény 36. §-anak (1) bekezdése alapjan kdzzéteszem, hogy a 2015. majus 2. és 3. kdzott Tiszaalparon
megrendezendé ,IDEA-EXPO 2015 Tiszaalpar” nemzetkozi kidllitdson és vasaron bemutatasra keriil6 taldlmanyokat,
védjegyeket, formatervezési és hasznalati mintakat az emlitett jogszabélyokban meghatarozott kidllitasi kedvezmény,
illetve kidllitasi els6bbség illeti meg.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elndke

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozleménye
a Sajatcéla Vasuti Palyahalozatok Szolgalati Utasitasanak jovahagyasarol

Az 1991. januar 1-jétél hatdlyos Iparvaganyok Szolgalati Utasitdsa helyébe 1ép& Sajatcélu Vasuti Palyahalézatok
Szolgalati Utasitdsat (a tovdbbiakban: Utasitas) a Nemzeti Kdzlekedési Hatésdg UVH/VF/NS/A/3546/1/2014. szamon
jovahagyta.

Az Utasitds 2016. februar 1-jén lép hatalyba, amely idépontig gondoskodni sziikséges az érintett vasutiizemi
személyzetnek az Utasitdssal torténé ellatasardl, oktatasarol és vizsgaztatasarol.

A képzéssel és vizsgaztatassal kapcsolatos valamennyi informacié megtalalhatd a KTl Kozlekedéstudomanyi Intézet
Nonprofit Kft. Vasuti Vizsgakdzpont honlapjan a www.kti.hu cimen.

Az Utasitas a MAV Magyar Allamvasutak Zrt. honlapjan a kévetkezé cimen érheté el:
http://www.mav.hu/szolgaltatasok/palyakapacitas.php

Az Utasitas papir alapon - térités ellenében — megrendelheté a MAV Szolgaltaté Kézpont Zrt. Beszerzési és Logisztikai
Uzletagnal (e-mail: tothne.antal katalin.ilona@mav-szk.hu, honlap: www.mav-szk.hu).



http://www.kti.hu
http://www.mav.hu/szolgaltatasok/palyakapacitas.php
mailto:tothne.antal.katalin.ilona@mav-szk.hu
http://www.mav-szk.hu
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsaroél sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

184290D
244071H
644363A
875619C
000394E
001757E
004769K
005928L
009175K
009784L
011103G
015068L
020603I

025938F
025950M
026310F
031595B
031859A
032539K
032881M
033127M
033800I

034354D
034581)J

035729E
036071)J

037538l

040593H
044018M
047668A
047866L
050995)

059473K
060839D
062264A
062886D
063871M
065151L
065966C
067691M
068440)

068662M
072112F
074883I

075128M
076924L
080492K

081423K
082020L
083346K
083941M
085127K
087785K
090258C
090598K
091668L
092370K
094364K
095353E
097187)
099526H
103057E
103226H
103324H
106339E
107742G
115131M
117014l
120927E
122926
123703L
124839)
128202M
129019C
131367F
132201J
134122L
142296I
142626M
143048L
145123L
149624C
149755H
151537F
153916K
154098K
1586201
164262H
164355K
165143M
167105F
169493E
171056A
171484F

173337E
174048L
179777L
180154H
186571)
188904K
189356)J
192441H
192786M
197364L
198389M
200913J
201640C
202365H
205300L
205377C
207218L
2082271
208571F
208985M
213359L
213707E
213885D
215463K
218123F
218875F
220233M
226438L
227903l
230204H
231462l
233046K
233118F
235425]
236533l
237396L
238090L
239785K
240108l
241246M
241819K
251952D
256626A
259431J
259858L
261164E
263897E

264421H
264953K
265828M
266603M
272286F
272601H
272640
2736211
277720L
278785H
279275
281522)
284118L
284574K
284792K
285897L
287162H
289134M
289786M
289962B
290672B
292262D
296320L
297583B
297841K
2991998
302416C
303147D
303723L
306606)J
307468l
307542M
307607L
309276A
309348H
310675D
314925A
318179B
320693)
324223F
331050E
336446L
337608E
337826)
341244L
341796C
342735

343085)
343391J
343472H
347952H
358517M
360597M
360850L
361008G
364939D
3754611
376672)
377043F
380070L
381694D
384345M
384532G
385639L
385856C
388368E
389372H
392639L
393464l
393844)
399867E
402248H
410427A
413707H
414806L
416327L
417083L
419326A
422690F
423631K
425200K
426754F
428001L
428607
429522G
431774E
435560L
436471L
436606E
436883H
437697A
438936L
442106L
448685L
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455243H
461271L
465319F
467765F
472129D
473489L
474071L
474177M
475345L
476907K
481823K
483359L
486146C
486515H
488744F
490101J

493805D
494562K
498385L
498756L
499660D
500171K
504156L
505407)

506638H
510519J

511636C
5121991

513041H
515283G
516731L
522469)

528409L
529648F
534604K
537143K
5372271

540870B
542660C
545716A
547786J

549238l

550946H
552054D
553300L
556453L
558935L
561279B
564150l

564937E
566705K
568743H
573574L
576040K

576372E
583835K
586131J
596383J
5976668
597934G
599873A
599889F
600295H
601647K
602717L
602829l
605844A
608195K
610249H
614545L
615372A
615379A
615787A
617116
617959K
617993E
621773K
621881F
622287F
623233G
623668A
624075)
624418E
628947L
629083H
630475L
635853)
642698)J
648052F
648891K
655973L
656010H
657401E
660424)
660933
665183K
667961L
669046K
670293L
670908L
678490L
678791H
679248D
679418L
679450E
679642D
681322G
685689L

6887371

689145L
690133K
691296K
696601L
699610L
701217E
702385L
704127D
706842D
707150L
708540E
712295L
714448|

714495]

714661E
717534G
720044E
721123L
723211K
728731K
733018K
736345K
736832G
737780H
741293

744136)

747208L
750391L
751827K
752243K
756005G
756374)

756489L
7572491

759039K
759840L
760159F
761746G
764177K
765504L
7657701

768168G
770427A
773036l

775950D
779603H
780946K
781112D
787327H
790011L
790853K
793641B
793898H

799057K
801435K
807541K
811377)
811577K
818325
819243G
819243K
819518K
820818F
822547)
825592C
833114K
833865L
834422
835306J
837871G
839131H
846016
847645K
849558L
853796l
854509C
855080L
855127L
855598
856878F
857863K
860341K
860448L
8614798
861578)
868991C
880414H
881160
882696L
8847271
885869H
887383
887513L
887638B
893691L
894447|
897005)
897751L
898122
902781L
903913A
906714l
9123290L
912727)
916127G
920053D
921446)

923925K
924256K
926145L
926683C
932939D
934990L
937029
940813D
941839K
946987L
947796L
949986L
950992K
953122F
953464)
954068E
954405G
957626E
958026J
959208L
959888E
961038F
964145A
964735
964830G
965177K
967725K
968088K
969590K
969642K
972883L
973382H
975206K
975263L
975417E
976254G
983778)
988256A
993758K
994234K
994854C
996159L
997476
997871K
997908G
356420E
827021H
091698B
574766D
979787)
064009F
072388H
076096J
082488G
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130739H
140575K
159427L
164471M
168829F
182261M
185348H
226053L
244325D
293201L
323003G
333113G
335800B
339944M
3422901
362013J
379701E
384901L
4113291
419256F
435916E
442461M
468118K
473708H
486772F
486945)
509399E
586141H
587433G
594470l
596084H
600269C
613348D
658686L
663911L
693185D
694682K
761068L
762959K
7981471
800955I
822921K
886108H
908650K
914534E
929025F
963197D
978270C
986950K
001509M
0104711
019941D
021399D
040245G

049693E
061080E
063013L
087731M
096714G
105124A
109716H
137673E
172975)
179686D
226859H
238850G
241928K
257051M
273755G
291107J
294610L
314236G
339807F
376852K
383168
387631B
423665)
440461M
445868)
461177A
484867H
487870L
490237E
4944911
543365D
548465L
558539K
614398L
615468L
660165G
663790E
664400l
682240K
691066J
707335L
711464L
711676)
711837G
731716J)
746983L
750784L
754864C
767538C
772472K
832263
856534L
914021C
922995E

936322)
946672K
975651J
000261L
011667M
014868D
050230)J
073958K
077684M
081582A
105228)
109335H
114162K
138702H
168574B
183719M
189375K
214340E
221506C
239836L
251258H
252897K
263572F
270340L
296607E
330810l
346132L
350968J
388446L
396000J
398599L
403674D
420412)
422256K
466260F
488702)
507995B
521292C
576345)
581171L
597220J
614165K
646521L
663402|
682395l
6876208
707470D
795387E
801421L
802215J
823221L
860546K
863617)
864076L

870194K
890023E
897603H
902511G
927532L
942619
9442168
952694F
9842211
984430L
995358E
007646)
017392L
019127G
019987D
037790H
058080G
074693M
0822211
086449F
116156M
135736M
143538
146416F
159031J
179485M
179499C
183588K
193949K
196117F
207009F
218754M
221245L
240501E
244527)
246267F
251646L
252574E
253509
265152G
287531)
287833)
313513K
325071H
325389K
333288J
336242M
344884l
355025L
355547B
364786G
380872H
396633L
397784F

407876K
409026L
425254E
463139
476519G
487049H
487622I
496908L
502007K
526557)
531175E
553148L
555158H
555173L
584197K
617877G
619900l
626548
6366411
638864K
640447I
649253L
672671L
674325
677379L
683437L
701817H
721909H
726475E
728833
729521G
731501E
732213)
733512F
733642L
742941)
747201H
751514L
758366K
769670C
788395H
7948711
806131K
814900J
834676G
839555L
843181H
844649)
874279G
879726l
900795B
904482G
909421B
912763K
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913522D
928923L
932855J
933117K
943531G
957848l
960021L
968173K
972796)
977063H
979215
993785J
993790J
996279B

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye

998699
006072L
032590K
070304L
167621K
171845M
180237M
195765H
206399A
222304M
235331M
251707)
254725I
309790E

326097K
396014G
410926K
412938M
438446E
4605811
469249H
481717D
491648M
510289l
533345D
537069K
567727L
572357F

610333D
611867)
612070G
612928H
629475
635842C
643023D
666598H
686890C
708612G
712673L
725253K
7285551
743559L

756203K
773126L
782892L
821330K
835606H
838339L
881821G
888084K
898906J

947445K
989070E

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala

a 2015. aprilis 1-je és aprilis 30-a k6zott alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadordl sz6l6 — tobbszor mdédositott — 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin

Gézolaj

Keverék

LPG autégaz

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatalya ald tartozé magadnszemély az lzemanyagkoltséget a kdzleményben

szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kezdeményezés aldirasgyiijté iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazds kezdeményezésérdl, az eurdpai polgdri kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrol sz6l6
2013. évi CCXXXVIIL. térvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztasi Bizottsdg az aldbbi kdzleményt teszi
kdzzé orszadgos népszavazasi kezdeményezések hitelesitésének megtagaddasa targyaban.

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg 2015. mdarcius 12-én kelt, 41/2015. szdmu hatdrozatdval orszdgos népszavazasi
kezdeményezés alairdsgyUjt6 ivének hitelesitését megtagadta.

A hatdrozat megtekintheté a vélasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2015. marcius 12.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke

A Miskolci K6zjegyz6i Kamara EIn6kségének palyazati felhivasa
a Gyongyos 2. szamu székhelyii kozjegyzoi allas betoltésére

A Miskolci Kozjegyz6i Kamara EIndksége palyazatot hirdet Gyongyos 2. szamu székhely( kdzjegyzdi allas betdltésére.

A kozjegyzéi éllasra azok péalydzhatnak, akik a kdzjegyz6krol sz616 1991. évi XLI. térvényben (a tovabbiakban: Kjtv.)
eldirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezhetd ki, aki:

1 magyar allampolgar,

N

az orszaggyulési képviselSk valasztasan valaszthato,

D W

)
)
) egyetemi jogi végzettséggel rendelkezik,
) a jogi szakvizsgat letette,

)

5 legaldbb haroméves kozjegyz6-helyettesi gyakorlatot igazol (amelynek megfelel legaldbb hdroméves birdi,

Ugyészi, igyvédi, jogtanacsosi vagy kozjegyzéi gyakorlat),

6) nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdamogatott dontéshozatal hatélya alatt,

7) hatoéségi erkodlcsi bizonyitvannyal igazolja, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatérozott
korilmény vele szemben nem all fenn,

8) esetében a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok nem 4all fenn, illetéleg amennyiben fennall,
véllalja, hogy kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjiig megsziinteti,

9) véllalja, hogy kinevezésekor, majd ezt kdvetéen Otévente — az esedékességtdl szamitott 30 napon belll -
vagyonnyilatkozatot tesz.

Nem nevezheté ki kdzjegyz6vé az,
1) aki biintetett elééletd,
2) aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt all,
3) akinek a birésag bulincselekmény elkdvetése miatt biintetéjogi felel6sségét jogerds itéletben megallapitotta,
fuggetlenil attél, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6dé hatranyos jogkdvetkezmények aldl:
- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtand6 szabadsagvesztés
bilintetés esetén a mentesités bealltatdl szamitott tizenkét évig,
- szandékos buncselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem éré végrehajtandé szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott tiz évig,
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- szandékos buncselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfliggesztett szabadsdgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

— szédndékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekl munka esetén a mentesités bedlltatdl szamitott
ot évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandoé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bedlltatol szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birdsdg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintet6 végzés

jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kozjegyzéi fegyelmi birdsdg jogerds hatdrozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott, a hatarozat

jogerdre emelkedésétdl szamitott tiz évig,

aki egészségi allapota miatt vagy mas okbdl a hivatas ellatasara alkalmatlan,

aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kdzjegyz6i hivatas gyakorlasdhoz sziikséges kdzbizalomra érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiutétel idépontjaig megsziinteti.

A palyéazatot a Miskolci Kézjegyz6i Kamara cimére

3530 Miskolc, Reményi u. 1. 1/6.

kell benyujtani postai Uton vagy személyesen.

A pélyazat benyujtasanak hatérideje: a hirdetménynek a Hivatalos Ertesitében valé kézzétételét kdvetd 30. nap.

A pélyazathoz mellékelni kell a kovetkezdket:

10)
11)
12)
13)

Személyi igazolvany vagy személyazonosité igazolvany vagy magyar Utlevél vagy a tulajdonos arcképét és
alairasat tartalmazé vezetdi engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazolé hatdsagi igazolvény hiteles
masolata.

Annak igazoldsa, hogy a palydzo az orszaggy(ilési képviselSk valasztasan vélaszthato.

Egyetemi jogi végzettséget igazold diploma hiteles masolata.

Jogiszakvizsga-bizonyitvany hiteles masolata.

A legaldabb haroméves kozjegyz6-helyettesi gyakorlat (illetve az annak megfelelé legalabb haroméves birdi,
Ugyészi, igyvédi és jogtanacsosi vagy kdzjegyzdi gyakorlat) igazoldsa.

Hatosdgi erkolcsi bizonyitvany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban meghatérozott kdriilmény
vele szemben nem all fenn vagy a kdzjegyz6krél sz616 1991. évi XLI. torvény végrehajtasardl szold 13/1991.
(X1. 26.) IM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti kérelem és befizetés igazolasa.

A kinevezés esetére vallalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozd nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallalasat tartalmazé nyilatkozat.
Nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tamogatott
dontéshozatal hatdlya alatt.

Koztartozds-mentesség igazolasara szolgald irat.

Szakmai 6néletrajz.

Kozjegyzbhelyettes palyazd esetén az alkalmazo kozjegyzd értékelése.

A kozjegyzéi iroda megnyitasaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitandé iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

Amennyiben a palydzo a palyazatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezéket:

14)

15)

A jogi szakvizsgat megel6z6en teljesitett kozjegyzojelolti vagy egyéb jogi munkakorben eltoltott joggyakorlat
igazolasara vonatkozd okirat vagy annak hiteles masolata.

Tartds helyettesi tevékenységet igazold okirat vagy annak hiteles masolata. A palydzé tartds helyettesi
tevékenységet lezaro, e tevékenységét kedvezden értékeld éves irodavizsgalatot igazold okirat vagy ennek
hiteles masolata.

Kozépfoku vagy felséfoky, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bévitett felséfoku nyelvvizsga-bizonyitvany hiteles
masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsgabizottsag altal kiadott kdzép- és felséfoku ,C” tipusu vagy azzal
egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kdzép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert nyelvvizsga vehetd
figyelembe. Amennyiben a pélyazé egy adott nyelvbél nem azonos fokozatu ,A” és ,B” tipusu nyelvvizsgaval
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17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsgdnak megfelelé ,C” tipusu nyelvvizsgaként kell
figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles mésolata.

Szakfordité, illetve tolmécs vizsga bizonyitvany vagy igazolvany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldsara az allam- és jogtudomanyok, valamint tarsadalomtudomanyok kérébdl
megszerzett PhD fokozat megszerzését tanusité okirat hiteles mésolata, allam- és jogtudomanyi karokon
akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett fels6fokl végzettséget igazold okirat hiteles masolata,
egyéb fels6foku végzettséget igazolé okirat hiteles mésolata.

A 2013. februar 15. napjat megel6z6en letett kdzjegyzéjeldlti, -helyettesi vizsga, illetve a 2013. februar 15.
napjat kdvetden letett kdzjegyzéi vizsga teljesitésének igazolasa hiteles masolatban.

Fels6foku oktatési intézményben végzett rendszeres jogi oktatdi tevékenységet igazold okirat vagy annak
hiteles masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység mindsil, ha a pélyazoé legalabb egy féléven
keresztil heti rendszerességgel szemeszterenként legalabb 20 8sszéraszdmban oktat. A palyazénak ezt a tényt
a tanszékvezetd altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A Magyar Orszdgos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) &ltal szervezett és elismert tanfolyamokon
végzett oktatoi tevékenység igazoldsa. A MOKK dltal szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi
tevékenységet a MOKK elndke igazolja.

Jogi vagy mas magas szinvonalu szakmai lapban megjelent tudomanyos publikdciok masolata oly médon,
hogy megallapithaté legyen, mely kiadvanyban jelent meg. A pélyazé altal 6ndlléan vagy térsszerzéként irt
jogi szakirdnyu monografia. A publikaciokat és a monografiat elektronikus (word) formatumban is mellékelni
kell a palydzathoz. A monografia kizarélag akkor veheté figyelembe, ha témaja jogi szakirdnyu, legalabb 6t iv
terjedelmdi, és azt az MTA doktora, egyetemi tanar (professor emeritus/emerita), habilitalt egyetemi docens
vagy a MOKK altal kijelolt szerv vagy személy véleményében a kodzjegyz6i palydzaton val6 felhasznalasra
- a mu szakmai szinvonala okan - elfogadhatdnak nyilvanitotta. Tarsszerz6s mu esetén csak a palyazo altal irt
rész (részek) véleményezése sziikséges, feltéve ha a mlibdl egyértelmien kitlinik, hogy mely részek erednek
a palyazotol.

A MOKK dltal kijelolt szerv vagy személy altal végzett véleményeztetés dija 10 000 Ft/szerzdi iv, melyet a palyazod
koteles a MOKK altal megjel6lt bankszamlaszamra elézetesen megfizetni.

A publikacio kizardlag akkor veheté figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

A pélyazé terlileti kamaraban végzett munkajat részletezd irasbeli kérelmére a palydzonak a teriileti kamaraban
végzett munkajardl a mikodése szerint illetékes terileti elndkség ad részletes irdsbeli értékelést.

A palydzd orszdgos kamardban végzett munkdjat részletezd irdsbeli kérelmére a pdalydzénak az orszagos
kamardban végzett munkdjardl az orszagos elndk ad részletes irdsbeli értékelést.

Az orszagos kamara mellett m(ikddoé szakmai bizottsdgokban betdltott tagsag igazoldsa. Az orszadgos kamara
mellett m(ikd6 szakmai bizottsagokban betoltott tagsagot a MOKK elndke igazolja.

A palyazat mellékleteit a pélyazati kiirdsban szereplé sorrend szerint, a megfelelé sorszam feltlintetésével kell

benydujtani.

Ha a palydzé a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdésében meghatarozott igazolasokat a pélydzathoz annak benyujtasaval

egyidejlleg nem mellékeli, a palydzata érvénytelennek tekintendd. A palyazat egyéb mellékleteinek hidnyossagai
a személyes meghallgatds idépontjaig potolhatok.

Az érvényben |év6 palyazatelbiraldsi szempontokrol tajékoztatast a Miskolci Kozjegyz6i Kamaraban lehet kérni.

A palyazok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszlo Gigyvezetd.
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