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R Utasitasok

A Magyar Nemzeti Bank elnokének 4/2017. (V. 17.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 1/2017. (ll. 28.) MNB utasitas
modositasarol

Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdrémnél fogva - figyelemmel a Magyar
Nemzeti Bankrdl sz616 2013. évi CXXXIX. torvény 12. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl szold 1/2017. (Il. 28.) MNB utasitads 1. melléklete
(a tovabbiakban: SZMSZ) - a Magyar Nemzeti Bank igazgatdsaga 96/2017. (05. 05.) szdmu hatdrozata alapjan - a jelen
utasitds 1. melléklete szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2017. méjus 8-t6l kell alkalmazni.

Nagy Mdrton s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank alelnoke

1. melléklet a 4/2017. (V. 17.) MNB utasitdshoz

1. AzSZMSZ |. ALTALANOS RESZ 1.4.2.2-1.4.2.3. pontjaiban foglaltak helyébe a kévetkezék lépnek:
»1.4.2.2. Az alelnokok
A Bank alelndkeit a koztarsasagi elndk nevezi ki és menti fel, megbizatasuk hat évre szdl. Az alelnokdk szakmai
felligyelete ald tartozo szervezeti egységeket, illetve tevékenységeket az igazgatosag hatarozza meg.
Az aleln6kdk tagjai a Monetdris Tandcsnak és az igazgatésagnak, az MNB tv. 4. § (5) és (7)-(9) bekezdésében
meghatarozott feladatokat feltigyelé alelnokok a Pénziligyi Stabilitasi Tanacsnak is.
Az alelnokdket akadalyoztatasuk esetén — utélagos beszamolasi kotelezettség mellett — a munkaszervezeten belili
iranyitas/felligyelet szempontjabdl az altaluk felligyelt szervezeti egységek tekintetében az ligyvezetd igazgatodk,
amennyiben az ligyvezetd igazgato is akadalyoztatva van, vagy az alelnok altal feligyelt szervezeti egységeket
Ugyvezetd igazgaté nem irdnyitja, a szervezeti egységek vezetéi a maguk irdnyitotta terlletek vonatkozdsdban
helyettesitik, a monetdris tandcsi, pénzligyi stabilitasi tandcsi és igazgatosagi tagsdgukbdl eredd feladataik, illetve
azigazgatdsdg altal hataskoriikbe utalt kérdésekben valé dontéshozatal kivételével. Azigazgatdsagi tagként dontésre
jogosult személy helyettesitésének szabdlyait az igazgatésdg dallapitia meg. Amennyiben a helyettesitésrél
az igazgatésdg az lgyrendjében nem rendelkezik, a dontéshozatalra jogosult személy akadélyoztatdsa esetén
az igazgatdsag dont.
Az alelnokok feladatkore:
— a Monetaris Tandcs tagjaként részvétel az alapvetd jegybanki feladatok ellatdsdban,
- az MNB tv. 4. § (5) és (7)-(9) bekezdésében meghatérozott feladatokat felligyel alelnokdk esetében, a testiilet
tagjaként részvétel a Pénzligyi Stabilitasi Tanacs munkajaban,
- azigazgatosag tagjaként részvétel azigazgatésag munkdjaban, azigazgatdsag hatarozataibol eredé, afelel6sségébe
tartozoként meghatdrozott teenddk ellatasa,
- aMonetdrisTandcs, a Pénziigyi StabilitasiTandacs, illetve azigazgatdsag altal targyalandd elSterjesztések, tdjékoztatok
elkészittetése, el6terjeszthetéségiik megitélése, a dontések végrehajtasanak feltigyelete,
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— a Monetaris Tandcs és a Pénzligyi Stabilitdsi Tanacs tagjai esetében a Pénzligyi Stabilitdsi Tanacs Ulései egyes
napirendi pontjainak el6terjesztése,

— az dltala fellgyelt szervezeti egységek altal készitett vagy azokat érintd, az igazgatosag elé szént elSterjesztések,
javaslatok képviselete, amennyiben a szervezeti egységet nem felligyeli igyvezet6 igazgatd,

- belsd szabélyok alkotésa az altala felligyelt szervezeti egységek feladatkorében,

- az igazgatésag altal meghatarozott szervezeti egységek szakmai iranyitasa, illetve feligyelete, ennek
keretében - kozvetleniil vagy az Uigyvezet6 igazgatdn keresztiil - résziikre feladatok kijel6lése, a felligyelt tigyvezetd
igazgatok és ligyvezetd igazgato altal nem felligyelt szervezetiegység-vezet6k tevékenységének irdnyitasa és ezaltal
egyebek mellett a pénziligyi kdzvetitérendszer stabilitdsanak tdmogatasa,

- részvétel a Bank éves és kozéptavu intézményi célkit(izéseinek és munkatervének kidolgozasaban és azok
egységekre torténd lebontasaban,

- a felligyeletiik ala tartozé ligyvezetd igazgatdk és szervezeti egységek vezetdi szamdra rendszeres téjékoztatd és
értékeld értekezletek tartasa,

— a pénzigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felelds alelndk esetében — a Kommunikéciés és
pénzlgyi ismeretterjesztési igazgatdsdggal egyeztetve — kapcsolattartds a médidval a feladatkorébe tartozéd
kérdésekben,

— a monetaris politikaért és hiteldsztonzésért felelés alelndk esetében kapcsolattartas az Allamadéssag Kezeld
Koézpont Zrt.-vel (a tovabbiakban: AKK), mely feladat ellatasat az alelndk jogosult az ltala kijeldlt munkavallaléra
delegdlni.

A Bankban az alabbi alelnkok mikddnek:

- monetaris politikaért és hitelosztonzésért felelés alelnok,

- pénzigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felels alelndk,

- statisztikaért és pénziigyi infrastrukturakért felelés alelnok.

1.4.2.3. A féigazgato

A kozvetlenll nem az elndk felligyelete alatt all6, a Bank bankiizemi muikodését biztositd és a bankjegy- és
érmekibocsatasra vonatkozd jegybanki feladatot ellaté szervezeti egységeket a féigazgato feltigyeli.

A féigazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett — az altala esetileg
vagy éltalanos jelleggel megbizott munkavéllalé helyettesiti.

A féigazgato feladatkore:

- az SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egységek szakmai iranyitésa, illetve feliigyelete, ennek keretében résziikre
— amennyiben a szervezeti egységet nem felligyeli Ugyvezeté igazgatd, kozvetleniil, egyebekben az ligyvezetd
igazgaton keresztiil - feladatok kijelolése, a felligyelt Ugyvezeté igazgaté és szervezetiegység-vezetdk
tevékenységének irdnyitasa,

— azaltalafelligyelt szervezeti egységek dltal készitett vagy azokat érintd, a Monetaris Tandcs, azigazgatdsag, valamint
a felligyel6bizottsag elé szant elbterjesztések, tajékoztatok elbterjeszthetéségének megitélése és képviselete,
amennyiben a szervezeti egységet nem felligyeli ligyvezetd igazgato,

— a szanalasi vagyonkezeld tulajdonosi jogainak gyakorlasaval 6sszefliggésben kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

- az Alapité Okirat és elndk altal adott felhatalmazas keretei kozott a Bank képviselete harmadik személyekkel
szemben,

— részvétel a Bank éves és kozéptavu intézményi célkitlizéseinek és munkatervének kidolgozasaban és azok
egységekre torténd lebontasaban,

- aszervezeti egységek tarsadalmi felelsségvallaldsi kezdeményezéseinek 6sszefogdsa és koordinélasa, a tarsadalmi
felel6sségvallalasi stratégia végrehajtasanak felligyelete,

- azigazgatosagi tlések koordinacidja, a napirendtervezet 6sszedllitasa,

— bels6 szabalyok alkotasa az éltala felligyelt szervezeti egységek feladatkorében,

— a felligyelete ala tartozo ligyvezetd igazgatok és szervezeti egységek vezet6i szamara rendszeres tdjékoztatd és
értékeld értekezletek tartasa,

- a Bank gazdalkodésaval, bérpolitikdjaval kapcsolatos dontések elékészitése,

— az iranyitdsa alatt 4ll6 vezetdk tevékenységének dsszehangoldsa, a vonatkozé hataridék betartdsanak feltigyelete,
ezzel kapcsolatos koordindciés tevékenység elldtasa, valamint az igazgatdsdg beruhdzasi és koltséggazdalkodasi
dontéseinek el6készitése,

— részvétel a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs és az igazgatésag munkdjaban,

- gondoskodas a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs miikodésével kapcsolatos szervezési és titkarsagi feladatok ellatasardl,
ideértve a jegyz6konyvvezetést is”
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2. Az SZMSZ I. ALTALANOS RESZ 1.6.1. pontjaban foglaltak helyébe a kévetkezék Iépnek:

»1.6.1.A bels6 szabalyok

A Bank iranyitdsaval kapcsolatos belsé szabdlyok célja a munkavégzés szakszerliségének normativ biztositasa,
a munkavégzés soran keletkezé kulonféle kockazatok mérséklése és ellendrizhetéségének megteremtése,
a munkafolyamatban részt vevé munkavallalok felelésségének pontos koriilhatarolasa.

A Bank szervezetérdl, m(ikodésérol, a legfébb iranyitasi kérdésekrdl (iranyitasi szintek, legfontosabb hataskorok,
dontések, a vezetok felel6ssége), jogokrol és kotelezettségekrdl, a legfontosabb eljarasi kérdésekrdl és a szervezeti
egységek tevékenységérél, a szervezeti egységek hataskorébe tartozé feladatok meghatérozasarél az SZMSZ
rendelkezik. Az SZMSZ a Bank irdnyitasanak legfébb dokumentuma, amelyet az igazgatésag jovahagyasat kovetéen
a Bank elndke kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzként (normativ utasitasként) bocsat ki. Az SZMSZ, valamint annak
keretein belil a jogszabalyok, a Monetaris Tandcs és az igazgatésag dontéseinek végrehajtasardl belsé szabalyok
rendelkeznek.

Belsd szabalyok elndki, alelnoki vagy féigazgatdi utasitasok, illetve biztonsagi vezetdi és szamviteli vezetdi utasitasok
lehetnek (a tovabbiakban egyiitt: belsé szabalyok).

A belsd szabélyokkal szemben tdmasztott dltalanos kdvetelmény, hogy

a) szabalyozni a tébbszereplds, kockazatot hordozo, sszetett, tobb [épésbdl all6 tevékenységeket kell,

b) feleljenek meg a jogszerliség, célszerliség, vildgossag, attekinthetéség, végrehajthatésag és szamonkérhetdség
elvének.

EInoki utasitds adhaté ki minden olyan targykorben, amelyet az igazgatésag elnoki utasitas szintl belsé szabalyban
kivdn meghatdrozni a dontései, illetve a jogszabélyok végrehajtasara; az igazgatdsag éltal jdvahagyott targykorben és
tartalommal kibocsétott elndki utasitas alapvetd irdnymutatasokat, hataskoroket és felhatalmazast rogzit.

Az igazgatdsag altal meghatdrozott targykorokben és tartalommal kibocsatott elndki utasitdsok végrehajtasi
szabdlyait az eInok dltal kozvetleniil felligyelt szervezeti egységek esetében elndki, egyebekben alelnoki és féigazgatoi
utasitds tartalmazza. llyen utasitassal kell kibocsatani az igazgatdsag altal meghatarozott targykodrben kibocsatott
elndki utasitassal nem szabdlyozott targykdrokben a belsé utasitdsok kibocsatdséara jogosult vezetd dltal megallapitott
— altaldban tobb szervezeti egységre is vonatkozd — szabdlyokat. llyen utasitdssal kell kdzzétenni kiilondsen:

a) a Bank folyamatos miikodését szolgald, nagy kockazatot hordozdé feladatokat, intézkedéseket,

b) a komplex szabalyozast igénylé banki tevékenységek el6irasait,

c) a Bank tigyfeleinek nyujtott szolgaltatas eljarasi szabalyait, tovabba

d) az tigy jellegétél fliggben a jogszabalybol eredd kovetelményeket.

Alelnoki utasitasként kell kibocsatani a pénziigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztovédelemért felelés alelnok,
a monetdris politikdért és hitelosztonzésért felelés alelndk, valamint a statisztikdért és pénziigyi infrastrukturékért
felelds alelndk, féigazgatdi utasitasként pedig a féigazgatod altal felligyelt szervezeti egységek hatésagi eljdrasainak
szabdlyait, ide nem értve a kiadmdanyozasi szabalyokat.

Specidlis szabalyozasi hataskorrel rendelkezik a Szamviteli igazgatdsag vezetdje és a Bank biztonsagi vezetdje
az 1.5.1.9. pont szerinti targykorokben.

A belsd szabdly kibocsatasara jogosult vezeték szabalyozasi hataskoriikben jogosultak az altaluk irdnyitott szervezeti
egységeken beliili, tovabba a felel6sségi koriikbe tartozd, de mas szervezeti egységet is érinté munkafolyamatokat
szabalyozni.

A belsé szabdlyok elkészitéséért az SZMSZ szerint a targykort tekintve illetékes szervezeti egység vezetdje a felelés.
A belsé szabdly tervezetét az azzal érintett szervezeti egységen kivil véleményezésre meg kell killdeni a Belsé
ellenérzésiféosztaly részére az ellendrzési pontok megitélése céljabdl, illetve a Jogiigazgatdsagnak a jogszabalyoknak
valé megfelelés, valamint a belsé szabalyokkal valo 6sszhang ellendérzése céljabol”

. AzSZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 4. pontjaban foglaltak helyébe a kdvetkezd 1ép:

»4. A STATISZTIKAERT ES PENZUGYI INFRASTRUKTURAKERT FELELOS ALELNOK IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1. Statisztikai igazgatosag

4.1.1. Fizetési mérleg féosztaly

4.1.2. Monetaris és pénzigyi stabilitasi statisztikai f6osztaly

4.1.3. Pénziigyi szamlak féosztaly

4.1.4. Felugyeleti statisztikai féosztaly

4.1.5. Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids féosztaly

4.1.6. Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztéaly
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4.2. Pénzigyi infrastrukturak igazgatdsag
4.2.1. Pénziigyi infrastruktura és pénzforgalom fejlesztési féosztaly
4.2.2. Pénziigyi infrastrukturakat felvigyazo és ellenérzé féosztaly”

4, AzSZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 5.1. pontja a kévetkezé 5.1.9. alponttal egésziil ki:
(5.1. AFOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK)
,5.1.9. Készpénzlogisztikai igazgatdsag
5.1.9.1. Pénzkibocsétasi stratégiai féosztaly
5.1.9.2. Készpénzszakértéi és fejlesztési féosztaly
5.1.9.3.Technoldgiai tdmogato és ellendrzési féosztaly
5.1.9.4. Készpénzellatasi féosztaly”

5. Az SZMSZ 1I/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 4. cimében foglaltak helyébe a kdvetkezok
Iépnek:
4. A statisztikaért és pénziigyi infrastrukturakért felel6s aleInok iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
4.1. Statisztikai igazgatésag
A Statisztikai igazgatdsdg feladata a Bank — egyes, az MNB tv.-ben meghatarozott alapfeladataihoz kapcsolédd —
statisztikai szolgélatanak ellatasa és ennek keretében a Bank informacids rendszerének és adattarhazanak kialakitasa,
mukodtetése, karbantartasa és fejlesztése. Alapfeladatanak jé6 minéségben vald elvégzése érdekében a szervezeti
egység mindségbiztositasi rendszert mikddtet, amely kiterjed a teljes statisztikakészitési folyamat tdmogatasara
a felhaszndldi igények felmérésétél kezdve a kérddivek megtervezésén, az adatgyijtésen, adat-el6készitésen,
a statisztikai feldolgozéason keresztiil egészen a publikacioig és a felhasznaléi elégedettség méréséig.
Statisztikai szolgalatanak ellatasa keretében statisztikai és a mikro- és makroprudencialis felligyeleti tevékenység
ellatasat biztosito felligyeleti adatokat gyujt, dolgoz fel és publikal. Szakmai szempontbdl el6késziti és koordinélja
az ezen tevékenységek ellatasat szolgdld MNB adatszolgaltatasi rendeleteket. Kialakitja a statisztikai feladatok és
a mikro- és makroprudencidlis felligyeleti tevékenység elldtasat biztositd (felligyeleti) integrélt adatbefogadasi,
adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszert. Képviseli a Bankot az EKB Statisztikai Bizottsagaban (STC), az Eurépai
Statisztikai Forumban (ESF), a Monetaris Pénzligyi és fizetési mérleg statisztikai bizottsdgban (CMFB), az Orszdgos
Statisztikai Tanacsban. Adatszolgaltatasi témakban ellatja a Bank képviseletét az Eurdpai Bankhatdsag (EBA), valamint
az Eurdpai Biztositas- és Foglalkoztatéinyugdij-hatdsag (EIOPA) megfeleld testlleteiben. A Statisztikai igazgatésag
feladatkorébe tartozéan — az MNB adatszolgéltatasi rendeleteiben el6irt tartalmi, formai, valamint hataridére
vonatkozé kovetelmények teljesitése targydban — hatosagi eljarasokat folytat.

4.1.1. Fizetési mérleg féosztaly

A Fizetési mérleg féosztaly — a Banknak a monetéris politika kialakitasa és hatékony vitele, valamint a pénzigyi
rendszer stabilitasa tekintetében fennallé feladatai ellatasa érdekében — Gsszedllitja a fizetésimérleg-statisztikat és
az annak részét képez6 egyéb statisztikakat.

Ennek keretében:

1. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositési és koordinacios féosztélytdl statuszjelentésekkel egylitt dtveszi
a START rendszerben feldolgozott adatokat, és az FMR rendszer m(ikddtetésével elvégzi a feldolgozast; meghatarozza
az adatfeldolgozas ellendrzési szempontjait, és hatdsagi ellenérzés keretében makroszintl ellenérzésnek veti ala
a fizetésimérleg-alapadatokat;

2. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgydjtéseket, rendszerezi és statisztikai
szempontbdl elemzi a fizetésimérleg-adatokat;

3. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositési és koordinacids féosztallyal egylttmikodve kidolgozza és
karbantartja az osztély feladatkorébe tartozé statisztikdk mddszertanat, kidolgozza és dokumentalja az alkalmazott
becslési eljarasi médszereket;

4. kozzéteszi a fizetésimérleg-adatokat, és az adatok kommentalasaval negyedévente sajtokdzleményeket készit,
illetve elkésziti a Bank fizetésimérleg-statisztikdval kapcsolatos jelentéseit a kormanyhivatalok és a banki vezeték
tajékoztatasara;

5. 6sszefogja és esetenként elééllitja a Bankon belli, valamint a kiilsé fizetésimérleg-adatszolgaltatdsokat;

6. a Bankban foly6 elemzé és dontés-el6készit6 munkdhoz, valamint a kormanyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére fizetésimérleg-statisztikai adatokat szolgaltat; a kiils6 felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhasznald
szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Ujonnan felmertlt igényekrdl, ezek javasolt kezelési médjarol,
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valamintafelhasznaldivisszajelzésekrél folyamatosan tajékoztatja az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi
és koordinacios féosztaly vezetéjét;

7. egylttmUikodik a hazai és nemzetkozi intézményekkel a fizetésimérleg-statisztikakkal kapcsolatos tigyekben, és
képviseli a Bankot a KBER Statisztikai Bizottsdganak Fizetésimérleg munkacsoportjdban (Working Group of External
Statistics) ésamunkacsoport altal egyes célfeladatokra létrehozottideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkajaban,
valamint részt vesz az Eurostat, az OECD és az IMF fizetési mérleggel és kuilfoldi befektetési pozicioval kapcsolatos
munkacsoportjainak munkajaban;

8.az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinédcids féosztallyal egylttmikddve folyamatba épitett
ellenérzési és minéségbiztositasi rendszert alakit ki és miikddtet a hataskorébe tartozod statisztikai tevékenységekre,
e rendszer kdvetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikdk 0sszedllitdsahoz beérkezd
adatok folyamatos helyszinen kiviili ellenérzésének médszertanat;

9. a kialakitott modszertan alapjan folyamatos hatosagi ellenérzést végez;

10. a kockazati tényez6k mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kivili, illetve helyszini hatésagi
ellenérzésekben;

11. hatésagi eljaras keretében, az elvégzett ellendrzések vizsgélati eredménye alapjan, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez az adatszolgaltatokkal szemben;

12. nyomon koveti az ellenérzések soran feltart hidnyossagok kikliszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatoknal;

13. atadja az Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly részére az adattarhazban tarolandé, az osztaly
feladatkorébe tartozd adatokat adatmegdrzés céljabdl, és ellatja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellen&rzési
feladatokat, és szakmai kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaléival;

14. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis feliigyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasaban;

15. elkésziti, kiadja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatassal kapcsolatos, feladatkorébe tartozo
allasfoglalasokat.

4.1.2. Monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai foosztaly

A Monetaris és pénzugyi stabilitasi statisztikai féosztaly — a Banknak a monetaris politika, valamint a pénziigyi rendszer
prudencialis feliigyeletére vonatkozé politika kialakitasa és hatékony vitele, tovabba a pénziigyi rendszer stabilitasa
tekintetében fenndlld feladatai ellatasa érdekében - Osszedllitia a monetdris és a pénzigyi stabilitasi cély,
a pénzforgalmi, a fizetési és elszamolasforgalmi, illetve az értékpapir-forgalom alakuldsarol szolo statisztikakat és
egyéb, a feladatkorébe tartozo statisztikdkat. Ennek keretében:

1.az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordindcios féosztalytdl statuszjelentésekkel egyitt atveszi,
majd hatdsdgi ellen6rzés keretében makroszinti ellendérzés ala veti a monetaris statisztikai jelentések elkészitéséhez
szlikséges alapadatokat, meghatarozza az adatfeldolgozas soran alkalmazando ellenérzési szempontokat;

2. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgydjtéseket, rendszerezi és statisztikai
szempontbdl elemzi a monetaris adatokat;

3. allast foglal a monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai adatszolgaltatasokat és a hitelintézetek kotelezé
tartalékolasi kotelezettségét érinté kérdésekben, és meghatdrozza a hitelintézetek altal elhelyezendd koételezd
tartalék 6sszegét;

4. az Adatszolgéltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egytittmiikodve kidolgozza és
karbantartja az osztély feladatkorébe tartozo statisztikdk mddszertanat, kidolgozza és dokumentélja az alkalmazott
becslési modszereket;

5. Osszedllitja és kdzzéteszi a monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai adatokat és azok mddszertani leirasat,
valamint az adatok mellett azok értelmezését is tartalmazo rendszeres sajtokdzleményeket készit;

6. a Bankban foly6 elemzé és dontés-el6készit6 munkdhoz, valamint a kormanyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére monetaris és pénzigyi stabilitasi statisztikai adatokat szolgaltat; a kiilsé felhasznélokkal és a statisztikai
adatokat felhaszndlo szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Ujonnan felmerilt igényekrol, ezek
javasolt kezelési madjarol, valamint a felhasznaldi visszajelzésekrél folyamatosan tajékoztatja az Adatszolgaltatoi
kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztaly vezetdjét;

7. egylttmuikodik a hazai és a nemzetkdzi intézményekkel, a monetaris és a pénzligyi stabilitasi statisztikdkkal
kapcsolatos tigyekben, elldtja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsdganak Monetaris és pénzpiaci statisztikai
munkacsoportjaban (Working Group on Monetary and Financial Markets Statistics), és részt vesz a munkacsoport
altal egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkajaban;



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szdm 2131

8. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egylttmikodve, folyamatba
épitett ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mdlkodtet a hatdskorébe tartozd statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikak
Osszeallitdsahoz beérkezd adatok folyamatos helyszinen kivili ellenérzésének modszertanat;

9. a kialakitott modszertan alapjan folyamatos hatosagi ellenérzést végez;

10. a kockdzati tényezék mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kivdli, illetve helyszini hatésagi
ellendrzésekben;

11. hatésdgi eljaras keretében, a monetéris és a pénziigyi stabilitasi statisztikai és kdtelez6 tartalékoldssal kapcsolatos
adatszolgéltatasok vonatkozdsdban elvégzett ellenérzésének vizsgalati eredménye alapjan, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez az adatszolgaltatokkal szemben;

12. nyomon koveti az ellenérzések soran feltart hidnyossagok kikliszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatoknal;

13. atadja az Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly részére az adattarhazban tarolando, az osztaly
feladatkorébe tartozé adatokat, elldtja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellendrzési feladatokat, és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaloival;

14. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis feliigyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendérzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasaban;

15. elkésziti, kiadja és koordindlja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos, feladatkorébe
tartozo allasfoglalasokat, egylttmukodve a targya szerint illetékes szakteriiletekkel;

16.a pénzigyi szervezetek felligyeletéért felelés ligyvezet6 igazgatdhoz tartozo szakteriiletek altal folytatott helyszini
hatosagi, illetve helyszinen kivili hatéségi ellenérzésekben igény esetén részt vesz;

17. nyomon koéveti a nemzetkdzi pénziigyi jelentési standardok (International Financial Reporting Standards)
véltozasait, hazai adaptalasat.

4.1.3. Pénziigyi szamlak féosztaly

A Pénzligyi szamlak féosztaly — a Banknak a monetaris politika kialakitasa és hatékony vitele, valamint a pénzigyi
rendszer stabilitdsa tekintetében fennallo feladatai elldtasa érdekében — 6sszedllitja a pénziigyi szamlak statisztikat és
az annak részét képezd statisztikdkat. A Pénzlgyi szamldk féosztaly feladatkdrébe tartozik tovdbba - a Banknak
a monetdris politika kialakitasara és hatékony vitelére vonatkozé feladata ellatasat szolgald — értékpapir-statisztika
Osszeallitasa. Ennek keretében:

1. az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, minGségbiztositasi és koordinacios féosztalytdl statuszlistdkkal atveszi, ezt
kovetéen hatdsagi ellendrzés keretében makroszintl ellendrzés ald veti a pénziigyi statisztikdkhoz szlikséges
alapadatokat, meghatarozza az adatfeldolgozas ellendrzési szempontjait;

2.azéllamhaztartasi statisztika tertiletén a Kdzponti Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban: KSH) és a Nemzetgazdasagi
Minisztériummal érvényben 1évé megdllapodas alapjan a két intézménnyel a statisztikdk Osszedllitdsaban
egyuttmuakodik;

3. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgy(jtéseket;

4. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egytittmikodve kidolgozza és
karbantartja az osztély feladatkorébe tartozé statisztikdk mddszertanat, kidolgozza és dokumentalja az alkalmazott
becslési eljarasi médszereket;

5. rendszerezi a pénziigyi statisztikdkhoz (pénziligyi szamlakhoz, értékpapir-statisztikdkhoz) szlikséges adatokat,
Osszedllitja a pénziigyi statisztikdkat, adatokat tesz kdzzé, és azok kommentélasaval rendszeres sajtokdzleményeket
készit;

6. elvégzi a részére eldirt (belsé és kilsd) adatszolgéltatasi feladatokat, koordinalja az Eurdpai Kézponti Bank
Kézpontositott Ertékpapir-adatbazisaval az adatcserét, a kiilsé felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhasznald
szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Ujonnan felmertlt igényekrdl, ezek javasolt kezelési médjarol,
valamintafelhasznaléivisszajelzésekrdl folyamatosan téjékoztatja az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi
és koordinacios féosztaly vezetbjét;

7. egylttmikodik a hazai és nemzetkdzi intézményekkel, a pénziigyi szamlakkal és értékpapir-statisztikakkal
kapcsolatos {igyekben; ellatja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak az Allamhéztartas statisztikai
(Government Financial Statistics), az Euré-6vezeti szamlak (Euro-Area Accounts), valamint az Ertékpapir statisztikai
(Working Group on Securities Statistics) munkacsoportjaiban, és részt vesz a munkacsoport altal egyes célfeladatokra
létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkéjaban;
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8.az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios féosztallyal egytittmiikddve folyamatba épitett
ellenérzési és minéségbiztositasi rendszert alakit ki és mikddtet a hataskorébe tartozé statisztikai tevékenységekre,
e rendszer kdvetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikdk 6sszedllitdsahoz beérkezd
adatok folyamatos helyszinen kiviili ellenérzésének médszertanat;

9. a kialakitott modszertan alapjan folyamatos hatosagi ellenérzést végez;

10. a kockdzati tényezék mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kivdli, illetve helyszini hatésagi
ellendrzésekben;

11. hatésagi eljaras keretében, az elvégzett ellendrzések vizsgélati eredménye alapjan, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez az adatszolgaltatokkal szemben;

12. nyomon koveti az ellenérzések sordn feltart hidnyossagok kikliszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatéknal;

13. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont féosztaly részére az adattarhazban tarolandéd, az osztaly
feladatkorébe tartozd adatokat, ellatja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat, és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhdz felhasznaloival;

14. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis felligyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasédban;

15. elkésziti, kiadja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos, feladatkorébe tartozo
allasfoglalasokat.

4.1.4. Felligyeleti statisztikai féosztaly

A Felligyeleti statisztikai f6osztdly — a Banknak a pénziigyi rendszer prudencidlis felligyeletére vonatkozé politika
kialakitasa és hatékony vitele, tovdbba a pénziigyi rendszer mikro- és makroprudencidlis feligyelete tekintetében
fenndllé feladatai ellatasa érdekében — Osszeallitja a feladatkorébe tartozé mikro- és makroprudencialis, feltigyeleti
tevékenység elldtasdhoz sziikséges kimutatasokat és statisztikdkat. Ennek keretében:

1. kialakitja, karbantartja és mikodteti a mikroprudencialis céli kockazati monitoring rendszert;

2.az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minGségbiztositasi és koordinacios féosztalytdl statuszjelentésekkel egylitt atveszi,
majd hatdsagi ellenérzés keretében makroszintl ellenérzés ald veti a mikro- és makroprudencialis felligyeleti
tevékenység ellatasahoz sziikséges alapadatokat, meghatérozza az adatfeldolgozas soran alkalmazandé ellenérzési
szempontokat;

3. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgydjtéseket, rendszerezi és statisztikai
szempontbdl elemzi a mikro- és makroprudencialis felligyeleti tevékenység ellatasahoz sziikséges adatokat;

4. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egytittmiikodve kidolgozza és
karbantartja az osztély feladatkorébe tartozé statisztikdk mddszertanat, kidolgozza és dokumentalja az alkalmazott
becslési modszereket;

5.6sszedllitja és kozzéteszi a mikro- és makroprudencialis felligyeleti tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kimutatasokat
és statisztikakat és azok modszertani leirasat, valamint az adatok mellett azok értelmezését is tartalmazo rendszeres
sajtokozleményeket készit;

6. egyuttmikodik a felugyeleti tevékenységet folytatd szervezeti egységekkel a mikro- és makroprudencialis
adatszolgdéltatasok mindségével kapcsolatos adatszolgéltatoi kapcsolattartasban;

7. a Bankban folyo felligyeleti tevékenység ellatasdhoz mikro- és makroprudencidlis adatokat szolgaltat; a kiilsé
felhaszndlokkal és a statisztikai adatokat felhaszndlo szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az jonnan
felmeriilt igényekrél, ezek javasolt kezelési modjardl, valamint a felhaszndloi visszajelzésekrdl folyamatosan
tdjékoztatja az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minGségbiztositasi és koordinacios féosztaly vezetdjét;

8. egylttmUkodik a hazai és a nemzetkozi intézményekkel, részt vesz a feladatkorével 6sszefliggd tevékenységet
folytaté munkacsoportok munkajéban;

9. az Adatszolgaltatoéi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinaciés féosztallyal egylttmikodve, folyamatba
épitett ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mikodtet a hatdskorébe tartozd statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a beérkez6é adatok
folyamatos helyszinen kivili ellenérzésének médszertanat;

10. a kialakitott mddszertan alapjan folyamatos hatésagi ellenérzést végez;

11. a kockazati tényezék mérlegelése alapjan egylttmikodik a Statisztikai igazgatdsdg, illetve a felligyeleti
tevékenységet folytato szervezeti egységek eseti helyszinen kivdili, illetve helyszini hatdsagi ellenérzéseiben;

12. nyomon koveti az ellenérzések sordn feltart hidnyossagok kikiszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatoknal;
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13. atadja az Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly részére az adattarhazban tarolando, az osztaly
feladatkorébe tartozé adatokat, elldtja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellendrzési feladatokat, és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhdaz felhasznaloival;

14. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis feligyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasaban;

15. elkésziti, kiadja és koordindlja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos, feladatkorébe
tartozo allasfoglalasokat, egylttmukodve a targya szerint illetékes szakteriiletekkel;

16.a pénzigyi szervezetek felligyeletéért felelés ligyvezet6 igazgatdhoz tartozo szakteriiletek altal folytatott helyszini
hatosagi, illetve helyszinen kivili hatéségi ellenérzésekben igény esetén részt vesz;

17.a Szabalyozési féosztéllyal egylittmikddve koordindlja és képviseli a hazai szamviteli szabalyozas kialakitdsa soran
az egységes jegybanki javaslatot; nyomon koveti a nemzetkozi pénziigyi jelentési standardok (International Financial
Reporting Standards) valtozasait, hazai adaptaldsat.

4.1.5. Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios féosztaly

Az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios féosztaly feladata a Statisztikai igazgatdsag
felel6sségi korébe tartozé adatgydijtés-befogadasi feladatok ellatdsa és a tovabbfelhasznaldkkal megallapodott
szabalyok szerinti minéségbiztositasa; a tobb szakstatisztikat érintd, illetve az egész statisztikai szervezetet atfogd
tevékenységek koordindlasa, a statisztikai tevékenység mindségének és hatékonysdganak fejlesztése,
az egylttmukodés erésitése a felhasznaldkkal, tarsintézményekkel és kapcsolattartas a nemzetkdzi intézményekkel.
Feladatkdrébe tartozik tovabba a Banknak a monetaris politika kialakitasara és hatékony vitelére, valamint a pénziligyi
stabilitdsra vonatkoz6 feladata elldtdsat szolgalé konjunktura, ar- és arfolyam-statisztika ©sszedllitdsa. Ennek
keretében:

1. a Fizetési mérleg féosztaly, a Monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai f6osztaly, a Pénzligyi szamlak féosztaly és
a Fellgyeleti statisztikai féosztaly feladatkorébe tartozé statisztikak, kimutatasok és adattarhazi adatkorok
Osszedllitasdhoz kapcsoléddan

a) ellatja a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok adatszolgaltatonkénti befogadasi és feldolgozasi feladatait,

b) tdmogatja az adatszolgaltatokat az adatgydjtések kitoltése és a Bankba val6 beérkezés kapcsan felmerdilt kérdéseik
megvalaszolasaval;

2. a rendkivili adatszolgaltatdst hatdrozattal elrendelé szervezeti egységekkel egylttmiikodve befogadja és
feldolgozza a hatarozatokban elrendelt Uj adatszolgaltatasokat; tdmogatja az adatszolgéltatokat az adatgydjtések
kitoltése és a Bankba vald beérkezés kapcsan felmerilt kérdéseik megvalaszolasaval;

3. meghatdrozza a statisztikai mindségbiztositas kereteit, fejleszti a folyamatba épitett ellenérzések és
a minéségbiztositas rendszerét, szervezi és mindségbiztositasi szempontbdl szakirdnyitja a Statisztikai igazgatésag
ellenérzési moddszertanainak fejlesztését, feladatkorébe tartozdéan aktualizdlja és folyamatosan fejleszti
az auditkézikdnyvet, illetve koordindlja a tarsféosztalyok e tevékenységét, érvényre juttatva az egységes mindségi
kovetelményeket;

4. a Fizetési mérleg féosztaly, a Monetaris és pénzugyi stabilitasi statisztikai féosztaly, a Pénzligyi szamlak féosztaly és
a Felugyeleti statisztikai f6osztaly feladatkorébe tartozo statisztikak, kimutatasok, felligyeleti adatok és adattarhazi
adatkorok osszedllitdsahoz kapcsoldddan, a statisztikai, felligyeleti tevékenységekre kialakitott mindségbiztositasi
rendszer kdvetelményeinek megfelelve, hatdsagi ellen6rzés keretében, folyamatosan ellendrzi az adatszolgaltatasi
eléirdsok betartdsat, ellendrzi és biztositja a mikroadatok elvart adatmindségét, mezoszintl ellenérzéseket végez;

5. a Pénzlgyi infrastrukturak igazgatdsaggal egyeztetett mddszertan alapjan folyamatos adatszolgaltatoi szintu
hatosagi ellenérzést végez a pénzforgalmi adatszolgaltatasok tekintetében;

6.a pénziigyi szervezetek felligyeletéért felelds igyvezet6 igazgatdsdggal egyeztetett mddszertan alapjan folyamatos
adatszolgaltatoi szintl hatdsagi ellenbrzést végez a felligyeleti adatszolgéltatasok tekintetében;

7. kapcsolatot tart az EKB-val az EKB Kormanyzé Tanacsanak és Altalanos Tanacsanak tdjékoztatasara késziild
kiadvanyok (Orange Book, Green Book), valamint a pénzforgalom és értékpapir-elszamolasrol 6sszedllitott EKB
kiadvany (Blue Book) 6sszedllitasdanak tamogatasara; a pénzforgalmi adatszolgaltatasok tekintetében ellatja a Kék
Konyv (Blue Book) (CCP, SSS és MFS statisztikak) statisztikai termék-el6allitasi feladatainak belsé koordinalasi feladatait,
illetve adatszolgdltatasi kotelezettség kérdésében egyeztet az EKB-val, koordindlja a KBER Statisztikai Bizottséaga (STC)
és az Eurostat Monetaris, Pénzligyi és Fizetésimérleg Statisztikai Bizottsdga (CMFB) anyagainak véleményezését;

8. szervezi, koordindlja és minéségbiztositasi szempontbdl szakirdnyitja a statisztikai és fellgyeleti modszertani
fejlesztéseket és az alkalmazott becslési eljarasi modszerek kidolgozasat, illetve felligyeli azok dokumentélasat;
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9. az adatszolgaltatok részérdl szolgaltatott statisztikai adatok megbizhatésdganak, j6 minéségének érdekében
a vizsgalando statisztikdkra vonatkozé javaslatokkal és a vizsgdlatban valo részvétellel, az intézkedési tervben foglalt
feladatok meghatdrozaséaval, valamint a hatésagi ellenérzések soran feltart hidnyossdgok kikliszobolésére tett
intézkedések nyomon kdvetésével tdmogatja az eseti helyszinen kiviili, illetve helyszini hatdsagi ellenérzést;

10. koordinalja a Statisztikai igazgatdsag feladatkorébe tartozdan folytatott hatdsagi eljarasokat; a kockazati tényezok
mérlegelése alapjan megtervezi, megszervezi, koordinalja és lebonyolitja a helyszinen kiviili, illetve helyszini hatésagi
ellendrzéseket, tovabba a szlikség szerinti intézkedések kezdeményezését;

11. a tdrsadalmi koltségtudatossdg elvének szem el6tt tartdsaval megszervezi és mlkodteti a Bank sajat adatgyujtési
rendszerét, 6sszehangolja az ebben kézrem(ikodo szervezeti egységek munkajat, koltséghaszon-elemzéseket végez,
melynek keretében elkésziti a jegybanki adatszolgaltatasi el6irasokat, az MNB adatszolgaltatdsi rendeleteit, és
kidolgozza az ezzel kapcsolatos szabalyokat;

12.teljesiti a statisztikai, felligyeleti adatokat hasznalo6 szervezeti egységekkel megkotott szolgaltatasi szerz6désekben
foglalt feladatokat, és koordinalja a Statisztikai igazgatosag egyes osztalyaihoz beérkezett felhasznaloi igényeket;
szervezi és irdnyitja a statisztikai adatokat haszndlé szervezeti egységekkel, illetve a tarsintézményekkel megkotott
szolgaltatasi szerz6dések megkotését, karbantartasat, és nyomon kdveti az abban foglaltak teljestilését;

13. ellatja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak Altalanos gazdasag-statisztikai (General Economic
Statistics) munkacsoportjaban, és részt vesz a munkacsoport altal egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes
szervezetek (Task Force-ok) munkajaban;

14. atveszi és feldolgozza a KSH-t6l és mas szervektdl, illetve intézményektdl a jegybanki elemzéshez és
dontéshozatalhoz sziikséges konjunkturastatisztikai, ar-, illetve arfolyam-statisztikai adatokat, adatokat szolgaltat
adontéshozok és elemzék részére; a kiilsé felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhaszndald szervezeti egységekkel
folyamatos kapcsolatot tart, az Gjonnan felmerilt igényeket kezeli;

15. atadja az Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly részére az adattarhazban tarolandé, az osztaly
feladatkorébe tartozd adatokat, elldtja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat, és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaloival;

16. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis felligyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendérzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasédban;

17. a felligyelt intézmények altal kildott adatokbdl informaciot szolgaltat a dijbevallasok eldirdsahoz, biztositja
tovabbd, hogy a KTA adatai alapjan a felligyelt intézmények alapdij el6irasai a felligyeleti dijszamité rendszeren
keresztiil a gazdasagi teriilet szamara elérheték legyenek;

18.a pénziigyi szervezetek felligyeletéért felel6s ligyvezetd igazgatohoz tartozo szakteriletek éltal folytatott helyszini
hatosagi, illetve helyszinen kivili hatéségi ellenérzésekben igény esetén részt vesz;

19. elkésziti, kiadja és koordindlja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos, feladatkorébe
tartozo allasfoglalasokat, egytttm(ikddve a targya szerint illetékes szakteriletekkel;

20. a hatosagi eljarast folytatd szervezeti egységekkel egytittmikodve kialakitja a Bank szankcionalasi politikajanak
alapelveit;

21. ellatja az eurdpai és nemzetkozi térzsadat-nyilvantartasi rendszerek felé torténd adatkildési feladatokat, mely
soran egyuttmUkodik a Médszertani igazgatdsdg Hatosagi képzési féosztélyaval és az Informatikai igazgatésaggal.

4.1.6. Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly

Az Uzleti intelligencia kompetencia kézpont féosztaly f6 feladata, hogy az adattarhazban, illetve egyéb feliigyeleti
célbdl gyljtott adatok tarolasara és felhasznalok kiszolgalasara szolgalo rendszerekben (a tovabbiakban: kozponti
adatbazisok) tarolt adatokat a jegybanki alapfeladatokat ellaté szervezeti egységek szamara hozzaférhetévé tegye, és
lekérdezéssel, illetve adatfeldolgozassal tdmogassa az ezen adatokat felhasznald terlletek munkajat, tovabba
gondoskodjon a kozponti adatbazisok Uzemeltetésének felligyeletérdl, fejlesztésének menedzselésérdl és
a karbantartdsi munkdk elvégzésérél, valamint a kdzponti adatbézisok felhaszndloival valéd kapcsolattartasrél.
A féosztaly felelésségi korébe tartozik ezen feliil a kozponti adatbazisok kozotti tartalmi integréltsdg biztositasa.
Ennek keretében:

1. gondoskodik az MNB Adattarhaz kozéptdvu stratégidjanak végrehajtasardl, kozrem(kodik az adattirhaz
a kdzéptéavra vonatkozo adattarhaz fejlesztési terveket;

2. az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordindcids féosztalytdl, megfelelé bankszakmai
ellenérzések elvégzése mellett, az adatbefogadd rendszerekben - ide nem értve az ERA rendszert - feldolgozott
adatokat rendszeresen atveszi, a kdzponti adatbazisokba betolti és azokat tarolja; statisztikai feldolgozast kbvetéen



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szdm 2135

atveszi a Fizetési mérleg féosztalytdl, a Monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai féosztalytdl, a Pénzligyi szamlak
féosztalytol és a Felligyeleti statisztikai féosztalytol a feldolgozott és bankszakmailag ellendrzétt, kozponti
adatbazisokban tarolandé adatokat;

3. gondoskodik arrél, hogy a kiilsé adatszolgaltatoktdl kozvetlenil dtvett adatok - a megfelel6 bankszakmai
ellenérzések elvégzése utan - bekeriiljenek a kézponti adatbazisokba;

4. az atvett adatokat a megrendelGi csoportok igényei szerint feldolgozza és a kivant formaban térolja, illetve eljuttatja
a felhasznaloi, illetve statisztikai teriilethez;

5. tdmogatast nyujt az adatgyljtések tervezésében, kidolgozdsaban és el6készitésében; visszajelzést ad
az adatbefogadasi folyamattal kapcsolatban;

6. biztositja a kdzponti adatbazisok napi folyamatos mlikodését és a felhasznaldk lekérdezési jogosultsagat;

7. biztositja az adatok biztonsagos tarolasat;

8. kialakitja és karbantartja az adattarhazak folyamatszabalyozasat, ehhez kapcsoldédoan

a) meghatarozza a kozponti adatbazisok tizemeltetéséhez sziikséges folyamatokat, és dokumentalja azokat,

b) karbantartja a felhasznalék adattarhdzakkal kapcsolatos lekérdezési jogosultsdgi rendszerét,

¢) kidolgozza a kdzponti adatbazisok lizemeltetésére vonatkozé incidenskezelési eljarast,

d) gondoskodik a felhasznalédk megfelelé tajékoztatasardl és a visszajelzések feldolgozasardl;

9. javaslatot tesz a Statisztikai igazgatdsag, a felligyeleti tevékenységet ellatd szervezeti egységek és az Informatikai
igazgatdsag vezetdje szdmara az adattarhaz minéségbiztositasi rendszerének elveire, melynek elfogadasa esetén
kialakitja és az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids féosztaly szakiranyitasa mellett
mukodteti a kdzponti adatbazisok folyamatba épitett minéségbiztositasi rendszerét;

10. a mindségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek megfeleléen gondoskodik a kdzponti adatbazisokba keriilt
adatok mindségérél, hiba esetén gondoskodik annak elhdritasardl, a hibas adatoknak az adatgazdakkal
egyuttmuikodésben torténd javitasarol és Ujratoltésérdl;

11. a statisztikai és felligyeleti adatokat hasznal6 szervezeti egységekkel megkotott szolgaltatasi szerzédésekben
foglalt feladatokat teljesiti, a felhasznalokkal folyamatos kapcsolatot tart; az Ujonnan felmerilt igényekrdl, ezek
javasolt kezelési modjardl és egyéb felhaszndloi visszajelzésekrdl folyamatosan téjékoztatja az Adatszolgaltatoi
kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios féosztaly vezetéjét;

12.folyamatosan fogadja és menedzseli a kdzponti adatbazisok napi operativ miikodésével kapcsolatos igényeket, és
ehhez kapcsoléddan a felhasznaloi igényeknek megfeleléen a minéségbiztositasi rendszer kdvetelményei szerint
karbantartja az adattarhazak architekturajat és toltési folyamatait;

13. folyamatosan fogadja a kdzponti adatbazisok fejlesztési igényeit, melyekrdl elemzést és dontés-el6készitd
javaslatot készit a Statisztikai igazgatdsdg és az Informatikai igazgatdsag vezetdje szdmara;

14. a fenti dontési folyamat eredményeképpen a kdzponti adatbazisokban megval6sulé fejlesztéseket meghatéarozza,
megtervezi és elvégzi a szlikséges fejlesztési feladatokat, illetve kiilsé fejlesztés esetén ellatja a projekt szakmai
iranyitasat a minéségbiztositasi elveknek megfeleléen;

15. miikodteti az adatszolgaltatasok befogadasat, 0sszeallitasat biztositd informacids rendszert, ide nem értve az ERA
rendszert, gondoskodik karbantartasarol, és kezdeményezi a fejlesztését, felligyeli a részrendszerek kozotti integraciot,
koordindlja a tobb részrendszert érinté valtozésokat és az incidenskezelés szakteriiletet érint6 feladatait;

16. el6dllitja a statisztikai tevékenység ellatasahoz sziikséges regisztertermékeket, kialakitja, izemelteti és karbantartja
a statisztikai, feligyeleti, adatbefogadasi, feldolgozasi folyamatokhoz sziikséges regiszterek és egyéb térzsadatok
rendszerét, adatforrasait, tovabba egyuttm(kodik a Mddszertani igazgatésag Hatdsagi képzési féosztalyaval és
az Informatikai igazgatosaggal a felligyeleti regiszterinformacidk karbantartasaban;

17. tervezéssel tamogatja a Statisztikai igazgatosag Uzleti folyamatainak kialakitasat, a meglévé folyamatok
fejlesztését, hatékonysdgdnak novelését;

18. elldtja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai Bizottsaganak Statisztikai informdacio-menedzsment
munkacsoportjaban (Working Group on Statistical Information Management), és részt vesz a munkacsoport altal
egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkajaban;

19. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencialis feliigyeleti tevékenység ellatasat biztosito
integralt adatbefogadasi, adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasaban.

4.2, Pénziigyi infrastrukturak igazgatosag

A Pénzugyi infrastrukturdk igazgatdsag ellatja a fizetési, valamint az értékpapir-elszamolasi és -kiegyenlitési
rendszerek kialakitaséval, fejlesztésével, biztonsagos és hatékony mikodésének felvigydzasaval, tovabba
az elektronikus pénzforgalom zavartalan lebonyolitasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat. Ide tartozik
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anemzetkdzi gyakorlat és alapelvek alkalmazasa a BKR, a VIBER, a KELER és a KELER KSZF m(ikodési megbizhatésaganak
javitasara. Kialakitja a fizetési (BKR, VIBER), valamint az értékpapir-elszdmolasi (KELER KSZF) és -kiegyenlitési (KELER)
rendszerekre vonatkozé felvigydzoi keretrendszert, tovdbbd a pénzforgalom ellenérzésének szempontjait, moédszereit.
Az igazgatdsag latja el a kdzponti értéktari és a kozponti szerz6d6 fél tevékenységét ellatd intézmények feliigyeleti
feladatait. Feladatkorébe tartozéan hatdsdgi eljarasokat folytat, mely kiterjed a rendszerek kijellésére,
az engedélyezésre, hatdsagi ellendrzésre és a szabalyok be nem tartdsa esetén a szankcionalasra is. A felligyelt
intézményeket érinté hatdsagi eljarasokrdl, a vizsgalati tervekrél, az induld vizsgalatokrdl, azok eredményeirdl,
az intézkedésekrdl és az ezekkel kapcsolatos kozzétételekrdl tdjékoztatast ad az intézmény jellegétdl fliggéen
a Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok felligyeleti igazgatésdganak vagy a Tékepiaci felligyeleti féosztalynak.
Elkésziti és a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs elé terjeszti a Fizetési rendszer jelentés jegybanki kiadvanyt.

Az igazgatdsag felel6s a hazai fizetési rendszerek koncepcionalis fejlesztéséért, a jegybank hataskorébe tartozo
pénzforgalmi jogszabalyok szakmai el6készitéséért, tovabba a hazai pénzforgalom hatékonysaganak biztositasaért
és folyamatos noveléséért, ezen belil kiilondsen a készpénz-helyettesit6 fizetési modok és eszkozok széleskord
elterjesztésének elésegitéséért, illetve az ezzel kapcsolatos szabdlyozasi javaslatok kidolgozasaért.

Az igazgatdsag képviseli a jegybankot a KBER fizetési és elszamolasi rendszerekkel foglalkozé bizottsdgaban, annak
munkacsoportjaiban, valamint az EBA és az ESMA pénzigyi infrastrukturaval (fizetési rendszer, kdzponti értéktar,
kdzponti szerz6dé fél) és pénzforgalommal kapcsolatos bizottsagaiban, munkacsoportjaiban.

4.2.1. Pénziigyi infrastruktura és pénzforgalom fejlesztési féosztaly

1. szakmai szempontbdl el6késziti a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, pénzforgalommal 6sszefliiggd
MNB rendeleteket, kozremUikodik a mds jogalkotok fé felel6sségi korébe tartozé, pénzforgalommal kapcsolatos
jogszabalyok kidolgozasaban, véleményezésében;

2. a pénzforgalom alakuldsardl — a Statisztikai igazgatdsdggal egylittmikodve - statisztikai adatokat dolgoz fel és
publikal;

3. kutatasokat végez, elemzéseket készit a belfoldi pénzforgalom kockazatainak és fejlesztési lehetéségeinek
felmérésére, a kulcsjelz6szamok meghatarozasara;

4. folyamatosan nyomon koveti, elemzi, értékeli az orszdgos pénzforgalom alakuldsat; javaslatokat és ajanldsokat
dolgoz ki a belféldi pénzforgalom és a Pénziligyi infrastrukturdk igazgatdsdg feladatkorébe tartozé pénziigyi
infrastrukturak tovabbfejlesztésére, kiemelten a készpénz-helyettesits, elektronikus fizetési mdédok és eszkdzok
széleskord alkalmazésanak el6segitésére;

5. a hazai pénzforgalom és a hazai pénzigyi infrastruktirdk stratégiai kérdéseivel foglalkozd férumokon és
testiiletekben képviseli a Bankot, illetve szakmai iranyitast vallalhat ilyen forumok és testiletek Iétrehozasa soran és
mukodésében;

6. a Szamviteli igazgatdsaggal, valamint a Bankmuveletek igazgatdsaggal egyeztetve kialakitja a Bank pénzforgalmi
szolgéltatasaira (kivéve a készpénzforgalmi szolgéltatasokat) vonatkozé dij- és Uzletpolitikat;

7. kormanyzati felkérésre kozremiikodik a pénzmosassal és a terrorizmus finanszirozasaval kapcsolatos jogszabalyok,
egyéb intézkedések kidolgozasaban;

8. elkésziti a pénzforgalommal 6sszefliiggé MNB rendeletekkel kapcsolatos allasfoglalasokat, valamint a szervezeti
egység feladatkorébe tartozo, pénzforgalommal kapcsolatos egyéb megkeresésekre adandé szakmai véleményeket;
9. elkésziti a pénzforgalmi szolgéltatasok nyujtasdnak, tovdbbd az elektronikus pénz, valamint a pénzforgalmi
szolgdltatas nyujtasanak nem minésiilé, papiralapu készpénz-helyettesitd fizetési eszkozok kibocsatasanak és az ezzel
kapcsolatos szolgéltatas nyujtdsanak engedélyezéséhez adandd szakmai véleményt az Uzleti, illetve mikddési tery,
valamint a pénzforgalmi tevékenység végzését szabalyozo jogszabalyoknak valéd megfelelést illetéen;

10. a pénzforgalmi jogszabalyok fogyasztokat érinté megsértésével Osszefliggésben egyittmikodik
a Fogyasztovédelmi igazgatésaggal;

11.képviselia Bankot a KBER pénziigyiinfrastrukturakkal és pénzforgalommal foglalkozé bizottsdganak pénzforgalom-
stratégiai munkacsoportjaban, valamint képviseli a Bankot a pénzforgalommal kapcsolatos nemzetkézi jogalkotasi,
EU-jogharmonizécios egyeztetéseken;

12. kialakitja a jegybanki fedezetkezelési rendszer architekturajat;

13. szakmai el6készit6 munkat végez és tdmogatast nyujt a tulajdonosi képviselének a pénzlgyi infrastrukturat
Uzemeltetd tarsasagokban (KELER Zrt., KELER KSZF Zrt., GIRO Zrt.) meglévé MNB tulajdonrészekkel kapcsolatos
kérdésekben.
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4.2.2. Pénziigyi infrastrukturakat felvigyazo és ellen6rzé foosztaly

1. szakmai szempontbdl el6késziti a felvigydzott fizetési, valamint az értékpapir-elszdmolasi és -kiegyenlitési
rendszerek m(ikddésével 6sszefliggd MNB rendeleteket, elkésziti az MNB rendeletekkel kapcsolatos allasfoglalasokat,
kozrem(ikodik a mas jogalkotok f6 felel6sségi korébe tartozo, a felvigyazott fizetési és elszamoldsi rendszerek
mukodésével kapcsolatos jogszabalyok kidolgozasaban, véleményezésében;

2. hatoségi eljaras keretében ellatja a hazai fizetési és elszamolasi rendszerekkel (a kdzponti szerz6d6 felekkel és
a kozponti értéktarakkal) kapcsolatos engedélyezési, illetve engedélyezésekben vald kozrem(ikodési feladatokat;

3. megfigyel6ként részt vesz a kdzponti szerz6dd fél funkcidit elldté intézmény, a kdzponti értéktar, valamint
az elszamoléhaz (GIRO) igazgatodsagi Ulésein;

4. kialakitja és folyamatosan karbantartja a Bank felvigyazasi tevékenységének keretrendszereit, ideértve kiilonésen
a felvigyazasi politika meghatarozasat és annak megvalositasat szolgalé mddszertan kialakitasat;

5. kutatasokat végez, és elemzéseket készit a fizetési, valamint az értékpapir-elszamoldasi és -kiegyenlitési rendszerek
kockdzatairdl, igy kilondsen azok rendszerkockazatanak és likviditdsdnak alakuldsarol; ezen beliil elézetesen elemzi
a dontések hatdsat a fizetési, valamint az értékpapir-elszamolasi és -kiegyenlitési rendszerek likviditaséra és
forgalmara;

6. elemzi a forintban zajlé gazdasagi (pénz- és tékepiaci, redlgazdasagi stb.) tranzakciok elszdmolasi és kiegyenlitési
modjabolfakadd kockazatokat, illetve amennyiben sziikséges, javaslatot tesz a kockazatok kezelésére, kikliszobolésére;
7. a fizetési és elszamolasi forgalom, illetve az értékpapir-forgalom alakulasardl — a Statisztikai igazgatosaggal
egylttmUikodve - statisztikai adatokat dolgoz fel és publikal;

8. elldtja a belfoldi fizetési, valamint az értékpapir-elszamolasi és -kiegyenlitési rendszerek felvigydzésaval és
fellgyeletével kapcsolatos feladatokat, kiemelten e rendszerek id6szakos, felvigyazéi szempontu atfogé értékelését,
valamint a kozponti értéktar CSDR, illetve a kdzponti szerz6d6 fél EMIR szabélyoknak valé megfelelésének vizsgalatat;
9. folyamatosan nyomon koveti, elemzi, értékeli a fizetési és az értékpapir-elszamolasi rendszerek mikodését;
javaslatokat és ajanlasokat dolgoz ki a hazai fizetési, valamint az értékpapir-elszadmolasi és -kiegyenlitési rendszerek
tovabbfejlesztésére;

10. felel&s a vélsaghelyzetbe keriilt fizetési rendszer mikodtetését végzd szervezetek vélsagkezeléséért a szandlast
megel6z6 korai beavatkozasi és intézkedési fazisban, nemzetkdzi kihatdsu zavarok esetén — a vallalt nemzetkozi
kotelezettségeknek megfeleléen — a valsdgelemzésben és kezelésben érintett felligyeleti teriiletektél kapott jelzések
alapjan a haladéktalan kapcsolatfelvételért a kompetens eurdpai intézmények és tarsfeliigyeletek kijelolt felel6seivel;
aSzanalasiigazgatdsag felkérésére kozremdikodik a hitelintézetként mlikodé tékepiaci kereskedés utaniinfrastrukturak
valsagkezelésében;

11. kialakitja a pénzforgalmi szolgaltatdsok nyujtdsa tevékenység ellendrzésének szempontjait, mddszereit,
lebonyolitja a vizsgalati program szerint a hatésagi ellenérzéseket, elkésziti a vizsgalati jelentéseket, és sziikség esetén
javaslatot tesz szankciondladsra; konzultacidkat szervez a vizsgdlatokban érintett szervezetek szamdra a vizsgalt
témakordkre vonatkozo eldirdsok ismertetésére, gyakorlati alkalmazasukra;

12. ellatja a fizetési, illetve értékpapir-elszamolasi rendszerekben torténd teljesités véglegességérdl szol6 torvényben
meghatarozott kijelol6 és értesité hatosagi feladatokat, Gsszedllitja, karbantartja és kozzéteszi a tékemegfelelési
mutatoé szdmitdsa szempontjabol elfogadottnak mindsiilé elszdmoldhazak jegyzékét;

13. képviseli a Bankot a KBER, az EBA és az ESMA pénziigyi infrastrukturaval (fizetési rendszer, kdzponti értéktar,
kdzponti szerz6do fél) és pénzforgalommal foglalkozé bizottsaganak felvigyazai és feliigyeleti munkacsoportjaiban,
képviseli a Bankot a fizetési és értékpapir-elszamolasi rendszerekkel kapcsolatos nemzetkozi jogalkotasi,
EU-jogharmonizéciés egyeztetéseken;

14. a hatdsagi eljarast folytatd szervezeti egységekkel egylttmikodve kialakitja a Bank szankcionalasi politikajanak
alapelveit;

15. ellatja a kozponti szerz6dé felek engedélyezésére és felligyeletére |étrehozott kollégium miikddtetésére vonatkozo
feladatokat;

16. ellatja a forgathato utalvany kibocsatasi tevékenység felligyeletét;

17. prudencialis szempontbdl felligyeli a fizetési rendszer miikodtetése tevékenységet végzo szervezeteket;

18. vizsgalja a t6zsdén kivili szarmaztatott Ugyletekrdl, a kdzponti szerz6d6 felekrdl és a kereskedési adattarakrol
sz6loé 2012. julius 4-i 648/2012/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben az elszdmolasi, jelentéstételi és
kockazatcsokkentési eldirdsok megtartasat a kdzponti szerzédé felekre vonatkozdan!”
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6. Az SZMSZ II/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 5. cim 5.1. alcime a kévetkezé 5.1.9. ponttal

egészil ki:

(5.1. A Féigazgato kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek)

»5.1.9. Készpénzlogisztikai igazgatésag

A Készpénzlogisztikai igazgatdsag a jegybank készpénzzel kapcsolatos feladatait latja el: készpénztervezés
(emlékérmék és-bankjegyek kivételével), -gyartatas, -forgalmazas, -tarolas, tovabba a bedaramlé készpénz feldolgozasa,
forgalomképtelen készpénz megsemmisitése, belsé folyamatszabélyozas és mindség-ellenérzés, piaci készpénz-
visszaforgatas technoldgiai tdmogatédsa és ellenbrzése, hamisitvanyokkal kapcsolatos szakértéi munka, jegybank
készpénzes lzletpolitikdjanak meghatdrozasa, hatdsagi eljards folytatasa, készpénzellatasi tzletmenet-folytonossagi
stratégia kialakitdsa és végrehajtdsa. A jegybanki készpénzlogisztika modern elldtdsmenedzsment elveknek
megfeleld, hatékony és biztonsagos ellatasa érdekében folyamatosan méri és fejleszti sajat tevékenységét, javaslatot
alakitasara. A szervezeti egység késziti elé az eurékészpénz hazai bevezetéséhez sziikséges jegybanki dontéseket.
Ellatja a Bank képviseletét a KBER BANCO bizottsdgaban és a hozza tartozé munkacsoportokban és albizottsdgokban.
MUukodteti a Készpénzfédrumot, ellatja a titkarsagi feladatait és a Bank képviseletét. Kdltséggazda szervezeti egységként
— a Koézponti beszerzési és lizemeltetési igazgatdsag szakmai irdnyitasaval — ellatja a hataskorébe tartozd beszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat. Ellatja a tulajdonosi képvisel6 szakmai tamogatasat a Pénzjegynyomda Zrt. és
a Magyar Pénzveré Zrt. kapcsan felmeriilé készpénzszakmai és gazdalkodasi kérdésekben.

5.1.9.1. Pénzkibocsatasi stratégiai foosztaly

1. elldtja a készpénzkibocsatassal kapcsolatos stratégiai, dontés-el6készitési feladatokat, ideértve a cimletstruktira
kialakitasat és az éves bankjegy- és érmesziikséglet meghatarozasat;

2. dontés-el6készitési és tamogatasi tevékenységet végez a készpénzellatasi lanc miikodését befolyasold stratégiai
kérdésekben;

3. felelés a bankjegy- és/vagy érmecimletcsere végrehajtasahoz kapcsolodd teljes korl kilsé és belsd érintetti
koordinacioért;

4. meghatdrozza a bankjegy- és érmekészletezési alapelveket, elvégzi a készletszintek rendszeres nyomon kovetését;
5. ellatja a bankjegy- és érmeraforditasok éves tervezését és rendszeres nyomon kévetését;

6.felel6s a Pénzjegynyomda Zrt.-vel és a Magyar Pénzverd Zrt.-vel valé beszallitoi kapcsolatok atfogé koordinaciojaért;
7. ellatja a tulajdonosi képvisel6 szakmai tdmogatdsat a Pénzjegynyomda Zrt. és a Magyar Pénzveré Zrt. kapcsan
felmeriilé készpénzszakmai és gazdalkodasi kérdésekben;

8. felelds a jegybanki pénzkibocsatasi stratégiat érintd atfogd szabélyozasi tevékenység ellatasért, a pénzkibocsatasi
MNB rendeletek el6készitéséért;

9. végzi az MNB rendeletek el6készitését a készpénzzel kapcsolatos feladatkdrben, a Jogi igazgatdsaggal
egyuttmukodve;

10. végzi a Pénzjegynyomda Zrt. és a Magyar Pénzverd Zrt. nem szerz8dés szerinti teljesitésével kapcsolatos
reklamaciok kezelését;

11. elemzéseket, kutatasokat készit a készpénzkereslet befolyasold tényezdirél, valamint a készpénzforgalom aktudlis
trendjeirdl, a készpénzellatasi lanc mikodésérdl;

12. elemzéseket, kutatasokat készit a bankjegymindséget befolydsold tényezékrél;

13. meghatdrozza a kiilsé szervezetek pénzkibocsatassal kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségét;

14. elemzéseket készit a nemzetkdzi jegybanki készpénzes gyakorlatokrol;

15. mUkodteti a Készpénzférumot, ellatja a titkarsagi feladatait;

16. vezeti a jegybanki szint( bankjegy- és érmenyilvdntartasokat, statisztikai elemzéseket készit, illetve adatokat
szolgdltat készpénzes témdakban a Bank szervezeti egységeinek;

17. szervezi és iranyitja a forgalombdl bevont és selejt érmék hasznositasat.

5.1.9.2. Készpénzszakértdi és fejlesztési foosztaly

1. szakért6i tevékenységet végez a hamis és hamisgyanus magyar és kiilfoldi bankjegyekkel, érmékkel és csekkekkel
kapcsolatban, gondoskodik azok 6rzésérél, adatok gyujtésérdl és elemzésérdl;

2. felelds a bankjegyfejlesztéssel kapcsolatos szakmai koordindacié ellatdsaért, képviseli a Bankot a Bankjegyfejlesztési
Tanacsado Testlletben;

3. figyelemmel kiséri a hamisitdsok nemzetkdzi tapasztalatait, a technolégiak és technikai eszkdzok fejlédését,
javaslatot tesz a forintbankjegyek és -érmék fejlesztésére, koordinalja az erre irdnyul6 szakmai munkat;

4. képviseli a Bank érdekeit a bankjegy- és érmegyartassal 0sszefliggé miszaki és technoldgiai kérdésekben;
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5. ellatja az eurd hamisitas elleni védelmével 6sszefliggd, eurdpai tanacsi eldirdsokbdl fakadd nemzeti szintti feladatok
koordinalasat, ellatja a Nemzeti Bankjegyszakért6i Kdzpont, illetve a Nemzeti Ermeszakért6i Kdzpont feladatait,
kapcsolatot tart az ECB Counterfeit Analysis Centre-rel, valamint az EC European Technical and Scientific Centre-rel,
hamisitassal 6sszefligg6 ligyekben a rendérhatdsagokkal, az Europol és az Interpol nemzeti szervezeteivel; biztositja
a kapcsolatot az Eurépai Kdzponti Bank hamisitvanyfigyel6 rendszerével, a Counterfeit Monitoring Systemmel (CMS),
és nemzeti szinten biztositja a CMS-hez valé hozzéaférés jogositvanyait; gydjti, elemzi és a CMS felé tovabbitja
az euréhamisitassal 0sszefliggé statisztikai és miszaki adatokat;

6. a Bank és az Orszdgos Rendér-fékapitanysag kozotti megéllapodas alapjan adatokat szolgéltat, és a hamisnak
mindsitett bankjegyekrol és érmékrél késziilt el6zetes szakvéleményeket elektronikus formaban tovabbitja azilletékes
megtételét;

7. véleményezi a biztonsagi papirokkal kapcsolatos kilkereskedelmi tevékenység engedélyezése targyaban
az engedélyez6 hatdsdghoz jogi személyek altal benyujtott kérelmeket;

8. elldtja a pénzutanzat készitésének engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

9. elvégzi a Készpénzlogisztikai igazgatdsag intranet oldalanak, valamint a Bank holnapja Bankjegy és érme oldalanak
szakmai karbantartasat, felel6s annak aktualizalasaért.

5.1.9.3. Technoldgiai tamogato és ellenérzési féosztaly

1. szabalyozza és ellendrzi a Bankon kivili bankjegy-visszaforgatas feltételrendszerét;

2. meghatarozza a készpénzfeldolgozast végzé kilsé szervezetek adatszolgdltatasi kotelezettségét, illetve
az adatszolgaltatok korét, osszesiti és elemzi a megkapott adatokat;

3. kialakitja a jegybankon kiviili készpénz-visszaforgatas és a pénzfeldolgozas, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolodd adatszolgaltatas jegybanki ellenérzésének szempontjait, modszereit; hatésagi ellenérzéseket végez,
szlikség esetén javaslatot tesz szankcionalasra;

4. meghatdrozza a bankjegymindség ellenérzésének technoldgiai feltételeit, és javaslatot tesz a megfelelé
bankjegymindség elérését szolgélo intézkedésekre;

5. kdzremikodik a bankjegyfejlesztés folyamataban, felelés a gépi azonositési jellemzék biztositasaért;

6. figyelemmel kiséri, teszteléssel és tandcsadassal tamogatja a jegybankon kiviili gépi bankjegyfeldolgozast;

7. folyamatos szakmai kapcsolatot tart a bankjegyfeldolgozé-, -kiadd és -vizsgald gépek, berendezések gyartdival,
illetve azok magyarorszagi képviseleteivel;

8. biztositja a jegybanki bankjegyfeldolgozoé és megsemmisité gépek technikai, valamint mdszaki feltigyeletét;

9. felel6s a Bank feldolgozo gépeinek a forgalomban 1évé bankjegyek feldolgozasahoz szlikséges képességének
megtartasaért, illetve a bankjegyek véltozasaihoz kapcsolédé miiszaki modositdsok elvégzéséért;

10. végzi a bankjegyvizsgélo gépek bevizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a Bank honlapjan kozzétett
jegyzékek naprakész allapotardl;

11. felel6s a Készpénzlogisztikai igazgatosag miikddéséhez sziikséges szabdlyzatok, belsé utasitasok elkészitésért és
naprakészségéért;

12.belsé minGség-ellendrzést végez: ellendrzi és fejlesztia belsé készpénzes tevékenységek mindségét, hatékonysagat
és biztonsdgéat, a szabdlyok betartdsat a mukddési és humdankockazatok csokkentése céljabdl, kidolgozza
a pénzkezelési folyamatok belsé szabalyozasat, — tartalmuktol fliggéen hatdsagi eljaras keretében — intézi az tigyfelek
reklamacidit;

13. elldtja a pénzfeldolgozasi tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi engedélyezési feladatokat, ehhez kapcsolddva
koordinalja az engedélyezés kiadasahoz sziikséges feltételek ellendrzésében kozremiikodé szervezeti egységek
feladatait;

14. kialakitja a készpénz-ujraforgalombahozatal és a pénzfeldolgozés, valamint az ezen tevékenységekhez kapcsol6do
adatszolgaltatas jegybanki ellenérzésének szempontjait, mddszereit; hatdsagi ellenérzéseket végez, sziikség esetén
javaslatot tesz szankcionaldsra;

15.azellendrzések tapasztalatai és a jegybanki stratégia alapjan javaslatot tesz a szabalyozasi kdrnyezet médositasara.

5.1.9.4. Készpénzellatasi foosztaly

1. elldtja a jegybanki operativ készpénzlogisztikai tevékenységeket, a bankjegyek és érmék forgalmazasat,
feldolgozasat;

2.aBank vonatkozé Uzleti feltételei altal adott keretek kézétt a jegybank szamlatulajdonos és egyéb ligyfelei szamara
készpénzes tranzakciokat végez;
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3. a visszaaramlott bankjegyekbdl kisz(ri a hamisgyandus, illetve nem forgalomképes fizetéeszkdzoket, gondoskodik
a nem forgalomképes bankjegyek feldolgozési folyamatban térténé megsemmisitésérdl;

4. visszajelzést ad az ligyfelek felé a jegybankon kiviili feldolgozast érint6, a vonatkozé Uzleti Feltételektél eltérd
pénzkezelési rendellenességekrél;

5. atveszi, készletezi a legyartott bankjegyeket, érméket, a bankjegyek atvételét kdvetéen minéség-ellendrzést végez,
annak eredményérdl értesiti a Pénzkibocsatasi stratégiai féosztalyt;

6. elldtja a jegybanki pénzkészlet-kihelyezéssel kapcsolatos feladatokat, végzi a kihelyezett készletek helyszini
ellendrzését;

7. nyilvéntartja az emlékpénzeket és a jegybankon kivil tarolt pénz- és nemesfémkészleteket, végzi az ezekkel
kapcsolatos elszamolasi feladatokat;

8. gondoskodik a szabdlyoknak megfelelé készletszintek biztositasarol, kezeli a jegybank logisztikai és stratégiai
készpénzkészleteit, ide nem értve az emlékpénzeket;

9. a Bankbiztonsagi igazgatdsaggal egylittmkddve intézi a jegybanki készpénzszallitasokat;

10. gondoskodik az éves készpénzleltdr megszervezésérdl és végrehajtasarol;

11. Gzletmenet-folytonossagi terveket dolgoz ki a készpénzellatdsban fellépd kiilonbdzé kockdzatok kezelésére,
iranyitja a jegybank ezekben valo részvételét;

12. elkésziti a Bank készpénzes Uzleti Feltételeit és a Hirdetményt, gondoskodva a jegybanki lizletpolitika és az lizleti
feltételek 6sszhangjanak megteremtésérdl;

13. nyilvantartja a jegybankon kivil tarolt pénz- és nemesfémkészleteket;

14. elldtja a szervezeti egység koltséggazdai, szamviteli és belsé gazdalkoddsi feladatait;

15. mUikodteti a jegybank lakossagi pénztarat;

16. felel6s a szervezeti egység és ligyfelei altal hasznalt rendszerek felhasznaléi tamogatasi feladatainak ellatasaért,
fejlesztési igényeinek megfogalmazasaért”

7. Az SZMSZ Fluggelékének helyébe a Fliggelék Iép.
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 17/2017. (V. 17.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIlIl. torvény (a tovébbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a kereskedelempolitika kormanyzati
osszehangolasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2017. majus 13. napjatol 2017. november 12. napjaig Szatmdry
Kristéfot miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezeté miniszter irdnyitja.

3.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasdért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazas és juttatdsok illetik meg.
4.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban a miniszteri kabinetben miikodé egyfés titkarsag segiti.

5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

6.8 Hatalyat vesziti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 31/2016. (XI. 18.) MvM utasitas.

Ldzdr Jdnoss. k.,
Miniszterelntkséget vezeté miniszter

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 18/2017. (V. 17.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2017. majus 15. napjatdl 2017. november 14. napjaig
Katona Andrdst a Karolyi-Csekonics Palotaegyiittes atfogd, allagmegévé felljitasaért felelés miniszteri biztossa
nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkdrében elldtja a Karolyi-Csekonics Palotaegyiittes atfogd,
allagmegovéd felujitdsdnak  koordinaciojat, Osszefogja a mlemlék kutatdsaival, felmérésével, a beruhazas
el6készitésével és szervezésével, valamint az épitészeti tervezéssel és a kivitelezés lebonyolitasaval kapcsolatos
szakmai feladatokat. Szakmai szempontbdl irdnyitja a tervezési feladatokat. Munkajat a Lechner Lajos Tudaskozpont
Terlileti, Epitésiigyi, Orokségvédelmi és Informatikai Nonprofit Kft., a Miniszterelndkség Epitészeti és Epitésiigyi
Helyettes Allamtitkarsaga, valamint az EMI Epitésiigyi Min6ségellendrzé Innovaciés Nonprofit Kft. szakmailag segiti
és tamogatja.
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A miniszteri biztos tevékenységét a Miniszterelndkséget vezetd miniszter irdnyitja.

A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazas és juttatdsok illetik meg.
A miniszteri biztost tevékenysége ellatasaban 2 f6s titkarsag segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 32/2016. (XI. 18.) MvM utasitas.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

A beliigyminiszter 12/2017. (V. 17.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarol

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, tekintettel a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara, valamint
a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIILL torvény 27. § (1) bekezdésében foglaltakra, kiadom a kovetkez6 utasitast:

1.8

2.§

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatdlya

A Belligyminisztérium Beszerzési Szabdlyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) személyi hatalya a Belligyminisztérium
(a tovédbbiakban: BM) — a Belligyminisztérium Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol sz6l6 15/2014. (IX. 5.) BM utasitas
szerinti — hivatali egységeire terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatalya

a) a BM igazgatasa, a BM fejezeti kezelésu el6iranyzatai terhére megvaldsuld, valamint

b) az eurdpai unids tdmogatds terhére elszamolasra kertld,

a 3. § b) pontja szerinti beszerzésekre terjed ki, amelyek esetében a szerz6dé fél a BM.

A szabadlyzatot a kozbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi CXLII. torvénnyel (a tovabbiakban: Kbt.) és a kdzbeszerzési
eljarasokra vonatkozd jogszabdlyokkal egyitt kell alkalmazni, figyelemmel az Eurépai Unié intézményeinek
kdzbeszerzési targyu rendeleteire, irdnyelveire, kozleményeire, a Kbzbeszerzési Hatésag utmutatdira, ajanlasaira és
tajékoztatdira, a Kdzbeszerzési Dontébizottsag Osszkollégiumi allasfoglalasaira, valamint eurdpai unids forrasbdl
megvalosulé beszerzések esetén a tdamogatdsra vonatkozé egyedi szabalyokra, Gtmutatdkra.

A BM-ben a beszerzési eljarasok koordinéalasat

a) a BM igazgatasa, valamint a BM fejezeti kezelésli elSirdnyzatainak terhére torténd beszerzések esetén
a Pénzugyi Er6forras-gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: PEF) Beszerzési Osztaly (a tovabbiakban: PEF
BEO),

b) az eurdpai uniés tdmogatdsbdl torténd beszerzések esetén a Tamogatds-koordinaciés Féosztély
(a tovébbiakban: TKFO)

latja el.
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3.8

(2) Amennyiben a beszerzési eljaras BM igazgatas és/vagy BM fejezeti kezelést elSirdnyzat és eurdpai unids tdmogatas

terhéreis kerlil megvalésitasra, Ugy az eljardsok koordindlaséat végzd szervezeti egységrél a PEF BEO és a TKFO kdzdsen

dont.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban:

a)
b)

e oo

ajdnlatkéré: a BM;

beszerzések:

ba) kbzbeszerzés: a beszerzés targya és értéke alapjan a Kbt. hatalya ala tartozo beszerzés;

bb) védelmi és biztonsdgi célu beszerzés: a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrdl sz6l6 2016. évi
XXX. torvény (a tovébbiakban: Vbt.) hatélya ala tartozé beszerzés;

bc) BV-s beszerzés: a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatasi szervek

és a rendvédelmi szervek irdnydban fennall6 egyes elldtasi kotelezettségekrédl, a termékek és
szolgdltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérél szolé 44/2011. (lll. 23.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 44/2011. Korm. rendelet), valamint a blintetés-végrehajtasi szervezet
részérdl a biintetés-végrehajtasért felelés miniszter vezetése, irdnyitasa vagy feliigyelete ala tartozé
szervek iranyaban fennalld ellatasi kotelezettségrdl, a fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasa
keretében el&dllitott termékekrél és szolgaltatdsokrol, azok dtadas-atvételérdl és az ellentételezés
rendjérél szol6 9/2011. (1ll. 23.) BM rendelet (a tovédbbiakban: 9/2011. BM rendelet) hatalya alé tartozé
beszerzés;

bd) kézpontositott kozbeszerzés: a kdzpontositott kbzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé
szervezet feladat- és hatdskorérél szol6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Kkr.)
hatdlya ald tartozo6 beszerzés;

be) mindsitett beszerzés: a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja hatélya ala tartozd beszerzések;

bf) egyéb beszerzés: minden olyan beszerzés, amely nem tartozik a ba)-be) alpontokba, valamint azon
beszerzések is, amelyek Kbt. 9-14. §-a, 111. §-a szerinti kivételi kérbe tartoznak;

beszerzési eljdrds: a b) pont ba)-bb) és bd)-bf) alpontjdban meghatarozott beszerzési eljarasok;

Dontéshozoé: a BM éllami vezetdi, valamint a BM 6nallo hivatali egységét vezetd személy;

eurdpai unids forrds: az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 1. § 7. pontja szerinti forras;

egyéb beszerz6: olyan természetes személy vagy gazdalkodd szervezet, akivel, illetve amellyel a BM beszerzési

eljaras lefolytatasara megbizasi szerzédést kot;

felelés akkreditdlt kozbeszerzési szaktandcsadd: a felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoi

tevékenységrél sz616 14/2016. (V. 25.) MvM rendelet 1. § 1. pontjaban meghatarozott természetes személy;

Kezdeményezé: az a BM hivatali egység, amelynél a beszerzési igény felmeril. Vita esetén a hivatali egységeket

irdnyité helyettes allamtitkarnak, kiilonbzd helyettes dllamtitkadrsagok vagy allamtitkarsagok iranyitasa ala

tartozo hivatali egységek esetén a BM kdzigazgatasi allamtitkaranak dontése szerinti hivatali egység;

Kételezettségvdllalo: a BM hivatali szervezetei kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési, valamint

érvényesitési rendjérél sz6l6 BM utasitasban, a fejezeti kezelésl el6iranyzatok terhére kdtendd szerzédés

esetén a fejezeti és kodzponti kezelés(i el6iranyzatok felhasznaldsanak rendjérél szélé BM utasitasban

kotelezettségvallaldsra felhatalmazott személy;

Megfigyel6: a Dontéshozo altal eseti jelleggel kijelolt, az el6készité bizottsag és/vagy a birdlobizottsag

tevékenységét figyelemmel kisérd, szavazati joggal nem rendelkezé személy;

Szakért6: a BM dllomanydba nem tartozé természetes személy, jogi személy vagy személyes joga szerint

jogképes szervezet, ide nem értve a felel8s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadét, aki vagy amely specidlis

szakértelmet biztosit.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

11.8

II. Fejezet
A BESZERZESEK TERVEZESE, ADATSZOLGALTATASOK, ELOZETES ENGEDELYEK, DOKUMENTALAS

3. Beszerzések tervezése

A Kbt. 42. § (1) bekezdése szerinti éves Osszesitett kozbeszerzési terv (a tovabbiakban: kdzbeszerzési terv), valamint
a beszerzési terv elkészitéséhez a PEF BEO felhivésara az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben
a Kezdeményezé kdzvetlendl, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetben a TKFO-n keresztdil kiildi meg
a beszerzésekre vonatkozo adatot a PEF BEO részére.

A kozbeszerzési és beszerzési tervet a PEF BEO késziti el, illetve véglegesiti.

A kozbeszerzési tervben nem szereplé kdzbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest mddositott kdzbeszerzésre
vonatkozé eljards is lefolytathato, ha az Uj kozbeszerzési igény elére nem lathaté okbdl, vagy a médositas egyéb
véltozds miatt merdilt fel. Ez esetben az igény vagy a modositott igény felmeriilésekor, az eljards meginditasat
megel6zéen, a Kezdeményezd irasbeli indokoldssal egyltt kezdeményezi a kozbeszerzési terv modositasat
a 4.8 (1) bekezdésében meghatarozott médon.

A Kezdeményezé a kdzbeszerzési terv, illetve a beszerzési terv elkészitése el6tt is indithat beszerzési eljarast.
A kozbeszerzési és a beszerzési terv 0sszedllitdsa soran ezen eljarasokat is szerepeltetni kell.

A kdzbeszerzési és beszerzési tervet a PEF BEO legkésdbb a targyév marcius 20. napjaig késziti el.
Akodzbeszerzésitervet a PEF BEO felterjesztése alapjan, a gazdasagi helyettes dllamtitkar egyetértésével a kdzigazgatasi
allamtitkar az 1. melléklet szerinti formanyomtatvanyon hagyja jova legkésébb targyév marcius 30-ig.

A kozbeszerzési terv 6t évig torténd megdrzésérél a PEF BEO gondoskodik.

A kdzbeszerzési tery, illetve annak médositasanak

a) a kormanyzati honlapon (www.kormany.hu) val6 kozzététel érdekében tortén6 megkiildésérél targyév marcius
31. napjaig a Kommunikaciés Féosztaly utjan;

b) a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellenérzésének és kozzétételének szabalyairdl,
a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves statisztikai 6sszegzésrél sz616 44/2015.
(XI. 2) MVM rendelet (a tovdbbiakban: MvM rendelet) 36. § (1)-(5) bekezdései szerinti, a Kdzbeszerzési
Adatbazisban torténé kozzétételérdl; valamint

Q) a kozbeszerzések kozponti ellenérzésérdl és engedélyezésérdl szold 320/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Kbell. Korm. rendelet) foglaltak szerinti, a kozbeszerzésekért felelés miniszter részére torténd
megkuildésérdl

a PEF BEO gondoskodik.

A jovahagyott kozbeszerzési tervet, illetve annak moédositdsdt a Kozgazdasagi Féosztdly részére a PEF BEO

haladéktalanul koteles megkdldeni.

A kdzbeszerzési terv (1. melléklet) és a beszerzési terv (2. melléklet) BM belsé honlapjan (Intranet) torténd kozzététel
kezdeményezésérdl a PEF BEO gondoskodik.

A beszerzési terv, illetve kdzbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban meghatdrozott beszerzésekre és
kdzbeszerzésekre vonatkozd eljaras lefolytatdsanak kotelezettségét, azt a Kezdeményezének kilon kell
kezdeményeznie az eljarashoz sziikséges id6tartam figyelembevételével, jelen szabdlyzatban foglaltak megfelelé
alkalmazasaval.

A Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol és a kormanyzati kommunikacios beszerzések kdzpontositott kdzbeszerzési
rendszerérél sz6lé 247/2014. (X. 1.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: NKoH rendelet) hatalya ala tartozé
kdzbeszerzések és beszerzések (a tovabbiakban egyiitt: NKoH rendelet szerinti beszerzések) tekintetében a TKFO
elkésziti az NKoH rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti éves Gsszesitett beszerzési tervet és szponzoracios
koltségkeret tervet, valamint az NKoH rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja szerinti negyedéves beszerzési tervet, az ott
meghatarozott formaban és hataridéig.
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12.§

13.8

14.§

ATKFO gondoskodik a negyedéves beszerzési terv, valamint — a gazdasagi helyettes allamtitkar egyetértését kovetden

felterjesztett és a kozigazgatdsi allamtitkar altal jovdhagyott — éves Osszesitett beszerzési terv és szponzoracids

koltségkeret terv rogzitésérdl, illetve ha sziikséges, a médositasok atvezetésérél a Nemzeti Kommunikacios Hivatal

(a tovabbiakban: Hivatal) altal mikodtetett kozpontositott kozbeszerzési portalon (a tovabbiakban: NKoH portal).

ATKFO szdmara - az altala megkuldott formdban és tartalommal — a Kezdeményezé az NKoH rendelet

a) 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti éves Osszesitett beszerzési terv, valamint a szponzoracios koltségkeret terv
elkészitése érdekében targyév november 30-ig,

b) 8.§ (1) bekezdés b) pontja szerinti negyedéves beszerzési terv elkészitése érdekében februdr, majus, augusztus
és november végéig

adatot szolgaltat, tovabb4 a sziikséges modositasokat haladéktalanul jelzi.

Az NKoH rendelet szerinti beszerzések érdekében az NKoH portalon val6 bejelentkezés, valamint a szervezet adataiban

torténd valtozas atvezetése — a valtozas bekovetkezéstdl szamitott 30 napon beliil — a TKFO feladata.

Az NKoH rendelet szerinti beszerzések tekintetében a Kezdeményezd, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott

esetben — a Kezdeményez6 altal megkuldétt adatok alapjan — a TKFO feladata

a) az NKoH rendelet 8. § (1) bekezdés c), d) és e) pontjai szerinti igények 6sszedllitasa, valamint annak az NKoH
portalon torténé rogzitése,

b) az NKoH rendelet 13. § (1) és (2) bekezdése szerinti valamennyi adatszolgéltatds 6sszedllitasa és az NKoH
portédlon torténd rogzitése, illetve a Hivatal részére torténé megkdiildése,

c) az NKoH rendelet 15. § (3) bekezdése szerinti adatszolgaltatasok teljesitése.

Amennyiben a Kezdeményezé az (1) bekezdés a) pontjadban meghatéarozott feladatok el6készitése soran észleli, hogy

a felmeriilt beszerzési igénye a 11. § (3) bekezdésben meghatérozott éves Gsszesitett beszerzési tervben vagy

negyedéves beszerzési tervben nem szerepel, Ugy azt haladéktalanul jelzi a TKFO felé.

Amennyiben a Kezdeményezé az (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasa soran észleli, hogy

az adatszolgaltatas teljesitését az éves Osszesitett beszerzési terv mdédositasaval lehet csak megvalésitani, ugy errdl

haladéktalanul tajékoztatja a TKFO-t.

A TKFO a (3) bekezdésben foglalt tdjékoztatas alapjan sajat hatdskdrében modositja az éves Osszesitett beszerzési

tervet, amennyiben az ellenszolgaltatast érinté modositds mértéke nem haladja meg az éves Osszesitett beszerzési

tervben az adott beszerzés vonatkozasaban rogzitett 6sszeg 10%-at.

4. Eves statisztikai 6sszegzés, statisztikai jelentés

A PEF BEO a BM kozbeszerzéseirél az MvM rendelet el6irdsainak megfelel6en a targyévet kovetd év majus 20-ig éves
statisztikai 6sszegzést készit. A Kezdeményezd a PEF BEO felhivasara az 1. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
esetben kdzvetlenil, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetben a TKFO-n keresztil kiildi meg az éves
statisztikai 0sszegzés elkészitéséhez szlikséges adatokat a PEF BEO részére.

A statisztikai 0sszegzés Kbt. 43. § (1) bekezdés g) pontja szerinti Kdzbeszerzési Adatbazisban torténé kozzétételérol
a PEF BEO gondoskodik az MVM rendelet el&irdsainak megfeleléen azzal, hogy amennyiben a Koézbeszerzési
Adatbazisban valé kdzzététel nem lehetséges, ugy a korményzati honlapon (www.kormany.hu) valé kézzétételre valo
megkildésérél — a PEF BEO kezdeményezése alapjan — a Kommunikaciés Féosztaly gondoskodik.

AVbt. 171. §-a szerinti statisztikai jelentés 6sszeallitasaért a PEF BEO felel.

5. El6zetes engedélyek

Az egyes beszerzésekre vonatkozdan az alabbi el6zetes engedélyek beszerzése, bejelentések megtétele sziikséges:
a) a 44/2011. Korm. rendelet, valamint a 9/2011. BM rendelet szerint az ellatasi kotelezettség minimalis értékét
eléré beszerzés esetén a Kozponti Ellatd Szerv nyilatkozatdnak beszerzése, melyet a PEF BEO szerzi be;

b) a Kormany irdnyitasa ald tartozé fejezetek koltségvetési szerveinek eszkdzbeszerzéseirél szolé 1982/2013.
(XII. 29.) Korm. hatdrozat szerinti beszerzési tilalom ald esé beszerzések esetén a Miniszterelndkséget vezetd
miniszter engedélye. A felmentési engedélyt a Kezdeményezé a Belligyminisztérium Kozgazdasagi Féosztaly
Fejezeti Koltségvetési és Kontrolling Osztalyan keresztiil szerzi be;
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15.§

16.§

17.8§

18.§

19.8

<) aKbell. Korm. rendeletben meghatarozott hozzajarulds, jévahagyas, melyet a PEF BEO a Kbzgazdasagi Féosztély
Gazdélkodés-szabdlyozasi és Tulajdonosi Felligyelet Osztélyan keresztiil szerzi be;

d) az eurdpai uniés forrasbdl megvalosuld projektekhez sziikséges elézetes engedélyek beszerzése, figyelemmel
a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szdrmazé tamogatasok
felhasznélasanak rendjérol szol6 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet 98-109. §-aban foglaltakra, melyet a TKFO
szerez be;

e) a 168/2004. Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés b) és d) pontjaban szabdlyozott, sajat hatdskorben torténd
beszerzés esetén a beszerzési igénynek a kdzpontositott kdzbeszerzési portélon keresztiil elektronikus uton
torténd elézetes bejelentése, melyet az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO,
az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetben a TKFO szerez be;

f) az NKoH rendeletben meghatérozott igénybejelentés megtétele, illetve az el6irt engedélyek megszerzése
az 1. § (2) bekezdés a) pontjadban meghatarozott esetben a Kezdeményezd, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott esetben — a Kezdeményez6 altal megkiildott adatok alapjan — a TKFO feladata;

9) az adott beszerzésre vonatkozé jogszabdlyi el6irds szerint az Orszaggy(ilés illetékes bizottsaganak elézetes
engedélyének megszerzése, melyet a PEF BEO szerez be.

6. Dokumentdlds

A beszerzési eljardsok cselekményeit azok el6készitésétél az eljaras alapjan kotott szerz6dés teljesitéséig — ide értve
azon szerz6déses kotelezettségek teljesitését is, amelyek az eljarasban az értékelés soran figyelembevételre keriiltek,
valamint minden, a szerz6désben foglaltaktdl eltéré teljesitést, annak okait és adott esetben a szerz6désszegéssel
kapcsolatos igények érvényesitését is — dokumentdlni kell. A dokumentumok kezelése, az abbdl torténd
adatszolgéltatds a BM Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozottak szerint a Kezdeményez6 - az 1. § (2) bekezdés
a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott esetben a TKFO
kdzrem(kodésével — feladata.

A beszerzési eljarasok el6készitésével, lefolytatasaval és a szerzédés teljesitésével kapcsolatban keletkezett 6sszes
iratot a beszerzési eljaras lezarulasatol vagy a szerz6dés teljesitésétdl szamitott 6t évig, eurdpai unids forrasbol
megvalosuld projektek esetében a tdmogatasi szerz6désben meghatdrozott idépontig kell megdrizni.
Ha a kozbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljaras indult, az iratokat annak jogerds befejezésétdl szamitott
ot évig kell megérizni. A meg6rzés az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott esetben a PEF BEO, az 1. §
(2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetben a Kezdeményez6 feladata.

A nyertes ajanlattevéként szerz6dé fél szerz6désszegésérdl a Kezdeményez6é PEF BEO-nak megkiildott értesitése
alapjan a Kbt. 142. § (5) és (6) bekezdése szerinti bejelentést PEF BEO teljesiti a Kdzbeszerzési Hatoség felé.

Ill. Fejezet
A KOZBESZERZESEKRE ES MINOSITETT BESZERZESEKRE VONATKOZO KOZOS SZABALYOK

7. A beszerzési eljdrdsban részt vevs személyek

A beszerzési eljarasban részt vevé személyek:

a) a Déntéshozo,

b) a birdlébizottsag elndke és tagjai, illetve akadalyoztatasuk esetén kijeldlt helyetteseik (a tovabbiakban egydtt:
birdlobizottsag),

<) a Dontéshozd eseti dontése alapjan megfigyeld, szakérté, valamint

d) a Dontéshozo eseti dontése alapjan — amennyiben azt a Kbt. nem teszi kotelezévé — felels akkreditalt
kdzbeszerzési szaktanacsadd vagy a beszerzési eljarast lefolytato egyéb beszerzé.

A Ddntéshozo
a) irdnyitja az adott beszerzési eljarast, felligyeli azok folyamatat;
b) jovahagyja a bizottsdg elnokének és tagjainak, valamint tovabbi résztvevéinek kijelo1ésérél szol6 elSterjesztést;
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20.§

22.§

23.§

24.§

25.8§

<) jovahagyja a beszerzési eljarasra vonatkozo felelsségi rendet;

d) dont a Kbt. 27. § (3) bekezdésében meghatérozott kotelezé igénybevétel eseteit kivéve a felel6s akkreditalt
kozbeszerzési szaktanacsadd bevonasarol;

e) jovahagyja az eljaras meginditasat, a kdzbeszerzési dokumentumok tartalmat;

f) dont a felhivas vagy egyéb kozbeszerzési dokumentumok modositasardl, visszavonasardl;

g) dont a birdlobizottsag éltal eléterjesztett kdzbensé dontési javaslatokrol;

h) a beszerzési eljaras lezarasaként meghozza az ajanlat(ok) érvényességérdl, illetve érvénytelenségérél, az eljaras
eredményességérdl, illetve eredménytelenségérdl szol6 dontést;

i) meghozza a nyertes ajanlatrol sz6l6 dontést (esetenként a nyertes ajanlatot kovetd legkedvezébb ajanlat
kihirdetésérdl).

Amennyiben a beszerzési eljarast egyéb beszerzé folytatja le, gy az egyéb beszerzé felel6sségét és feladatait a vele
megkotott szerz6désében rogziteni kell.

A beszerzési eljaras lefolytatdsahoz legaldbb 5 f6s birdldbizottsagot kell Iétrehozni az aldbbi 6sszetételben:

a) az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO részérél, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott esetben a TKFO részérél kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd személy;

b) a Kezdeményez$ hivatali egység vezet6je altal javasolt, legaldbb kettd, a beszerzés térgya szerinti
szakértelemmel rendelkezé személy, akik kozul 1 f6 a bizottsag elndke és 1 f6 a bizottsag tagja;

<) jogiszakértelemmel rendelkezé munkatars, akitazon beszerzési eljardsban, amely eredményeként megkdtendd
szerz6dés jogi ellenjegyzése a Peres Képviseleti és Szerz6dés-el6készté Féosztaly (a tovabbiakban: PKSzF)
hatdskorébe tartozik, a PKSzF javasol;

d) gazdasagi (pénziigyi) szakértelemmel rendelkezé munkatars;

e) szlikség esetén:
ea) a kdzbeszerzés targyaban érintett, egyéb BM hivatali egység munkatarsa;
eb) felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsado;
ec) Kezdeményez6 éltal felkért és a Dontéshozo altal jévahagyott Szakérté;
ed) Dontéshozo altal kijelolt Megfigyeld.

A birdlobizottsag létrehozasat és munkajat az 1. § (2) bekezdés a) pontjadban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. §
(2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott esetben a TKFO koordindlja.
A birdlébizottsdag mikodése az eljards eredményérdl sz616 tajékoztatd kdzzétételéig tart.

Amennyiben egy személy tobb teriiletet érinté szakértelemmel is rendelkezik, ugy jogosult mindkét szakterilet
képviseletére azzal, hogy a birdlobizottsag tagjainak szama ebben az esetben sem lehet kevesebb, mint 5 f6.

A birdldbizottsag hatarozatképes, ha a bizottsagi tilésen a tagok tobb mint fele, valamint valamennyi, a Kbt. 27. §
(3) bekezdése szerinti szakértelem képviselve van. Hatarozatképtelenség fennallasakor Gjabb bizottsagi tlést kell
osszehivni.

A birdlébizottsagi tagot delegdlé hivatali egység vezetdje a bizottsdgi tag akadalyoztatésa (igy kiilondsen betegség,
szabadsag) esetére koteles helyettesité személyt javasolni a Dontéshozonak, aki teljes jogkorrel helyettesiti.

A birdlébizottsag valamennyi tagja 1-1 szavazati joggal rendelkezik. A bizottsdg dontési javaslatait egyszer(
szavazattobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a bizottsdg elndke dont.

A beszerzési eljaras barmely szakaszaba bevont személyeknek meg kell felelniik a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott 0sszeférhetetlenségi feltételeknek.

A bizottsagi tagok kijeldlésével egyidejlileg - jelen szabdlyzattal 6sszhangban - a 3. melléklet szerinti minta szerint
kell meghatérozni a biralébizottsag elnokének és tagjainak feladatait, valamint a rajuk vonatkozo felelésségi rendet,
melyet a Dontéshozé éllapit meg és hagy jova.

A birdlébizottsag Uléseirdl jegyzékonyvet és jelenléti ivet kell késziteni, amelynek részét képezhetik - ha
a birdlobizottsag elndke vagy a birdldbizottsag tagja ezt kifejezetten kéri — a tagok indokoldssal ellatott birdlati lapjai.
Az ajanlatok birdlata és értékelése soran a jegyz6konyvnek részletes indokolast kell tartalmaznia a dontési javaslat
megalapozottsagat illetéen.
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26.§

27.8§

28.§

29.§

30.8

@)

3)

Az eljarast lezard dontési javaslatot tartalmazo jegyz6konyvben a bizottsag - jegyzékonyvbe foglalt értékelésével —
javaslatot tesz a Dontéshozd részére, hogy mely ajanlattevét javasolja az eljards nyertesének, akivel javasolja
a szerz6dés megkotését. A birdlobizottsdg javaslatot tehet a masodik helyezett megnevezésére is, amennyiben
az ahhoz sziikséges forras biztositott.

ajanlatokrol, az eljards eredményességérdl vagy annak eredménytelenségérdl, az eljards nyertesérél a dontést
a Dontéshozé hozza meg.

Aki a beszerzési eljaras tekintetében barmilyen, az eljards tisztasdgat veszélyeztetd cselekményt észlel, kdteles ezt
haladéktalanul a bizottsdg elndkének, illetve kdzvetlen vezetéjének irdsban jelenteni.

Az eljaras eredményét csak a Dontéshozd dontését kovetden - figyelemmel a beszerzési eljarasra vonatkozoé egyéb
jogszabalyokban foglaltakra is — lehet kihirdetni. Koztes dontés esetén a kdztes dontésrél szol6 tajékoztatast csak
a Dontéshozo dontését kovetden lehet megadni.

A birdlébizottsag feladatai:

a) az ajanlattétel/részvételre jelentkezés el6tt a gazdasagi szereplSk altal a dokumentaciéval kapcsolatosan
benyujtott szakmai kérdések megvélaszolasa, a beérkezett ajanlatok/jelentkezések vizsgalata, birdlata,
kozrem(ikodés az egyes eljarasi cselekményekben;

b) az eljarasi hatarid6k betartasa;

c) az ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontdséat kovetéen az ajanlat(tétel)i felhivasban/részvételi felhivasban
meghatdrozott szempontok szerint - a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével - elbirélja az ajanlatokat/
részvételi jelentkezéseket, amelyet a bizottsdg minden tagjanak a rendelkezésére kell bocsatani;

d) az ajanlatokat az eljarast megindité felhivasban meghatarozott értékelési szempont(ok) szerint értékeli;

e) amennyiben az adott birdldbizottsdgi tag sziikségesnek tartja, akkor egyéni birdlati lap elkészitése, mely
tartalmazhat javaslattételt az ajanlattevd(k)/részvételre jelentkezd(k) kizérasara, alkalmatlansagara,
az ajanlat(ok)/részvételre jelentkezések érvényességére vagy érvénytelenségére, a beszerzési eljaras
eredményére vagy eredménytelenségére, a nyertes ajanlattevére, a szerz6dés megkotésére;

f) a biralatot és az értékelést kovetben irdsbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit az eljarast lezard dontést
meghozd személy részére;

a) a beszerzési eljarassal kapcsolatos jogorvoslati eljéras esetén a BM-et képvisel§ személy szakmai tdmogatasa.

A birdlébizottsdg tagjai a részvételi jelentkezések/ajanlatok birdlata, valamint az ajanlatok értékelése soran nem
utasithatok, allaspontjukat ©nalléan, kizdrélag a jogszabdlyokban elbirtak szerint, a szakmai ismereteik és
az éltalanosan elfogadott szakmai szokasok figyelembevételével, a beszerzési dokumentumokban meghatarozottak
szerint alakitjak ki.

A biralobizottsag tagjai a beszerzési eljarasban feladataikat a sajat szakteriletlkre vonatkozé jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé normék és szakmai elvardsok szerint kotelesek elldtni.

8. Beszerzési eljdrdsok el6készitése és meginditdsa

Kezdeményez6 - az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott esetben a TKFO kdzrem(ikodésével - a beszerzési
igény felmerilését kdvetden a birdldbizottsdg 0sszehivasdig el6készité bizottsdgot hiv 6ssze. A beszerzési eljaras
elkészitésébe, kiilondsen az egybeszamitési szabalyok alkalmazasa, a becsiilt érték, az alkalmazandé eljarasrend és
az eljaras fajtdjanak meghatdrozasa, a szerzédéstervezet el6készitse, valamint a kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolédo
egyéb kozbeszerzési szakkérdések rendezése targydban bevonhatja kiiléndsen a PEF-et és a PKSzF-et. A beszerzési
eljards el6készitésébe, ha a megkdtendd szerz6dés jogi ellenjegyzése a PKSzF hataskorébe tartozik, a PKSzF-et
be kell vonni.

Az el6készitd bizottsdg tagjai szakteriletiket érintéen részt vesznek a beszerzési eljards alapjaul szolgélo
dokumentacid Osszedllitdsdban, sziikség esetén az alkalmassagi és értékelési szempontrendszer és az egyéb
érvényességi kritériumok meghatdrozasaban, valamint a szerz6dés tervezete vonatkozdsaban minden esetben
a szakmai feltételek kidolgozasaban.

Az el6készitd bizottsdg tagja egyben a birdlobizottsag tagja is lehet.
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32.8§

33.8

34.§

35.8

36.8§

37.§

Minden beszerzési igényt - fliggetlendl annak értékétdl — a beszerzések megvaldsitasa elétt az alabbi szempontok

szerint szlikséges megvizsgdlnia a Kezdeményezének:

a) a tervezett, illetve kezdeményezett beszerzés targyanak becsiilt értékét a beszerzési eljaras alapjaul szolgéalo
jogszabalyok alapjan egybe kell-e szdmitani a BM egyéb, a targyévben megvalésitott vagy megvalésitani
tervezett beszerzéseinek értékével, és

b) a szerz6dés megkotése céljabol sziikséges-e beszerzési eljaras lefolytatasa.

Az egybeszdmitasi szabalyok értelmezéséhez a PEF BEO vagy a TKFO megkeresés esetén tdmogatést nyujt.

Az éves beszerzési vagy kdzbeszerzési tervben szerepld vagy mas konkrét beszerzésre vonatkozé eljards meginditdsa
érdekében a Kezdeményezének irdsos és részletesen indokolt adatszolgaltatast kell adni az 1. § (2) bekezdés
a) pontjaban meghatarozott esetben PEF, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetben a TKFO részére.
Az (1) bekezdés szerinti adatszolgdltatas kotelez6 tartalmi elemei:

a) a beszerzés targya, mennyisége;

b) a beszerzés sziikségességének részletes indokoldsa;

<) a szerz6dés tervezett teljesitési hatarideje;

d) a beszerzés becsllt 6sszegének Kezdeményezé éltal torténé megjeldlése;

e) a beszerzési igény részletes muszaki leirasa, szakmai feltételeinek meghatarozasa;
f) az alkalmassagi feltételek meghatarozasa;

a) a beszerzési eljaras meginditasanak tervezett idépontja;
h) az arajanlatra/ajénlattételre felkérni kivant gazdasagi szerepl6k felsorolasa;

i) a Kezdeményezd részérél kijelolt szakmai kapcsolattarté megnevezése;
j) a beszerzési eljaras lefolytatasa esetén a Kezdeményezd részérél kijeldlt birdlobizottsagi tagok megnevezése;
k) kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa esetén — amennyiben a Kbt. nem teszi kotelezévé - felelds akkreditalt

kozbeszerzési szaktanacsadd igénybevételének igénye.

A Kezdeményez6 - az 1. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben a PEF BEO-val, az 1. § (2) bekezdés
b) pontjdban meghatdrozott esetben a TKFO-val egylittmiikodve - koteles a kdzbeszerzési eljardsok meginditasa
elétt a tényleges becsiilt érték meghatarozasa és alatdmasztasa céljabol — a Kbt. 28. § (2) bekezdése szerinti — kiilon
vizsgalatot végezni annak érdekében, hogy az egyes kdzbeszerzések értékét a piaci viszonyok alapjan reélisan tudja
megbecsilni.

A 33. § szerinti vizsgalatot a Kezdeményez6 végzi azzal, hogy

a) a Kbt. 28. § (2) bekezdése szerinti vizsgalat elvégzését megel6zéen a Kezdeményezé ellendrzés céljabol
elektronikus Uton megkiildi az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. §
(2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetben a TKFO részére a vizsgélat alapjat képezé dokumentumokat;

b) a megkiildott dokumentumok alapjan a PEF BEO vagy a TKFO megvizsgalja, hogy azok alkalmasak-e a becsiilt
érték aldtdmasztasahoz sziikséges eljaras megkezdéséhez, javasolhatja azok kiegészitését, potlasat;

c) a PEF BEO vagy a TKFO hozzajaruldsa nélkil a becsiilt érték aldtamasztasara szolgélo, a Kbt. 28. § (2) bekezdés
a) alpontja szerinti eljards nem indithaté meg;

d) a teljes folyamatot irasban dokumentalni kell.

A PEF f6osztalyvezetéjének dontése esetén a 33-34. § szerinti vizsgalatot a Kezdeményezé helyett a PEF BEO végzi el.

Epitési beruhazas esetén a beszerzési eljaras inditasat megel6zéen a beruhazas harom hénapnal régebben készitett
tervezdi koltségvetését a Kezdeményezd a tervezdvel egyezteti az aktualis piaci-kereskedelmi arviszonyoknak valé
megfelelés és a beruhazas pénzligyi fedezetének biztositasa érdekében.

A becsult érték alapjan a Kezdeményezé - az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott esetben a PEF BEO-val,
az 1. § (2) bekezdés b) pontjadban meghatarozott esetben a TKFO-val egylttm(kddve - elvégzi az egybeszamitasi
vizsgélatot. Ennek soran figyelembe kell venni a targyévi kozbeszerzési tervet, a BM belsé honlapjan (Intranet)
kozzétett beszerzési tervét és a PEF-t6l megkért kotelezettségvallalasi nyilvantartasi adatokat.

A becsult érték és az egybeszdmitési vizsgalat eredményérél a Kezdeményezd a 4. melléklet szerint nyilatkozik, ami
alapjan az 1. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott esetben a TKFO meghatarozza az alkalmazando eljarasrendet.
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A beszerzési eljaras lefolytatasahoz

a) a PEF vezet6jének visszaigazolasa (fedezetigazolds) sziikséges arrdl, hogy az ajanlatkérés idépontjaban
a pénzligyi fedezet rendelkezésre all (5. melléklet szerinti minta);

b) - a Kbt. 53. § (6) bekezdése szerinti feltételes kozbeszerzés esetén - a PEF tdjékoztatasa sziikséges,
a tajékoztatasnak tartalmaznia kell a 6. melléklet szerinti nyilatkozatot, amelyen a PEF vezetéje a tajékoztatas
tudomasulvételét aldirasaval igazolja.

Az el6késztés soran a rendelkezésre 3ll6 adatok alapjan - a bizottsdgi tagok vagy az eljaradsba bevont személyek
kozremikodésével — el6késztd bizottsdg elkésziti a beszerzés dokumentacidjat.

A Kbell. Korm. rendelet hatdlya ala tartozé beszerzés esetén a dokumentaciot a bizottsag altali véglegesitését
kovetden a PEF BEO - a hivatali Ut betartasaval — a Miniszterelnokség részére megkiildi a beszerzés indokoltsdgénak
vizsgélata és a beszerzési eljaras ellenérzése céljabol.

A Miniszterelndkség irdsos véleményének és hianypdtlasanak kézhezvételét kovetéen a PEF BEO a bizottsagi tagok
kdzrem(kodésével megvizsgdlja a visszakiildott véleményt és hianypétlast, és a hianypdtlasban megszabott
hataridén belul intézkedik a Miniszterelndkség altal megjeldlt adatok, dokumentumok és hidnyossagok pétlaséra,
a hibak javitdsara és a mindség-ellenérzési tanusitvdnyban meghatdrozott észrevételekre vonatkozé valaszok
megaddasara.

A Kbell. Korm. rendelet hatdlya ald tartozé beszerzési eljaras az illetékes miniszter hozzajaruldsa hidnydban nem
kezdheté meg.

A Kezdeményez6 - az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott esetben a TKFO kézremUikoddésével torténd —
felterjesztése alapjan a Dontéshozo hagyja jova

a) az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplék személyét, ha az eljaras alapjan szlikséges;

b) az 0sszedllitott kozbeszerzési dokumentumok tartalmat;

<) a kdzbeszerzési eljards meginditasat.

A kozbeszerzési eljaras sordn az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés
b) pontjdban meghatérozott esetben a TKFO feladata a Kbt. 37. §-a, valamint a 43. § (1) bekezdés b)-f) pontja szerinti
dokumentumok kozzététele.

9. Az ajdnlatok felbontdsa

Az ajanlatok felbontésat a birdlobizottsag kijelolt tagja végzi.
Az ajanlatok felbontasanak technikai feltételeirdl, igy kiilonésen a beléptetésrél, a helyszin biztositasarol, a jelenléti iv
és a jegyz6konyvek elkészitésérdl, azok megkuiildésérdl a birdlobizottsag kijeldlt tagja gondoskodik.

10. Felelés akkreditdlt kbzbeszerzési szaktandcsadd igénybevétele

Kezdeményezé a kozbeszerzési eljardsba annak el6készitésétdl felelés akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadot
vonhat be, ha erre a forras biztositott. Tovabba felelds akkreditélt kdzbeszerzési szaktandcsaddt von be a Kbt. 27. §
(3) bekezdésében meghatérozott esetekben. A felelés akkreditdlt kdzbeszerzési szaktandcsadoi tevékenységet
elldthatja a BM dllomanyaba tartozd természetes személy is.

A felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddval kotendé szerzédéskodtésnél Kezdeményezd figyelembe veszi

az aldbbiakat:

a) Ha a BM rendelkezik vonatkozé keretszerzédéssel, akkor Kezdeményezdének lehetésége van ennek keretei
kozott igénybe venni a PEF engedélyével a felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsado szolgaltatasat. Ha
a BM nem rendelkezik ilyen keretszerz8déssel, Kezdeményez6 intézkedik a szerz6dés megkotésére
vonatkozdan.

b) A felel6s akkreditélt kdzbeszerzési szaktanacsaddnak rendelkeznie kell kiilén jogszabédlyban meghatarozott
felel6sségbiztositassal. A szerz6désben rogziteni kell, hogy a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadd
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45.8§

46.8§

47.8§

48.§

49.§

50.8§

biztositasi események kovetkeztében nem csdkkenhet.

<) A szerz6désben rogziteni kell, hogy jogorvoslat esetén a felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadd
képviseli a BM-et a Kdzbeszerzési Dontbbizottsag elbtt, valamint ha az eljaras birdsagi szakaszba keriil, koteles
egylttmdkodni a PKSzF-fel.

11. Szerz8déssel kapcsolatos kbvetelmények, a szerz6dések megkdtése

Az épitési beruhazas tervezésére vonatkozo szerzédésben rogziteni kell, hogy a tervezé a szerz6dés teljesitésének
idépontjat kdvetd 24 hénapban a BM igénye esetén egy alkalommal téritésmentesen fellilvizsgalja és — sziikség
szerint véltoztatdssal — ismételten megallapitja a beruhdzadsnak a tervezési szerz8dés teljesitésekor a BM részére mar
atadott drazott tervezdi koltségvetését.

Az eredményes beszerzési eljarast kdvetéen a nyertes ajanlattevével a szerzddés aldirdsanak el6készitése és
lebonyolitdsa a Kezdeményezé vagy az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott esetben a PEF BEO, az 1. §
(2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetben a TKFO feladata.

12. A Kkr. hatdlya ald tartozd kzbeszerzésekre vonatkozé szabdlyok

A Kkr. hatdlya ald tartozo kiemelt termékeket érinté kozbeszerzések és beszerzések (a tovabbiakban egyiitt: Kkr.
szerinti beszerzés) vonatkozdsaban a PEF BEO - az Informatikai FGosztily kdzremiikodésével — elkésziti és
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovdbbiakban: KEF) altal mikodtetett kdzpontositott kdzbeszerzési
portalon (a tovdbbiakban: KEF portal) rogziti a Kkr. 17. § (2) és (3) bekezdése szerinti — a (2) bekezdés szerinti
adatszolgdltatas alapjan 6sszesitett — éves kozbeszerzési tervet az ott meghatérozott formaban és hatariddig, tovabba
gondoskodik az azt érinté mddositasok bejelentésérdl.

Az Informatikai Fosztdly — a kdzponti beszerzési rendszerhez torténd kapcsoldédas érdekében - a Kkr. 16. §
(1) bekezdése szerint bejelentkezik a KEF portalon, valamint ha sziikséges, a KEF portalon az intézményi és felhasznaloi
adatokban bekdvetkezett valtozdsokat 6t munkanapon beliil dtvezeti, tovabba gondoskodik a Kkr. 16. § (3) bekezdése
szerinti éves fellilvizsgélat elvégzésérdl.

Az 1.§ (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott

esetben a TKFO feladata:

a) aKkr. 17.8 (1) bekezdésében foglalt igények — ide értve a Kkr. 7. § (1) bekezdés b) és d) pontjaban szabalyozott,
sajat hataskorben torténd beszerzési igényt is — KEF portélra torténd bejelentése, elézetes rdgzitése, valamint

b) a Kkr. 8. § (1) bekezdése szerinti esetben a tdjékoztaté megkiildése a KEF szdmara.

A KEF portadlra valé bejelentkezési jogosultsag biztositasardél a Kezdeményezd igénylésére az Informatikai Féosztély

gondoskodik.

A Kkr. szerinti beszerzéseket a Kezdeményez6 az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott esetben a PEF BEO,
az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott esetben a TKFO kdzremlkddésével bonyolitja le.

A Kbell. Korm. rendelet 6. § (5) bekezdése szerinti adatszolgaltatast a hatarid6t megel6z6 5 nappal Kezdeményezd
megkiildi a PEF BEO részére.

13. Mindsitett beszerzési eljdrds

A minGsitett beszerzési eljarasra — a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti beszerzések kivételével — alkalmazni kell
a Kbell. Korm. rendelet szabdlyait.

Ha a beszerzés
a) a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) pont masodik fordulata alapjan a Vbt. alkalmazasa aldl is kivételt képez, akkor
az alapvet6 biztonsagi érdeket érinté beszerzések Orszaggydlés dltali mentesitésének kezdeményezésére
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vonatkozd feltételekrdl és eljarasrdl, valamint az ilyen beszerzések megvaldsitasakor az ajanlatkérd altal
érvényesitendd kovetelményekrél sz616 225/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet, illetve
b) ha a Kbt. 9. § (1) bekezdés b) pont hatédlya ald tartozik, akkor a minésitett beszerzések Orszéggydilés altali
mentesitésének kezdeményezésére vonatkozd feltételekrdl és eljarasrol, valamint az ilyen beszerzések
megvaldsitasakor az ajanlatkéré altal érvényesitend6 kovetelményekrél szol6 492/2015. (XI1. 30.) Korm. rendelet
altal meghatérozott eljarasrend szerint a Kezdeményezd a Rendészeti Allamtitkarsag Utjan szerzi be az Orszaggy(ilés
illetékes bizottsagdnak dontését.
Kezdeményez6 az (1) bekezdés szerinti engedély megszerzése érdekében készitett kérelmet — annak megkiildését
megel6zéen - legaldbb 3 napos véleményezési hataridével szakmai egyeztetés céljabol megkildi a gazdasagi
helyettes allamtitkar és a szabalyozasi és koordinacids helyettes allamtitkar szamara.

IV. Fejezet
EGYEB BESZERZESEKRE VONATKOZO SZABALYOK

Az egyéb beszerzésekre a ll. Fejezettdl eltéréen az e fejezetben foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Amennyiben a beszerzés értéke meghaladja a netté 1 000 000 Ft-ot, illetve természetes személlyel megkdtendd
megbizasi szerz6dések esetében a brutté 1 000 000 Ft-ot, és nem kotelezé mads beszerzési eljarast alkalmazni,
ugy legalabb harom gazdasdgi szerepl6tdl vagy természetes személytél kell egy idében, irdsban arajanlatot kérni
(a tovabbiakban: arajanlatkérés) a teljesitésre.

Az egyéb beszerzések esetében is figyelembe kell venni a Kbt. szerinti egybeszémitasi kdtelezettséget.

A kozbeszerzési értékhatarok alatti érték( beszerzések megvalositasaval és ellenérzésével kapcsolatos szabalyokrdl
sz6lo 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 459/2016. Korm. rendelet) meghatérozott
adatszolgaltatasokat a PEF BEO végzi.

Nem kell harom arajanlatot kérni

a) a Kbt. kivételi korbe tartozé beszerzések esetében;
b) a459/2016. Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése szerinti esetekben;
<) amennyiben a beszerzés értéke nem haladja meg a netté 1 000 000 Ft-ot, illetve természetes személlyel

megkdtendd megbizasi szerz6dések esetében a bruttd 1 000 000 Ft-ot, és nem kotelezé mas beszerzési eljarast
alkalmazni.
Az (1) bekezdés szerinti kivételi korbe tartozd beszerzésnél a Kezdeményezé drajanlatokat kérhet be. Ebben az esetben
a Dontéshozo az drajanlatok alapjan donthet, hogy mely ajanlattevével kot szerzédést.

Az egyéb beszerzés lefolytatasa esetén kizardlag az 1. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetben a PEF,
az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatdrozott esetben a TKFO vezet6jének javaslata alapjan kell bizottsagot
|étrehozni.

A beszerzési eljaras el6készitését, az drajanlatkérést, az ahhoz kapcsolddo eljardst és a gazdasagi szerepldkkel valo

kapcsolattartast a Kezdeményezd végzi azzal, hogy

a) a beszerzési eljards meginditasa el6tt megadja a Kezdeményezd altal a beszerzési eljaras becsiilt értékét,
az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szerepldk felsorolasat, bizottsag kijelolésének kezdeményezése
esetén a Kezdeményez6 részérdél kijelolt bizottsdgi tagok megnevezését, a kezdeményezd szervezeti egységnél
kijelolt szakmai kapcsolattarté megnevezését;

b) azarajanlatkérést megel6z6en azdrajanlatkérés, illetve adott esetben azannak részét képezé egyéb kapcsoléddo
dokumentumok vizsgélata érdekében a Kezdeményez§ elektronikus uton megkdildi azokat az 1. § (2) bekezdés
a) pontjaban meghatéarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatérozott esetben
a TKFO részére ellendrzés céljabol;

<) az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjadban
meghatarozott esetben a TKFO a megkildott dokumentumokat - amennyiben a beszerzési eljaras
eredményeként megkotendé szerz6dés ellenjegyzése a PKSZF hataskore, annak bevondsaval — megvizsgdlja,
hogy azok alkalmasak-e az eljaras megkezdéséhez, javasolhatja azok kiegészitését, potlasat;

d) az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott esetben a TKFO hozzdjarulasa nélkil az eljards nem indithaté meg.
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Az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott esetben a PEF, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
esetben a TKFO vezet6jének dontése alapjan az (1) bekezdésben meghatarozott feladatokat a kozvetlendil a PEF BEO
vagy a TKFO végzi a Kezdeményezd kdzrem(ikddésével.

Bizottsdg kijeldlése esetén legaldbb 3 f6 vesz részt az eljardsban a kovetkez6 dsszetételben:
a) az 1. § (2) bekezdés a) pontjadban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjadban
meghatarozott esetben a TKFO kijel6lt munkatérsa;

b) 1 f6 beszerzés targya szerinti, szakmai szakértelemmel rendelkezé, a kezdeményezd szervezeti egység altal
megjeldlt munkatars;
<) 1 f6 jogi szakértelemmel rendelkezé munkatars.

A Dontéshozo az eljarasban részt vevéket egy megbizasban jeldli ki.

Az egyéb beszerzést — annak el6készitésétdl az eljaras alapjan kotott szerz6dés megkdtéséig — kotelezé irasban
dokumentalni.

Az egyéb beszerzés esetében az arajanlatkérést a gazdasagi szerepldk részére egyidejlleg, irasban, valamennyi,
az ajanlattételhez sziikséges informacidval egyiitt kell megkdildeni.

Az arajanlatkérésnek legaldbb az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) az egyéb beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, fébb adatait, mennyiségét;
b) a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit, az ellenszolgaltatdssal kapcsolatos kikotéseket, feltételeket;
<) azarajanlat benyujtasdnak helyét, modjat (irasban vagy elektronikus Uton), hataridejét (6ra, perc pontossaggal),

példanyszamat és a sziikséges mellékleteket, valamint azt a rendelkezést, hogy az drajanlatoknak a benyujtasra
nyitva allé hataridében be kell érkeznilik a BM-hez, azaz nem elegendé az ajanlatok postara adasa;
d) az értékelés szempontjat;

e) a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény 6:74. § (2) bekezdésben foglalt tajékoztatast, mely szerint
az ajanlatkérd kikoti azt a jogot, hogy a szerz6déskodtést megtagadhatja;

f) a targyalds tartdsanak lehet6ségérdl szold tajékoztatdst, amennyiben az egyéb targya vagy egyéb indok
megkoveteli;

g) a szerz6déstervezetet vagy irdsos megrendelés esetén a megrendelésben rogzitendé feltételeket.

Az arajanlat benyujtasanak hataridejét tgy kell megallapitani, hogy a gazdasagi szerepl6k egyenld eséllyel megfelelé
arajanlatot tehessenek. Az drajénlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjén a gazdasagi szereplék
megfeleld drajanlatot tehessenek, és a szabalyszertien, hatdridében benyujtott arajanlatok 6sszehasonlithatéak
legyenek.

Arajanlatkéré az arajanlatkérésben meghatéarozott feltételeknek megfelel rajanlatokat a legalacsonyabb &r vagy
a legjobb ar-érték ardny értékelési szempont alapjan biralja el. Amennyiben az értékelés szempontjaként a legjobb
ar-érték arany keril el6iradsra, Ugy az ar részszempont mellett tovabbi legaldbb egy részszempontot kell meghatarozni.

Az drajanlat benyujtasara el6irt hataridé lejartaig modosithatéak az drajanlatkérésben meghatéarozott feltételek.
A modositott feltételekrdl az drajanlat benyujtasi hataridé lejartaig uj arajanlatkérést kell egyidejlleg valamennyi
gazdasagi szerepldének kildeni, amelyben - sziikség esetén — Uj arajanlat benyujtasi hataridét kell megallapitani.

Az arajanlatot

a) személyesen vagy postai Uton az arajanlatkérésben meghatarozott példanyban, irdsban, zart boritékba
csomagolva kell benyujtani az arajanlatkérésben megjel6lt cimre, vagy

b) elektronikus uton lehet benyujtani az ajanlatkérésben meghatarozottak szerint.

Az arajanlatkérésben elé kell irni, hogy boritékon fel kell tlintetni az arajanlatot tevé gazdasagi szereplé nevét és

székhelyét, valamint az arajanlat targyat és azt hogy: ,az arajanlat benyujtasi hataridd el6tt nem bonthaté fel”.

Az arajanlatot tevé gazdasagi szerepl6 részére — amennyiben drajanlatadt személyesen nyujtja be — az arajanlat
atvételérdl elismervényt kell adni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell az atvétel helyét, idépontjat, az dtado
és az atvevd nevét és kézjegyét. Elektronikus uton benyujtott drajanlat esetén elektronikus visszaigazolast kell kiildeni
az arajanlat megérkezésérdl.
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72.§

73.8

Abeérkezett arajanlatok vizsgalatataz drajanlatkérésben meghatarozott feltételeknek megfelel6enaz 1.§ (2) bekezdés
a) pontjdban meghatarozott esetben a PEF BEO, az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott esetben a TKFO
kijeldlt munkatérsa vagy - kijelolés esetén - a bizottsdg végzi. A Kezdeményezdével a beérkezett drajanlatok és
a muszaki tartalom megfeleléségét egyeztetni kell.

Amennyiben az 4rajanlatot tevd gazdasagi szerepld altal megadott szakmai ajanlat az egyenértékliség vizsgalatat
szlikségessé teszi, Ugy a beszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd bizottsagi tag dont az arajanlat
megfeleléségérol.

Ervénytelen az rajanlat, amennyiben

a) az arajanlat benyujtasi hataridé lejartat kovetéen nyujtja be azt a gazdasagi szereplé;

b) az abban meghatarozott ellenszolgaltatas mértéke eléri a Kbt. szerinti kdzbeszerzési értékhatart;

<) az arajanlatkérésben foglaltaknak nem felel meg, vagy a gazdasagi szereplé nem tudja megfelelé médon
igazolni az eltérést.

Eredménytelen az egyéb beszerzés, ha az értékelési szempontra tekintettel legkedvezébb érvényes arajanlat
meghaladja a fedezet mértékét, és a hidnyzd fedezet nem bocsathatoé rendelkezésre.

A Dontéshozé az elbiralt drajanlatok alapjan sajat hataskorben dont az ajanlatok elfogaddasarol és szerz6déskotés
engedélyezésérél.

A dontést kdvetéen 8 napon bellil az drajanlatkérés eredményérél tajékoztatni kell az drajanlatot tevé gazdasagi
szerepldket, tovabba tajékoztatni kell a nyertes ajanlattevét a szerz6déskotés tervezett idejérdl.

V. Fejezet
A KOZBESZERZESEK ELLENORZESE

A BM kozbeszerzéseinek belsé ellenbrzését az éves ellendrzési terv vagy a miniszter kiilon utasitdsa alapjan
az Ellen6rzési Fosztély végzi.

VI. Fejezet
JOGORVOSLAT

Ha az eljarasba felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadd

a) bevonasra kerilt, akkor a jogorvoslatra a 44. § c) alpontjaban foglaltakat kell alkalmazni;

b) nem keril bevondsra, akkor a BM-et a jogorvoslat minden szakaszéban a PKSzF képviseli.

Jogorvoslat esetén Kezdeményezd haladéktalanul intézkedik az eljards dokumentumainak PKSzF-re torténdé
megkuldésérél.

VII. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Ezen utasitas rendelkezéseit a hatdlybalépését kbvetéen meginditott eljarasokban kell alkalmazni.

Hatalyat veszti a Belligyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarol sz616 6/2016. (IV. 25.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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1. melléklet a 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz

(T
(T
(W

BELUGYMINISZTERIUM
Iktatészam:
Egyetértek: Jévahagyom:
gazdasagi helyettes allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar
A Belligyminisztérium 20... évi kozbeszerzési terve
Sor-
?r A kdzbeszerzés targya Tervezett eljarasi tipus Az eljaras meginditdsanak tervezett idépontja
Szam
. Arubeszerzés

Il. Epitési beruhazas

ll. Szolgéltatdasmegrendelés

IV. Epitési koncesszid

V. Szolgaltatési koncesszid

VI. Kézpontositott kozbeszerzés

Budapest, 20T.....ccovvviiiviiininninne.

PEF f6osztélyvezetd



2. melléklet a 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz

Iktatoszam:
A Belligyminisztérium 20... évi, kdzbeszerzési értékhatar alatti, valamint a Kbt. szerinti kivételi kdrbe tartozé beszerzések terve
Idébeli litemezés
Szerzédés teljesitésének
| . i varhaté idépontja vagy L | . .
Sor- o Beszerzés becsiilt Beszerzés tervezett L Ellenszolgaltatas Kezdeményezd szervezeti
A beszerzés targya o | L . a szerzédés .
szam értéke (netto) Ft-ban idépontja o fedezete egység
teljesitésének
id6tartama
I. Arubeszerzés
Il. Szolgaltatdsmegrendelés

Budapest, 201

PEF f6osztélyvezetd

Wezs 7 IN9°/10C » QL]S3ILYT SOTVLIVAIH

LS1T



2158

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szam

3. mellékleta 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz

FELELOSSEGI REND KOZBESZERZESI ELJARASHOZ

(MINTA)

AJANLATKERO NEVE, CIME

Belligyminisztérium
(1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.)

ELJARAS ROVID MEGNEVEZESE

FELELOSSEGI KOR
MEGJELOLESE

FELADAT ES FELELOSSEGI KOR

El6készitd
bizottsadg

- Osszeéllitja a kozbeszerzési dokumentumokat.

Birdlébizottsag

- Végrehajtja az ajanlatok biralatat, értékelését.

- Végrehajtja a Kbt. 71-72. §-a szerinti birdlati cselekményeket. [rasbeli szakvéleményt és
dontési javaslatot készit a Dontéshozo részére az ajanlattevd kizardsara, az ajanlatok
érvényessé vagy érvénytelenné nyilvénitaséra, a nyertes ajanlattevd — vagy amennyiben
relevans a nyertes kdveté masodik legkedvezébb érvényes ajanlattevé — kihirdetésére.

FELELOSSEGI KOR

MEGIELOLESE FELELOSOK NEVE FELADAT ES FELELOSSEGI KOR

Az eljards el6készitése soran:

- Javaslatot tesz a gazdaséagi és pénzligyi alkalmassagi
kovetelményekre.

- Meghatdrozza a fizetési feltételeket.

— Palyazati elszdmolas esetén meghatérozza az elszdmolast lehetévé
tevo feltételeke.

- Kdzrem(ikodés a szerzédéstervezet pénziigyi tartalmat érintd
rendelkezéseinek megfogalmazasaban.

— Ellendrzi a kdzbeszerzési dokumentumok gazdasagi, pénziigyi
eléirdsainak (pl. artablazat), valamint gazdasagi, pénziigyi jogszabalyi
eléirdsoknak valé megfelel6ségét.

- A kiegészité tdjékoztatds esetén megvalaszolja a pénziigyi

Pénzigyi kérdéseket.
szakértelem stb.

Az ajanlatok (jelentkezések) birdlata soran:

— Ellendrzi az ajdnlatoknak az el6irt gazdasagi, pénziigyi alkalmassagi
feltételeknek valé megfelelését.

- Ellendrzi az ajanlatokban l1évé szamitasi miveleteket, végrehajtja
a szamitasi hiba javitasat, valamint végrehajtja az aranytalanul
alacsony arra vonatkozo vizsgalatot, kozremdkodik a Kbt. 72. §-a
szerinti eljarasi cselekmények végrehajtdsaban.

— A dontési javaslat elSterjesztése el6tt jelzi a fedezet hidnyat.

- Gazdasagi, pénziigyi szempontbdl dontési javaslatot készit
az ajanlatokrdl (pl. fizetési, elszdmolasi, pénziligyi Utemezési
feltételeknek valé megfelel6ség).
stb.
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FELELOSSEGI KOR

szakértelem

o FELELOSOK NEVE FELADAT ES FELELOSSEGI KOR
MEGJELOLESE
Az eljards el6készitése soran:
— Az adott kdzbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasa
figyelemmel a Kbt. 19. § (3) bekezdésére és 28. § (2) bekezdésére.
- Osszeallitja a m(iszaki leirast.
- Javaslatot tesz a mdlszaki és szakmai, valamint a szakmai
tevékenység végzésére vonatkozo alkalmasségi feltételekre.
- Javaslatot tesz az értékelési szempontrendszerre.
- Kozrem(ikddés a szerzédéstervezet muszaki tartalmat érinté
rendelkezéseinek megfogalmazasaban.
- Ellendrzi a kozbeszerzési dokumentumok muszaki, szakmai
eléirasainak megfeleléségét.
- A kiegészit6 tajékoztatas esetén megvalaszolja a miszaki, szakmai
. ) kérdéseket.
Kézbeszerzés
) . stb.
targya szerinti = : , — -
. Az ajanlatok (jelentkezések) birdlata soran:
(szakmai)

- Ellendrzi az ajanlatoknak az el8irt m(iszaki, szakmai alkalmassagi
feltételeknek valé megfelelését.

- Ellendrzi a szakmai ajanlat keretében bekért dokumentumok
meglétét, valamint azok tartalmat, irasbeli javaslatot készit
az ajanlatok muszaki elbiralasaval (pl. érvényességével,
hidnypotldsaval, nem egyértelmd tartalmanak tisztazasaval,
felvilagositas kéréssel, indokolaskérés sziikségességével)
kapcsolatosan a Dontéshozénak.

— MUszaki szakmai szempontbdl végrehajtja az aranytalanul alacsony
arra és egyéb irredlis vallaldsra vonatkozé vizsgélatot, kozremkodik
a Kbt. 72. §-a szerinti eljarasi cselekmények végrehajtasaban.

— MUszaki szakmai szempontbdl dontési javaslatot készit
az ajanlatokrol (pl. mdszaki jelleg birdlati részszempont).
stb.

Kozbeszerzési
szakértelem

Az eljaras el6készitése soran:

— Meghatdrozza az adott kdzbeszerzésre vonatkozé eljarasrendet
a kozbeszerzés becsiilt értékének figyelembevételével.

—Tanacsadas és javaslattétel a bizottsag részére az alkalmazasra ker(ilé
eljarasfajta kivalasztasa kapcsan.

- Osszedllitja a kdzbeszerzési dokumentumok kdzbeszerzési-szakmai
részét.

— A kiegészitd tajékoztatas esetén megvalaszolja a kdzbeszerzési
kérdéseket.

- Folyamatos kdzbeszerzési tanacsadas biztositasa az eljaras alatt,
kilonosen a kizard okok, az alkalmassagi feltételek és az értékelési
szempontrendszer, valamint a biralati folyamat kialakitasa kapcsan.

— Felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddként eleget tesz
a 14/2016. (V. 25.) MvM rendeletben foglaltaknak.

- A Megbizasi Keretszerzédés szerinti feladatok ellatasa.
stb.




2160

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szam

FELELOSSEGI KOR
MEGJELOLESE

FELELOSOK NEVE

FELADAT ES FELELOSSEGI KOR

Az ajanlatok (jelentkezések) birdlata soran:

- A birdlobizottsag munkajat és a biralati cselekményeket irdsban
dokumentalja.

- Folyamatos kdzbeszerzési tandcsadas biztositasa az eljaras alatt.

- Ellendrzi az ajanlatoknak az el8irt kdzbeszerzési kdvetelményeknek
valé megfelelését.

— Kbzbeszerzési szempontbdl dontési javaslatot készit az ajanlatokrol.

— A Megbizasi Keretszerzédés szerinti feladatok ellatasa.

- Felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoként eleget tesz
a 14/2016. (V. 25.) MvM rendeletben foglaltaknak.
stb.

Jogi szakértelem

Az eljaras el6készitése soran:

— Részt vesz a Kezdeményezd altal el6készitett szerz6déstervezet vagy
a szerzédéses feltételek kialakitasaban.

- Az eljarasban alkalmazni kivant szerz6dés szévegének és
a kdzbeszerzési dokumentumokkal valé 6sszhangjanak jogi
szempontu ellenérzése.

— Folyamatos jogi tandcsadas biztositdsa az el6készités soran.

— A kiegészitd tajékoztatas esetén megvalaszolja a jogi kérdéseket.
stb.

Az ajanlatok (jelentkezések) biradlata soran:
- Folyamatos jogi tandcsadas, jogi kontroll biztositasa az eljaras alatt.
- Jogi szempontbdl dontési javaslatot készit az ajanlatokrol.

stb.

Dontéshozo

- A részére megfogalmazott feladatokkal kapcsolatban dontést hoz.

Kelt: Budapest, 201

Dontéshozdé
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4. mellékleta 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz
+MINTA”
Nyilatkozat becsiilt értékrél, egybeszamitasrol
Alulirott............... Kezdeményezé (név, beosztads).................. mint Ajanlatkéré nevében felel6sségem tudataban
nyilatkozom, hogy @ ,.....ccvvvviiiiiiiiiii " targyu kozbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasa

soranfigyelembe vette a 2015. évi CXLIII. torvény (Kbt.) 19.§-dbanfoglalt részekre bontas tilalmara és azegybeszamitasi
szabdlyra vonatkozé rendelkezéseket.

A becsllt érték megallapitdsa .........coooeiiiiiiin. * keretében tortént. A vizsgalt médszer figyelembevételével
hatdroztuk meg a becsiilt értéket.

A jelen kozbeszerzési eljardssal egybeszamitandé eljards targydnak, becsiilt értékének adatai a kdvetkezdk:

Targyi eljaras

Ssz. Eljards megnevezése o |
becsiilt értéke (netto Ft)

1.
2.

Egybeszamitott becsiilt érték (nettd Ft)

Az egybeszamitasi kotelezettség ald es6 beszerzés értékét figyelembe véve, jelen kzbeszerzési eljaras egybeszamitott

becsilt értéke minddsszesen nettd .........ccceeveveiiiiiininn. Ft, amelybdl jelen kdzbeszerzés becsiilt értéke nettd
.............................. Ft, jelen kdzbeszerzésieljarasa...... évikozbeszerzési/beszerzésitervének............ sordban

szerepld beszerzéssel/kozbeszerzéssel keriilt egybeszamitésra.

Budapest, 2017. ......... hénap ...... nap

Kezdeményezé neve, beosztasa

* A Kbt. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott vizsgalatok.
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5. mellékleta 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz

Fedezetigazolds
(Minta)

W
T
JHEIFD
o
|13

.

[ 1

K
poo]
(I

(I
I

BELUGYMINISZTERIUM
Fedezetigazolas
AlUlIrott oo (név, beosztas) mint a Belligyminisztérium kotelezettségvallalasra jogosult
vezetbje nyilatkozom, hogy ,......coveveviiiiiiiii " targyu eljardshoz a rendelkezésre 3ll6 pénziigyi fedezete
Osszesennettd ........oooevivinnnnnn. Ft + afa 0sszegben
a XIV. Belligyminisztérium fejezet 1. ........cocoviinininnnnn, cim (AHT: ............ ) koltségvetésében rendelkezésre all
az alabbiak szerint:
Koltségvetési év Rendelkezésre &ll6 6sszeg (Ft-ban)

2017. netté ............ Ft + afa

2018. nettd ............ Ft + afa

2019. nettd ............ Ft + afa

Osszesen: netté ............ Ft + &fa

/a...azonositd jell, ... elnevezési, eurdpai unids tdmogatdssal megvalosuld projekt koltségvetésében rendelkezésre
all.

Budapest, 20.........c.cceuvnennn.

név, beosztas

Pénziigyi ellenjegyzés:

Pénzligyi Eréforras-gazdéalkodasi Féosztaly

Budapest, 20..................

' A megfeleld széveg alahuzando.
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6. melléklet a 12/2017. (V. 17.) BM utasitdshoz

NYILATKOZAT
a kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIII. torvény 53. § (6) bekezdése szerinti
feltételes kozbeszerzési eljarasban a feltétel bekovetkezése esetén biztositandé fedezet
rendelkezésre allasarol

Alulirott ...oeenii (név, beosztas) nyilatkozom, hogy a Belligyminisztériuma ............ azonositd
jell, coveeniiii elnevezés( projekt kapcsan tamogatasra iranyuld igényt nyujtott be/fog benyujtani.

A Belligyminisztérium mint a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti

ajanlatkéré kozbeszerzési eljarast kivan lefolytatni..............oooeiiinns beszerzése targydban, melynek pénziigyi
fedezetét - tervezetten netto ...... forintot — az elnyert tdmogatas terhére/a tamogatas mddositott ...... koltségvetési
sora terhére' kivanja biztositani a tdmogatasi szerz6dés megkotése, tamogatdi okirat kiaddsa vagy ezek modositasa
esetén.
Budapest, ........coceininnnn.
név?

beosztas

Zaradék:

A kozbeszerzési eljaras a kozbeszerzésekrodl szol6 2015. évi CXLIIL. térvény 53. § (6) bekezdése szerinti feltételes
kdzbeszerzési eljardsban indithaté meg, tekintettel arra, hogy a meginditas idépontjaban a pénziigyi fedezet nem all
rendelkezésre.

Budapest, 20.......c..cceeennins

Pénzligyi Eréforras-gazdéalkodasi Féosztaly

' A megfeleld széveg alahtuzando.
2 Az eurépai unios projektben kotelezettségvallaldsra jogosult vezetd személy.
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A foldmiivelésiigyi miniszter 3/2017. (V. 17.) FM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

Dr. Kiss Elizdt a kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szolo
2010. évi XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a Foldmdvelésligyi Minisztérium kiemelt
boragazati feladatokért felelés miniszteri biztosanak nevezem ki.

A miniszteri biztos

a) koordinaljaa muzealisborkészletek értékmegdrzésikoncepcidjaval 6sszefliggésben, annakjogiszabélyozasaval
és intézményi modelljének kialakitasaval, értékmentésével és allagmegdvasaval kapcsolatos el6készitd
feladatokat, egylittmuikodik mas tarcakkal e feladat hatokorébe esé témakban;

b) elldtja a Tokaji Aszu és az Egri Bikavér mint hungarikumok és eredetvédett termékek piaci pozicionalasanak
kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat;

<) koordindlja a Nemzeti Borkivalésag Programmal kapcsolatos szakmai-tartalmi fejlesztési munkdkat, segiti
a kereskedelmi kapcsolatok kialakitdsat, kdzrem(kodik a magyar boraszat termékeinek piacra jutasi
feltételeinek kialakitdsaban, és ennek okan kapcsolatot tart mas tarcakkal, érintett szervezetekkel, piaci
szereplékkel;

d) koordinalja a sz616-bor dgazat elektronikus Ggyintézési és ellendrzési rendszerének kialakitasaval 6sszefliggd
feladatok el6készitését, egylittm(ikodik mas tarcakkal e feladat hatokorébe esé témakban;

e) szervezi és koordinalja a Furmint Evével kapcsolatos feladatokat.

A miniszteri biztos megbizatdsa a 2017. majus 17. napjatél 2017. november 16. napjaig terjedd id6tartamra szél.
A miniszteri biztos tevékenységét a Ksztv. 38. § (4) bekezdése alapjan a foldm{ivelésligyi miniszter iranyitja.

A miniszteri biztost feladata ellatasadban a Miniszteri Titkarsag segiti.

A miniszteri biztos tevékenysége ellatdsaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazasra és juttatdsokra jogosult.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 13/2016. (XI. 10.) FM utasitas.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
foldm(iveléstigyi miniszter
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A honvédelmi miniszter 20/2017. (V. 17.) HM utasitasa
a ruhazati illetménynorma 2017. évi 6sszegeinek megallapitasarél

A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontja, valamint a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrd|,

valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6lé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(atovabbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezetekre, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatra
(a tovabbiakban: KNBSZ), a miniszter fenntartéi iranyitasa ald tartozé koznevelési intézményre, tovabba a Magyar
Honvédség katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyitt: honvédelmi szervezet) terjed ki.

A ruhazati illetménynorma 2017. évi 0sszegeit az 1. melléklet tartalmazza.

A 2017. évi hivatasos utanpdtlasi ruhazati utalvanyfiizetben 111 000 Ft, tabornok esetében 124 000 Ft keretdsszeget
kell elérenyomtatni és a kidllitasra jogosult altal hitelesittetni.

A szerzédéses tiszti, altiszti dllomany részére a szerzédéses év forduldnapjan kiadasra keriil6 2017. évi szerz6déses
utdnpotldsi ruhdzati utalvanyfiizetben a 2017. évre vonatkozéan 126 000 Ft utanpétlasi illetményt kell bejegyezni és
a kiallitasra jogosult altal hitelesittetni.

A 2017. évi hivatasos utanpatlasi ruhdzati utalvanyfiizetben elérenyomtatott és a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett
keretdsszegen felll, utalvanyszelvény kitoltése nélkiil

a) tadbornok részére 20 000 Ft-ot,

b) hivatdsos tiszt és altiszt részére 15 000 Ft-ot

kell kifizetni.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetést kovetéen — a KNBSZ allomanyanak kivételével — a hivatdsos utanpoétlasi ruhazati
utalvanyfiizet ,Feljegyzések” részében hivatasos tiszt és altiszt esetében a ,Keretdsszegen feliil 15 000 Ft kifizetve!,
tadbornok esetében a,Keretdsszegen feliil 20 000 Ft kifizetve!” megjegyzést kell bejegyezni és a kiallitasra jogosult altal
hitelesittetni.

A szerz6édéses tiszti, altiszti dllomany részére — a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi utanpétlasi illetmény
terhére — utalvanyszelvény kitoltésével 15 000 Ft-ot kell kifizetni.

A 2016.évre elérehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott — 126 000 Ft-tal, tdbornok esetében 144 000 Ft-tal
érvényesitett—2017. évi utanpatlasiilletményt tartalmazo hivatasos és szerzédéses utanpétlasi ruhdzati utalvanyfiizet
keretdsszeg maradvanyabdl a 2017. évi utanpétlési illetmény terhére 15 000 Ft-ot, tdbornok részére 20 000 Ft-ot kell
utalvanyszelvény kitoltésével kifizetni.

Ha a 2016. évre elérehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott utanpotlasi ruhadzati utalvanyfizettel ellatott
igényjogosult nem rendelkezik a (4) bekezdés szerinti 15 000 Ft, tabornok részére 20 000 Ft kifizetéshez sziikséges
fedezettel, részére csak a keretmaradvény 6sszege fizethet6 ki.

A KNBSZ allomanyanak kivételével az (1) bekezdés és a (3)—(5) bekezdés szerinti kifizetés csak azon igényjogosult
részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi utanpdtlasi ruhdzati utalvanyfizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés és a (4) és (5) bekezdés szerinti kifizetést a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti egysége és
a honvédelmi szervezet ruhdzati elldtasat végzé szervezeti egysége altal szakmailag ellenérzott jegyzék alapjan
2017. majus 31-ig kell teljesiteni.

A KNBSZ allomanyanak kivételével az (1) bekezdés és a (3)-(5) bekezdés szerint kifizetett pénzdsszeg fehérnemd,
egyéni higiéniat biztositd tusoldpapucs és a katonai szolgélatra valé egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagral,
valamint a felulvizsgalati eljarasrdl sz616 10/2015. (VII. 30.) HM rendelet (a tovabbiakban: HM rendelet) 17. §-ban eldirt
fizikai kondiciondlis képességi kovetelmények teljesitéséhez szilkséges sportruhdzat vasdrldsdra és poétlésara
fordithaté.

Az (1) bekezdés és a (3)-(5) bekezdés szerinti kifizetett pénzdsszeggel az igényjogosultnak szamlaval nem kell
elszamolni.
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A KNBSZ alloményanak kivételével a tdbornok, tiszt és altiszt részére — a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi
uténpotlasi illetmény terhére — utalvényszelvény kitoltésével 24 000 Ft el6leget kell kifizetni.

A szerzédéses tiszt, altiszt részére — a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi utanpétlasi illetmény terhére -
utalvanyszelvény kitoltésével 24 000 Ft elSleget kell kifizetni.

A 2016. évre el6rehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott — 126 000 Ft-tal, tdbornok esetében 144 000 Ft-tal
érvényesitett—2017. évi utanpatlasiilletményt tartalmazo hivatasos és szerzédéses utanpétlasi ruhazati utalvanyfiizet
keretdsszeg maradvanydbdl — a 4. § (4) bekezdése szerinti kifizetést kovetéen - a tabornok, tiszt, altiszt részére
24 000 Ft eléleget kell utalvanyszelvény kitoltésével kifizetni.

Ha a 2016. évre elérehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott utdnpotlasi ruhadzati utalvanyfizettel ellatott
tabornok, tiszt, altiszt — a 4. § (4) bekezdése szerinti kifizetést kovetéen — nem rendelkezik a (3) bekezdés szerinti
24 000 Ft el6leq kifizetéshez sziikséges fedezettel, részére csak a keretmaradvany 6sszege fizethet6 ki.

Az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi
utanpotlasi ruhazati utalvanyfizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés és a (3) és (4) bekezdés szerinti elbleg kifizetését a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti
egysége és a honvédelmi szervezet ruhazati elldtasat végzé szervezeti egysége altal szakmailag ellenérzott jegyzék
alapjan 2017. majus 31-ig kell teljesiteni.

Az utasitds hatalybalépésének napjan, vagy ha az eléleg kifizetésére vald jogosultsag késébb keletkezik, a jogosultsag
keletkezésének napjan kilszolgalaton [évé tdbornok, tiszt, altiszt részére az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése
kérelem alapjan torténik. Az el6leg a kilszolgalat idétartama alatt vagy az annak befejezésétél szamitott 30. napig,
de legkésébb 2020. november 30-ig kérelmezhetd.

Az (1)-(4) bekezdés szerint folydsitott eléleg felhasznaladsat igazoldé szamlaval az igényjogosultnak a kifizetés napjatol
szamitott 30. napig kell elszdmolni. Az adott naptari évre sz616, Magyarorszagon kiallitott szamlat az dllomanyilletékes
honvédelmi szervezet, az 1 évet meghaladé id6tartamra kiilfoldi beosztasba vezényelt — ide nem értve a rendelkezési
allomanyba helyezés nélkil, 1 évet meghaladé id6tartamban kiilfoldi szolgalatot teljesité — tabornoki, tiszti, altiszti
allomany esetében a ruhazati ellatasért felelés honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kiallittatni.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult fehérnem(, egyéni higiéniat biztosité tusolépapucs és
a HM rendelet 17. §-aban eldirt fizikai kondicionalis képességi kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges sportruhdzat
vasdrlasara és potlasara fordithatja.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitasra, mosatasra és méretre
igazitasra.

Ha az igényjogosult a (8) bekezdésben meghatarozott hatariddig az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem,
vagy csak részben szédmol el, a honvédelmi szervezetet elldté pénzigyi és szamviteli szervezeti egységnek
gondoskodnia kell az elszdmolas utan fenndllé 6sszegbdl az add és a jarulék — kovetkezd havi illetményébdl
torténd - levonasarol.

A KNBSZ éllomanyanak kivételével a hivatasos katonandi dllomany részére - a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett
2017. évi utanpdtlasi illetmény terhére — utalvanyszelvény kitoltésével tovabbi 15 000 Ft elSleget kell kifizetni.

A szerz6déses tiszt, altiszt katonand részére - a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi utanpoétlasi illetmény
terhére — utalvanyszelvény kitoltésével tovabbi 15 000 Ft eléleget kell kifizetni.

A 2016. évre elérehozott vagy az utasitds hatdlybalépése el6tt kiadott — 126 000 Ft-tal érvényesitett — 2017. évi
utanpotlasi illetményt tartalmazd hivatdsos és szerzédéses utanpédtlasi ruhdzati utalvanyfuzet keretdsszeg
maradvanyabol —a 4.§ (4) és az 5. § (4) bekezdése szerinti kifizetést kdvetden - a tiszt, altiszt katonané részére tovabbi
15 000 Ft elSleget kell utalvanyszelvény kitoltésével kifizetni.

Ha a 2016. évre elérehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott utdnpotlasi ruhdzati utalvényfizettel ellatott
hivatasos és szerzédéses tiszt, altiszt katonand - a 4. § (4) és az 5. § (4) bekezdése szerinti kifizetést kdvetéen — nem
rendelkezik a (3) bekezdés szerinti 15 000 Ft eléleg kifizetéshez sziikséges fedezettel, részére csak a keretmaradvany
Osszege fizethet6 ki.

Az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi
utanpotlasi ruhazati utalvanyfizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés és a (3) és (4) bekezdés szerinti elbleg kifizetését a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti
egysége és a honvédelmi szervezet ruhazati elldtasat végzé szervezeti egysége altal szakmailag ellenérzott jegyzék
alapjan 2017. majus 31-ig kell teljesiteni.

Az utasitds hatalybalépésének napjan, vagy ha az eléleg kifizetésére vald jogosultsag késdbb keletkezik, a jogosultsag
keletkezésének napjan kilszolgalaton levé tiszt, altiszt katonané részére az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése
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kérelem alapjan torténik. Az el6leg a kilszolgalat idétartama alatt vagy az annak befejezésétél szamitott 30. napig,

de legkésébb 2020. november 30-ig kérelmezhetd.

Az (1)-(4) bekezdés szerint folydsitott el6leg felhasznaldsat igazold szamlaval az igényjogosultnak a kifizetés napjatdl

szamitott 30. napig kell elszdmolni. Az adott naptari évre sz616, Magyarorszagon kiallitott szamlat az dllomanyilletékes

honvédelmi szervezet, az 1 évet meghaladé id6tartamra kiilfoldi beosztasba vezényelt — ide nem értve a rendelkezési

alloményba helyezés nélkiil, 1 évet meghaladé id6tartamban kilfoldi szolgdlatot teljesité — tiszti, altiszti allomany

esetében a ruhdzati ellatasért felel6s honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kidllittatni.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett elSleget az igényjogosult katonané a Magyar Honvédség Oltézkddési

Szabalyzatanak kiadasarol sz616 9/2005. (I1l. 30.) HM rendelet Mellékletének (a tovabbiakban: Oltézkddési Szabalyzat)

68. pont a) és ) alpontjdban meghatérozott, a szolgalatteljesitéséhez sziikséges

a) a nemének és az Oltézkddési Szabalyzat eléirasainak megfelels fehérnemd, igy kiilénésen kombing, kombi
dressz, trik6, melltartd, néi alsénemd, valamint

b) testszinU harisnya és harisnyanadrdg vagy a hasznélat tekintetében hasonlé rendeltetésii termékek

vasarlasara fordithatja.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitadsra, mosatasra és méretre

igazitasra.

Ha az igényjogosult a (8) bekezdésben meghatéarozott hatariddig az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem,

vagy csak részben szamol el, a honvédelmi szervezetet ellaté pénziigyi és szamviteli szervezeti egységnek

gondoskodnia kell az elszamolas utan fennallé 6sszegbdl az add és a jarulék — kovetkezd havi illetményébdl

torténd — levonasarol.

Az egészségligyi fegyvernemi vagy szakagi azonositdval meghatdrozott beosztasban szolgalatot teljesité tabornok,
tiszt, altiszt részére — a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi utdnpotlasiilletmény terhére — utalvanyszelvény
kitoltésével tovabbi 15 000 Ft el6leget kell kifizetni.

Az egészségligyi fegyvernemivagy szakagi azonositoval meghatarozott beosztasban szolgélatot teljesitd szerz6déses
tiszt, altiszt részére — a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2017. évi utanpotlasi illetmény terhére — utalvanyszelvény
kitoltésével tovabbi 15 000 Ft el6leget kell kifizetni.

A 2016. évre elérehozott vagy az utasitds hatdlybalépése el6tt kiadott — 126 000 Ft-tal érvényesitett — 2017. évi
utanpotlasi illetményt tartalmazd hivatdsos és szerzédéses utanpétlasi ruhdzati utalvanyflzet keretdsszeg
maradvanyabol - a 4. § (4) bekezdése szerinti kifizetést, valamint az 5. § (4) és a 6. § (3) bekezdése szerinti eléleg
kifizetését kovetbéen - az egészségligyi fegyvernemi vagy szakagi azonositoval meghatarozott beosztasban
szolgdlatot teljesit6é hivatdsos és szerzédéses tiszt, altiszt részére tovébbi 15 000 Ft eléleget kell utalvanyszelvény
kitoltésével kifizetni.

Ha a 2016. évre elérehozott vagy az utasitas hatalybalépése el6tt kiadott utanpdtlasi ruhdzati utalvanyfizettel ellatott,
az egészségiigyi fegyvernemi vagy szakagi azonositéval meghatérozott beosztasban szolgdlatot teljesité hivatasos és
szerz6déses tiszt, altiszt — a 4. § (4) bekezdése szerinti kifizetést, valamint az 5. § (4) bekezdése és a 6. § (3) bekezdése
szerinti el6leg kifizetését kovetéen — nem rendelkezik a (3) bekezdés szerinti 15 000 Ft el6leg kifizetéshez szlikséges
fedezettel, részére csak a keretmaradvany 6sszege fizethetd ki.

Az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi
utdnpotldsi ruhdzati utalvanyfiizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés és a (3) és (4) bekezdés szerinti elbleg kifizetését a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti
egysége és a honvédelmi szervezet ruhazati ellatasat végzé szervezeti egysége éltal szakmailag ellenérzott jegyzék
alapjan 2017. majus 31-ig kell teljesiteni.

Az utasitds hatalybalépésének napjan, vagy ha az eléleg kifizetésére vald jogosultsag késébb keletkezik, a jogosultsag
keletkezésének napjan kilszolgalaton levé, az egészségiigyi fegyvernemi vagy szakagi azonositéval meghatarozott
beosztasban szolgalatot teljesité tabornok, tiszt, altiszt részére az (1)-(4) bekezdés szerinti el6leg kifizetése kérelem
alapjan torténik. Az eldleg a kiilszolgalat id6tartama alatt vagy az annak befejezésétdl szamitott 30. napig, de
legkésébb 2020. november 30-ig kérelmezhetd.

Az (1)-(4) bekezdés szerint folyositott el6leg felhasznalasat igazold szamlaval az igényjogosultnak a kifizetéstol
szamitott 30. napig kell elszdmolni. Az adott naptéri évre sz616, Magyarorszagon kiallitott szamlat az dllomanyilletékes
honvédelmi szervezet, az 1 évet meghaladé idétartamra kiilfoldi beosztasba vezényelt — ide nem értve a rendelkezési
allomanyba helyezés nélkiil, 1 évet meghaladé id6étartamban kiilfoldi szolgalatot teljesité — tabornoki, tiszti, altiszti
allomany esetében a ruhazati ellatasért felel6s honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kidllittatni.
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10.§

(10)

(1

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult a kulturalt munkahelyi megjelenéshez sziikséges
felséruhazati cikkek és labbeli vasarlasara fordithatja.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitadsra, mosatasra és méretre
igazitasra.

Ha azigényjogosult a meghatarozott hatariddig az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett eléleggel nem, vagy csak részben
szdmol el, a honvédelmi szervezetet elldté pénzigyi és szamviteli szervezeti egységnek gondoskodnia kell
az elszamolas utan fennall6 6sszegbdl az ado és a jarulék — kovetkezé havi illetményébdl torténd — levonasardl.

A 2017. évi hivatdsos és szerzédéses alapfelszerelési ruhdzati utalvanyflizetben bejegyzett és érvényesitett
keretdsszegbdl, utalvanyszelvény kitoltésével, a prébaidé leteltét kovetéen a katonané részére 17 000 Ft-ot kell
kifizetni.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetés csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi
alapfelszerelési ruhazati utalvanyfiizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett pénzdsszeg fehérnemd, valamint testszin( harisnya és harisnyanadrag vasarlasara
fordithato.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetett pénzdsszeggel az igényjogosultnak szamlaval nem kell elszamolni.

A legénységi dllomany részére a 2017. évben egyszeri alkalommal, kiilén jegyzék alapjan 24 000 Ft eléleget kell

kifizetni a kovetkezék figyelembevételével:

a) ha a legénységi 4llomanyu katona szolgélati viszonya év kozben keletkezik, a prébaidé letelte utan a teljes
Osszegre jogosult,

b) ha a legénységi dllomanyu katona probaideje a 2017. év végéig nem telik le, kifizetésre nem jogosult,

<) teljes 6sszegben jogosult a legénységi dllomanyu katona a kifizetésre akkor is, ha prébaidejét letoltotte, de
szolgdlati viszonya az utasitas hatalybalépésének idépontja el6tt megsziint, vagy annak megsziinési idépontja
ismert, és

d) ha a teljes 6sszeg kifizetése jogszerlien tortént, a legénységi alloméanyu katona szolgélati viszonydnak év
kdzbeni megszlinése, megsziintetése miatt a kifizetett 6sszeg nem kovetelhetd vissza.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetést a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti egysége és a honvédelmi szervezet

ruhazati ellatasat végzo szervezeti egysége altal szakmailag ellenérzott jegyzék alapjan kell teljesiteni. A kifizetés

hatérideje 2017.méjus 31-eazon legénységidllomanyu katona esetén, akinek prébaideje az utasitas hatalybalépésének

napjaig letelt, egyéb esetben a kifizetést a probaidé leteltét koveté 30. napig kell teljesiteni.

Az (1) bekezdés szerint folydsitott eléleg felhasznalasat igazold szamlaval az igényjogosultnak a kifizetés napjatdl

szamitott 30. napig kell elszdmolni. Az adott naptari évre sz616, Magyarorszagon kiallitott szamlat az dllomanyilletékes

honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kidllittatni.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult fehérnemd, egyéni higiéniat biztositd tusoldépapucs és

a HM rendelet 17. §-aban eldirt fizikai kondicionalis képességi kbvetelmények teljesitéséhez szlikséges sportruhazat

vasarlasara és potlasara fordithatja.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitdsra, mosatasra és méretre

igazitasra.

Ha az igényjogosult a (3) bekezdésben meghatarozott hatarid6ig az (1) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem,

vagy csak részben szamol el, a honvédelmi szervezetet elldtd pénziigyi és szadmviteli szervezeti egységnek

gondoskodnia kell az elszamolds utan fennallé 6sszegbél az add és a jarulék - kovetkezd havi illetményébdl

torténd - levondsarol.

A honvéd tisztjelolt és a honvéd altiszt-jelolt allomény részére a 2017. évben egyszeri alkalommal, az évfolyam
megkezdésekor - elsé évfolyam esetében a prébaidét kdvetden —, kiilon jegyzék alapjan 10 000 Ft-ot kell kifizetni.
Ha az (1) bekezdés szerinti teljes Osszeg kifizetése jogszer(ien tortént, a honvéd tisztjelolti, honvéd altisztjeldlti
szolgalati viszony év kozbeni megsz(inése, megsziintetése miatt a kifizetett 6sszeg nem kdvetelhet6 vissza.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetést a honvédelmi szervezet személyiigyi szervezeti egysége és a honvédelmi szervezet
ruhazati ellatasat végzé szervezeti egysége éltal szakmailag ellendérzétt jegyzék alapjan kell teljesiteni.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett pénzdsszeg fehérnem(, egyéni higiénidt biztosité tusoldpapucs és a HM rendelet
17. §8-dban eléirt fizikai kondicionalis képességi kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges sportruhdzat vasarlasara és
poétlasara fordithato.

Az (1) bekezdés szerinti kifizetett pénzdsszeggel az igényjogosultnak szamlaval nem kell elszamolni.
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11.8 (1) A KNBSZ szakmai, tdmogatasi, egyuttmiikodési, biztonsdgvédelmi és kapcsolattartasi feladataiban részt vevé
hivatasos allomény differencidlt ruhazati kiegészité illetménye a ruhazati utanpoétlasi illetmény 60%-aig terjedhet.
A differencidlt ruhdzati kiegészit6 illetmény megallapitasat, valamint a ruhdzati utanpoétlasi és differencidlt ruhazati
kiegészité illetmény kifizetési, elszamolasi, valamint nyilvantartasi rendjét, médjat, tovabba a katonai egyenruhazaton
felll elszamolhaté cikkek listajat a KNBSZ féigazgatdja szabalyozza.

(2) Az Oltdzkddési Szabalyzat rendelkezéseitél eltérd dltdzet viselésére kdtelezett tényleges allomanyu katona részére
az eltérd oltozet beszerzésére — a KNBSZ dllomanyénak kivételével — az utanpétlasi illetménybdl elélegként készpénz
fizethetd ki. A ruhazati utanpoétldsi illetmény terhére készpénzben kifizethet6 el6leg jévédhagyasa — a honvédelmi
szervezet vezet6jének javaslata alapjan - a HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban:
HM VGHAT) hataskérébe tartozik. A javaslatokat a honvédelmi szervezetek vezetéi - a HM Védelemgazdasagi Hivatal
Utjan - terjesztik fel a HM VGHAT részére jévahagyasra.

(3) A(2) bekezdésben meghatarozott utanpotlasi illetménybdl torténd kifizetés esetén a folyositott eldleg felhasznalasat
igazold szamlaval az igényjogosultnak a kifizetés napjatdl szamitott 30. napig kell elszamolni. Az adott naptari évre
sz6l6, Magyarorszagon kidllitott szamlat az dllomanyilletékes honvédelmi szervezet, az 1 évet meghaladé idétartamra
kulfoldi beosztdsba vezényelt — ide nem értve a rendelkezési dllomanyba helyezés nélkil, 1 évet meghaladd
idétartamban kulfoldi szolgélatot teljesité — tabornoki, tiszti, altiszti és legénységi dllomany esetében a ruhazati
elldtasért felelés honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kidllittatni. A kifizetés mértékét és a katonai
egyenruhdazaton feliil szamla ellenében elszamolhaté cikkek listdjat a honvédelmi szervezet vezetéje hatarozza meg.

(4) A (2) bekezdés szerinti eléleg kifizetése csak azon személyek részére lehetséges, akik az Oltézkoédési Szabalyzat
15. pont d) alpontjanak el6irasai szerint rendelkeznek az Oltézkédési Szabalyzat 45-48. pontjaban meghatarozott
oltozeti véltozatokkal. Az 6ltozetek meglétének ellenbrzésére a honvédelmi szervezetek vezet6i intézkednek.

(5) A (2) bekezdés szerinti el6leg kifizetése a tabornoki, tiszti, altiszti allomany esetében csak azon igényjogosult részére
teljesithetd, aki atvett, érvényes 2017. évi utanpdtlasi ruhazati utalvanyfiizettel rendelkezik.

(6) Ha az igényjogosult a (3) bekezdésben meghatarozott hatarid6ig az (1) és (2) bekezdés szerint kifizetett el6leggel
nem, vagy csak részben szamol el, a honvédelmi szervezetet ellaté pénziigyi és szamviteli szervezeti egységének
gondoskodnia kell az elszdmolas utan fenndllé 6sszegbdl az add és a jarulék — kovetkezé havi illetményébdl
torténd - levonasarol.

12.8 (1) Az egyes koltségtéritésekrdl szolo 19/2013. (IX. 6.) HM rendelet 33/A. §-a alapjan a honvédelmi szervezeteknél
foglalkoztatott kdzalkalmazottak 2017. évi ruhazati koltségtéritésének keretdsszegét 94 000 Ft-ban allapitom meg.

(2) Az (1) bekezdés szerinti keretdsszegre vonatkozo elbleg kifizetését a honvédelmi szervezet személyiigyi szervezeti
egysége altal szakmailag ellenérzott jegyzék alapjan 2017. majus 31-ig kell teljesiteni.

(3) Az (1) bekezdés szerint folydsitott el6leg felhasznaldsat igazoldé szamlédval az igényjogosultnak a kifizetés napjatol
szamitott 30. napig kell elszamolni. Az adott naptari évre sz6l6, Magyarorszagon kidllitott szamlat a kdzalkalmazottat
foglalkoztaté honvédelmi szervezet nevére és cimére kell kiallitani.

(4) Ha az igényjogosult a (3) bekezdésben meghatarozott hatarid6ig az (1) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem,
vagy csak részben szdmol el, a honvédelmi szervezetet elldté pénzigyi és szamviteli szervezeti egységnek
gondoskodnia kell az elszdmolas utédn fennalld6 6sszegbdl az add és a jarulék — kdvetkezd havi illetménybdl
torténd - levonasarol.

13.8 (1) A honvédelmi szervezeteknél foglalkoztatott allami vezetének nem minésiilé kormanyzati szolgélati jogviszonyban
allé (a tovabbiakban: kormdénytisztviseld) a 2017. évre vonatkozdéan 94 000 Ft Osszegl ruhdzati koltségtéritésre
jogosult, amelyet a kulturalt munkahelyi megjelenést elésegité felséruhazati cikkek és labbeli megvasarlasara
hasznalhat fel.

B

A kormanytisztvisel6 — ha ezen utasitas eltér6en nem rendelkezik - teljes 6sszegli ruhazati koltségtéritésre jogosult.

—
w
~

A (8) bekezdésben foglalt modszer szerint megallapitott id6ardnyos ruhdzati koltségtéritésre jogosult
az a kormanytisztviseld,

a) akinek a jogviszonya a targyév kdzben kezdédik,
b) akinek a hatérozott idej( jogviszonya a hatdrozott id6 lejartéval a targyév kozben sz(inik meg,
c) akinek a jogviszonya a targyév kézben
ca) a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 201 1. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 59. § (1) bekezdése,

cb) a Kttv. 60. § (1) bekezdés c) vagy i) pontja alapjan vagy a Kttv. 60. § (2) bekezdés a)-c) vagy e) pontja
alapjan,
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(14)

) a Kttv. 63. § (2) bekezdés a), b), e) vagy g)-h) pontja alapjan vagy
cd) a prémiumévek programrél és a kiildnleges foglalkoztatasi dllomanyrol sz616 2004. évi CXXII. torvény
4.8 (1) bekezdés b) pontja alapjan
szlinik meg, vagy
d) aki a targyéven belll harminc napndl hosszabb idét tolt fizetés nélkili szabadsagon, kivéve ha azt
az (5) bekezdésben felsorolt okok miatt vette igénybe.
Ha a Kttv. 60. § (2) bekezdés b) pontja szerinti dthelyezést kdvetéen a korménytisztvisel6 tovabbra is ezen utasitas
hatdlya ald tartozik, esetében az idéaranyositas nem alkalmazhato.
Aruhdzati koltségtérités kifizetésének idépontjaban gyermekgondozés, valamint tartdsan beteg gyermek gondozésa,
felgyelete, valamint kozeli hozzéatartozo otthoni dpolasa miatt fizetés nélkili szabadsagon tartézkodd, a targyévben
ruhazati koltségtéritésben nem részesiilt, teljes munkaidében foglalkoztatott kormanytisztviselé ruhdzati
koltségtéritése
a) teljes 6sszegU, ha a munkaba lépése a targyév elso félévére esik, vagy
b) a teljes 6sszeg felének megfeleld 6sszegl, ha munkaba Iépése a targyév masodik félévére esik.
A prémiumévek programrél és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrdl sz6l6 2004. évi CXXIl. tdrvény szerint
foglalkoztatottak részére jard ruhdazati koltségtérités megdllapitdsara az (1)-(4) bekezdést azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az ott meghatdrozott mértékd ruhazati koltségtéritésnek a teljes munkaidd és a kinevezés szerinti
részmunkaidd aranyanak megfeleld része, de legalabb 30%-a jar.
Nem jogosult ruhazati koltségtéritésre az a kormanytisztviseld, aki egész évben fizetés nélkili szabadsagat tolti.
A kormanytisztviseld id6ardnyosan jaré ruhazati koltségtérités 6sszegének megdllapitdsandl a targyév minden egyes
olyan hoénapja a ruhazati koltségtérités teljes 6sszegének egytizenketted részére jogosit, amelynek legalabb egy
napjan
a) a kormanytisztvisel jogviszonya fennall, és
b) a kormanytisztvisel6 nincs a 13. § (3) bekezdés d) pontja szerinti fizetés nélkiili szabadsagon.
A kormanytisztviseld részére — ha ez a ruhdzati koltségtérités Osszegének megallapitdsakor megdllapithatéd —
az idéardnyosan jaro ruhazati koltségtérités 6sszegének megfelel6 ruhdzati koltségtéritést kell kifizetni.
Ha a kormanytisztvisel jogviszonya a 13. § (3) bekezdés c) pontja szerinti esetekben targyév kézben szlinik meg, vagy
ha a 13. § (3) bekezdés d) pontja szerinti kdriilmény bekovetkezése miatt idéardnyositas valik szlikségessé, a kifizetett
ruhazati koltségtérités és az idéaranyosan jaro ruhazati koltségtérités kiilonbozetét a kormanytisztvisel6tél vissza kell
kovetelni.
A kormanytisztvisel$i ruhazati koltségtérités kifizetését a honvédelmi szervezet személyligyi szervezeti egysége altal
szakmailag ellendrzott jegyzék alapjan 2017. méjus 31-ig kell teljesiteni.
Az elszdmolasi kotelezettséget a targyévre szold, Magyarorszagon a munkaltaté — athelyezés esetén ideértve
a kordbbi munkaltatot is — nevére és cimére kiallitott szamlaval legkésdbb a kifizetés napjatol szamitott 30. napig
annal a munkaltaténal kell teljesiteni, amelynél fennallé jogviszonyéra tekintettel a kormanytisztvisel6 a ruhazati
koltségtéritésben részesiil.
Ha a kormanytisztvisel6 a (12) bekezdésben meghatarozott hatarid6ig az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleggel
nem, vagy csak részben szdmol el, a honvédelmi szervezetet elldté pénzligyi és szamviteli szervezeti egységnek
gondoskodnia kell az elszdmolds utdn fennalld6 6sszegbél az add és a jarulék - kdvetkezé havi illetménybdl
torténd - levonasarol.
A ruhazati koltségtérités kifizetésének idépontjaban kilféldi szolgalatot teljesité vagy kilfoldi képzésen részt vevd
korménytisztviselének az elszamolési kdtelezettségét 2017. december 31-ig kell teljesitenie.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Az utasitas rendelkezéseit 2017. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

Ez az utasitds 2020. december 31-én hatélyét veszti.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter



1. melléklet a 20/2017. (V. 17.) HM utasitdshoz

A ruhdzati illetménynorma 2017. évi 6sszegei

1. Hivatdsos, szerz6déses dllomény ruhazata
Tervezési tétel: 54812

A B C D E ‘ F
1 llletmény 6sszege (Ft)
Jogcim Jogcimkod
2 Ferfi ‘ N6
3 Alapfelszerelési illetmény
4 Altaléanos 21103 715000 725000
5 Ejtéernyds 21104 705 000 715000
6 | Tiszt, altiszt probaidét kdvetben Reptil6szerel6 21105 700 000 690 000
7 Légierds 21106 710000 695 000
8 Hadihajés 21107 690 000 700 000
9 Utdnpotlasi illetmény
10 | Tabornok 21201 144 000
11 | Tiszt, altiszt 21202 126 000
12 Kiegészitd illetmény
13 | Ezredes dandértabornoki kinevezésekor 21301 220000 155000
14 | F6torzsérmester zaszlossa vagy tisztté torténé eldléptetésekor 21302 135000 115000
15 | Ormester, térzsérmester tisztté torténé eléléptetésekor 21303 135 000 115000
16 kinevezett ezredes 21304 220000 155 000
magasabb rendfokozatba — —
17 eléléptetett f6torzsérmester 21305 115 000 115 000
18 Ahonvédek jogallasardl sz616 2012. evi 4 3 i i dandartabornok 21306 195000 135000
CCV. torvény 57. § (1) bekezdése alapjan az allomany azon tagja, akinek
19 részére alacsonyabb 45216 21307 115000 115000
rendfokozatot dllapitottak meg zaszios

Megjegyzések: 1. A tdbornoki rendfokozatu katona utanpoétlasi ruhdzati illetményének egyhavi atlaga: 12 000 Ft.

2. A tiszt, altiszt utanpétlasi ruhazati illetményének egyhavi atlaga: 10 500 Ft.

3. A honvédelem érdekében rendszeres munkat végzd és tevékenységét egyenruhaban ellaté nyugalloményu és szolgdlati jaranddsdgban részesiild katona téritésmentes kiegészitd
egyenruhdzati ellatasanak keretdsszege 5 millié forint.
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2. Ellatottak ruhazati kiadasai

Tervezési tétel: 54813

A B C E F G ‘ H
] Normakéd
2 1. 2. ‘ 3.
3 Jogcim Jogcimkod llletmény (Ft)
4 Utanpotlas
Alapfelszerelés
5 1 évre 1 napra
6 Prébaidére 21401 229785 - -
7 | Honvéd tisztjelolt Férfi 21402 457 545 284 865 780,45
Prébaid6t kdvetden
8 N6 21403 183380 297 007 813,71
9 Prébaiddre 21404 229785 - -
Honvéd altiszt-jel6lt
10 Prébaidét kdvetden 21405 103 000 210 847 577,66
11 | Honvéd kozépiskolai tanuld 21411 74 060 34440 94,35
12 Prébaidére (1) 21421 267 110 - -
13 Altalanos és harckocsizo 21422 76 580 132457 362,89
Legénységi allomany AR PR
14 Prébaidét kdvetden Ejtéernyds 21423 165 730 135166 370,31
15 Repiil6gép szereld 21424 162 480 128 520 352,10
16 | Tiszt, altiszt probaidére 21431 264 490 - -
17 ] B Tiszt, altiszt 21441 592995 330701 906,03
Diszelgé -
18 Legénységi 21442 462 945 330701 906,03
19 . Férfi (2) 21451 159550 159 550 -
Katonazenész
20 N6 (2) 21452 158 050 158 050 -
21 | Diszelg6 6ltozet kiegészit6 illetmény Diszelgé oltozet 21461 456 515 252318 691,28
Honvéd koronadr
22 Szolgalati 6ltozet 21462 241355 119568 327,58
23 . . Tiszt, altiszt 21471 731345 357709 980,02
) 3 Diszelgé oltozet .
24 Honvéd palotadr Legénységi 21472 726 255 355962 975,23
25 Szolgalati 6ltozet legénységi 21473 164 335 17718 48,54
26 ) Hazai dllomany (2) 21 481 540960 144 434 395,70
Replil6hajozo védéoltozet ellatas - - »
27 A C17-es és az NFTC programban részt vevok (2) 21482 540 960 168 934 462,83

(444
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A B C D E F G ‘ H
1 Normakéd
2 1. 2. ‘ 3.
3 Jogcim Jogcimkod llletmény (Ft)
* Alapfelszerelés Utanpotias
5 1 évre 1 napra
28 Fegyveres biztonsagi 6r 21491 229250 111315 304,97
29 | Onkéntes tartalékos Beosztasra torténd felkészitésre (1) 21492 297 095 - -
30 Tényleges szolgalatteljesitésre 21493 - 64 244 176,01
Megjegyzések:
(1) Csak kiképzést végrehajtd szervezet szamolhatja fel.
(2) A Hadtap Szabdlyzat a ruhdzati szakterulet részére kiaddsarol sz6l6 188/2015. (HK 8.) HVKF szakutasitas alapjan.
3. Ruhdzati kiegészité és felszerelési anyagok
Tervezési tétel: 54814
A B C D E ‘ F
1 Normakod
2 1. 2. ‘ 3.
3 Jogcim Jogcimkad llletmény (Ft)
4 Alapfelszerelés Utanpotlas
5 1 évre 1 napra
6 | Tiszti étkezde (asztalonként) 21500 2500 1250 3,42
7 | Or (fltetlen érhelyenként) 21510 34425 11475 31,44
8 Gyengélked6 szobai 4gy 21520 9875 5105 13,99
9 Egészségligyi vizsgald, kezeld, fizikoterapias fekhely 21521 1350 1350 3,70
10 Tiszti, altiszti Ugyeleti, szolgalati fekhely (M 21522 18 800 16 030 43,91
11 | Fekhelyek Nétlen tiszti-, névérszallé (2) 21523 18 800 16 030 43,91
12 Kiképzési-oktatasi és regeneralé kdzpont 21524 21800 28 300 77,53
13 Rekreécids kdzpont 21525 21800 40 600 113,97
14 Korhazi agy 21526 18350 24625 67,46
15 Geépek Mosogép (3) 21540 74 370 37185 101,88
16 Szaritégép (3) 21541 75000 15 000 41,10
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A B C D E F
1 Normakod
2 1. 2. ‘ 3.
3 Jogcim Jogcimkad llletmény (Ft)
* Alapfelszerelés Utanpotias
5 1évre 1 napra
17 | Felderit6é 21550 10325 3440 9,42
18 | Rendész 21560 23825 18161 49,75
19 | Rendész kiegészité felszerelés 21561 57 425 18 538 50,78
20 | Forgalomszabdlyozo, diszpécser és ellenér 21562 31965 16 093 44,09
21 | Forgalomszabdlyozo, diszpécser és ellenér kiegészit6 felszerelés 21563 11875 4063 11,13
22 | Motorkerékpar 21570 15800 1975 5,41
23 | Motorkerékpar kiegészité felszerelés 21571 34650 3465 9,49
24 | Hajéfedélzeten szolgalatot teljesité 21592 6430 3215 8,81
Megjegyzések:
(1) Hadihajon lévé fekhelyekre is biztositando.
(2) Legénységi dllomény laktanyai elhelyezése esetén is fel kell szamitani.
(3) Minden megkezdett 100 & legénységi dllomanyu katona és a 21 523 jogcim esetében minden megkezdett 50 fé utan felszamithatoé 1 darab.
4. Irodai papir
Tervezési tétel: 543111
A B C D E F
1 llletmény llletmény
2 Jogeimkod Tipus Egy évre (FY) Joacmied Tipus Egy évre (F)
3 11401 I 5050 11 405 V. 32835
4 11402 II. 7420 11 406 VI. 58 195
5 11403 M. 13650 11407 VIL. 95 455
6 11404 IV. 24 205 11408 VIII. 314 845

vL1T
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5. Nyomtatvany
Tervezési tétel: 543112

A B C D E F
1 llletmény llletmény
Jogcimkad Jogcimkad
2 Tipus Egy évre (Ft) Tipus Egy évre (Ft)

3 11 301 1. 312500 11304 3. 24375
4 11302 2. 75000 11305 4. 7 500
6. [roszer, egyéb irodaszer
Tervezési tétel: 543113
Igényjogosult utan:

B C D ‘ E
1 Normakéd
2 2. 3.
3 Jogcim Jogcimkod llletmény (Ft)
4 Utdnpotlas
5 1 évre 1 napra
6 | Tabornok 11100 5150 14,11
7 | Tiszt 11110 4120 11,29
8 | Altiszt 11120 3090 8,47
9 | Honvéd tisztjeldlt 11130 2575 7,05
10 | Honvéd altiszt-jel6lt 11140 2060 5,64
11 | Legénységi dllomany 11150 1030 2,82
12 Fegyveres biztonsagi 6r 11160 260 0,71
13 | Onkéntes tartalékos Beosztasra torténd felkészitésre 11161 80 0,22
14 Tényleges szolgalatteljesitésre 11162 3605 9,88
15 | Muszaki rajzol6 (allomanytablas) 11170 12360 33,86
16 | Kormanytisztviseld 11180 4120 11,29
17 | Kézalkalmazott 11190 2 060 5,64
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7. [részer, egyéb irodaszer

Tervezési tétel: 543113

Honvédelmi szervezet utan:

A B C D E F
1 Jogcimkéd Hetmény Jogcimkéd Hetmény
2 Tipus Egy évre (Ft) Tipus Egy évre (Ft)
3 11201 I 3170 11205 V. 31675
4 11202 I. 6750 11206 VI. 59485
5 11203 M. 12290 11207 VIL. 89095
6 11204 IV. 21890 11208 VIl 292 265
Megjegyzés: A brutté 5000 Ft-ndl magasabb beszerzési egységaru irdszert és egyéb irodaszert elszamolaskotelesen kell nyilvantartani, kezelni és selejtezni.
8. Papiralapu irodai termékek
Tervezési tétel: 543113
Igényjogosult utan:
A B C D
] Normakaéd
2 2.
3 Jogcim Jogcimkéd llletmény (Ft)
4 Utanpotlas
5 1 évre
6 | Tabornok 11500 5000
7 | Fétiszt 11510 4000
8 | Tiszt 11520 3000
9 | Zaszlos 11530 2000
10 | Altiszt 11 540 1000
11 | Legénységi allomany 11550 100
12 | Kormanytisztviseld 11560 3000
13 | Kozalkalmazott 11570 500

91T
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9. Mosatas
Tervezési tétel: 5521991

A B C ‘ D ‘ E
1 Normakaéd
2 1. 2. 3.
3 Jogcim Jogcimkad llletmény (Ft)
4 Utanpotlas
Alapfelszerelés
5 1 évre ‘ 1 napra
6 | Mosatds és vegytisztitas 12000 -
Megjegyzés: Sziikségleti terv alapjan.
10. Munka- és védéruhazat
Tervezési tétel: 54811
A B C D E
1 Normakaéd
2 1. ‘ 2. ‘ 3.
3 Jogcim Jogcimkad llletmény (Ft)
4 Utanpotlas
Alapfelszerelés
5 1 évre ‘ 1 napra
6 | Altalanos egyéni védéeszkdz 13888 -

Megjegyzés: Egyéni és Katonai Véd6eszkoz Ellatasi Terv alapjan.
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11. Ruhazati koltségtérités, hozzajarulas
Tervezési tétel: 51411

C

v AW N

Jogcim

Jogcimkaéd

Normakdd

2.

Illetmény (Ft)

Utanpotlas

1 évre

o

Kdzalkalmazott, kormanytisztvisel§

13999

94 000

A tervezési tételeken az arak 27% afat tartalmaznak.

A honvédelmi szervezetek utan felszamithaté illetménytipusokat és szorzészamokat a Hadtép Szabdlyzat a ruhdzati szakterilet részére kiadasarol sz616 188/2015. (HK 8.) HVKF szakutasitas

hatarozza meg.

8/1C
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Az igazsagiigyi miniszter 8/2017. (V. 17.) IM 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 — a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 1994. évi LIll. torvény 231. §-ara figyelemmel -
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§ A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl szélé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2017. junius 1. napjatol dr. Molndr Zoltdnt miniszteri
biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos a birdsagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIl. tdrvény (a tovédbbiakban: Vht.) 231. §-aval 6sszhangban
a) részt vehet a Magyar Birdsagi Végrehajtoéi Kar (a tovdbbiakban: Kar) szerveinek tlésén,
b) tajékoztatast kérhet a Kar szerveitdl és azok tisztségvisel6itdl,
Q) megismerheti a Kar és szervei altal kezelt valamennyi adatot,
d) megtekintheti a Kar és szervei barmely iratét,

e) beléphet a Kar és szervei dltal hasznalt barmely helyiségbe,

f) felligyeli a Kar Ggyintézési és tigyviteli tevékenységét,

g) elrendelheti a Kar gazdalkodasanak és informatikai rendszereinek vizsgalatat,

h) rendkivili kdzgyulést hivhat 6ssze,

i) elrendelheti a végrehajté Osszeférhetetlenségének ellendrzését, és a Kar dltal lefolytatott ellenérzés

eredményétdl fliggben az osszeférhetetlenség fennallasat bejelenti a miniszter felé,
j) elrendelheti a Vht. 226/A. §-4ban foglaltak betartdsanak ellenérzését,

k) irdnymutatds kiadasat kezdeményezheti.
3.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazésra jogosult.
4.8 A miniszteri biztost tevékenységének ellatasaban a Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag segiti.

5.8 (1) Ezaz utasitas 2017. junius 1-jén lép hatélyba.
(2) Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 16/2016. (XI. 30.) IM utasitas.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 17/2017. (V. 17.) KKM utasitasa
a hatar menti gazdasagfejlesztési stratégiak szerzodéskotési, dontéshozatali és a tamogatas fedezetének
lehivasi rendjérol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a vajdasagi, karpataljai,
horvatorszédgi, muravidéki, felvidéki és erdélyi stratégidk tdmogatadsat biztosité hatdr menti gazdasdgfejlesztési programok

szerz8déskotési, dontéshozatali és a tdmogatds fedezetének lehivési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

1. Adontéshozatal

A kullgazdasagi és kulligyminiszter a vajdasagi, kdrpataljai, horvatorszagi, muravidéki, felvidéki és erdélyi stratégiak
végrehajtdsa érdekében stratégianként Irdnyitd Testlilet (a tovabbiakban: IT) feldllitdsdval biztositja a forrasok
felhasznélasanak felligyeletét.

Az IT elndke a Kiilgazdaségi és Kuligyminisztérium (a tovdbbiakban: KKM) Hatar Menti Gazdasagfejlesztésért Felels
Helyettes Allamtitkara (a tovabbiakban: HATHATAR), tagjai a hatar menti gazdasagfejlesztési program megvaldsitasa
szempontjabdl legfontosabb dgazati minisztériumok altal delegélt képvisel6k (igy kilondsen a Miniszterelndkség,
a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Féldmuveléstigyi Minisztérium, az lgazsdgligyi Minisztérium), valamint a hatér
menti gazdasagfejlesztési program megvalositdsaban részt vevd érintett hatdron tuli magyar szervezet
(a tovabbiakban: kedvezményezett) képviseldi.

Az IT tigyrendjében meghatérozottak szerint javaslatot tesz a formai kdvetelményeknek megfelel6 és szakmailag is
tdmogathato, a kedvezményezett dltal felterjesztett palydzatok tdmogatésara.

Az IT Ulésére a KKM illetékes szervezeti egységeinek vezet6it megfigyeléként legaldbb az tilést megelézé harom
nappal irdsos formaban a Hatar Menti Gazdasagfejlesztési Programok Féosztalya (a tovdbbiakban: HGPF) hivja meg.
Az IT m(kodési rendjét az IT ligyrendje szabalyozza.

Az IT Ugyrendjében meghatarozottak szerint a tdmogatando pélydzatokat egységes listdn (a tovabbiakban: dontési
lista) fogadja el, amelyet a megvalositasban részt vevé kedvezményezett allit 6ssze. A dontési lista tartalmi elemeit
a tdmogatasi szerzé6désekhez mellékelt minta tartalmazza.

AzIT tlésérdljegyzékonyv készil, melyeta HGPF mintaz IT titkarsagi teenddit ellaté egység allit ssze. A jegyzékonyvet,
valamint a dontési listdt a HATHATAR terjeszti fel jévahagyasra a Gazdasagdiplomaciaért Felelés Allamtitkarhoz
(a tovabbiakban: ATGAZDIPL).

2. Atdmogatdsi szerz6dések elGkészitése, véleményezése és megkétése

A HGPF aldirds céljabdl el6késziti a kedvezményezettel kotendd tdmogatasi szerzédés tervezetét és mellékleteit
(a tovabbiakban: szerz6déstervezet), melyeket tovabbit a HATHATAR szamara.

A szerzédéstervezetet — papir alapon és elektronikus formaban - a HGPF a HATHATAR jovahagyasét kévetéen,
véleményezés céljabol — a HATHATAR utjan — megkiildi a pénzigyi ellenjegyzésért felelés Koltségvetési Féosztaly
(a tovabbiakban: KFO) és a jogi ellenjegyzésért felel6s Jogi Féosztaly (a tovabbiakban: JFO), valamint tajékoztatas
céljabol a Gazdasagi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkar (a tovabbiakban: GHAT) részére.

A KFO és a JFO modosito javaslataikat szovegszer( formédban, a szerz6déstervezet résziikre, véleményezés céljabdl
torténd hivatalos megérkezésétél szamitott 6t munkanapon beliil teszik meg. Igény esetén a HGPF, valamint a KFO és
a JFO el6zetesen személyes egyeztetést tartanak.
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10.§

12.§

13.8

14.§

15.8

16.§

17.8§

18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

A modosité javaslatok alapjan a HGPF a részére torténd valamennyi javaslat beérkezését kovetd ketté munkanapon
belll véglegesiti a szerz6déstervezetet, és végsd visszamutatasra — legkevesebb ketté munkanapos hatéridével —
megkiildi a KFO, a JFO és a GHAT részére.

AHGPF avégs6 visszamutatasban —amennyiben eltéra pénziigyi és jogi szakmai mddosito javaslatokban foglaltaktol -
indokolni koteles szakmai dontését.

Amennyiben a végsé visszamutatdsra megkuldott szerz6dés tervezetével valamely szervezeti egység (KFO, JFO,
GHAT) nem ért egyet, haladéktalanul egyeztetést kell lefolytatni.

Az egyeztetett és véglegesitett szerzé6dést és mellékleteit a HATHATAR aktaban elhelyezve kiildi meg jogi és pénzigyi
ellenjegyzésre az illetékes szervezeti egységek részére.

A KFO vizsgdlja a szabad el6irdnyzat rendelkezésre allasat, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositottsagat, valamint a kotelezettségvallaldsnak a gazdalkodasra vonatkozd szabalyoknak torténé megfelelését.

A pénziigyi és jogi ellenjegyzés hatarideje hdrom-hdrom munkanap. A hatérid6é kezdénapja az akta szervezeti
egységhez torténé megérkezése.

Az egyeztetett és véglegesitett tdmogatési szerz6dés ellenjegyzése kizarolag irdsbeli indoklassal kothetd tovébbi
feltételekhez.

A tdmogatasi szerzédést az ellenjegyzéseket kdvetben kdtelezettségvallaloként a KKM részérél az ATGAZDIPL,
helyettesitési jogkérben a HATHATAR irja ala.

A szerz6do felek dltal alairt szerz6dés egy-egy eredeti példanyat az alairast kovetéen a HGPF haladéktalanul megkdildi
az ATGAZDIPL, a KFO és a JFO részére.
3. A pénztigyi lehivdsok kezelése

A kedvezményezett a KKM-mel megkotott tdmogatési szerz6désben foglaltakkal 6sszhangban megkiildi a lehivasi
kérelmét (a tovabbiakban: kérelem) és annak a tdmogatasi szerzédés szerinti mellékleteit a HGPF részére.

A HGPF vizsgalja a kérelem szabalyszer(iségét. A vizsgalat keretében a HGPF ellendrzi a kérelem és mellékletei:

a) dontési listaban foglaltaknak torténé megfelel6ségét;
b) szamszaki megfelel6ségét;
<) megalapozottsagat, jogszerliségét, a tdmogatasi szerzédésben foglaltaknak torténé megfeleléségét, tovabba

amennyiben a kérelem benyujtasa kordbban felmerilt koltségek elszdmoldshoz van kotve, ugy annak
teljességét.
Az (1) bekezdés szerinti vizsgdlatot kdvetéen, amennyiben az sziikséges, a HGPF hidnypoétlasra szolitja fel
a kedvezményezettet.

A 20. § szerinti vizsgalatot kdvetéen a kérelmet és annak mellékleteit a HGPF megkiildi a HATHATAR részére
jovahagyasra.

A HATHATAR gondoskodik a kérelem és mellékleteinek az ATGAZDIPL részére teljesitésigazolasra toérténé
felterjesztésérol.

Az ATGAZDIPL &ltal alairt teljesitésigazolast, a kérelmet és a kedvezményezett bankszémlakivonatat a HGPF
intézkedésre tovabbitja a KFO részére a kifizetés teljesitése érdekében.
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24.8§

25.8§

26.8§

)

A teljesitésigazolds alapjén a tdmogatési 6sszeg utalvdnyozasa elétt a KFO érvényesitésre jogosult munkatarsa
(a tovabbiakban: érvényesitd) koteles ellendrizni az 6sszegszerliséget, a fedezet rendelkezésre 3llasét, valamint
az allamhdéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, az dllamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szélé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet el6irdsainak
utalvanyozast megeléz6 eljarasban torténd betartasat a 25. §-ban foglaltaknak megfeleléen.

A 24. § szerinti ellenérzés sordn az érvényesitd megvizsgdlja a kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételének

megtorténtét, a kotelezettségvallalasba-vételi bizonylat meglétét, megfeleléségét, ennek keretében:

a) a kotelezettségvallalasidokumentum megfelel6ségét (valamennyiilletékes szervezeti egység dltal jovahagyott,
véglegesitett tervezettel val6 egyezdség, iktatdszam, aldirdsok, datum, pecsét megléte);

b) a kotelezettségvallalo, a pénziigyi és jogi ellenjegyzok jogosultsaganak meglétét, megfelel6ségét;
) a kotelezettségvallalo, a pénziigyi és jogi ellenjegyzék aldirdsmintainak meglétét;
d) a kiaddas 0sszegszer(iségének, jogcimének helyességét;
e) a tdmogatasi szerz6dés tartalma vonatkozasaban ellenérzi
ea) a KKM nevét, székhelyét, adoszamat, szamlavezeté bankjanak nevét, képvisel6jének nevét, PIR
szamat,
eb) a kedvezményezett nevét, székhelyét, cégjegyzék-, cégazonositasra alkalmas szamot, kdzteherviselési
azonositojat, szamlavezetd bankjanak nevét, képvisel6jének nevét,
ec) a kedvezményezett bankjanak IBAN kodjat, SWIFT kédjat,
ed) a kedvezményezett bankjanak pontos nevét, cimét,
ee) a tdmogatds Osszegét, a KKM forrasat jelentd fejezeti kezelés(i el6iranyzat pontos megnevezését,
cimrendi besorolasat és dllamhaztartasi azonositdjat, a tdmogatds intenzitasat,
ef) a kormanyzati funkcié szerinti besorolast,
eg) atamogatasi 0sszeg kifizetésének pontos Uitemezését, hataridejét, részletekben torténd finanszirozas
esetén az egyes finanszirozasi id6szakokat, a tobb év elbirdnyzatai terhére vallalt kotelezettségek
esetén az évenkénti ltemezést;
f) a kotelezettségvallalasi dokumentum vizsgalata vonatkozasaban ellenérzi
fa) a szerz6désben szereplé bankszamlaszam és a bankszamlaszam-igazolds 6sszhangjat, egyezdségét,
fb) aszerzédésben szerepld bankszamlaszam devizanemének a tdamogatasi szerz6désben meghatarozott

folyositasi devizanemmel val6 6sszhangjét,

fc) a koltségterv szdmszaki helyességét, koltségtételeinek kiemelt elSirdnyzatonkénti elkiiloniilését
(@ koltségterv tételeinek megalapozottsagat, sziikségességét, azok mértékének megfeleléségét
a szakmai kapcsolattarto és a kotelezettségvallalo vizsgalja),

fd) a koltségterv és a szerz6dés szamszaki egyez6ségét,

fe) a szerz6dés mellékleteinek meglétét,

ff) utofinanszirozas esetén az elszamolas megtorténtét igazold teljesitésigazolas meglétét, tovabba
a (2) bekezdés szerinti megfelel6ségét,

fg) a tdmogatasi szerzédés biztositékadasi kdtelezettségének eldirdsa esetén a biztositék meglétét.

Az érvényesits a teljesitésigazolas ellenbrzése soran vizsgélja a pénziligyi fedezet rendelkezésre allasat, az el6iranyzat-

felhasznalasi tervben torténé megjelenést, ennek keretében:

a) a kiadasi el6iranyzatok rendelkezésre allasét, a lehivas sorszamat, 6sszegét,

b) a teljesitésigazold jogosultsagdnak meglétét, a fejezeti kezelés(i elSiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl
és hataskorokrél szolé miniszteri utasitdsban, illetve gazdalkodasi keretszabdlyzatban meghatarozott
teljesitésigazolds alaki megfeleléségét, adatainak szamszaki helyességét,

<) a teljesitésigazolas teljes koru kitoltottségét,

d) a bankszamlaszam helyességét.

Az érvényesit6 - a kiadas utalvanyozasat megel6zd vizsgalat megfelel6sége esetén — a KKM integrélt pénzligyi és
szamviteli rendszerében rogziti az egyéb pénzbekérét, melynek keretében biztositja a kinyomtatott kiadasi
utalvanynak a koltségvetési helyre, szakfeladatra, szervezeti egységre, keretgazdara, Uigyletkédra vonatkozé adatai
helyességét. Amennyiben az érvényesité hidnyossdgot észlel, ugy a KFO-ra torténd beérkezéstél szamitott harom
munkanapon beliil jelzi azt a HGPF és a HATHATAR felé.
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27.8

28.§

29.§

30.8

32.§

A KFO a teljesitésigazolast tartalmazé akta hidnytalan beérkezésétél szamitott harom munkanapon belil intézkedik
a pénziigyi teljesités inditasarol.

A HGPF a teljesitett lehivasokrol palyézati kiirasonként elkiilonitett nyilvantartast vezet a dontési listaval 6sszhangban.
A KKM altal kifizetett és elszamolt el6legek allomanyardl a KFO nyilvantartast vezet.

A HGPF a részére megkiildott elszamoldsok alapjén, lehivasonkénti bontasban teljesitésigazoldst allit ki a KFO részére
a KKM koveteléséllomanyanak aktualizélasa érdekében, és biztositja az elszamoldsok bizonylatainak utélagos
ellenérizhet6ségét, teljes kord rendelkezésre allasat.

A KFO az év végi zaras keretében - lehivasonkénti bontdsban - a KKM kdnyveiben szerepld kdvetelés dllomanyardl
a HGPF-et tajékoztatja.

4. Hatdlyba lépteté rendelkezés

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdasdgi és kiilligyminiszter

A nemzetgazdasagi miniszter 15/2017. (V. 17.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdése és a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogéllasardl széld 2010. évi
XLII. térvény 38. § (2) bekezdése alapjan 2017. 4prilis 1. napjatol 2017. szeptember 30. napjaig terjedd id6tartamra
a Zalaegerszegen létrehozasra keriil6 onvezetd jarmdvek jarmdipari tesztpalydjanak megvaldsitdséval kapcsolatos
feladatok ellataséra Vigh LdszI6 urat miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos az 1. § szerinti feladatkdrében:

- a Zalaegerszegen létrehozasra kerllé Onvezeté jarmUGvek jarmdipari tesztpalydjanak megvaldsitasaval
kapcsolatosan koordinadlja a szlikséges intézkedéseket, és kapcsolatot tart a jarmuipari tesztpalyat lzemeltetd
gazdasdgi tarsasaggal,

— részt vesz az autondm gépjarmuivekre vonatkozé jogszabalyi hattér megteremtésével kapcsolatos feladatokban.

A miniszteri biztos tevékenységét a nemzetgazdasagi miniszter iranyitja.

A miniszteri biztos tevékenységét titkarsag nem segiti.
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5.8 A miniszteri biztos az 1-2. § szerinti feladatkore ellatasaért 523 515 Ft/ho dijazasban részesiil.
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A legfébb iigyész 6/2017. (V. 17.) LU utasitasa
az ligyészi szervezetben adomanyozhaté elismerésekrél sz616 1/2015. (I. 21.) LU utasitas médositasarol

Az ligyészségrol sz616 2011. évi CLXIII. térvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Ugyészi szervezetben adomanyozhat6 elismerésekrdl szl 1/2015. (1. 21.) LU utasitas (a tovabbiakban: Ut.)
9. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
,(4) Az érem bronzbol késziilt, kér alaku. Atméréje 100 mm. Az érem elsé oldalan paragrafus jel ,Egyiittm(ikddésért’,
alatta ,Pro Cooperatione” felirattal, hatoldaldn Strébl Alajos Justitia-szobranak részlete ,A legfébb ligyésztél” és
,Ab Accusatore Supremo Hungariae” felirattal. Az érem Soltra E. Tamas szobrasz- és éremmuvész alkotdsa, amely
az ligyészség logojat dbrazolo diszdobozban van elhelyezve”

2.§ Az Ut.
a) 2. § g) pontjaban és 9. §-at megel6z6 alcimmegjeldlésben az ,Egytittmikodésért” szévegrész helyébe
a,Pro Cooperatione’,
b) 9.8 (1) és (2) bekezdésében az,Az EgylittmUikodésért” szovegrész helyébe az, A Pro Cooperatione’,
<) 14. § (4) bekezdésében az,az Egylttmikodésért” szévegrész helyébe az,a Pro Cooperatione”
szoveg lép.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal vezetdjének 1/2017. (V. 17.) NAV utasitasa
az Egységes Iratkezelési Szabalyzatroél

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében,
valamint a jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, tovdbba a Nemzeti Add- és Vamhivatalrdl
sz6l6 2010. évi CXXIl. torvény 6. § (1) bekezdésében meghatdrozott hataskoromben eljarva, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével - a kdziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével — a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

11.8

A Nemzeti Adé- és Vamhivatal (a tovdbbiakban: NAV) Egységes Iratkezelési Szabalyzatét (a tovdbbiakban: Szabilyzat)
az utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

Az utasitas szervi és személyi hatdlya a NAV vezetdjére, a NAV vezetéjének szakmai helyetteseire, a NAV szerveire,
tovabba e szervek személyi allomanyara (a tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

Az utasitads targyi hatdlya kiterjed a NAV-hoz beérkezett és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus koziratok
(a tovabbiakban: irat) kezelésére.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabdlyban foglalt eltérésekkel kell a Szabélyzatot alkalmazni,
O0sszhangban a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal mindsitett adatvédelmi tevékenységére vonatkozé Biztonsdgi
Szabdlyzattal.

A NAV gazdalkodasi tevékenysége soran keletkezé szdmviteli bizonylatok vonatkozdsdban a Szabdlyzatot
a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. torvényben, illetve a vonatkozo irdnyité eszkdzdkben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni, a pénziigyi bizonylatokat iratként nem kell nyilvantartasba venni.

A Szabalyzat éltalanos tgyviteli és iratkezelési szabalyaitol eltérd tigyviteli szabalyozast a NAV alaptevékenységével
Osszefliggé szakmai eljarasokat, illetve a funkcionalis tevékenységet tdmogatd rendszerek miikodését vagy a szakmai
folyamatok Ugyviteli rendjét szabdlyozd irdnyitd eszk6zok - jogszabdlyban meghatdrozott specidlis szabalyok
kivételével — nem tartalmazhatnak.

A NAV dltal maganszemélyekkel, jogi személyekkel és jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb szervekkel kotott
polgéri jogi szerz6déseknek — amennyiben a szerzédés targya azt indokolja - utalast kell tartalmazniuk arra
vonatkozdan, hogy a teljesitésben részt vevd személyek a Szabdlyzatot a sziikséges mértékben megismerik, és
az abban foglaltakat alkalmazzak, erre irdsbeli nyilatkozatukkal kotelezettséget vallalnak.

A Szabdlyzatot szlikség szerint, de legalabb évente felil kell vizsgalni.

Ahol a Szabdlyzat NAV szerv, szervezeti egység vezetbje részére korlevél kiaddsat teszi kotelezdvé, a korlevél
kiaddsanak hatarideje az utasitas hatalybalépését kovet6 60. nap.

Az iratkezelés targyaban kiadott iranyité eszk6zoket a NAV szervek az utasitas hatélybalépését kdvetd 60 napon belil
kotelesek fellilvizsgalni, sziikség esetén érvényteleniteni és a Szabalyzat tartalmaval 6sszhangban uj irdnyitd eszkozt
kiadni.

(1) Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd 5. napon lép hatdlyba.
(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban [év6 és a NAV irattaraiban kezelt tigyekre is alkalmazni kell.
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12.§

13.8§

Melléklet az

Hatalyat veszti a Nemzeti Ad6- és Véamhivatal Egységes Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 1/2015. (IV. 2.) NAV utasités.
A Szabdlyzat fliggelékei a NAV belsé intranetes portéljan kerlilnek kozzétételre.

Tdllai Andrds s. k.,

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal vezetdje

1/2017. (V. 17.) NAV utasitdshoz
Egységes Iratkezelési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat célja, jogszabdlyi hdttere, alapelvei

. A Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az iratok Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen,

szolgdlja a NAV rendeltetésszer(i miikodését, feladatainak eredményes és gyors végrehajtasat, az Ugyintézés és
az intézkedések ellendrizhetéségét, a felel6sség egyértelml megallapithatésagat, az iratok épségben és
visszakeresheté médon valé érzését.

A Szabdlyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény,

b) azinformacids 6nrendelkezésijogrol és azinformacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Info tv.),

<) az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény

(a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
d) akozfeladatot ellato szervekiratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.),

e) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Edgy R.),
f) az adougyek allami adéhatdsag el6tt torténd elektronikus intézésének szabdlyairdl és egyéb addzasi targyu

miniszteri rendeletek médositasardl sz616 47/2013. (XI. 7.) NGM rendelet,
g) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz0l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban: Szoftver R.).

. Aziratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét és védelmét, illetve az iratkezel 6

rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell, hogy az irat

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté,
<) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez, taroldsahoz sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositva legyenek, tovdbba a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag
felesleges felhalmozddasa megelézhetd és a maradando értékd iratok meg6rzése biztositott legyen,

e) tartalménak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,

f) az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

Az iratkezel6 rendszerben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkcionalis tevékenységeinek alapinformacioi,
a NAV tevékenységének ellatdsdhoz nélkulozhetetlenek, ezért azok pontos és szakszer( kezelésére valamennyi
foglalkoztatott koteles.
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2. Ertelmezé rendelkezések

5. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

1.
2.
3.

12.
13.

16.
17.

20.

21.

22.

23.

annotdcio: az egyes iratokra, iigyekre vonatkozo kezelési feljegyzések, vezetdi utasitasok, megjegyzések.
dtaddsi terv: a szervezeti egységek lezart iratanyaga irattarba addsanak Gitemezése az adott szervnél.

dtirat: a NAV szervek/szervezeti egységek egymas kozotti vagy mas szervvel folytatott levelezésében hasznilt,
dokumentumsablon alapjan késziilt iratforma.

bdrkéd: nyomtatott etiketten megjelenitett iktatdszam és az azt tartalmazé vonalkéd.

CCN mail: a kdzds kommunikacids haldzaton (CCN) alapuld, a hatdskorrel rendelkezé hatdsagok kozott a vam-
és addugyek terlletén teljes korl elektronikus informaciétovébbitashoz az Eurdpai Unid altal kifejlesztett
kozos felilet.

Dokumentumkezelési rendszer (a tovdbbiakban: DOKU rendszer): a NAV jogeldd szerve, az APEH altal fejlesztett
integralt tigyviteli és elektronikus iratkezel rendszer.

elektronikus adategyiittes: a szakmai eljardsokban egy idépontban, egy forrasbdl atvett vagy képzett adatok,
amelyek NAV-on beliili feldolgozasuk soran csak egyiitt, egymassal 6sszefliggésben értelmezhetéek, tovabba
nem rendelkeznek a kiadmany formai kellékeivel, és nem képeznek adatbdzist. A NAV &ltal mikodtetett
adatbazisok nem mindéstilnek adategylittesnek.

elektronikus értesités: a NAV uUgyfélszolgalati tevékenységének korszerlsitése és az ligyfél-tajékoztatas
kiterjesztése soran keletkezé elektronikus dokumentumok, amelyekhez jogkdvetkezmények nem flizédnek,
elsédleges funkcidjuk az tigyfelek tajékoztatasa, dltaldban nem megszemélyesitett formaban, nagy tomegben,
elektronikusan kertilnek kiktildésre a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer utjan.

elektronikus irat: elektronikusan eléallitott és elektronikusan hitelesitett irat.

elektronikus iratkép (a tovdbbiakban: iratkép): az eredeti papiralapu iratok meghatdrozott technoldgiai eljarassal
(szkennelés) létrehozott, az eredetivel tartalméban és kilalakjdban megegyezé masolata.

elektronikus irattdr: az elektronikus iratok és iratképek informatikai adatbazisa, tarolasi helye, illetve az a funkcio,
amellyel a lezért Ggyek elektronikus irataihoz, illetve iratképeihez a felhasznalé szabalyozottan hozzaférhet.
elektronikus kényvtdr: az iratképek tarolasanak fizikai helye.

elektronikus tigyviteli postafunkcio: a Robotzsaru Neo rendszert alkalmazé blintigyi szervek kozotti elektronikus
ligyirat atadasi eljaras.

el6szigndldsi jegyzék: a szerv vezetbje altal meghatarozott szignaldsi rend, amely tartalmazza, hogy adott
Ugytipus vonatkozadsaban mely szervezeti egység jar el.

el6zményezés: az a muivelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé Gigybe kell-e
sorolni vagy ligyindité iratként kell nyilvantartasba venni.

emlékeztetd: értekezletekrél, megbeszélésekrél dokumentumsablon alapjan készitett 6sszefoglalé.
értesitésklildés: azon tevékenység, amelynek sordn az érintett szervezeti egységek vagy személyek a DOKU
rendszeren keresztil értesitést kapnak, ha valamely, képfeldolgozasba bevont irattal kapcsolatosan feladatuk
keletkezik.

feladdjegyzék: a postai kiildemény feladdsanak igazolasara szolgélé irat, amely a kdnyvelt postai kiildeményeket
egyedileg, beazonosithaté médon, az egyéb kiildemények tipusonkénti mennyiségét tartalmazza.

feljegyzés: adott Ugyben vagy témaban dokumentumsablon szerint készitett &sszefoglalé irat (els6sorban
dontéshozd részére).

formanyomtatvdny: elére meghatarozott adattartalmi mezdk kitoltésére rendszeresitett (papiralapu vagy
elektronikus) Urlap.

hibds iktatds: amikor az iktatas sordn olyan metaadat ker(l tévesen rogzitésre az iratkezel$ rendszerben, amely
a késébbiek sordn mar nem modosithatd, és emiatt az iktatast sztorndzni kell.

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltatdé Rendszer része, amelyen keresztil az igénybe vevé
szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus Uizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus (izenetei
a hitelesen azonositott (igyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatéak. Az Ugyfélkapu szervezeti
megfeleldje, amely a kapcsolattartasban részt vevé szervezetet azonositja egyedi szervezeti azonositéval.
hivatalos irat kiildemény: belfoldi viszonylatu specialis konyvelt postai kiildemény, amelynek feladdsahoz vagy
kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez) vagy azok idépontjdhoz a jogszabaly jogkovetkezményt
flz, illetve amely jogszabalyban meghatdrozott hataridé szamitdsanak alapjaul szolgdl, tovabba amit
jogszabdly hivatalos iratnak mindsit. Feladasdhoz a hivatalos irat kiildeményhez rendszeresitett tértivevény
hasznalata kotelezd. Kézbesitését, illetve a kézbesités megkisérlését a postai szolgaltaté dokumentéltan hajtja
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

végre, a kiildemény ataddsat a cimzett vagy az egyéb jogosult dtvevd részére minden esetben személyesen
kisérli meg.

irat életciklusa: az irat keletkezését, terjesztését, hasznalatat, tovabba az 6rzését és megsemmisitését feldleld
id6tartam.

iratkezelési jegyzékényv: az iratkezelési feladatok elldtdsa sordn valamilyen tényt, eseményt rogzité
- dokumentumsablon alapjan készitett — irat, amelyet a jelen lévé legalabb két foglalkoztatott aldirasaval
tanusit.

irattdr: az irattari anyag szakszerd és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol 1étrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést
igénylé, szervesen Gsszetartozoé iratok 6sszessége.

irattdri el6készité kéteg: az irattari rendnek megfeleléen el6készitett iratcsomag, amely olyan lezart Ggyeket
tartalmaz, amelyek selejtezésére varhatdan azonos évben keril sor.

irattdri példdny: a kiadmanyozott irat azon példanya, amelyen a szolgadlati Ut szerinti lattamozas, vezetdi
jovahagyas felvezetésre keriilt, egyéb tartalmaban és formajaban a tovabbi kiadmanyozott példanyokkal
megegyezik.

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo, azirattari tervben elfoglalt helyének megfeleld
azonositd, amely a DOKU rendszerben megegyezik az Gigytipus kéddal.

jelentés/beszdmolé: dokumentumsablon alapjan készitett irat, amelyben az adott szerv muikodésérdl,
tevékenységérdl az irdnyitdsat, felligyeletét ellatd vezetét tajékoztatja.

képfeldolgozds: a DOKU rendszer iratképpel torténd ligyintézést tamogatd funkcidja, amely a papiralapu iratok
digitalizdlasat, az iktatdsi adatokhoz iratkép csatoldsat, tovabba az elektronikus iratképpel torténd
Ugyintézéshez sziikséges értesitések kiildését foglalja magéaban.

kézbesitési okirat: a postai szolgdltato altal a NAV felé kézbesitett kiildeményekhez mellékelt dtaddjegyzék.
kézponti postafiék: az elektronikus levelezd rendszer hasznalatarél sz6l6 szabalyzat Ertelmez6 rendelkezések
fejezetében megjelenitett szervezeti postafidk.

ldttamozds: az irat irattari példanyan elhelyezett szigno, amelyet a kiadmanyozasra torténé felterjesztés soran
a szolgalati ut szerinti felettes vezet6 helyez el, és amivel kifejezi a kiadmanytervezetekben foglaltakkal valé
egyetértését, jdvahagydsat.

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek.
mdsolat: az eredeti iratrél szvegazonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasdnak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrudlhaté.

mindéségellendrzés: az iratok és iratképlik Osszevetése a nem megfelel6 mindségben digitalizalt iratképek
kisz(irésére.

nyugtdzds: képfeldolgozas esetén az értesités felhasznald altali megnyitdsa, tovabba az automatikus nyugtazas.
postaldda: képfeldolgozas esetén az értesitések kezelésének helye. Tipusa szerint lehet személyes vagy
csoportos (szervezeti egységhez vagy meghatdrozott tevékenységet ellaté személyek csoportjahoz
kapcsolodo).

Robotzsaru Neo rendszer (a tovdbbiakban: RZS Neo rendszer): olyan informatikai tgyviteli, tgyfeldolgozé és
elektronikus iratkezel6 alkalmazas, amelyet az Orszagos Rendér-fékapitanysag fejlesztett a nyomozo hatdsagok
és a blintild6z6 szervek tUigyvitelének és iratkezelésének tdmogatésara.

selejtezés: a lejart meg6rzési hatdridejli iratok vagy a selejtezési eljaras ald vonhaté iratok kiemelése az irattari
anyagbdl és megsemmisitésre torténé elékészitése.

szakrendszer: olyan feldolgozé vagy nyilvédntartd informatikai alkalmazéds, amely elsédlegesen a NAV
alapfeladatainak végrehajtasat vagy a kapcsolodé funkciondlis tevékenységet tamogatja.

szervezeti egység: a NAV hierarchikus szervezeti felépitésében megjelend, meghatérozott feladatkorrel
rendelkezé egység.

szkennelés: az iratok iratképének el&allitasi modja.

tartés adathordozo: olyan eszkdz, amely a cimzett szamara lehet6vé teszi a neki cimzett adatoknak az adat
céljanak megfelel6 ideig torténd tartds tarolasat és a tarolt adatok vaéltozatlan formdban és tartalommal
torténd megjelenitését (pl. USB, CD-ROM, DVD, meméoriakartya, szamitdégép merevlemeze).
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10.

11.

12.

48.  tasak:a szamozott bizonylatok tarolasdra szolgalé irattari egység.

49.  tdrgykdd: az irattipust meghatdrozo iratkezelési kdd (irattipus kéd).

50.  tértivevény: a kdnyvelt kildemény postai szolgéltato altali kézbesitése soran a kézbesités napjat, valamint
a jogosult atvevd nevét és aldirdsat, tovabbd a kézbesités akadalydt, illetve a kézbesitési kisérletek és
a visszakildés datumat rogzit6 okirat, melyet a postai szolgéltato a feladasi cimre visszajuttat.

51.  téves iktatds: az iktatast kdvetéen olyan kortlmény meril fel, amely az irat adott iktatokonyvben torténd
nyilvantartasba vételét, kiaddsat vagy tovabbitdsat targytalanna teszi, igy annak sztorn6zésa valik sziikségessé.

52.  tranzit irattdr: a képfeldolgozast alkalmazd szerv/szervezeti egység azon irattara, ahol az iratokat az tgy
elintézéséig (az irattdri iv kinyomtatasaig és az ligyhoz tartozé iratok 6sszerendezéséig) kell tarolni.

53.  Ugyfélkapu: azonositasi szolgéltatas, amely biztositja, hogy felhasznalé a személyazonosséag igazolasa mellett
(egy kozponti beléptetést kovetéen) biztonsagosan kapcsolatba léphessen az elektronikus tgyintézést és
szolgdltatdst nyujté kilonb6z6 szervekkel.

54.  (gyintéz6: az ligy hatarid6ben torténd érdemi elbirdlasat el6készitd foglalkoztatott.

55.  lgykezel6: iratkezelési tevékenységet végzé foglalkoztatott.

56.  ligykdd: az eljarastipust meghatarozé iratkezelési kod, mely megegyezik az irattari tételszammal (ligytipus
kéd).

57.  vegyes ligy: papiralapu és elektronikus iratokat is tartalmazo tgyirat.

58.  védett ligytipus: olyan kiilonleges személyes adatot tartalmazé vagy biztonsdgi szempontbdl kiemelt
Ugytipusok, amelyek kezeléséhez, lekérdezéséhez az iratkezel6 rendszerben kiilon jogosultsag sziikséges.

59.  vonalkédd: informatikai Uton, optikailag leolvashaté kéd, amelynél kiilénb6z6 vastagsagu fliggdleges vonalak
véltakozasa fejezi ki az iktatdszamot. A vonalkdd alatt az iktatészamot numerikusan is meg kell jeleniteni.

3. Az iratkezelési szoftver

Az iratok nyilvadntartasa fészabdly szerint iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV dltal alkalmazott iratkezelési
szoftverek: a DOKU és az RZS Neo rendszerek, amelyek felhaszndloi és lizemeltetési leirasait a NAV belsd intranetes
portaljan a NAV Kozponti Iranyitas (a tovabbiakban: Kézponti Irdnyitas) Informatikai Féosztalya (a tovabbiakban: IFO)
kozzéteszi.

A NAV szervei - a Blnligyi Féigazgat6sag (a tovabbiakban: BFIG), valamint a blintigyi igazgatésagok kivételével —
a nyilt iratok nyilvantartasara a DOKU rendszert alkalmazzak.

A Kozponti Iranyitds egy iktatokonyvet haszndl. A Kozponti Irdnyitds Biztonsagi F&osztdlya egy elkiloniilt
aliktatokonyvben, a DOKU rendszerrel tartja nyilvan az iratait.

A Szoftver R. 2. § (4) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a DOKU rendszer vonatkozasaban a Szoftver R.-ben
meghatarozott — az iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott — kovetelményekkel valé egyezdségek, illetve
az azoktdl torténd eltérések attekinté tablazatat az 1. fliggelék tartalmazza.

A NAV blinugyi szervei az iratok nyilvantartasara az RZS Neo rendszert alkalmazzdk. A szabdlysértési tgyek és
vamhatodsagi feladatok ellatasa soran keletkezé biintetéfeljelentések és az azzal 0sszefliggé iratok nyilvantartasat
az adoé- és vamszervek az RZS Neo rendszerben végzik.

A szakrendszerek alapfunkcidjukat tekintve a NAV feladatainak végrehajtasat tdmogatjék, ezek mellett elldthatnak
iratkezelési funkciokat is. A szakrendszer - fliggetlendil attol, hogy iratkezelési m(iveletet is tdmogat — nem iratkezelési
szoftver. Az ezzel 6sszefliggd eljarast a 4. cim tartalmazza.

A NAV-hoz a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszeren [Ugyfélkapu, Hivatali Kapul], illetve a kiilsé kommunikéciés
csatornan [KKK WEB] (a tovabbiakban egyiitt: kozponti kommunikacids rendszerek), tovabba a CCN Mail rendszeren
keresztiil érkezd elektronikus iratok automatikus, centralizalt iratfogadd alkalmazassal vagy szakrendszer utjan
torténd nyilvantartasba vételét, valamint ezen alkalmazasok jogszer(i lizemeltetését az Informatikai Intézet
(a tovabbiakban: INIT), valamint a Pillér Kft. [atja el.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

4. A szakrendszerek dltal torténd iratkezelés

A NAV-nal alkalmazott, illetve a NAV vagy a Pillér Kft. altal izemeltetett szakrendszerek a DOKU rendszerrel integraltan
is mikoddhetnek, mely adatkapcsolat (Un. iktatési interfész) sordn a szakrendszerben végrehajtott Ugyviteli
cselekmények az adott ligynél automatikus iktatdsi vagy egyéb iratkezelési bejegyzéseket keletkeztetnek a DOKU
rendszerben.

A szakrendszer &ltal tett iratkezelési bejegyzések helyességéért és teljeskorliségéért a szakrendszer szakmai
feligyeletét ellato szervezeti egység felel6s. Az iktatasi interfész helyes miikodtetéséhez az INIT, illetve a szakrendszert

felligyel6 szakterilet vagy az INIT megkeresése alapjan az IFO minden szakmai segitséget megad.

A szakrendszer részére szikséges iktatdszam-tartomany biztositasardl a szakrendszert felligyelé szakterilet
irdnymutatasa alapjan az INIT gondoskodik.

A szakrendszer iratkezelési bejegyzései torténhetnek valods idej(, illetve késleltetett adatatadassal. Késleltetett
adatdtadasi mdd esetén a felhasznalokat tajékoztatni kell az adatatadas idéperiddusairdl.

Amennyiben a szakrendszer a DOKU rendszerrel integraltan mikodik, az iratkezel6 rendszertdl a szakmai folyamathoz
szlikséges Ugyviteli adatokat automatikusan atveheti.

A DOKU rendszerrel integrélt szakrendszerrel tdmogatott szakmai folyamat szakrendszerben torténé lezarasaval
egy idében az adott Uigyet — informatikai Uton — a DOKU rendszerben is le kell zarni.

Uj szakrendszer fejlesztése, illetve a szakrendszeri integracié végrehajtasa soran a DOKU rendszerrel térténd integralt
mukodést kell megvaldsitani.

A szakrendszerhez kapcsolodo egyedi tigyviteli igényeket elsésorban a szakrendszer fejlesztésével kell kiszolgalni.

A DOKU rendszer tdamogatja a lejart, illetve a meghatarozott idén beliil lejaré hataridej és folyamatban 1évé tigyek
lekérdezhet6ségét. Az egyedi hataridé figyelést a szakrendszerek utjan kell biztositani.

Elektronikusan beérkez6 iratok szakrendszerekben torténé feldolgozdsa esetén az illetékességi szabalyok
megallapitasat elsésorban a DOKU rendszeren kiviil, az elektronikus dokumentumot fogadé alkalmazassal kell

biztositani.

A DOKU rendszerrel tdmogatott selejtezési eljarasnal az egyes ligyek selejtezhetéségének vizsgalatahoz az érintett
szakrendszereknek adatot kell szolgaltatniuk.

A szakrendszerben tarolt és a DOKU rendszer tdmogatédsaval selejtezett elektronikus iratok végleges torlését
a szakrendszernek kell tdmogatnia.
5. Az iratkezelés megszervezése

A NAV szervei az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak és iratforgalomnak megfeleléen vegyes iratkezelési rendszer
utjan latjak el.

Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén lehet.

A NAV az iratkezelési tevékenységét sajat maga latja el, annak tdmogatasara szolgaltatét vagy mas szervet nem vesz
igénybe.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

6. Az iratkezelés szervezete, felligyelete, felelGsségi kérok

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: SzMSz), tovabba az egyes
szervek lgyrendjében foglaltak szerint kell az iratkezelés szervezetére, az iratkezelésre, illetve az azzal 6sszefliggd
tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket meghatérozni, az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét kijeldini.
A kijelolt vezet6rdl az IFO-t 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy az a leghatékonyabban szolgalja az iratképz6 szerv feladatainak
eredményes ellatasat, a szerv miikodését.

Az iratkezelés NAV szint( irdnyitasat, feligyeletét az IFO vezetéje latja el.

A NAV szerveinek vezetdi felelések az irdnyitasuk alatt mikodo szervezeti egységek vonatkozasaban az el&irdsoknak
megfeleld iratkezelés megvaldsulasaért.

A foglalkoztatottak fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rdjuk bizott iratok Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseknek
megfelel6 kezeléséért.

A NAV vezetdje:
a) felels a NAV iratkezelésének jogszerliségéért,
b) gondoskodik az iratkezelés szervezeti, személyi, targyi és technikai feltételeinek biztositasarol.

Az IFO vezetdje:

a) felel6s a NAV iratkezelésének jogszerliségéért és szakszerliségéért, az iratkezelési tevékenység iranyitasaért,
felligyeletéért,

b) el6késziti és folyamatosan karbantartja a Szabélyzatot és az irattari tervet,

<) felelés a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, az esetlegesen felmeriilé
szabdlytalansdgok megsziintetéséért,

d) kozremUikodik az iratkezelés felligyeletét ellato kilsé szerv altali ellenérzésben,

e) tevékenységi korében gondoskodik az iratkezel§ rendszer altal kezelt adatok biztonsdgardl, az adatvédelmi és
informacidbiztonsagi szabalyok érvényre juttatdsarol,

f) elldtja az iratkezel6 rendszerek szakmai feliigyeletét,

g) gondoskodik az iratkezelési szoftver fejlesztéséhez sziikséges szakmai kdvetelmények, tovabba felhasznaldi
dokumentdciok meghatarozasarol, naprakészségérdl, valamint a hozzéférési jogosultsdgok, az egyedi
azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsd név- és cimtarak naprakészen tartasarol,

h) az iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhaszndloi fejlesztési javaslatokat el6zetesen véleményezi és
tovabbitja az INIT felé,

i) az iratkezelést végzé vagy azért felelés foglalkoztatottak szakmai képzése, tovabbképzése kapcsan
egyluttmikodik a Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézettel (a tovabbiakban: KEKI), tovdbba meghatarozza
az ugyviteli képzések tematikdjat,

j) gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasardl és az iratkezelés sordn alkalmazott bélyegzék
hasznalatanak egységességérdl,

k) gondoskodik az elektronikus Uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili mikddtetésérdl,

)} gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban, NAV iranyité eszkdzdkben meghatérozott, iratkezelést érintd

feladatok végrehajtasardl,

m)  aziratkezelési szoftverek fejlesztési irdnyainak meghatarozésa soran egyiittmdikodik az INIT-tel,

n) feladatkorében kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt.-vel (a tovabbiakban: MP Zrt.), a koziratok kezelésének
szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium illetékes szervezeti egységével, valamint
a Magyar Nemzeti Levéltarral.

A kdzponti és terlileti szervek vezetdi az iranyitasuk ala tartozo szerv vonatkozasaban felel6sek:

a) a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtdsdnak felligyeletéért és ellendrzéséért, valamint
az esetlegesen felmertil6 szabalytalansdagok megsziintetéséért,

b) az iratkezelés szervezeti, személyi és targyi feltételeinek kialakitasaért, biztositasaért,



2192

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szam

36.

37.

38.

39.

40.

az iratkezeléshez kapcsolddé nyilvantartdsok naprakész vezetéséért,

a kezelésiikbe tartozé irattdrak megfelelé mdszaki allapotdért, az irattéri anyag megdévasédhoz sziikséges
intézkedések megtételéért,

a postai kapcsolattartok kijeloléséért,

a foglalkoztatottak rendszeres tigyviteli képzéséért.

Az INIT vezetdje felel6s tovabba:

a)

b)

az iratkezel6 rendszerek jogszer(i és rendeltetésszer( fejlesztéséért, az esetlegesen felmerilé mukodési
zavarok megsziintetéséért, elharitasaért,

a DOKU rendszer szakmai rendszerekkel torténé integralasaért és a zavartalan adatkommunikacio
biztositasaért,

az iratkezel6 rendszerek altal kezelt adatok biztonsagaért, az adat- és informaciévédelmi szabalyok érvényre
juttatasaért,

a kozponti kommunikéciés rendszereken keresztiil érkezett elektronikus iratok centralizalt feldolgozo
rendszerének mukodtetéséért és felligyeletéért,

az iratkezel6 rendszerekre vonatkozé felhasznaldi dokumentacidk megirasaban vald kdzrem(ikddésért,

az iratkezelési szoftverek fejlesztése soran az IFO-val torténd egylttmiikodés megvaldsitasaért.

A kozponti és terileti szervek szervezeti egységeinek vezetéi felelések:

a)

b)

a szakteruletiiket és tevékenységi koriiket érint6, az iratkezeléssel 6sszefliggd jogszabalyok és irdnyité eszk6zok
alkalmazasaért, betartdsaért, betartatasaért,

a Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak felligyeletéért és ellendrzéséért, valamint
az esetlegesen felmertilé szabalytalansdgok megsziintetéséért,

a kezelésiikbe tartozé irattarak megfelelé miszaki allapotaért, az irattari anyag megdvasahoz sziikséges
intézkedések megtételéért,

amunkavégzéshez sziikséges barkdd mennyiség rendelkezésre allasaért, a barkddokkal torténé elszamolasért,
az iratforgalomhoz kapcsolédo statisztikak szolgaltatasaért.

Az ligyintézok felel6sek:

a)

Qe a2g

az iratok nyomonkdvethetéségének biztositasaért, a rdjuk bizott iratok szakszer( és eléirasoknak megfelelé
kezeléséért, tarolasaért,

dontésik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattéri tételszam meghatarozasaért, felllvizsgélataért, szlikség szerinti médositasaért,

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok tigykezel6 felé torténé megadasaért,

az el6addi iv megnyitdsaért vagy annak tigykezel6 felé torténé kezdeményezéséért,

az el6addi iv vezetéséért,

RZS Neo rendszer haszndlata esetén a kimend iratokra torténd alszamok levételéért,

az iratokkal valé elszdmoldasért,

az Ugyiratok lezarasdnak el6készitéséért.

Az ligykezelSk felelések:

a)
b)
)

[oXNg)

)
)

D

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,
az Ugyintézd kezdeményezése alapjan az el6addi iv megnyitasaért,

a kimené iratoknak a kiadd utasitasa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

az iratok hatéridds nyilvantartasdnak kezeléséért,

a szakszer( irattarozasért, a selejtezés és a levéltarnak torténé dtadas el6készitéséért.

Az iratkezelés helyi iranyitdja felelSs:

a)
b)

az iratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténd koordinédlasaért,

az MP Zrt. éltal kézbesitett és egyéb modon érkezett iratok atvételéért, bontasaért, érkeztetéséért, a postai
kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt koveté munkanapon torténd nyilvantartasba vételéért,
afeladatellatashoz sziikséges barkod tartomany INIT-t61 valé megrendeléséért, szerven bellli nyilvantartasaért,
elosztasaért, felhasznalasanak ellendrzéséért,
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

e) az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegz6k megfeleld alkalmazasaért,

f) a szerven bellli iratszallitdisok megszervezéséért,

g) az irattari kapacitas megfelel6 kihasznalasaért, a szakszerd irattarozasért,

h) a jogszabalyoknak és a Szabdlyzatnak megfelelé selejtezési és megsemmisitési eljardsok lefolytatasaért,
koordinaciojaért,

i) az illetékes levéltérral valé kapcsolattartasért,

j) az iratkezelési tevékenységet végzd vagy azt irdnyitd foglalkoztatottak megfelelé képzéséért, a KEKI altal
szervezett Ugyviteli képzések helyi koordinalaséért, helyi Ggyviteli képzések tartasaért.

Az iratkezelés helyi szint( irdnyitasdért, megszervezéséért a Kézponti Iranyitas és a NAV Gazdasagi Ellato Igazgatosag
(a tovabbiakban: GEI) tekintetében a GEI Dokumentacios Féosztalyanak (a tovabbiakban: GEI DFO) vezetdje a felels,
a tovabbi szervek vonatkozasaban az iratkezelés helyi szintl irdnyitasdért és megszervezéséért a szerv vezetdje altal
kijelolt vezetd beosztasu foglalkoztatott felelés.

A feladatok megosztasat a kdzponti iratfeldolgozé egység (a tovabbiakban: Kozponti lktatd) foglalkoztatottjai és
a szervezeti egységek ligykezel6i kozott — a helyi adottsdgok figyelembevételével — az iratkezelés helyi irdnyitdjanak
javaslata alapjan a szerv vezet6je korlevélben hatarozza meg.

7. Az iratkezelés ellendrzése, iratkezeléssel kapcsolatos adatszolgdltatdsok

Az iratok nyilvantartasara és kezelésére vonatkozd szabalyok megtartasanak ellenérzésére jogosult
a elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az IFO,

)
b) az iratképzd szerv vezetdje,
)

C elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan az iratkezelés helyi iranyitéja,

d) az iratképzd szerv vezetdje dltal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,

e) az iratképzd szerv vonatkozdasaban a torvényességi vizsgalatot végz6 szervezeti egység,

f) elrendelés vagy munkatervi feladat alapjan a Kézponti Iranyitas Belsé Ellenérzési Féosztélya,

g) a felhatalmazassal rendelkezd kiils6 szerv.

Az IFO az altala végzett ellen6rzésrél annak megkezdése el6tt — kivéve a soron kiviil elrendelt ellenérzést — legaldbb
10 nappal irdsban értesiti az ellenérzésre kijelolt szerv vezetdjét, aki gondoskodik a helyszini ellenérzéshez sziikséges
feltételek biztositasarol.

Kiils6 szerv dltal végzett iratkezelési ellenérzésrél az IFO-t — az ellendrzés megkezdése eltt — irdsban értesiteni kell.

Kilsé szerv éltali, illetve belsé ellendrzés altal végzett iratkezelési ellendrzés soran feltart szabalytalansagokrdl,
tovabba azok megsziintetésére tett intézkedésekrél az IFO-t — a jelentés és/vagy jegyz6ékonyy, illetve az intézkedési
terv megkildésével - tajékoztatni kell.

Kulsé szerv altal igényelt, iratkezelési tevékenységgel 6sszefliggé adatszolgaltatasok, jelentések megvalaszolasa el6tt
a megkeresésrél az IFO-t irdsban értesiteni kell.

Az iratkezelési tevékenységrdl, a feladathoz rendelt [étszam alakulasardl, az iratforgalmi adatokrdl, a feladatvégzéshez
biztositott eszk6zok megfelel6ségérél, a helyi oktatdsok tapasztalatairdl, a felmerils iratkezelési problémdakrol,
az irattarak helyzetérél, amennyiben bérelt irattarat Gzemeltetnek az irattarolds koltségeinek alakuldsaroél, a tarolt
iratok mennyiségérdl és a szabad kapacitas alakuldsardl, az elvégzett selejtezésekrél minden év januar 15-éig a BFIG
vezetdje, a Kdzponti Irdnyitds vonatkozdsdban a GEI DFO vezetdje, tovabba a terlileti szervek vezetdi — az el6z6 évre
vonatkozé adatokkal - tdjékoztatjak az IFO-t.



2194

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szam

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

8. Postai kapcsolattartds

A NAV és az MP Zrt. kdzotti — a Kiemelt Partneri Szerz6désnek megfelel$ — kapcsolattartas a NAV és az Magyar Posta
Zrt. kdzotti postai kapcsolattartas szabdlyairdl szol6 szabélyzat rendelkezéseinek megfelelen torténik.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

9. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tételek kialakitasa soran meg kell hatarozni, hogy melyek
azok az irattari tételek, amelyek iratai maradandg, illetve lgyviteli értéklek, tovabba melyek azok, amelyek nem
selejtezhetbek.

A maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik év végéig kell
az illetékes kozlevéltar szamdra atadni. Kivételt képeznek a tizenot évnél régebben keletkezett mindsitett adatot
tartalmazd, maradandé érték( iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott érvényességi idé lejartat kdvetd
naptari év végéig kell a levéltarnak atadni.

Az Ugyviteli érték( iratokat a meghatarozott 6rzési id6 eltelte utan selejtezni kell.

A nem selejtezhetd, hatarid6é nélkil helyben &rizendd irattari tételekhez sorolt iratok 6rzésérél az iratképzd szerv
gondoskodik.

Uj irattari tétel, illetve az irattari tételszamokhoz rendelt targykddok létrehozasara, médositasara, megsziintetésére
indokoldssal elldtott javaslatot a szakteriletiik vonatkozasdban a szakmai felligyeletet ellaté szervek/szervezeti
egységek tehetnek a karbantartasért felel6s IFO felé. Az igényléssel egyidejlleg meg kell hatarozni az irattéri tétel
tipusat, illetve a kapcsolddo 6rzési id6t, valamint targykdd esetén a kapcsolddo irattéri tételeket, illetve az elintézési
hataridét.

Ujirattari tételszam, illetve targykdd létrehozéasardl, a meglévé kodok médositasardl vagy megsziintetésérél azigénylé
koteles tdjékoztatni az érintett szerveket, szervezeti egységeket.

A személyes adatot, tovabba a kilonleges személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel az irattéri tételszam igényléjének kell meghatéroznia.

10. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, valamint a NAV tgykorei
kozotti tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — a feladatkor szerint érintett szervezeti egység
javaslatanak figyelembevételével - az IFO alakitja ki.

Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre tagozodik, az irattari tételeket ennek megfeleléen kell csoportositani.
Az éltaldnos részbe a NAV mikddéséhez, a kiilonds részbe a NAV alapfeladatainak elldtdsahoz kapcsolodd irattéri
tételek tartoznak.

A NAV Ugykorei kozott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként az irattdri
tételeket kiilonb6z6 csoportokba kell besorolni, ennek megfelelé azonositéval (irattéri tételszammal) ellatni.

ANAVaDOKU és azRZS Neo rendszerek vonatkozasaban kiilon Irattari Tervvel rendelkezik, amelyeket a 2-3. fliggelékek
tartalmaznak. Az irattéri terveket az IFO a NAV intranet portéljan elérhetévé teszi.
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lIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

11. Irattd nyilvdnitds

A szery, illetve a szervezeti egység vezetGje felel6s az adott szervnél/szervezeti egységnél keletkezett vagy oda
beérkezett dokumentumok irattd nyilvanitasaért, a nyilvantartasba vétel elrendeléséért.

Az elektronikus adategylittes nyilvantartasba vételérdl az atvevé vagy képzé szervezeti egység gondoskodik.
A nyilvantartasba vétel torténhet a szakrendszer Gtjan, automatizmussal is.

A szakrendszerrel el&allitott elektronikus értesitések iktatdsa nem kotelezd, arrél az értesités targya szerinti
tevékenység folott szakmai felligyeletet gyakorlé szervezeti egység vezet6je dont.

A NAV-nal alkalmazott csoportmunka tdmogaté és tartalomkezeld alkalmazasokkal torténd feladatok végrehajtasa
soran keletkezé dokumentumok végleges verzidjanak nyilvantartasba vételérél a feladat végrehajtasat elrendeld
vagy azt felligyel6 vezetének kell gondoskodnia. Egyéb kapcsolat a fenti alkalmazasokkal torténé dokumentumkezelés
és az iratkezel6 rendszer kdz6tt nem lehet.

12. A NAV iratainak egységes megjelenése

A NAV iratainak egységes megjelenése érdekében a szakrendszerek altal készitett iratok esetén a 66-67. pontban leirt
elemek (fejléc, labléc tartalma) megjelenitése kotelezd. E cim, illetve a 4. fliggelék szerinti elrendezéstdl eltérni csak
a boritéksablon megfelel6 hasznalata érdekében lehetséges. A szakrendszerek altal készitett papiralapu iratokon
az iktatészam mellett a vonalkdd megjelenitése kotelezé.

A szovegszerkesztével eléallitott iratok fejlécében kdzépen szerepeltetni kell Magyarorszag cimerét, alatta a Nemzeti
Adé- és Vamhivatal megnevezést, majd ez alatt a kiadmanyozd szervezeti egység, illetve ennek hidnyaban
a kiadmanyozd vezeté beosztdsanak megnevezését. Belsd iratoknal — kivéve a vezetdi beosztds megnevezését
tartalmazd fejléceknél - Magyarorszdg cimerének feltlintetését mell6zni kell. A lablécben fel kell tlntetni
a kiadmdényozo szervezeti egység, illetve ennek hidnyaban a kiadmanyozé vezetd székhely cimét, telefonszdmat,
illetve amennyiben az ligy jellege vagy a kialakult kapcsolattartasi forma indokolja — belsé iratoknal minden esetben -
a kézponti postafidk cimét. A faxszam sziikség esetén feltlintethetd.

Tobboldalas dokumentum esetén a fej- és labléc kizardlag az elsé oldalon jelenik meg, a méasodik oldaltdl a fej-, illetve
Idblécben - fellil vagy alul kbzépre zartan - csak az oldalszdmot kell feltlintetni.

A kiadmanytervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a keltezés és a kiadmany helye
ne keriljon a tartalmi résztdl kiilon oldalra.

A kiadménynak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a 66-67. pont szerinti fejlécet és lablécet,

b) az Ugyintézé nevét, hivatasos allomanyu Ugyintézé esetében a rendfokozatét (kivéve a felsévezetsi, nem
hat6sagi tigyben torténé levelezésnél),

Q) az Ugy szamat,

d) a kiadmanyozo nevét, munkakorét, rendfokozatat, alairasat,
e) azirat targyat,

f) azirat iktatészamat,

g) a mellékletek csatoldsa esetén azok szamat,

h) a cimzett nevét, rendfokozatat, cimét,

a hivatkozasi szamot.

=
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Az elektronikus iratokon az aldhtzandé részek, pontozott vonalak szerepeltetését, valamint a vonalkdéd megjelenitését
mellézni kell.

Az ,Errél érteslilnek” zaradékot a kiadmanyozé neve és munkakore alatt a belsé iratokon fel kell, a kimend iratokon fel
lehet tlintetni. Az, Errél érteslilnek” zaradék alatt belsd iratoknal a fajlnév feltlintetheté.

Magyarorszag cimerén kiviil egyéb cimerek, logdk haszndlata kizarélag az iratok lablécében megengedett. Az eurépai
unids alapokbdl szarmazoé tamogatasok felhasznélasa soran keletkez6 dokumentumok formai elemeire a vonatkozé
jogszabalyi elSirdsok az irdnyaddak.

A NAV altal hasznalt hivatalos dokumentumsablonokat a 4. fliggelék tartalmazza.

13. Az iratok rendszerezése

Az irat megjelenési formaja szerint:

a) papiralapu,

b) egyszer irhato elektronikus adathordozén (pl. CD, DVD) megjelend elektronikus irat,

<) tobbszor irhatd elektronikus adathordozén (pl. CD-RW, DVD-RW, pendrive, belsd, kilsé hattértar, flopi)
megjelend elektronikus irat,

d) kozponti kommunikaciés rendszereken keresztiil érkez6 elektronikus irat.

Az irat formai kotottsége szerint:

a) egyedi adatszerkezetet alkalmazé drlap,

b) formalizalt, el6re meghatéarozott mezéket tartalmazé bizonylat, formanyomtatvany (a tovabbiakban: szamozott
bizonylat),

<) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,

d) kotetlen formaban irt.

Az irat fajtdja szerint:

a) alaptevékenységhez kapcsol6do, hatdsagi eljards soran keletkezett szakmai irat,

b) a szerv mlkodésével, mikodtetésével osszefliggésben keletkezett funkciondlis irat, amely alatt a k6z0sségi
élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

Az irat iranya szerint:

a) bejové iranyu,
b) kimend iranyu, illetve
c) NAV szerven beliil sajat vagy belsé irat (a tovabbiakban: belsé irat).

A NAV alaptevékenységével kapcsolatos eljdrasa sordn egy ugyfél egy konkrét lgyében keletkezé iratokat
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A nyomozé hatésagi eljaras esetén az adott blincselekmény feltardsa soran
keletkezett iratokat kell egy tigyként kezelni.

A NAV alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv miikodése, miikodtetése sordn keletkezd funkciondlis iratok
esetében el6fordulhat, hogy tigyfél nélkili Ggyiratdarabok keletkeznek, amelyeket az adott funkciondlis cél szerint
(pl. irdnyito eszkdz elékészitése, illetve véleményeztetése, illetve adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolodd
iratok) kell tigybe sorolni.

Az lgyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszedll6 tigyiratnak
csak egyetlen irattari tételszdma lehet. Amennyiben az ligy a benne foglalt iratok targya szerint tobb irattari tételbe is

besorolhatd, mindig a magasabb 6rzési id6t biztosité irattéri tételszamon kell nyilvantartani.

Az Ugyiratokat legkés6ébb az irattarba helyezésiik el6tt az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell sorolni.
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Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, lezért, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat irattarba kell adni. Az irattdri
4tadast a 371. pont szerinti dtadasi terv alapjan litemezetten vagy folyamatosan kell végrehajtani.

14. Az elektronikus iratokra vonatkozd specidlis szabdlyok

Az iktatott elektronikus iratnak az elektronikus tartalom megnyitdsa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

Akdzponti kommunikacios rendszereken keresztiil érkezé elektronikus dokumentumok hitelességének ellenérzésérél,
tovabba a hiteles példanyainak taroldsarol és megdrzésérél az INIT gondoskodik.

A NAV-ban keletkezett elektronikus iratok hitelesitése, tovdbba a beérkezé elektronikus dokumentumok
hitelességének ellenérzése nem az iratkezelési szoftver tamogatasaval valdésul meg. Az INIT koteles gondoskodni

a NAV-nal keletkezett elektronikus irat hiteles példanyanak taroldsarol és megdrzésérél.

A NAV-hoz beérkezg, illetve a NAV-nal keletkezb elektronikus iratok felhasznalok altali hozzaférését a szakrendszerbdl
vagy az iratkezel6 rendszerbdl kell biztositani.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitésével, tovabbd az elektronikus iratok hitelességének ellenérzésével
kapcsolatos szabalyokat az elektronikus alairasok és bélyegzék haszndlatarol sz616 szabalyzat tartalmazza.
15. Hiteles papiralapti mdsolat kiaddsa elektronikus iratokrdl

Hiteles papiralapi masolat kizdrélag a DOKU rendszer alkalmazasaval készithet§ az E-ligyintézési tv.-ben
meghatdarozott eléirdsoknak megfeleléen.

Hiteles papiralapu mdsolat kizarélag a NAV dltal keletkeztetett, elektronikusan hitelesitett dokumentumokrol
adhaté ki.

A hiteles papiralapi masolat készitése soran kotelezé megadni a hiteles papiralapi masolatot kiadé foglakoztatott
nevét (aldird), a példanyszamot, valamint a hiteles papiralapi masolat készitésének okat.

A hiteles papiralapui masolat nyomtatasa sordn — amennyiben az eszkdz beallitasai lehet6évé teszik — minden esetben
a kétoldalas nyomtatas opciot kell valasztani.

Abban az esetben, ha a hiteles papiralapi masolat kézbesitésre kerll az tigyfél részére, annak DOKU rendszerbe
torténd bejegyzésérél minden esetben gondoskodni kell.

Irattarozas céljabdl hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapt masolatot késziteni tilos.

A kézponti vagy tertileti szervek altal kiadott hiteles elektronikus iratokrol hiteles papiralapi masolat készitésére és
kiaddsdra a GEI Nyomdai Szolgéltatasok Féosztélya is jogosult.

16. Hiteles elektronikus mdsolat készitése papiralapt iratokroél

Hiteles papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat kizarélag a DOKU rendszer alkalmazasaval készithet6
az E-Ugyintézési tv.-ben meghatarozott el6irdsoknak megfelelSen.

Hiteles elektronikus mésolat készitése soran a papir alapon kiadmanyozott iratot digitalizalast kovetéen elektronikus
alairassal kell ellatni.
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Hiteles elektronikus masolatot kizarélag a kdézponti kommunikaciés rendszerek igénybevételével lehet a cimzett
részére tovabbitani. A tovabbitas tényét a DOKU rendszerben régziteni kell.

17. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A NAV szerveihez érkezé, az ott keletkezd, az onnan kimend iratokat — ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
a 266. pontban felsorolt és rendelkezésre all6 adatok rogzitésével, elektronikus iratkezelési szoftverrel, iktatészamon
kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratok nyilvantartasat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az lgyiratforgalom dokumentalasaval biztositva legyen
az Gigyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten beliili itjanak pontos kévethetésége, ellendrizhetésége, tovabba
az iratok holléte naprakészen megallapithatd legyen, valamint az e folyamat soran keletkezé nyilvantartast
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés és ligyintézés soran az iratok dtadasat-atvételét az iratkezel6 rendszerben minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmlen megdllapithatd legyen az atvétel idépontja, valamint az dtadd és az atvevé személye.
Az atadas-atvétel az iratkezeld rendszer mellett dokumentalhaté papiralapi atadokonyvben, illetve el6adéi
munkakonyvben is.

Amennyiben az iratok ataddsa-atvétele az iratkezel6 rendszerben torténd rogzitéstdl idében elvalik, az iratok
atadas-atvételének tényét atadékonyvben vagy atadolistan (iratjegyzéken), illetve el6ad6i munkakodnyvben vagy
belsé kézbesité kdnyvben vagy az irat irattari példanyan az atvevd aldirdsaval és technikai azonosité szamaval
(a tovabbiakban: TASZ), tovabba a datum feltlintetésével is rogziteni kell.

Az RZS Neo rendszert hasznalé bunligyi szerveknél az tgyiratok szervek kozotti dtadasat az elektronikus Ggyviteli
postafunkcié alkalmazasaval kell végrehajtani, emellett a papiralapu lgyiratok atadas-atvételérdl, illetve annak
dokumentaldsarol is gondoskodni kell.

18. Iratkezelési segédletek

A NAV dltal alkalmazott papiralapu iratkezelési segédletek:

a) fényilvantartd konyv: a NAV szerveinél rendszeresitett, a papiralapl iratkezelési segédletek teljes kor
nyilvantartasara szolgélé kdnyv formatumu jegyzék;

b) iktatokonyv: évenként megnyitott és lezart iratkezelési segédlet, amelyben az iratok iktatasa torténik;

c) postai klldemények feladdkonyve: a szolgaltatotol beszerzett, a konyvelt kildemények egyenkénti,
a kozonséges kiildemények darabszam szerinti nyilvantartasara szolgald segédlet;

d) atadoékonyv, belsé kézbesitékonyv: az irat szerven belili dokumentélt dtadasat, atvételét igazold iratkezelési

segédlet;
e) kils6 kézbesitékonyv: az iratok szerven kivili dokumentalt dtadasat, atvételét igazold iratkezelési segédlet;
f) el6addéi munkakonyv: az Ugyintézére szignalt és az altala keletkeztetett Ugyiratokrdl és azok elintézésérdl

vezetett, havonta ellendérzott segédlet;
a) kolcsonzési naplo: az irattarbdl torténd kikérés nyilvantartdsara vezetett iratkezelési segédlet.

A fényilvantarté konyvbe kell bevezetni valamennyi hasznélatba adott, hitelesitett papiralapu iratkezelési segédletet.
A fényilvéntarto kdnyvet a szerv vezetdje hitelesiti.

A 103. pontban szerepl§ iratkezelési segédleteket nem kell barkdddal ellatni és iktatni.
Minden év januér 1-jén Uj fényilvantartd konyvet kell nyitni, ami a kdnyv beteltéig az elézé évi zarast tartalmazo lapot

kovetd lapon is megteheté. A segédletek szamozasat évenként egyes sorszammal kell kezdeni, a kdnyvet év végén
le kell zarni.
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El6addi munkakonyv alkalmazasa esetén az ligyintézé minden honap végén koteles az elintézett és a folyamatban
lévé Ugyeirdl rovancsot késziteni, amelyet kdteles bemutatni kdzvetlen felettesének.

A papiralapu iratkezelési segédleteket iratkezelési szoftver alkalmazdsa mellett — a 103. pont a)-b) alpontok
kivételével - csak akkor kell vezetni, ha a segédlet funkcidjat a szoftver alkalmazasa nem valtja ki. Nem hitelesitett
eszkoz (pl. Excel tabla, Word dokumentum) iratkezelési segédletként nem hasznalhaté.

Szervenként akkor is kell legaldbb egy hitelesitett papiralapu iktatokdényvet nyitni, ha az iratok iktatasa iratkezelési
szoftverrel torténik. Ebben az iktatokdnyvben (lzemsziineti iktatokonyv) azonban csak akkor kell nyilvéntartasi
adatokat szerepeltetni, ha az iratkezelési szoftver tartés Gizemsziinet, meghibdsodas miatt 24 6ran tul nem elérheté.

Az iratkezelési segédletek megrendeléséért, hitelesitéséért, kiadasdért, nyilvantartasaval, irattarozésaval, illetve
selejtezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért aziratkezelés helyiiranyitdja, a Kozpontilranyitas vonatkozasaban
a GEI DFO vezetdje felelbs.

A hitelesité a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalan
feltlinteti: ,EZ @ ...oovvvviiiiiien szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20...... év ......... hé ... nap.
Lezarva: 20...... V..ooue. ho ... nap” Ezt kdvetden aldirja, a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatja,
és ravezeti a fényilvantartasi szamot.

A betelt iratkezelési segédleteket az lgykezelé zarja le (a lezdrds datumanak révezetése, a szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomatanak elhelyezése, alairas) és helyezi irattarba.

A 103. pont a)-b) alpont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetdk.

A 103. pont ¢)-g) alpont szerinti betelt iratkezelési segédleteket 3 év mulva selejtezni kell.

19. El6adoéi iv

Az Ugyekhez iratkezelési segédeszkdzként — kivéve, ha az ligyben csak egyetlen irat vagy iratpar van, vagy az tigy
kizarélag elektronikus iratokat tartalmaz — el6adéi ivet kell hasznalni:

a) az Uigyirathoz tartozé iratok iktatadsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Ugyintéz6i munka adminisztralasara, vezetdi utasitasok, kezelési feljegyzések rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara.

A NAV-ban hasznalt eléaddi iv mintak kidolgozasaért az IFO vezetdje felels, aki biztositja azok belsé intranetes
portalrél valé letdlthetdségét.

Az el6addi ivet a hozzatartozo Ugyirattal egylitt kell kezelni. Az eléaddi iven szerepeltetett irattervezet a kimeng irat
irattari példanyaként nem alkalmazhaté.

Az elbaddi iv elédllitdsat — amennyiben erre alkalmas nyomtaté rendelkezésre all — az iratkezelé rendszerrel kell
végrehajtani.

20. A hitelesitési eszkéz6k nyilvdntartdsa

A kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott kor alaku szaraz-, illetve festékparnas gumibélyegz6t

kell hasznalni. A kdrbélyegzokrol és az aldiras-bélyegzékrél (a tovdbbiakban: hitelesitési eszkdzok) az érvényességiidé
feltlintetésével nyilvéntartast kell vezetni.
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A hitelesitési eszk6zok, valamint a NAV-nal hasznalt egyéb bélyegzétipusok igénylésére, kezelésére, nyilvantartasara
vonatkozé szabalyzat kidolgozésaért a GEI DFO felel6s.

A hitelesitési eszkozok beszerzése valamennyi NAV szerv tekintetében a GEl feladata.

21. Az iratkezelési bélyegzbk
Papiralapu dokumentumok érkeztetésekor érkeztetd bélyegzét kell hasznalni.

Iktatobélyegzét abban az esetben kell alkalmazni, ha az el6zményezés és az iktatds nem azonos idében és/vagy nem
azonos foglalkoztatott altal torténik. Egyéb esetekben az iktatobélyegzé hasznédlata nem kotelezo.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) a beérkezés idépontjanak,

c) az érkeztetési azonositd szamnak,

d) az érkeztetd nevének vagy TASZ azonositéjanak
feltlintetésére szolgald rovatokat.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint

b) az irattari tételszam,
)

az érkezés/iktatas datumanak,

D Q 0N

) azirat iktatészamanak, tadrgyanak, elézmény szamanak,

) az Uigyintézd szervezeti egység nevének vagy kodszamanak,
f) azirat mellékletei szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az érkeztet6 és iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé haszndlata
megengedett.

Az iktatasi adatok iraton torténé rogzitését — kivéve a kiadmdanyozas utdn tovabbitandé iratot — az iktatdbélyegzé
lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitoltve lehet elvégezni.

Az iratkezelés soran tovabbi bélyegzétipusok hasznalhatdak, igy kilondsen fejbélyegzé, ,S. k. felbontasra’, ,Stirg6s”,
,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!” stb.

A NAV szerveinél hasznélhato iratkezelési bélyegzék mintdinak kialakitasaért, karbantartasaért és belsé intranetes
portalrél valé letdlthetdségéért az IFO vezetbje felelSs. Az igy elérhetd bélyegzdmintak alkalmazasaért az iratkezelés
helyi felligyeletével megbizott vezeté felel6s.

22. Az iratok védelme
Az iratokat és az adatokat, tovdbbd az iratkezelés sordn haszndlt valamennyi eszkdzt védeni kell kilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint

a megsemmisilés és sérilés ellen.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utélagos modositasdnak tényét.
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Az iratokat az iratkezelés és az lgyintézés folyamatdban szakszer(ien kell kezelni, és az adathordozd fajtajanak
medgfeleld fizikai és elektronikus védelmet kell biztositani, ideértve kiildndsen a kartékonykdd elleni védelmet is.

Az irattarak, illetve a tovabbi iratkezel® helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos el6irasokat a NAV Orzésbiztonsagi
Szabalyzata, illetve a helyi 6rzésbiztonsagi szabalyzatok tartalmazzak.

23. Hozzdférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy a foglalkoztatottak csak azokhoz az iratokhoz férhessenek hozzd, amelyekre munkakorik
elldtdsdhoz sziikségiik van, illetve amelyekre a munkaltatéi jogokat gyakorld vagy az altala kijeldlt személy
felhatalmazast ad.

Iratot munkahelyrél kivinni, kijuttatni, munkahelyen kivil térolni csak indokolt esetben és a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével szabad, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratokat egész életciklusuk alatt olyan koriltekintéssel kell kezelni, hogy azokhoz illetékteleniil hozzaférni ne
lehessen.

A betekintéseket, kodlcsdnzéseket, az adatszolgéltatasi céli masolatok készitését — utdlag is ellendrizheté médon,
naplozéssal, feljegyzéssel vagy kolcsonzési napld vezetésével — egyardnt dokumentélni kell.

Biztositanikell, hogy a kiilsé munkavallalé a szerz6dés targyat képezo tevékenysége soran csak a szlikséges mértékben
férjen hozza az iratokhoz és csak akkor, ha a titoktartasi nyilatkozatot alairta. A titoktartasi nyilatkozat elkészitéséért és
nyilvantartasba vételéért a szerz6dés elGkészitéséért és/vagy ellenjegyzéséért felelés foglalkoztatott, ennek
hidnyaban a kotelezettségvallalé felel.

A NAV feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozésat szolgald adatot tartalmazé iratok megismerésére az Info tv. 27. §-dban foglaltak az irdnyadodak.

A kiadmanyozo dontése alapjan az iratokhoz a kdvetkezd kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) »Sajat kezi felbontasra!”,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
Q) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!”,
f) ,Zart boritékban tarolandé!”.

A 140. pontban meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a k6zérdekl adatok megismerését.

legyenek régzithetdek, illetve lekérdezhetéek. Amennyiben a védelem Ugytipushoz kapcsolédik, az IFO a védett
Ugytipusokat és a kapcsolddéd jogosultsdg megnevezését a belsd intranetes portaljan kozzéteszi.

A védett Ugytipusokhoz kapcsoldédd jogosultsagok kioszthatdsagat az lgytipushoz kapcsolédd tevékenységet
felligyel6 szakterilet korlevélben szabélyozza.
24. Jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

A foglalkoztatott iratkezelési szoftver haszndlatdhoz szilikséges jogosultsdgainak engedélyezése, modositdsa,
felllvizsgélata és visszavonasa a szervezeti egység vezetjének feladata és feleléssége.
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A kilonbo6zé iratkezel6i szerepkdrokhoz kiilonbozé jogcsoportok megadasa sziikséges, melyeket az IFO belsd
intranetes portaljan kozzétesz.

A jogosultsag kezelésével kapcsolatos elSirdsokat a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Jogosultsagkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

25. Adatok zdrt kezelése

Amennyiben a NAV szerv a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) 39/A. §-a alapjan az adatok zart kezelését rendeli el, biztositani kell, hogy a zartan
kezelt adatok - a Ket.-ben meghatdrozott személyi koron kivil - az eljardsi cselekmények sordn ne vdljanak
megismerhetévé.

Az adatok zart kezelése nem akadalyozhatja az iratkezelési mUveletek (nyilvantartasba vétel, elézményezés,
irattarozas) végrehajtasat.

Az adatok zart kezelésével érintett lgyeknél mell6zni kell a zartan kezelt adatot tartalmazé elektronikus tartalom
kozos hasznalatu tarhelyre, elektronikus adathordozéra torténé mentését, és elényben kell részesiteni az elektronikus

tartalom csatolasat.

Az elektronikus dokumentumok zért kezelését az Eligy R. 27. § (1) bekezdés a) pontja szerint kell végrehajtani.

26. Iratbetekintés

Az iratbetekintés soran az adott Ugyfajtara (blinlgy, szabalysértési ligy, addigazgatdsi, vamigazgatasi ligy stb.)
vonatkozé jogszabaly rendelkezése szerint kell eljarni.

Az iratbetekintéshez sziikséges — folyamatban |évé vagy irattarozott - iratanyag elékészitését, szilkség esetén az iratok
kivonatolasat, valamint az iratbetekintés lefolytatasat az tigyintézé szervezeti egység végzi.

Az iratbetekintés soran az arra jogosult mésolatot, kivonatot készithet vagy masolatot kérhet, tovabba a betekinthetd
iratokrdl fényképfelvételt készithet.

A masolat hitelesitése esetén a masolaton egységes szovegként fel kell tlintetni, hogy ,Eredetivel megegyezd hiteles
masolat’, a kivonaton pedig azt, hogy ,Hiteles kivonat”. Ezen tul a hiteles méasolat/kivonat tartalmazza az tigyintézé
alairasat, a datumot és a bélyegzélenyomatot.

Az iratbetekintés sordn az adatvédelmi el6irdsok érvényesitéséért az ligyintézd szervezeti egység vezetéje felelSs.

27. Iktatészdmképzés
A NAV szerveinél alkalmazott iratkezelési szoftverek kiilonbo6z6 iktatdszamképzést alkalmaznak.

A DOKU rendszer —azR.41.§ (1) bekezdésével 6sszhangban - nyilvantartott zart szammezébél kiosztott iktatészamot
haszndl. A 10 jegyl generdlt szdmjegy az iratok egyedi azonositdja, melynek megjelenési formdja lehet elére gyértott
etikett (barkdd) és rendszer éltal nyomtatott vonalkdd. Az elsé 9 szamjegy egy tartomanyon belill folyamatosan
noévekvé szamsor, a 10. szdmjegy ellenérzé szdm (CDV). Az iktatékdnyv-azonositét és az évszamot a szamsor nem
tartalmazza, csak a rendszer éltal jelenitheté meg.

A DOKU rendszert alkalmazd szerveknél valamennyi ligyre vonatkozoéan a kiilonb6z6 években, de ugyanazon tigyben
keletkezett iratokat egy tigyszamon kell nyilvantartani.



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szdm 2203

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

170.

AzRZSNeorendszer—azR.41.§(2)-(3) bekezdéseivel 6sszhangban - f6- és alszamokat képez évente iktatokonyvenként
1-gyel kezd6d6 folyamatosan novekvd szamkeretbél. Az iktatokdnyv-azonositot és az évszamot a szamsor tartalmazza.

Az RZS Neo rendszert alkalmazé szerveknél az Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszdamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban
az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszert alkalmazd blnlgyi szervek iktatokdnyv-azonositoit és iktatészam képzési szabdlyait
az 5. figgelék tartalmazza.

Ahol a Szabalyzat iktatészamot emlit, az alatt a 157. és 159. pontokban leirt egyedi azonositokat kell érteni.

28. A DOKU rendszerben alkalmazott bdrkddok és vonalkédok kezelésének specidlis szabdlyai

A barkédok megrendelését a Kozponti lktaté munkatdrsa a DOKU rendszeren keresztll adja le, a legyartott
szamtartomanyokat a megrendeld ott veszi at. A barkdd igényeket legkésébb a felhasznélas el6tt 1 hdnappal jelezni
kell, a gyartasrol a GEI gondoskodik.

A legyartott és iktatdsi célra dtvett barkédokat szigord szdmaddasu nyomtatvanyként kell kezelni, dtadas-atvételiiket
dokumentalt médon kell megvaldsitani, csak rendeltetésiiknek megfeleld célra lehet felhasznélni, azokon barmilyen
véltoztatast eszkdzolni, illetve azokat megrongalni, eldobni, megsemmisiteni tilos.

A barkédok felhasznalasat évente legaldbb egyszer, a targyévet kovetd év januar 31-éig ellendrizni kell, amiért
az iratkezelés helyi iranyitoja felel6s.

A megrongalodott, elveszett vagy mds ok miatt felhasznalhatatlanna valt barkédokrdél jegyzékonyvet kell felvenni,
és — elvesztés esetét kivéve barkddokkal egyiitt — a nyilvantartasukért felelSs szervezeti egységnek kell d&tadni, amely
gondoskodik a barkddok megsemmisitésérdl és a nyilvantartasban térténd atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtdl vald tavozas, illetve athelyezés eldtt az tvett barkddokkal az atvevd koteles
kozvetlen vezetéje vagy az dltala kijeldlt foglalkoztatott felé elszamolni.

29. Az iktatokényv kezelésének szabdlyai

Papiralapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetéen aldirdssal, tovabba a kdzfeladatot ellatd szerv hivatalos kdrbélyegzd lenyomatéval kell
hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az elektronikus iktatokdnyvek nyitasat, zarasat, tovdbba az adatok mentését az informatikai szakterilet végzi.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

30. Kiildemények dtvétele, ellenbrzése

A papiralapu irat postai Uton, hivatali kézbesités, futarszolgalat, illetve személyes benyujtas Utjan, az elektronikus irat

kozponti  kommunikaciés rendszereken, telekommunikaciés eszkozokon keresztll, tovabba elektronikus
adathordozén - utébbi esetben a papiralapu iratokkal megegyezé médokon — kertilhet a NAV szerveihez.
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A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevd):

a) a szerv vezet6je vagy az altala meghatalmazott foglalkoztatott,

b) az iratkezelés helyi iranyitéja vagy az altala megbizott foglalkoztatott,

Q) a postai meghatalmazéssal rendelkezé foglalkoztatott,

d) félfogadasi idében az Uigyfélszolgalati hely, igyfélszolgalati kirendeltség foglalkoztatottja,

e) hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesité foglalkoztatott,

f) a szervezeti egység Ugykezel6je, Ugyintézéje kizardlag a szervezeti egysége, illetve a sajat ligyébe tartozd

iratok esetén,

g) ,S. k! (sajat kézhez) vagy ,C. k! (cimzett kezéhez) jelzésli kildemények esetében a cimzett vagy az éltala
meghatalmazott foglalkoztatott,

h) e-mailben érkezett kiildemények esetén a NAV elektronikus postafiokjai kezelésével megbizott foglalkoztatottak,

i) a koézponti kommunikacids rendszereken, telekommunikacios eszkézokon keresztiil érkezé kildemények
esetén az elektronikus iratok fogadasat, érkeztetését végzé informatikai alkalmazas.

Amennyiben a bejové iratot iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt koteles a lehetd
legrévidebb idén beliil, de legkésdbb az atvételt kdveté munkanap kezdetén az iktatast végzé szervezeti egységnek
atadni.

A kildemények atvételére vonatkozd jogosultsdgot az érintett munkakdri leirdsdban rogziteni kell a 171. pont
d), e) és h) alpontjai esetében.

A NAV szervei részére érkezé postai kildeményeket a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl
és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithatd kiildeményekrdl sz6l6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet
és az MP Zrt. Killdeményforgalmi Uzletszabalyzaténak rendelkezései szerint kell &tvenni.

A postai szolgéltato utjan érkez6 kiildemények esetében:

a) a beérkezd kildeményeket dokumentaltan (név, alairas, datum) kell dtvenni,

b) az atvételnél a szolgaltatd altal készitett jegyzéken feltlintetett adatokat és az atvételre vard kiildeményeket
ellendrizni kell, eltérés esetén a szolgdltatdval egyeztetni sziikséges,

<) a ,Surgds” és ,Soron kivul” vagy erre egyértelmien utalé jelzésl kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldini,

d) a konyvelt kiildemény atvevéje az erre rendszeresitett okmanyon (tértivevény) olvashaté alairasaval, az atvétel
datumanak, valamint az atvétel jogcimének feltiintetésével ismeri el a kiildemény atvételét, majd a tértivevényt
legkésébb az atvételt kbveté munkanapon visszajuttatja a postai szolgaltatéhoz a feladénak torténd tovabbitas
céljabal.

A postai ki/beszallitas szolgéltatds igénybevétele esetén a postai kiildemény atvételekor nem kell feltlintetni az dtvevé
személyi igazolvanydnak szamat a tértivevényen, amennyiben azt az MP Zrt. felé bejelentett meghatalmazott veszi at.

Az atvevé személyétdl fliggetlendl fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat, valamint az atvétel jogcimét
a kézbesitési okiraton, amennyiben a kézbesités ki/beszallitds szolgaltatas igénybevételével torténik, tehat az atvétel
elismerésére nem az MP Zrt. kézbesitéjének jelenlétében kerdl sor.

Telefaxon érkezett kiildemények esetében:

a) telefaxon érkezett — a kiadmany alaki kellékeivel rendelkezé - iratot, jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban,
postai uton megkiildott iratként kell kezelni (ennek megfelel6en kell nyilvantartasba venni és iktatni),

b) a telefaxon érkezett iratrél, ha az hépapiros telefax késziilékre érkezett — az informacié tartés megérzése
érdekében - mésolatot kell késziteni,

c) a telefaxon érkezett irat és a szlikség szerint arrol készllt mésolat kezelésére az 4ltalanos iratkezelési szabalyok
azirdnyadok.
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182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

Az ugyfél vagy képviselGje altal személyesen benyujtott irat esetében az atvételt atvételi elismervénnyel vagy
az atvétel tényének az ligyiraton és a masodpéldényon a 175. pont a) alpont szerinti adatok, tovdbbé a TASZ azonosito
feltlintetésével kell dokumentalni.

Elektronikus adathordozén érkezett elektronikus irat esetében:

a) azegyszer irhaté adathordozon érkezett elektronikus iratot atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet, amelyen
fel kell tlintetni az adathordozdval azonos iktatdszamot, az adathordozdn [év iratok targyat, a fajl nevét és
tipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit, valamint a nyilvantartasba vevé
nevét és alairasat,

b) a kisérélap az adathordozé mellékelt iratat képezi, és a feldolgozas végéig egylitt kell kezelni azokat,

<) egyszer irhaté adathordozén — adathordozéként - kizérdélag egy ligyhoz tartozé iratok adhatok at,

d) tobbszor irhaté adathordozén atvett kiildemények betdltése utdn az egyes atvett adategyttteseket kulon kell
beiktatni. Az adathordozo ezt kdvetéen visszajuttathaté az tigyfélnek.

A kozponti kommunikacids rendszereken keresztiil érkezett kiildeményeket a kdzponti iratfeldolgozd rendszer
automatikusan kezeli. E kiildemények kezelésére a 14. cimben foglaltakat kell alkalmazni.

A Kdzponti lktato veszi dt, illetve részére kell tovabbitani iktatas céljabol:
a) az MP Zrt. 4ltal kézbesitett kiildeményeket,

b) a kézbesiték utjan érkezd iratokat,

) a NAV futérszolgélata utjan érkezd iratokat,

8]

d) az egyéb kézbesitészolgalat (pl. DHL) altal érkezé iratokat,
e) a kozponti telefaxszamra érkezé iratokat,
f) eltér6 rendelkezés hianydban az Ugyfélszolgélati helyeken, Ugyfélszolgélati kirendeltségeken, illetve

az Ugyintézés soran az ligyfél altal személyesen benyujtott beadvanyokat.

A kdzponti postafiokokon torténd levelezés sordn érdemi informaciot kizérélag az e-mail mellékleteként tovabbitott
irat tartalmazhat, mely irat iktatdsdért — amennyiben a feladé és a cimzett NAV szerv kiilonbozé iktatokonyvet
hasznal - a cimzett szervezeti egység vezetéje felelés. Az e-mailt kinyomtatott forméban az irathoz kell csatolni
a kézbesitési adatok megjelenitése érdekében.

ANAV futarszolgalata utjan érkezett kiildemények atvételének rendjéta Nemzeti Adé- ésVamhivatal futarszolgalatanak
mUkodésérdl szol6 szabdlyzat tartalmazza.

A nagy tdmegben kézbesitett kiildemények (pl. bevallasok) atvételére a szerv vezetdje a Kézponti Iktaton kivil mas
szervezeti egységet is kijeldlhet.

Az 4tvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatészam vagy mas azonosité megegyez6ségét,
) a boriték, illetve csomag sértetlenségét,

n

d) személyes benyUjtas esetén az tigyfélazonosité adatok, valamint a mellékletek meglétét.

A beérkezett kiildeményeket nyilvantartdsba vételt megel6zéen az iktatdst végzd szervezeti egységtél elszéllitani
tilos. Kivételt képeznek azok a beérkezé iratok, amelyek iktatdsa a szakrenszeren keresztil torténik. Ezek korét
a szakmai felugyletet ellatd szakféosztalyok kotelesek irdnyitd eszkdzben meghatarozni.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,Felbontva érkezett” vagy ,Sériilten érkezett” megjegyzéssel
az atvételi okmanyon és a boritékon jeldlni kell, tovabba a sérlilés tényérdl iratkezelési jegyzokonyvet kell felvenni, és
egyuttal ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét.

Amennyiben a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontas el6tt észlelik, a kiildeményt felbontas nélkil azonnal
vissza kell kiildeni a kézbesit6 postahivatalnak vagy a személyes kézbesitést végzd személy altal a feladdnak.
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191.
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194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

Az elektronikus kiildemény virusellenérzését minden esetben el kell végezni, amennyiben az nem a kdzponti
kommunikacios rendszereken keresztiil érkezett.

Levélbomba vagy mas veszélyes kiildemény (pl. bioldgiai, kémiai veszély) gyanuja esetén a helyi 6rzésbiztonsagi
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.
31. Akiildemény felbontdsa, érkeztetése

A NAV-hoz postai uton érkezett kiildemények felbontaséra jogosult:

a) a szervezet vezetdje vagy az altala felhatalmazott foglalkoztatott,

b) az iratkezelést felligyel6 vezet6 éltal irasban felhatalmazott foglalkoztatott,

<) az SzMSz-ben vagy ligyrendben meghatarozott szervezeti egység e feladattal megbizott foglalkoztatottja
(postabontd),

d) a 193. pontban részletezett esetekben a cimzett.

Felbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) a névre sz6l6 kildeményeket,

b) a megallapithatéan maganjellegi kiildeményeket,

c) az,S. k” (sajat kézhez), a ,C. k” (cimzett kezéhez) felbontdsra jelzést kildeményeket, amennyiben a szerv
vezetbje masképp nem rendelkezik,

d) a kozbeszerzési eljarasok palyazati dokumentumait, amelyek,,Hataridé el6tt felbontani tilos”, illetve , Iktatdban
és hataridd elétt felbontani tilos” jelzéssel érkeznek,

e) a humaénpolitikai szakteriiletnek cimzett kiildeményeket,

f) a megallapithatéan egészségligyi adato(ka)t, egészségligyi dokumentéciot tartalmazé kiildeményeket.

Nem mindsiil magénjelleglinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv foglalkoztatottjanak neve mellett a szerv neve
és/vagy szervezeti egységének neve vagy a foglalkoztatott hivatali beosztasa is feltlintetésre kerdlt.

A névre sz6l6, valamint az ,S. k!, ,C. k” felbontasra jelzésti kiildeményeket a cimzett tavolléte esetén a cimzett
meghatalmazottja bonthatja fel. A cimzett irdsban felhatalmazast adhat arra is, hogy e kiildeményeket a Kézponti
Iktaté foglalkoztatottja bontsa fel.

A bejové papiralapu kiildemények felbontdsa utdan azokat érkeztetd/iktatd bélyegzdével kell ellatni. A bélyegzé
rovatainak kitoltése az iratok nyilvantartasba vétele soran az adott informacié ismertté valdsakor torténik.

A felbontas nélkil tovabbitott kildeményeket - az érkezési adatok boritékon torténé megjelenitése mellett —
adtadokonyvvel kell a cimzettnek dtadni. A cimzettnek az altala dtvett hivatalos kiildemények iktatdsa irdnt soron kivil
intézkednie kell.

A beérkezett kildeményeket - amennyiben nem sziikséges azok iktatdsa — az iratkezelé rendszer erre szolgalo
menupontjaban kilon érkeztetni kell az aldbbi adatokkal:

a) a beérkezés id6pontja,

b) az érkeztetési azonosito szam,

c) az érkeztet6 neve vagy TASZ azonositoja,

d) a kuldé neve,

e) konyvelt postai kiildeménynél a kiildeményazonosito.

Az érkeztetés adatait, minimalisan a 198. pont a)-c) alpontjaiban foglaltakat az iratra ra kell vezetni. A kizarélag
érkeztetett iratok esetében a Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé ligybe soroldsra vonatkozo rovatait at kell hazni,
illetve ebben az esetben hasznélhaté 6néll6 érkeztetd bélyegzé.

Amennyiben a kildemény felbontasa utan derdl ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés helye szerinti NAV szerv
hataskorébe és illetékességébe tartozik, de nem az ligyintézés helyére érkezett be, az iratot belsé kézbesitd konyvvel,
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209.

210.

211.

212.

atadolistaval kell megkildeni az Ggyintézés helyére. Egy adott szerven, szervezeti egységen beliil a hatdskori/
illetékességi attétel nem alkalmazhaté.

A tévesen bontott kiilldeményeket ismételten le kell zérni, és ra kell vezetni a ,Téves bontas!” szoveget, a keltezést,
a felbontd nevét és alairasat. Az ismételten lezart irat cimzetthez t6rténé eljuttatdsa irant haladéktalanul intézkedni
kell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kildemény atvétele a tértivevény aldirdsdval mar megtortént,
nyilvantartasba vételt kovetden a kiildeményt haladéktalanul &t kell tenni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
szervhez az ligyfél egyideji tajékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot a feladénak értesités
mellett vissza kell kiildeni.

Amennyiben a kiildemény bontasakor deril ki, hogy az a boritékon nem jel6lt médon mindsitett adatot tartalmaz,
a kuldeményt vissza kell zarni, a téves bontas tényét jegyzékonyvben rogziteni kell, majd a kildeményt és
a jegyz6konyvet a mindsitett iratkezelést végzé foglalkoztatottnak (titkos ligykezelének) haladéktalanul at kell adni,
aki a mindsitett adat védelmére vonatkozo eléirasok szerint teszi meg a tovébbiakban a sziikséges intézkedéseket.

A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmerdild irathidnyt a kiildé szervvel vagy személlyel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni
kell. Az irathidany nem akadalyozhatja az ligyintézést, a hidnypdtlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a kiildemény csak boritékbdl all, tartalma hidnyzik, jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
aboritékon szereplé adatokat (feladd nevét, cimét és aragszamot). A jegyzékonyvet iktatnikell. A feladot —amennyiben
adatai olvashatdak — a jegyzékonyv egy példanydnak megkuldésével tdjékoztatni kell e tényrél. Ha az adatai nem
olvashatoak, a jegyzékonyvet le kell zarni, majd az trres boritékkal egyutt irattarozni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

b) a bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

)
) az konyvelt levélpostai kiildeményként érkezett.

D

Aboriték felbontasa utén a kiildott mellékleteket az iratokhoz kell erésiteni. Kivételt képeznek a szamozott bizonylatok
azon mellékletei, amelyek a nyilvantartasi és feldolgozasi szakaszban szlikségtelenek.

Amennyiben egy boritékban kilonbozé eljarast (specidlis és hagyomdanyos ligyintézést) igényl6 irat (kérelem,
bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartasi rendszerek szerinti szétvalasztasa el6tt a beadvanyra fel kell
vezetni, hogy milyen specidlis ligyintézést igényl6 irattal érkezett egyiitt, vagy az eseményrdl jegyzékonyvet kell
felvenni.

A konyvelt kiildeményként érkezé iratok iktatdsa sordn a kiildemény ragszamat az iktatas soran rogziteni kell. Azoknal
a kényvelt kiildeményként érkezd iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban tobb irat
érkezett), a ragszamot fel lehet vezetni azokra, vagy sziikség esetén a boriték fénymasolatat lehet az irathoz tlzni.

A szamozott bizonylatok boritékjait - kivéve, ha azokat a vonatkozé szabdlyozas szerint a szamozott bizonylatokhoz
vagy egyéb iratokhoz (pl. jegyzékényv) kell csatolni, vagy az abban kiildott irat megdrzési idejének lejartdig
visszakereshetéen meg kell 6rizni — legaldbb fél évig, érkezési dadtum szerinti rendezettségben kell tarolni és 6rizni.

Belsé iratok szerven bellli kiildése soran kizarélag akkor kell boritékot alkalmazni, ha az irat tartalma, jellege, illetve
a szallitds modja ezt indokolja, de érkeztetés utan ezen iratok boritékjait nem kell az irathoz csatolni és megdrizni.
Egyéb esetekben a belsd iratokat szerven bellil boriték nélkiil kell tovabbitani.
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218.

219.

220.

221.

222.

223.

. A kozponti kommunikaciés rendszereken keresztiil érkezett elektronikus kiildemény esetében az automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg, vagy a NAV altal
nem elfogadott formatumu, gy a feldolgozas elmaradasanak tényérél a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon
belil értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kiildemény értelmezhetetlenségének tényét, valamint a NAV
altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyait. llyen esetben az érkezés idépontjanak a NAV altal is
értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, vagy azok nem a NAV dltal elfogadott formatumuak, ugy a kildét a 214. pont szerint értesiteni kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlasrol.

A hivatalos elektronikus postafidkra NAV-on kivilrél érkezé iratot ki kell nyomtatni és papiralapu iratként kell kezelni,
iktatni. E szabalyt nem kell alkalmazni abban az esetben, ha az iratkezelési szoftverben a levelezé rendszeren keresztiil
érkezé irat iktatdsa — elektronikus iratként — kozvetlendl elvégezhetd.

Amennyiben a hivatalos elektronikus postafidkra érkezé irat mellékletének terjedelme meghaladja a 30 oldalt, csak
abban az esetben kell kinyomtatni, ha azt a cimzett kifejezetten kéri. Egyéb esetben a melléklete(ke)t elektronikus
adathordozdra mentve, illetve virusellenérzés utdn a belsé hélozati,Posta” konyvtérban elhelyezve kell a cimzetthez
tovabbitani.

A szerv postai, illetve elektronikus postafiok cimén maganjellegl levelezést kezdeményezni tilos. Amennyiben
egyértelmiien megallapithatd, hogy a beérkezé kiilldemény maganjelleg(, azt bontds, illetve megnyitas nélkdl kell
a cimzetthez tovabbitani. Egyéb esetekben a szerv cimére érkezé kildeményt bonté foglalkoztatott levéltitok
sértésért nem felel.

A NAV foglalkoztatottja elleni bejelentést tartalmazéd kiildemények kezelésér6l a NAV Vizsgalati Szabalyzata
rendelkezik.

Azidegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 6sszefliggé forditasi feladatokat a beérkezés helye szerinti NAV
szerv, szervezeti egység adott nyelvbél kdzép- vagy felséfoku nyelvvizsgéval rendelkezé foglalkoztatottjai latjak el,
akiket erre a feladatra az adott szerv, szervezeti egység vezetdje kijelolt, és akik nyelvvizsgapétlékra jogosultak.

A 220. pontban meghatarozott szervek, szervezeti egységek ilyen foglalkoztatott hidnyaban a forditas-tolmacsolassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasarél szolé iranyitd eszkoz mellékletében szereplé adatlap kitoltésével tovabbitjak
forditasi igényliket a Kozponti Irdnyitds Nemzetkozi Féosztalya (a tovabbiakban: NFO) részére. Az NFO a beérkezd
megkeresés esetén — mérlegelve a féosztalyi leterheltséget, a forditand6 anyag nagysagat és nehézségi fokat, tovabba
a kils6 fordittatas koltségeit, illetve figyelemmel az eljérasi hatdridére — maga gondoskodik a forditasrél vagy
a sziikséges titoktartasi zaradék alkalmazasa mellett a fordittatasrdl, illetve dont a forditasi feladat NAV-on beldili
tovabbitasardl. A forditds szovegét az eredeti irathoz tlizve kell visszaadni a Kozponti lktatonak az iktatasi adatok
teljes korének rogzitése céljabol.

32. Papir és elektronikus mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egyiitt kell kezelni, arrél — a 208. pontban foglalt eset kivételével - nem szabad levalasztani.
A mellékletek szamat az iktatobélyegzdn és az iktatasi adatok kozott rogziteni kell.

A mellékelt irat a kisérd iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nall6 nyilvédntartasba vételérdl. A kisérd
irat és a mellékelt irat kozotti logikai kapcsolatot az iratkezel6 rendszerekben fel kell tlintetni.
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Ha valamely kiildeménybdl az iraton feltlintetett melléklet hidnyzik, arrdl az tigyintézo tajékoztatja a feladdt. Szébeli
tdjékoztatds esetén ennek megtorténtét az iraton fel kell jegyezni. A mellékletek hidnya nem akadélyozhatja
az ugyintézést.

Amennyiben egy mellékleteket tartalmazo irat tobb tgyfél igyét érinti, az irat szétiktatasa sordn a teljes, valamennyi
mellékletet tartalmazé iratot kell a sziikséges mennyiségben lemdsolni és beiktatni. Ha az alap irat kisérélevélnek
értelmezhetd, akkor a mellékelt iratok levélasztas utan 6nallé iktatdszamot kapnak, igy eltéré tigyfélre lehet iktatni
azokat. Ebben az esetben az alap iratot nem kell szétmasolni és tobb példanyban beiktatni, elegendd a kapcsolatot
jelezni az iktatd rendszerben.

Elektronikus levél kiildése esetén is egyértelmuien jeldIni kell, hogy a csatolt fajl melléklet vagy mellékelt irat. A nem
megnyithatd vagy nem értelmezhet6 fajlokrdl a kiild6t értesiteni kell.

33. Iratok illetékességi/hatdskori dttétele

Azokat a kiildeményeket, amelyekrél a bontést kdvetéen keriil megdllapitasra, hogy nem tartozik a fogadd NAV szerv
illetékességébe és/vagy hataskorébe, a nyilvantartdsba vételt és iktatast kovetden a Ket. 22. § (2) bekezdése, illetve
a Nemzeti Adé- és Vamhivatal szerveinek hataskorérdl és illetékességérdl szélé 485/2015. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerint &t kell tenni az illetékességgel és hatdskorrel rendelkezé szervhez, az tgyfél egyidejl értesitése mellett.
Aziratok illetékességi/hataskori attételéért felelés szervezeti egységet az adott szerv vezetdje jel6li ki.

Az illetékességi/hataskori attételt az azonos iratkezelési szoftvert alkalmazd NAV szervek egymas kozott a szoftver
erre a célra fejlesztett funkcidjaval kotelesek végrehajtani és emellett a papiralapu iratokat kiilldeményként tovabbitani.

NAV-on kivilre torténd attétel esetén, illetve amennyiben az attételre kiilonb6z6 iratkezelési szoftvert hasznalé NAV
szervek kozott kerll sor, az iratkezelé rendszerbe be kell jegyezni az Uigyirat eredetben torténd attételének tényét,
tovabba a cimzett szervet.

Az illetékességi/hataskori attételhez készitett kisérblevelet és az ligyfél részére sz616 értesitést egy tigybe kell iktatni,
tovabbd az attett ligy és a kisérélevél ligye kozotti kapcsolatot a nyilvantartdsban meg kell teremteni. A kisérélevél és
az lgyfélértesités irattari példanya a kiild6 szervnél marad.

A lezart Ugyek iratait az ad6z6/ugyfél lakdhelyének, székhelyének athelyezésekor — amennyiben NAV iranyit6 eszkdz
errél masként nem rendelkezik — automatikusan nem, csak a fogadé (hataskorrel és illetékességgel rendelkezd) NAV
szerv kifejezett irasbeli kérésére kell attenni.

34. Ertékkezelés

Ha a klldemény pénzt, értéket vagy értékpapirt tartalmaz, azt az iraton fel kell tlintetni, valamint e tényrdl
jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egyik példanyat a pénzzel, értékkel, értékpapirral egyutt elismervény ellenében
a pénzkezeléssel megbizott szerv/szervezeti egység foglalkoztatottjanak &t kell adni, a masik példanyat

az elismervénnyel egyitt az irathoz kell csatolni.

A pénztarban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsarol az érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni.

35. llletékbélyeg

Az illetékbélyeget is tartalmazo, személyesen benyujtott irat esetében az dtvétel igazoldsa soran az illetékbélyeg
értékét is fel kell tiintetni.
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235.

236.

237.

238.

239.

240.

241.

242.

243.

244,

245.

246.

247.

248.

249.

Ha az Ugyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rétta le, az iratra felragasztott illetékbélyege(ke)t
értékteleniteni kell a napi ddtum tintaval torténé rdirdsdval vagy datumbélyegzd, valamint a korbélyegzd
rapecsételésével és az atvevo alairasaval.

A bélyegzdlenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére ugy kell rahelyezni, hogy a lenyomat fele az illetékbélyeg
egyik felére, masik fele a masik bélyegre vagy az irat papirlapjara essen.

Ha az illetékkoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is tartalmaz, és az eljaras dijat
illetékbélyeggel kell megfizetni, az(oka)t az iratra fel kell ragasztani, majd a 235-236. pontokban meghatérozottak
szerint értékteleniteni kell.

llletékbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogastalan.

Amennyiben az illetékbélyeg(ek) allapota kifogdsolhato, az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIIl. térvény 75. §-dban
rogzitett intézkedést az ligyintézés soran kell megtenni.

Amennyiben az illetékbélyeggel ellatott beadvany nem illetékkoteles, vagy a hatésagndl inditott eljaras dijat nem
illetékbélyegben kell leréni, azilletékbélyeg értéktelenitését kovetden az ligyintézés sordn kell - az érintett szaktertilet
bevondsaval - intézkedni az illetékbélyeg értékének visszatéritésérdl, illetve az ad6zé értesitésérél a tovabbi
teendokrol.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérél, megfizetésének ellenérzésérdl
sz6l6 NAV irdnyito eszkoz tartalmazza.

36. A Hivatali Kapura érkezé elektronikus kiildemények kezelése

Az R. 58. §-a szerinti elektronikus kapcsolattartasra kijelolt szervekkel az R. elektronikus iratkezelésre vonatkozé
szabalyai szerint elektronikus Gton kell kapcsolatot tartani.

A cimzett NAV szervhez Hivatali Kapun keresztil érkezé kildemények fogaddasara és kezelésére a cimzett szerv
Kozponti Iktatoja koteles.

Amennyiben a NAV-hoz olyan elektronikus kiildemény érkezik, amely nem rendelkezik rendszer altal azonosithato
el6zménnyel, illetve a cimzésébdl az illetékes NAV szerv nem allapithaté meg, a kiildemény fogadasat és illetékes NAV
szervhez torténé tovabbitdsat a GEI DFO végzi.

Az elektronikus kiildemények fogadasat, iktatdsat és tovabbitasat az iratkezelési szoftverekkel kell végrehajtani.

A birésagokkal torténé elektronikus kapcsolattartast a targyban kiadott irdnyité eszkoz elSirdsainak megfeleléen
az iratkezeld szoftverek tamogatasaval kell végrehajtani.

37. Szigndlds

Az Ugykezel6 a soron kivil iktatott iratokat azonnal, a tovabbiakat még az adott munkanapon, de legkésébb
az érkezést koveté munkanapon a munkakezdéskor koteles tovabbitani a szignalasra jogosulthoz.

A kozponti kommunikacids rendszereken keresztiil érkezett iratok szigndldsa automatikusan vagy szakrendszeri
tdmogatdssal valésul meg.

Az érkezett iratot az ligykezel6 - az ligyintéz6 személy vagy szerv kijeldlése érdekében - koteles a vezetének vagy
az altala felhatalmazott foglalkoztatottnak bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
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250.

251.

252.

253.

254,

255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

263.

264.

265.

Aszignalasra el6készités soran azirat targya, tartalma, elézményre utalé hivatkozasi szdma alapjan, illetve el6szignalasi
jegyzék szerint automatikus szigndlas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz a szervezeti egységhez kell
tovéabbitani az iratot, amely az ligyben eljar.

A szignalasra eltér6 rendelkezés hidnyaban a szerv és a szervezeti egységek vezetéi jogosultak, a szignalas rendjét
a szerv vezetdje korlevélben is meghatarozhatja.

Az el6zménnyel rendelkezd iratot — eltérd vezetdi utasitds hidnyaban — az igyben eljarni jogosult szervezeti egységhez
kell tovébbitani.

A szignaldsra jogosult az automatikus szignalast fellilbirdlhatja és mddosithatja.

Szervezeti egységre torténd téves szigndlas esetén az iratot a Kdzponti Iktatéonak vagy az tigyben eljarni koteles
szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

A 248. pont szerinti automatikus szignalds kivételével a szignaldsra jogosult kizarélag az iratra torténé rajegyzéssel
hatarozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos utasitasait. Az ligyintézés szempontjabdl Iényeges feljegyzés (kiilénosen
vezetdi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (pl. post-it ontapados lapon, kiilon lapon vagy grafitceruzaval
irt feljegyzés) az iraton nem megengedett. Elektronikus munkafolyamatban az utasitas az erre biztositott elektronikus

fellleten rogzitendé.

A szignalasra jogosult kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé jarjon el az ligyben, kozli az elintézéssel
kapcsolatos tovabbi utasitasait (hataridd, slirgésség stb.), jeldli a szignalas idejét, és a szignalast aldirja.

A szigndlt Ggyintézd részére az iktatott iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet kdteles dokumentaltan atvenni.

Amennyiben a szignalt ligyintézd tavolléte veszélyezteti az ligy hataridében torténd elintézését, a szignald koteles
az ligyet masik ligyintézdre atszignalni.

Az gy hatdridében torténd elintézéséért, tovabbd az Ugyiratért a szigndlt — tovabbszignalds esetén az utoljara
megjelolt - szervezeti egység vezetdje és ligyintézéje a felelSs.
38. Iktatds (el6zményezés)

A NAV szerveihez érkezd, illetve az ott keletkezd iratokat — a 272. pontban meghatdrozottak kivételével — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatni kell.

Az iratokat beérkezésiik/keletkezésiik napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell beiktatni.

Soron kivil kell iktatni az altaldnos tigyintézési hataridénél rovidebb hataridds iratokat, a ,Stirgés” és ,Soron kivil”
jelzéssel ellatott iratokat.

A szerven beliili belsé iratok iktatdsara specialis szabalyok vonatkoznak, amelyeket a 40. cim tartalmaz.

Az iktatészamot fel kell tlintetni az iraton és az el6adoi iven. Egyszer irhaté elektronikus adathordozén érkezett
elektronikus irat esetén az adathordozéra maradandd médon ra kell vezetni az iktatészamot.

Iratkezelési szoftverrel torténd iktatds esetén az utdlagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé felhasznald
azonositojaval és a javitds idejének megjeldlésével a szoftver naplézza. A napléban rogzitésre kertilnek az eredeti és
a médositott adatok.
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266.

267.

268.

269.

270.

271.

272.

Az iktatokonyvnek - fiiggetleniil attol, hogy elektronikus vagy papiralapu - tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,

Q) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja (ha kiilon megadasra kertlt),
d) adathordozé tipusa (papiralapd, elektronikus), kiildés idépontja, modja,

e) klldo, feladd adatai (név, cim, illetve felado nélkiil jelzés),

f) cimzett adatai (név, cim),

9) hivatkozasi szam (idegen szam),
h) mellékletek szama,

i) lgyintézd és szervezeti egysége megnevezése,
j) irat targya,
k) megel6z6 és kdvetd tigyek ligyszama,

) a papiralapu irat fizikai helye,
m)  kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés,

q) selejtezés ténye, ideje.

Az iktatds minimdlisan az iktatészam képzésébdl, illetve az irathoz valé hozzérendelésébdl, az tigyirat 266. pontban
felsorolt és aziktatas pillanatdban ismert adatainak az iktatokdnyvbe vagy az iratkezel& rendszerbe vald bejegyzésébdl
all.

Papiralapu iratnal az iktatészamot és sziikség esetén az iktatdbélyegzé lenyomatdt lehetbleg az irat jobb felsé részén
ugy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon. Amennyiben ott nincs szabad hely, ugy az irat elsé
oldalan talalhaté tetszéleges szabad helyen. Ha ilyen sincs, akkor az irat hatoldalan a bal felsé sarokban. Amennyiben
a bélyegzd lenyomatat az iraton sehol sem lehet elhelyezni, ugy egy A/5 formatumu fehér lapot kell az irathoz t(izni,
és erre kerll rd az iktatobélyegzé és az iktatdszam.

Az iratkezel6 rendszerben az ligyfelet lehetéség szerint az adott nyilvantartasban elsédlegesen alkalmazott, illetve
rendelkezésre all6 tigyfél azonositd szam (addszam, kozosségi addszam, addazonosito jel, VPID, EORI stb.) alapjan kell
azonositani. Amennyiben ez az adat az irat iktatdsakor nem ismert, az ligyintézés sordn — ahol lehetséges — be kell
szerezni és utdlag régziteni.

Ugyfél azonosité szam hianyaban legalabb az ligyfél nevét, tovabba ha a név alapjan azonosithaté, a lakcimét vagy
székhelyét, illetve ezek hianyaban - ha az lgyfél a feladdval azonos - a boritékon szereplé cimet rogziteni kell.
Amennyiben az Ugyfélre vonatkozéan semmilyen adatot nem tartalmaz a kildemény, ,ismeretlen UGgyfél”
megnevezéssel kell az iratot nyilvantartdsba venni.

Ugyfél nélkiili belsé iratként kell nyilvantartasba venni azokat a belsé, funkcionalis iratokat, amelyek jellegiiknél fogva
nemkdotédnektigyfélhez, azoktargyajellemzéenaNAV miikodéséhez, mlikodtetéséhezkotédik (pl. véleményeztetések,
koroztetések, jelentések, allasfoglalasok stb.).

Nem kell iktatni:
a) a bemutatéasra vagy jévahagyas céljdbdl visszavérdlag érkezett iratokat (kivéve az ligyészi jovahagyassal
visszaérkezett iratokat),

b) a beérkezd konyveket, tankdnyveket, tananyagokat,

c) a rekldamanyagokat, tajékoztatokat, el6fizetési felhivasokat, nem kért arajanlatokat, arjegyzékeket,
d) az Udvozlblapokat,

e) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,

f) a kozlonyoket, sajtotermékeket.
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274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

Tartds, azaz 24 érat meghaladé lizemszilinet esetén aziratokat — az erre a célra megnyitott — papiralapu iktatokdnyvben
(izemszlinet iktatokonyv) kell iktatni.

A tartés Uzemsziinet megsz(inését kovetéen a papiralapu iktatokdnyvbdl az iktatdsi adatokat az elektronikus
iktatokonyvbe at kell vezetni. Az atvezetés tényét a nyilvantartdsokban kolcsénosen jeldlni kell. DOKU rendszer
haszndlata esetén mindkét nyilvantartasban a barkddot kell haszndlni. Az RZS Neo rendszer esetén a papiralapu
iktatékonyvben nyilvantartasba vett szamon érkezé, keletkezd iratokra ra kell vezetni az elektronikus iktatokonyvben
kapott szamot.

Amennyiben egy papiralapuirat tobb Gigyfél ligyét érinti, Ugy aziratot —a 225. pontban foglaltak figyelembevételével -
annyi példanyban kell sokszorositani, illetve nyilvantartasba venni, ahdny tgyfél érintett. A masolati példanyok
mindegyike Uj iktatdszamot kap, amelyeket oly médon kell nyilvantartasba venni, hogy az eredeti irat szama minden
példénynal visszakereshetd legyen. Az eredeti és az 6ndllé iktatészammal elldtott masolati példanyok kozotti
kapcsolatot az iktaté rendszerben is jeldlni kell, annak érdekében, hogy az eredeti irat barmely idépontban
azonosithaté legyen.

Nem kell a beadvanyt sokszorositani és szétiktatni, amennyiben az olyan adatszolgaltatas-kérést tartalmaz, amely
tobb adodalanyra vonatkozik ugyan, de a valaszaddsra jogosult egy atiratban fogja megvalaszolni. Ebben az esetben
az adatszolgaltatast kéré szervet kell Ggyfélként rogziteni, az addalanyok kapcsolodd tigyfélként rogzithetek.

Abban az esetben, ha az irat egy tgyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tobb szervezeti egység feladatkorét is
érinti, az iratot,vegyes kérelemként” az érintett szakteriileteket irdnyito vezetore kell szignalni, aki sajat szakteriletén:

a) kijeloli az Ggyintéz6 szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett szervezeti egységek
kozotti koordinaciordl (a szoveges targy mezében ez esetben fel kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat
tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfelel6 példdnyszamu sokszorositasardl és ligyenkénti iktatasardl, kulon iktatészamon

a 275. pontban meghatarozottak szerint.

Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megallapitdsaval) kapcsolatos iratok esetében jogigyletenként
a beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész ligyintézés soran, melynek szabalyait az 6roklési, ajandékozasi
ésvisszterhes vagyonatruhazésiilleték eldirdsdval kapcsolatos dltaldnos szabalyokrol sz16 irdnyité eszkdz tartalmazza.

Az elektronikus adathordozdn érkezett, illetve a NAV-ndl keletkezett és elektronikus adathordozén tovabbitott iratok
mellé kisérélapot kell csatolni, melyen fel kell tiintetni az iratra vonatkoz6 iktatasi és azonosité adatokat. Amennyiben
az elektronikus adathordozon érkezé irat tobb addalany ligyét vagy egy Ulgyfél kiilonbodzd eljarasait érinti, ugy
aziratot a nyilvantartdsba vételt kovetéen az ligyintézés sordn az ok megjeldlésével vissza kell utasitani.

39. Elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténé rendelése

Azokat a beérkezd papiralapu iratokat, amelyeknél az lgyintézéshez sziikség van az elektronikus iratképre,
az érkeztetéssel, iktatassal egyidejlleg dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és az iktatokonyvben
a megfeleld iktatdszamhoz kell rendelni. Az iratkép olvashatdsagat és hianytalan meglétét ellenérizni kell.

Az iratok digitalizalt képe képformatumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer automatikusan rendel
Ossze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

40. Belsé iratok iktatdsdnak és tovabbitdsdnak kiilonds szabdlyai

A jelen cim alatt leirtakat kizarélag a NAV-on beliili iratforgalom sordn, a mikddéshez, miikddtetéshez kapcsolédo

funkcionalis, belsé iratok vonatkozasdban, tovabba az elektronikus levelezd rendszer hasznalatardl szolé iranyitd
eszkdzben foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni.
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284.

285.

286.

287.

288.

289.

290.

291.

292.

Amennyiben az alaptevékenységhez kot6dd tigyeknél a 284-285. pontokban meghatarozott szabdlyok az ligyek
egyben tartdsat nem sértik, a kiadmanyozé vezetd dontése szerint azok alkalmazhatéak.

Amennyiben a belsd irat a tovabbitds soran iktatokdonyvet valt:

a) az iratokat fészabdly szerint elektronikusan kell tovabbitani - Hivatali Kapun, amennyiben az nem all
rendelkezésre, akkor levelez6 rendszerrel a kozponti postafiokokon keresztiil — a cimzett részére,

b) az iratokat elektronikusan vagy egy példanyban papir alapon kell el&dllitani, iktatni és a kuldé szervnél
irattarozni,

<) iktatas soran a kuldé szervnél egy kimend, a cimzett szervnél egy bejové irdnyu irat keletkezik, a kapcsolatot
a kulsé iktatoszam (idegen szam) mezd kitdltésével kell biztositani,

d) a kildé szervnél az ligyiratot minden esetben az azt készit6é ligyintézoére, valamint szervezeti egységre kell
szigndalni,

e) Hivatali Kapura, vagy kozponti postafidkra kildott dokumentum esetében a tovabbi papiralapu példanyok
kildését mellézni kell. Amennyiben feltétleniil sziikséges més adathordozén — papir, CD stb. — is tovabbitani
az iratot, err6l a cimzettet az elektronikus levélben tajékoztatni kell. A cimzett intézkedik a tovabbi példanyok
iktatasanak mell6zésérol.

Amennyiben a belsd irat tovabbitds soran nem valt iktatékonyvet:

a) az iratok tovabbithatok kdzponti postafidkon keresztll vagy a DOKU rendszer példanykezelés funkcidjanak
alkalmazasaval is,

b) az Ugyiratot minden esetben az azt készitdé lgyintézére, valamint szervezeti egységre kell szignalni, majd
a cimzett szervezeti egységnek gondoskodnia kell az ligyirat iratkezel6 rendszerben térténé atszignalasardl,
valamint papiralapu kildés esetén fizikai atvételérdl,

c) aziratokat (kizérélag elektronikus kiildésnél) egy példanyban kell elektronikusan vagy papir alapon el&allitani,
iktatni és az igyet indito (igygazda) szervezeti egységnél kell irattarozni, tovabba a megfelelé el6zményezésrdl,
lgybesorolasrél a feladd koteles gondoskodni,

d) kdzponti postafiokon keresztlil vagy példanykezelés alkalmazasaval tovabbitott dokumentumok esetén
az indito6 (Ugygazda) szervezeti egység koteles az tigyek egybentartasarél gondoskodni.

A kozponti postafiokot a szerv, szervezeti egység vezetbje altal erre kijelolt személy(ek) adott munkanapon
a munkaidé alatt legaldbb egy délelétti és egy délutani idépontban koteles(ek) megnyitni és a beérkezé postat
érkeztetni, amennyiben sziikséges, az iktatasrél és a szignalasrél gondoskodni.

A 282. pontban meghatarozott iratfajtdknal a hivatalos levelezésre kijel6lt kozponti postafidk cimet az irat lablécében
szerepeltetni kell.

A 286. ponttdl eltérd cimre érkezd iratok vonatkozasdban a sziikséges intézkedések elmulasztasaért, az esetleges
hataridécsuszasokért a téves cimre kuldé szerv felel.

A belsé iratok kildése soran torekedni kell arra, hogy a kért intézkedések megtételére a megkeresett szervnek kellé
id6 alljon rendelkezésre, az atlagosnal rovidebb hataridds iratok kiildése soran a stirgésségre, illetve a hataridére
az elektronikus levél targyaban fel kell hivni a figyelmet.

41. A belsé iratok elektronikus tartalmdnak kezelése

A NAV szerveinél keletkez6 belsé iratok elektronikus tartalmat a 291. pontban meghatarozott irattipusok kivételével
csatolni kell az iratkezel6 rendszerbe.

Nem kell csatolni az elektronikus tartalmat a pénziigyi, humanpolitikai, egészségligyi, kdzbeszerzési iratoknak.
Az Ugyiratok csatolasat fészabaly szerint az iratot készit6 Gigyintézének vagy a szervezeti egység ligykezel6jének kell

elvégezni. Az adott szerv felépitésétdl fliggéen az iratok elektronikus tartalmanak csatolasa torténhet a Kozponti
Iktatd altal is.
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Aziratokat szkennelés nélkiil kell csatolni aziratkezel$ rendszerbe, aziratkezelési szoftver biztositja, hogy a csatolményt
ne lehessen moédositani. Az elektronikus csatolményok NAV-on belll hiteles kiadményként kezelend6ek, amennyiben:
a) a kiadmdanyozé neve mellett szerepel az,s. k" jelzés,

b) az iratra ravezetésre ker(lt az iktatdszam és

<) a kiadmanyozas datuma.

A kimend és belsé iratok elektronikus tartalmanak csatoldsa soran a szerkeszthetd fajlformatumokat (pl. .doc, xls) kell
alkalmazni. Az irathoz csatolt mellékleteket olyan formatumban kell csatolni az iratkezel6 rendszerbe, amilyen
formatumban rendelkezésre allnak.

Az iratkezel6 rendszerbe csatolt elektronikus tartalmakat az tigy/irat szignalt ligyintézdje, valamint annak vezetéje és
a szakmai felligyeletet ellato felettes szervezeti egységen dolgozo, valamint a kilon jogosultsaggal rendelkezé
foglalkoztatottak tekinthetik meg.

A valamely okbdl tévesen csatolt elektronikus tartalmakat az arra jogosult foglalkoztatott az adott szervezeti egység
vezetbjének engedélyével koteles az iratkezel6 rendszerben inaktivva tenni. Az inaktiv elektronikus tartalmak Gjboli
megtekintése nem lehetséges.

Az elektronikus tartalmak csatoldsa, megtekintése és inaktivva tétele napldzasra kerdl.

42. Kiadmdnyozds, hitelesités

Iratot kiadmanyozni csak az SzMSz-ben, ligyrendben, illetve az adott szerv kiadmanyozési szabalyairdl sz616 iranyitd
eszkdzében kiadmanyozasi joggal felhatalmazott foglalkoztatott jogosult.

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A belsé iratok elektronikus példanyanak hitelességére vonatkozoéan
a300-301. és a 304. pontban foglaltakat a 293. pontban meghatérozott eltérésekkel kell alkalmazni.

Hiteles a kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozési joggal rendelkezd sajat kezlileg aldirja és az aldirdsa mellett szerepel a bélyegzé-
nyilvdntartasban szervezeti egységére, személyére nyilvéntartott hivatalos bélyegzé lenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott foglalkoztatott A kiadmany
hiteles” zaradékkal, bélyegzével és alairasaval ellatta, vagy

<) a kiilon jogszabalyban, valamint az elektronikus alairdsok és bélyegzék hasznalatardl szold szabdlyzatban
foglaltak szerint elektronikus alairassal lattak el.

Nyomdai Gton, tdmegesen eldallitott kiadmany esetén elegendé:

a) a kiadmdanyozo neve mellett szerepl§,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzé-nyilvantartasidban szerepld
hivatalos bélyegz6 lenyomata,

b) a kiadmanyozé alakh( alairdsmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzé-nyilvantartasban szereplé hivatalos
bélyegzbélenyomata.

Nem mindsul kiadmanynak:

a) elektronikus visszaigazolas,

b) elektronikus értesités,

<) a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo16 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmanyokat a 12. cim, illetve a 4. fliggelék szerint, a NAV hivatalos dokumentumsablonjai alapjan kell elkésziteni.
A cimzett részére megkildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen azirat irattari példanyaval,

illetve a masodlat példanyokkal, a kiadmanyozast az egyes példanyokon azonos médon kell végrehajtani. Az irattari
példanyon elhelyezett lattamozas nem jelent tartalmi, illetve formai eltérést.
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A NAV szerveinél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje vagy lgyintézéje — figyelemmel
az iratok masoldséra, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

Amennyiben az tigy jellege indokolja és/vagy a kiadményozé elrendeli, a kiadmanytervezetekhez tigyismertetést kell
késziteni, amely formailag egy iktatott feljegyzés, tartalmilag az ligy lényeges koriilményeit, a kiadmanytervezetben
szerepld intézkedés indokait tartalmazza. Az Ggyismertetés belsd irat, a kiadméannyal a NAV szervezetén kivilre
torténd kikildése tilos.

Az Ugyintéz6 felel6s az altala készitett kiadmanytervezetért, melyet szignéjaval ellatva, a szolgalati Ut betartasaval
- szilkség esetén az Gigyismertetéssel egyitt — be kell mutatnia a kiadmanyozasra jogosult vezetének. A szolgalati ut
szerinti vezet6k lattamozzék a kiadmanytervezetet.

A kiadmdanyozésra jogosult foglalkoztatott a papiralapu tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el.
zaradékot radvezeti, bélyegzélenyomattal latja el
ésalairja. A kiadmanyozasra el6készitett elektronikus iratot az iratkezelési szoftver megfelel$ funkcidjaval az igyintézé

|n

Az,s. k! jelzés esetén az ligyintézé, ligykezeld A kiadmany hiteléu

terjeszti fel az alairasra, illetve kiadmanyozasra jogosult vezetd részére, aki azt — egyetértése esetén - elektronikusan
kiadmanyozza.

A kiadmannyal megegyezd elektronikus példany kiildéséért a tovabbitast végzé foglalkoztatott felel.

43. Azirat sztorndzdsa

Hibas iktatas esetén az iktatészamot kell sztorndzni, az irat Ujbdli iktatasarol pedig haladéktalanul gondoskodni kell.
Kimend irdnyu irat téves iktatasa esetén az iratot — az illetékes vezet6 iraton elhelyezett irdsbeli engedélyével —
sztorndzni kell. A sztorndzott iratot az el6addi ivbe kell helyezni és az (igy irattarozasra torténé el6készitéséig az ligy
iratai kozott tarolni. Irattari el6készités sordn a sztornozott iratot ki kell emelni az eléadéi ivbdl és selejtezési eljaras

lefolytatasa nélkil meg kell semmisiteni.

Bejovd irdnyu irat téves iktatdsa esetén az iktatdst sztornozni kell, és sziikség esetén az iratot Uj szamon kell
nyilvdntartasba venni vagy érkeztetett iratként kell tovabb kezelni, amennyiben az iktatds nem sziikséges.

A cimzett részére atadott, postazott, postai kézbesitésre atadott iratok sztorndzasa tilos.
A sztornozast az iraton az iktatészam athuzasaval, datum és szigno feltlintetésével, ,sztornd” felirattal kell elvégezni.

A sztorndzas tényét az iratkezeld rendszerbe is be kell jegyezni, amelynek sordn a sztornézas okat megjegyzésként
rogziteni kell.

Amennyiben az irat rendelkezik elektronikus tartalommal, annak inaktivva tételét — a sztornézast megelézden -
a 296. pont szerint el kell végezni.

44, Papiralapu iratok expedidldsa

A jelen cim alatt leirtakat a Nemzeti Adé- és Vamhivatal szervei altal megkuldésre keriil§ ado- és vamhatdsagi,
valamint egyéb, kdzigazgatési eljdrdsban keletkezett iratok kézbesitésérdl szolo irdnyitd eszkdz rendelkezéseinek

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmany(oka)t a mellékleteikkel egyiitt az iratok tovabbitasaval
megbizott tigykezeld részére el6késziteni, illetve meghatédrozni a cimzett(ek)et, a cim(ek)et és a tovabbitds modjat.
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Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékban kell elhelyezni, illetve ajdnlott vagy tértivevényes
kildemények esetén — az iratkezel6 rendszer tdmogatédsaval — kisérélevelet kell késziteni, melynek iktatészamat fel
kell tlintetni a boritékon és a tértivevényen. Telefaxon kiildétt irat esetén, amennyiben a kiildés tényének igazolasa
sziikséges, a ,Tovabbitasi nyugtat” az irathoz kell csatolni.

A kisérblevelet 6nall6 ligyként kell kezelni, amennyiben a boritékban elhelyezett, azonos cimzett részére sz616 iratok
kilonbozé ligyekbdl szarmaznak. A kisérblevelet az ligyhoz kell csatolni abban az esetben, ha egy Gigybdl kerlilnek

elkiildésre azonos cimzett részére az ligyiratok.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani, amely a kdvetkezé lehet:

a) MP Zrt. altal kézbesitendd hivatalos irat kiildemény,

b) MP Zrt. 4ltal kézbesitendd normal, kdzonséges kiildemény,

<) postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott kildemény (futér, szervezeten belili, sajat kézbesité
utjan stb.).

Hivatalos irat kiildeményként kell postai szolgaltaté utjan kézbesiteni minden iratot, amelynek feladédsahoz vagy
kézbesitéséhez (a kézbesités megkisérléséhez) vagy azok idépontjahoz a jogszabaly jogkdvetkezményt fliz, illetve
amely jogszabdlyban meghatarozott hatdridé szamitdsdnak alapjul szolgal, tovabba, amit jogszabdly hivatalos
iratnak mindsit.

Az Gigyintézé koteles meghatarozni az altala el6készitett hivatalos irat kiildeményhez tartozoé kézbesités kiértékelési
szabalyt azaddzas rendjérél szol6 2003. évi XCll. torvény (a tovabbiakban: Art.) és a Ket. rendelkezéseire is figyelemmel.
Ezek a kovetkezdk lehetnek:

a) JArt. 124. § kozzététellel” - az allami add- és vamhatdsag az eljarasat az Art. szerint folytatja le, és a cimzett
ado6z6t eredménytelen kézbesités esetén a kézbesitési vélelem bedlltardl internetes kozzététellel, illetve
elektronikus értesitéssel tdjékoztatja a hatdsag,

b) +Ket. 79.§8"-az dllami add- és vdmhatdsag eljaraséat a Ket. alapjan folytatja le, és az igy keletkezett kiildemények
kézbesitésére a Ket. 79. §-a szerint keril sor,

<) ,Egyéb” — NAV barmely szerve jar el nem hatdsagi tigyben (pl. képzési, humanpolitikai, gazdalkodasi tigyek),
vagy a 324. pontban meghatérozottak szerint torténik a kézbesités.

Takarékossagi okokbdl — amennyiben a kiildemény jellege lehet6vé teszi — keriilni kell az ,ajanlott” kiildeményként
torténd kildést, annak magasabb dijszabdsa miatt és helyette hivatalos irat kiildeményként — mely kildemény
kategdria egyszerre magaban foglalja az ajanlott, a tértivevény és az els6bbségi toébbletszolgaltatasokat is —,Egyéb”
kézbesitési szaballyal kiildheté az a kiildemény is, amelyre a 322. pont nem teszi azt kdtelezévé.

A hivatalos irat tértivevényen fel kell tiintetni:

a) a kuldé szerv, szervezeti egység megnevezését (kddjat), postacimét,

b) az irat fajtajat,

Q) az irat iktatészamat,

d) az Ugyintézé nevét vagy TASZ azonositojat,

e) a cimzett megnevezését és cimét,

f) a cimzett tdvolléte esetén otthagyandd értesités tipusanak megjeldlését,
a) a kildeményazonositoét (ragszémot),

h) a visszaérkezési cimet.

Az Ontapado tértivevényt a boriték hatoldalara ragasztassal kell felerésiteni ugy, hogy a postai szallitas alatt ne
valhasson le a boritékrol.

A kimend postat fészabdly szerint a Kézponti Iktaté tovabbitja. A postai Uton tovabbitandé kiildemények feladaséra
a ,Postakiildemények feladékdnyve” szolgal, annak vezetése az érvényben 1évé postaszabalyzatok szerint papir
alapon vagy elektronikusan torténik.
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A kiildeményeket postdzas céljabol a Kdzponti Iktatd részére az ligykezel adja at, aki koteles:

a) az iratot a cimzettnek a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint — az ,Azonnal’, illetve a ,Stirgés” jelzéssel
elldtottakat soron kivil - tovabbitani,

b) az iratkezel6 rendszerben az elkiildés (expedialds) idépontjat, modjat rogziteni.

Az Ugykezel6nek tovabbitds el6tt ellendriznie kell, hogy a kiadmanyozott iratokon végrehajtottak-e minden
kiadmanyozdi utasitdst, a mellékleteket csatoltdk-e, majd gondoskodik a kiildemények tovabbitasra vald
el6készitésérdl (boritékolds, csomagolas).

A boriték cimoldalan - a postai szabélyokkal 6sszhangban - fel kell tlintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését (kodjat) és cimét,

b) azirat vagy a kisérélevél iktatészamat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,S. k!/,C. k” felbontdsra, ,Slirgds”, ,Ajanlott’, ,Tértivevényes’,
,Dij hitelezve” stb.).

n

A kiildemények Kozponti Iktato részére torténé dtadasa torténhet egyesével kiildeményenként vagy csoportosan,
postai kdtegbe rendezve is.

Egy postai kdtegbe kizardlag azonos kézbesités kiértékelési szabdllyal rendelkezd kiildemények helyezheték el. Egy
postai kdteg a konnyebb kezelés és atlathatosag érdekében legfeljebb 50 kiildeményt tartalmazhat.

Valamennyi kiildemény postazéséat az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell, illetve a feladokonyvet az iratkezeld
rendszerben kell el6allitani, azt papir alapon vagy — megéllapodas alapjan - elektronikusan is meg lehet kildeni
az MP Zrt. felé.

A konyvelt kiildemények feladokdnyvbe torténd bejegyzése a Kdzponti lktatdban torténik. A normal, kbzonséges
- postai szolgéltato altal kézbesitett — kiildemények, valamint a postai szolgaltatd igénybevétele nélkiil tovabbitott
kildeményeket az iratkezel6 rendszerben a szerv felépitésétdl fliggéen az adott szervezeti egység ligykezelbje vagy
a Kdzponti Iktaté rogziti.

A kilfoldi cimzéssel ellatott kdnyvelt kiildemények, illetve a csomagként feladandé kiildemények vonatkozasaban
specidlis tértivevény nyomtatvanyt és ragszamot kell alkalmazni. A csomagkiildeményeket a feladé helye szerinti
postahivatalban kiilén postakildemények feladdkonyvvel kell feladni.

A GEl éltal nagy tomegben kikiildott levelek esetén feladdként az érintett teriileti szerv kerdl feltlintetésre, az iktatasi,
postazasi adatokat is az érintett terileti szerv iktatokonyvében kell — informatikai betoltéssel — megjeleniteni,
a postazas napjan, legkésébb a postazéast kovetdé napon. A sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett kiildemények
ismételt kipostazasanal az érintett terileti szervnek gondoskodnia kell arrél, hogy a GEl dltal kiildeményre nyomtatott
- az eredeti kikiildésnél hasznalt — ragszam ne legyen lathaté.

Az irat egy példanyban - irattari példany nélkul - allithato el és kiildhetd ki, amennyiben:

a) joghatas nem fliz6dik a kiildéséhez vagy az atvételéhez (pl. tajékoztatd levelek, értesitések), vagy
b) normal, nem konyvelt kiildeményként kertl feladdsra, és

<) az eredetivel azonos formaban és tartalommal az irat a selejtezésig barmikor eléallithato.

A 337.pont ¢) alpontjadban foglalt azonossag akkor biztositott, amennyiben papir alapon hitelesitett iratnal hitelesitett
elektronikusmasolat, tovabbaelektronikusan,nagytémegbeneldallitottiratnalazaldirdasmintatésbélyegzélenyomatot
tartalmazoé elektronikus allomany tarolasra kerdil.

Az Art. szerint lefolytatott eljarasnal a sajat kézbesitével torténd atadas esetén akkor is kézbesitettnek kell tekinteni
az iratot, ha az addézd vagy az irat atvételére jogosult meghatalmazottja az atvételt megtagadta. Ezt a tényt
az atadasban részt vevo két NAV foglalkoztatott altal felvett jegyz6kdnyvben kell régziteni. Az iratkezel 6 rendszerben
a jegyzékonyvet nyilvantartasba kell venni és az ligy iratai kozott kell 6rizni.
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Sajat kézbesitével torténd, illetve személyes atadads esetén tilos az dtadds dokumentaldsara postai tértivevényt
alkalmazni.

45, Tértivevény-visszaérkeztetés

Avisszaérkezett tértivevényeket — érkeztetés és iktatas nélkiil - az ligyirathoz, a kézbesités eredményét, illetve az azzal
kapcsolatos ddtumokat az iktatasi adatokhoz kell régziteni az iratkezel& rendszerben.

A 319. pont szerinti kiséréleveles kiildemény tértivevényének visszaérkeztetése soran a tértivevényt annyi példanyban
kell sokszorositani, ahény irat a kildeményben tovabbitasra keriilt. Az eredeti tértivevényt a kisérélevél, mig
a masolatokat a kikuldott iratok irattari példanyahoz kell tdzni.

Amennyiben a kildemény ,Art. 124. § kozzététellel” kézbesitési szaballyal kerll kiklldésre és a visszaérkezett
tértivevény a kézbesitési informacidkat hidnytalanul tartalmazza, az igyintéz6 koteles a kézbesités adatok helyességét
ellendrizni és a tértivevény Ugyintéz6hoz torténd visszaérkezésétdl szamitott 3 munkanapon belil az iratkezeld
rendszerben a tértivevény véglegesitését elvégezni, ezzel kézbesitési vélelem bedllta esetén a kozzétételi folyamatot
elinditani.

A 343. pontban meghatérozott esetben az ligy érdemi ligyintézéjének ligyelnie kell arra, hogy a honlapon torténé
kozzététel ideje alatt a kiildemény Ujbdli postazasara ne keriljon sor.

A visszaérkezett kiildeményt minden esetben vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérdl. A kiildemény visszaérkezésének tényét az iratkezeld rendszerben rogziteni kell.

Helytelen cimre kikildott és visszaérkezett kiildemény esetén az ligyintézés soran gondoskodni kell a kiildemény
Ujboli, helyes cimre torténd kikuldésérél. A helytelen cimre kiklldott és visszaérkezett kiildemény esetében kézbesitési
vélelmet bedllitani tilos.

46. Az ligy hatdridGs-nyilvdntartdsba helyezése, az ligyintézés felfiiggesztése

Az Ugyet hatarid6s-nyilvantartasba helyezni csak a kiadményozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az ligyiraton fel kell tiintetni.

A Ket. rendelkezéseinek megfeleléen az ligyintézési hataridébe nem szamit bele az az id6, amelyet az tigy hataridés-
nyilvantartasban tolt.

A hatérid6t az iktatokonyv megfelel6 mezéjében a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az ligykezel6 a hataridés-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkllonitve és hatarid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatédszam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridé napjan az ligyintézé részére dtadni és a kiadas tényét a nyilvantartdsi rendszerben rogziteni.

47. Ugyiratok lezdrdsa, irattdrozdsra térténd el6készitése

Az lgyek lezardséat az ligy elintézésével egyidejlileg, de legkésébb a lezarast kovetd 30 napon belll régziteni kell
az iratkezel6 rendszerben.

A papiralapu és vegyes ligyeket el6addi ivben és/vagy kdtegelve kell irattdrozésra el6késziteni.

Az elektronikus iratokat lezéras vagy irattarozas céljabol kinyomtatni tilos.
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Az ligyintéz6 feladata az Uigy lezarasakor:

a) fellilvizsgdlni, sziikség esetén modositani az iktatds sordn meghatdrozott irattari tételszdmot, valamint
megvizsgalni az elGirt kezelési utasitasok teljestilését,

b) a felesleges munkapéldanyokat, masolatokat, az elektronikus iratok kinyomtatott példanyat, tovabba
a sztorndzott iratokat az Gigyiratbdl kiemelni és selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiteni,

) a papiralapu lgyiratdarabokat keletkezésiik id6pontja szerint emelkedd sorrendben hidnytalanul az tigyindité
irat el6adoi ivébe helyezni, a tértivevényeket a kimen@ irat irattari példanyahoz tlzni és ellenérizni, hogy nem
kerult-e az Ggyiratok kozé mas ligy irata.

Az ligykezel6 feladata az tigy lezarasakor:
a) ellenérizni, hogy az Uigykezelés szabélyainak eleget tettek-e,
b) hidnyossag esetén az ligyiratot visszaadni az Uigyintézének, aki gondoskodik a hidnyossag megsziintetésérdl.

Az elintézett ligyet lezarni, illetve az irattdrba helyezést engedélyezni a kiadmanyozasra jogosult vezetd, illetve
az dltala felhatalmazott foglalkoztatott el6adoi ivre, iratra vagy az irattari el6készité koteg tartalmdabdl késziilt
jegyzékre felvezetett engedélye alapjan lehet. Azirattarba helyezhetdséget az el6addi iv, illetve a kdteglista megfeleld
rovatdban (Irattarba helyezhetd) elhelyezett engedélyezdi aldirassal és datum feltlintetésével vagy az iraton
az,a/a” (ad acta) jelzéssel, az engedélyezd aldirasaval és a datum feltiintetésével kell jel6ini.

Az irattar részére el6addi ivekben tovabbitott iratoknal az irattari tételszdmot, a hozza kapcsolédd 6rzési idét és
a lezaras évét az el6adoi iven fel kell tiintetni.

Irattari el6készitd kotegek alkalmazdsa esetén a selejtezés/levéltarba addas évét a kotegeken fel kell tlintetni.
Egy irattéri el6készitd kotegbe csak varhatdan azonos évben selejtezheté lgyiratok keriilhetnek. Irattéri el6készité
kotegeket koteglistaval kell dtadni az irattdr részére, amely tartalmazza a kdtegben szerepl6 tgyiratok tételes listajat,
illetve irattéri tételszamait.

Az Uigyeket, illetve az irattari el6készit6 kotegeket at lehet adni az &tmeneti irattar vagy kdzvetlenil a Kézponti Irattér
részére is.

48. Atmeneti irattdr

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igénylé papiralapu Ugyiratokat, az egyszer irhatd elektronikus
adathordozdkat a szervezeti egység vezet6jének dontése alapjan legfeljebb 5 év - belsé ellenérzési tigyek iratait
jogszabaly alapjan legalabb 8 év — idétartamra dtmeneti irattarba lehet helyezni.

Atmeneti irattar mikodhet a Kézponti lktatd mellett, illetve az egyes szervezeti egységeknél is. Az 4tmeneti irattar
kialakitasardl a szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a szerv vezet6je dont. Az dtmeneti irattér kezel6jét

a szervezeti egység vezetdje a munkakori leirdsban jeldli ki.

Az dtmeneti irattar kezel6je koteles az dtmeneti irattér részére atadott ligyiratokat az iratkezeld rendszerben fizikailag
atvenni.

Atmeneti irattarban kizardlag lezart, irattéri tételszammal ellatott Gigyiratok helyezheték el.

Atmeneti irattarban a lezért (igyiratokat szervezeti egységenként, ligyintézénként, irattari tételszamonként eléadoi
ivben és/vagy kotegelve lehet tarolni.

Atmeneti irattarbdl az ligyiratokat az dtmeneti irattarat kezel® foglalkoztatott adja ki, amelyet az atvevd tigyintéz6
az iratkezel6 rendszerben fizikai dtadas-atvétel alkalmazasaval kdteles dokumentalni.

Atmeneti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget, vagy - ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kilon irattéri helyiség
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kialakitasat — megfeleléen zarhato irattarold szekrényeket kell biztositani. Az &tmeneti irattar berendezésénél a tliz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az dtmeneti irattdrban 6rzott iratokat az dtadasi terv alapjan kell legkésébb a 360. pontban meghatarozott idé eltelte
utan a Koézponti Irattarnak atadni.

49. Irattdrozds, a Kbzponti Irattdr miikddése

Az elintézett, illetve érdemi intézkedést nem igényld papiralapu tgyiratokat, valamint az egyszer irhaté elektronikus
adathordozdkat irattdrba kell helyezni. Az irattdrba adast és az irattéri anyag kezelését dokumentalt mddon,
visszakereshet&en kell végezni.

Az ligyek, irattari el6készité kotegek irattarba torténé ataddsdnak helyi médja, rendszeressége, litemezése a 371. pont
szerinti korlevélben szabalyozhato.

Az adott szerv Kozponti Irattara az lgyiratokat el6adéi ivben elhelyezve évkorik, irattari tételszamuk szerint
csoportositva vagy kotegelve veszi at.

Az irattari tadasi tervet az iratképz6 szerv iratforgalménak, irattari kapacitdsanak, illetve az iratkezel6i 1étszamanak
fliggvényében a helyi adottsdgok alapjan a szerv vezetéje, a Kozponti Iranyitas tekintetében a Kozponti Irdnyitas
Féigazgatdja a GEI DFO éltal el6készitett korlevélben hatdrozza meg.

Amennyiben az adott szervezeti egység nem mikodtet dtmeneti irattarat, koteles az dtadasi terv alapjan a 368. pont
szerinti iratait Kozponti Irattarba adni.

A Kbzponti Irattar:

a) az irattarban 6rzott iratanyagokrdél nyilvantartast vezet,

b) selejtezi a lejart meg6rzési idej(i iratokat a levéltari zaradékkal ellatott selejtezési jegyz6konyv alapjan,

c) biztositja az elektronikus adathordozén tarolt iratok utdlagos olvashatdsdgat, visszakereshet6ségét,
hasznalatat a megdrzési idd lejartaig,

d) teljesiti az irattari kikéréseket, kdlcsonzéseket,

e) gondoskodik a maradandd érték( kdziratoknak az illetékes kdzlevéltar részére torténd atadasarol,

f) intézkedik a selejtezett iratanyag megsemmisitésérol,

9) gondoskodik a Kdzponti Irattarban térolt iratanyag megdvasardl, valamint az irattéri rend fenntartasarol.

A Kozponti Irattar az Ugyiratok atvételét, ellenbérzését és teljességvizsgélatat kdvetéen az iratkezel§ rendszerben
bejegyzi azirattdrozas idépontjat, és az ligyiratokat hozzarendeli az irattari tarhelyekhez. Amennyiben az ligy lezérasa,
illetve irattdrozasra torténé el6készitése kapcsan hianyossagot észlel, az iratanyagot javitas céljabdl visszaadja az azt
el6készité szervezeti egység részére.

Az elektronikus adathordozoékon térolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatdt mindenkor biztositani
kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol
hiteles papiralapu masolatot kell késziteni.

Az ligyiratok taroldsa a K6zponti Irattarban fészabdly szerint irattari kotegekben torténik. Irattari kotegek képzésénél
figyelemmel kell lenni arra, hogy a varhatdan azonos évben selejtezheté tigyek keriiljenek egy kétegbe. A kétegekre
minden esetben fel kell jegyezni a selejtezés/levéltarba adas évét, a koteg megnevezését, valamint a kdtegben
szerepld Ugyek irattéri tételszamat.

A szamozott bizonylatok, bevalldsok irattarozésa, tarolasa tasakokban is torténhet. Egy tasakban legfeljebb szdz darab
szamozott bizonylat helyezhet6 el.
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Fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén irattari tételszamonként és évkoronként az ligyeket fészam szerint
novekvd rendben kell tarolni.

Az addalany-nyilvantartassal 0Osszefliggé Ugyiratok taroldsa torténhet addazonositdé jel/addszdm szerinti
rendezéssel is.

50. Orszdgos Kbzponti Irattdr

Az Orszagos Kézponti Irattar (a tovabbiakban: OKI) m(ikodésére vonatkozd részletes elbirasokat az Orszagos Kozponti
Irattar és az egyes szervek kozotti iratforgalom szabalyozasarol sz616 irdnyitd eszkoz tartalmazza. Az OKI-t a GEI DFO
mukaodteti.

51. Allomdnyvédelem, rendkiviili események kezelése

Az iratok tarolasanal torekedni kell - az adathordozo6 fajtdjatdl figgéen — az dllomanyvédelmi elbirasok fokozott
betartasara.

Az éllomanyvédelmi el6irdsoknak az irattari helyiség akkor felel meg, ha széraz, portél és més szennyez6déstél tisztan
tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, a szelléztetés biztositott, tovabba ha nem veszélyeztetik kozmUvezetékek,
tlztdl és er6szakos behatoldstdl védett.

Az irattdrakban bekovetkezd rendkiviili eseményekrél — csétorés, betdrés, tliz stb. — az IFO-t 5 munkanapon belil
tajékoztatni kell. A karfelmérést kovetéen haladéktalanul meg kell kezdeni a megsemmisiilt, megrongalddott,
elveszett iratok szambavételét, a megrongaldédott iratok mentését, amirél az IFO-t az iratjegyzék megkiildésével
értesiteni kell.

52. Irattdri kikérés, kiadds

Aziratok irattarbdl torténd kikérését az ligyintézd fészabaly szerint az iratkezeld rendszer segitségével kezdeményezi.
Amennyiben aziratkezel6 rendszer nem rendelkezik az irattéri kikéréshez sziikséges funkcidkkal, vagy a kikérni kivant
irat jogutodlassal keriilt az azt kezel6 NAV szervhez a metaadatok migracidja nélkil, a kikérés papir alapon
Ugyiratkikérével is torténhet.

Az irattari kikérést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Jogutédldssal megsziint szerv esetén a jogutdd szerv
vezetbje, mig jogutdd nélkil megsziint szerv/szervezeti egység esetén az engedélyt az iratkezelés helyi irdnyitasat

ellato vezetd jogosult megadni. Hasonldéan kell engedélyezni a betekintést, masolast is.

Eredetben kizardlag teljes ligyet lehet kikérni, mig masolatban lehetéség van a teljes tigy, valamint az tigy egy-egy
iratdnak kikérésére is.

Az lgyiratokat az irattarbol 30 napra lehet kdlcsénozni, mely idétartam a kdlcsonzés lejartakor indokolt esetben
tovabbi maximum 60 nappal meghosszabbithaté.

Az irattarbol kikért tgy kizérdlag a kikérd kilon kérésére, a kikérd kozvetlen vezetdjének engedélyével aktivizélhato.

Iratkezel& rendszer segitségével kikért eredeti irat kiaddsa soran irattari ataddkonyv készitése kotelezd, amely a kiadas
dokumentaldsara szolgal.

A kikért és eredetben kiadott tigy iratai fizikai atvételének tényét az atvevé koteles a DOKU rendszerben régziteni.
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Ugyiratkikérével térténd kélcsdnzés esetén az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az dtvevé aldir, és amelyet a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Ugyiratkikérével torténé kélcsdnzés esetén a koélcsdnzést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan,
a kolcsonzési naplo vezetésével kell végezni.

Elektronikus dokumentumok kikérése esetén biztositani kell az iratképek megtekintését.

53. Selejtezés

A lejart 6rzési idej(i irattari anyagot selejtezni kell. Az 6rzési idére és a selejtezhetdségre a 2. és 3. fliggelékben kiadott
Irattari Tervekben meghatérozottak az irdnyadok.

Az irattari tételszdmba sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt 6rzési id6t az ligy lezardsat kdvetd év
januar 1. napjatdl kell szamitani.

Az iratokat a selejtezhetéség szempontjabol — informatikai tamogatdssal — évenként at kell vizsgélni és selejtezésre
el6késziteni.

Irattarbdl iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizarélag iratselejtezési eljaras soran szabad.

A selejtezést a szerv vezetdje altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan kell elvégezni.
A selejtezési bizottsagba delegalni kell olyan foglalkoztatottat, aki az iratok tartalmi jelent&ségét ismeri.

A selejtezésrdl a kijelolt selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni 3 példanyban,
amelynek 2 példanyét iktatds utdn az illetékes kozlevéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében.

A selejtezési jegyz6konyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a selejtezési jegyzék, amely tartalmazza
a selejtezendé iratok:

a) évkorét,

b) irattari tételszamat,

<) targykorét/ligykorét,

d) mennyiségét (ifm).

A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendérzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszaklldott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idépontjat a selejtezési jegyzékdnyvre fel kell vezetni és az iktatékonyv megfelelé rovataban
jelolni kell.

A selejtezett iratokat zUzéssal vagy az irat adathordozdjanak anyagatol figgé egyéb modszerek alkalmazéasaval ugy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. A megsemmisitésr6l megsemmisitési

jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a megsemmisitett iratok irattari tételszamat, illetve mennyiségét (ifm).

A selejtezési és a megsemmisitési jegyz6konyvet nem selejtezhetd, helyben 6rzendé iratként kell kezelni.

54. Kényszerselejtezés

A 383. pontban szerepl6 rendkiviili események bekdvetkezését kovetden a teriiletileg illetékes levéltar, illetve sziikség
esetén az IFO bevonasaval meg kell vizsgélni a megrongalddott ligyiratok, kotegek helyredllitdsanak lehetéségét.
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Amennyiben a megrongalédott Uigyiratok, kdtegek helyredllitdsara nincs lehetdség, a teriiletileg illetékes kdzlevéltarat
értesiteni kell a kényszerselejtezés sziikségességérdl a bekovetkezett karesemény leirasaval. A levéltar egyetértését
kovetben a selejtezési eljarast az 53. cim alapjan le kell folytatni.

Amennyiben a kényszerselejtezésre keriil6 iratanyag a DOKU rendszerben kerdilt nyilvantartasba vételre a selejtezési
jegyz6konyv levéltari zaradékolasat kovetéen az érintett Ugyiratok iktatészamat és/vagy az érintett kotegek
megnevezését meg kell kildeni az IFO részére, amely gondoskodik a rendkivili selejtezés tényének iratkezel6
rendszerbe torténd bejegyzésérol.

Az érintett Ugyiratok, kotegek megsemmisitését megfelel§ védéfelszerelés alkalmazasaval kell végrehajtani.

55, Levéltdrba adds

A maradandé értéki iratokat a keletkezésiiket koveté tizenodtddik év végéig, elézetes egyeztetéssel, az illetékes
kozlevéltarnak at kell adni.

A maradandd értéku iratanyagot az Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt és jegyzék alapjan kell
atadni.

Elektronikus iratokat kiilon jogszabdlyban meghatédrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiaddsa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsédnak tényét és idejét az iktatokdnyvbe be kell vezetni.

A visszatartott Ugyiratokrél — beleértve a kozlevéltar altal helyhidny miatt &t nem vett iratokat is — a kozlevéltarral
egyeztetett modon kiilon jegyzékonyvet és jegyzéket kell késziteni, feltlintetve a tervezett atadas-atvétel idépontjat.
56. Selejtezett és selejtezési eljdrds nélkiil zizddzhatd iratok megsemmisitése

A selejtezett és a selejtezési eljaras nélkil zizdazhaté iratok, illetve egyéb dokumentumok megsemmisitésre torténd
atadasat a NAV és a jogszabaly alapjan kijelolt Duna Papir Kft. k6zott fennallé szerz6désben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

Azokat a NAV-hoz beérkez, illetve ott keletkezé dokumentumokat, amelyekre nem terjed ki a selejtezési eljaras,
az adott szervezeti egység vezetdjének irasbeli megkeresése alapjan, a GEl ellatasi szakteriletének koordinélasaval

kell elszallitani, illetve a 414. pont szerint megsemmisiteni.

A 415. pontban foglalt dokumentumok killéndsen:

a) a nem iktatandd iratok kozil a tananyagok, reklamanyagok, tdjékoztatok, Udvozldlapok, kozlonyok,
sajtdtermékek,

b) az iktatott iratok feleslegessé valt tobblet példanyai,

c) munkakozi anyagok, amelyek sziikségtelenné valtak,

d) megdrzést nem igényld boritékok,

e) elavult formanyomtatvanyok.

Az iratkezelés helyi iranyitéjanak megkeresésére a GEl gazdalkodasi, ellatasi szakteriilete gondoskodik a selejtezett
iratanyag Duna Papir Kft. részére torténé dtadasarol.

A megsemmisitési helyre torténd szallitds sordn az iratanyag kisérését, tovabba a beszallitasra kerllt iratmennyiség
megsemmisitésének felligyeletét az érintett NAV szerv kijel6lt munkatarsa latja el.
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57. Informatikai fejlesztéssel megvaldsuld projektek tevékenysége sordn keletkezé iratok kezelése

A projektekszervezetben megvaldsitandd fejlesztések irdnyitasardl szold iranyité eszkdz rendelkezéseiben
meghatarozott tevékenység soran létrejové dokumentumok nyilvantartasba vételéért a projekt koordinaciét végzé
szervezeti egység felel6s.

Az Eurdpai Unié tdmogatasi forrdsaibol megvaldsuld projektekben keletkezé termékek dokumentumait a Kozponti
Irdnyitds projekt szakterlletén kell - maradandé érték iratként — nyilvantartasba venni.

58. Szervezeti vdltozdsokkal ésszefliggd iratkezelési feladatok

NAV szerv jogutdddal valé megszilinése esetén iratait a jogutdd szerv kezelésébe kell dtadni. A jogutdd szerv koteles
a folyamatban [évé lgyeket Ugyintézésre haladéktalanul atvenni, tovabba elintézett ligyek esetén a lezarasrél és
irattarozéasrol gondoskodni, az irattari anyagot tovébb kezelni.

NAV szervezeti egységének megsziinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kozponti Irattéra veszi 4t, a folyamatban [évé
Ugyek intézésérdl a jogutdd szerv vezetdje intézkedik.

V. FEJEZET
A BUNUGY! SZERVEK IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO ALTALANOS ES KULONOS SZABALYOK

59. Az iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés helyi szintl irdnyitdsdért, megszervezésért a BFIG-on a Jogi, Igazgatdsi és Titkarsagi Féosztaly
(a tovabbiakban: BFIG JIF) vezetdje felelés, mely feladatkore kiterjed a teriileti blinligyi szervekhez beérkezett és
az ott keletkezett iratok kezelésének kozvetlen szakmai iranyitasara felligyeletére.

60. A blinligyi szaktertilet iratainak nyilvdntartdsba vétele

A blintgyi szervek altal kezelt iratok az RZS Neo rendszerben, a kezelt tGigytipusoknak megfeleléen - szervenként
elkiilonitve — az alabbi négy iktatokdnyvben kerlilnek nyilvantartasba vételre:

a) Altalanos iktatokdnyv (a tovabbiakban: Alt.),

b) Buintet6 iktatokonyv (a tovabbiakban: Bu.),

) Blniigyi altalanos iktatokdnyv (a tovabbiakban: Bi.Alt.),

) Szabalysértési iktatokonyv (a tovabbiakban: Szabs.),

) Titkos Ugykezelés iktatokdnyve (a tovabbiakban: Tiik.).

™ QO 0N

Az Alt. iktatokdnyvben kell nyilvantartasba venni a BFIG szervezeti egységeihez, a teriileti biinligyi szervekhez
beérkezett és az ott keletkezett 4ltaldnos tartalmu iratokat.

A Bu. iktatokdnyvben kell nyilvéntartasba venni:

a) a blincselekmény gyanujat tartalmazé iratot,

b) az Ugyészi szerv altal megkuldott nyomozast elrendelé hatérozatot,

c) mas szervtdl - nyomozas folytatasa és bejezése céljabdl - attett blinligyi iratot,
d a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt rogzité iratot,

)
)

e az olyan - konkrét blincselekményre utalé - feljelentést, amelyben blincselekmény gyanujat nem lehet
megallapitani és a feljelentés elutasitasara kerul sor,
f) az olyan feljelentést, amely alapjan feljelentés kiegészitésre kerul sor.

A Bu.Alt. iktatokdnyvben kell nyilvantartasba venni az egyéb biiniigyi iratokat (blniigyi megkeresések, banutgyi
jogsegélyek, kdzérdeki bejelentések), elkllonitve a targyukat tekintve dltalanos jellegt iratoktol.
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A Szabs. iktatokdnyvben kell nyilvdntartasba venni a szabalysértési ligyek iratait.

A Tik. iktatokonyv a blinlgyi szakterileten kiépitett orszagos, zart halézaton muikdodik, amelyben a ,Korlatozott
terjesztésl!” mindsitési szintl adatok védelme rejtjelzéssel biztositott. Az iktatokdnyvben ,Bizalmas!” vagy annal
iktatasi adatokat tartalmazhatja, irat/dokumentum feltltése nélkil. A Tik. iktatokdnyvre vonatkozd specidlis
szabalyokata Robotzsaru NEO integralt tigyviteli és lgyfeldolgozd rendszer hasznélatarol szol6 szabalyzat tartalmazza.

Azon ligyek esetén, ahol az iktatokonyv helytelendl kerdilt kivélasztasra — pl. igyintézés kozben bilincselekmény valik
megallapithatéva —az ligyiratota megfelel§ iktatokonyvbe at kell vezetni. Az atiktatdsta nem megfeleld iktatokdnyvbol
valo sztorndzassal, tovabba az Uj iktatokonyvbe torténd nyilvantartasba vétellel kell elvégezni.

Az Alt,, Bii,, Szabs., valamint Tiik. iktatokényvek felhasznaléi feliiletének kezelésérdl, valamint az abban térténé iktatas
maédjarol az adott modul felhasznaloi kézikonyve rendelkezik. A felhasznaléi leirdsok a BFIG belsé intranetes portaljan
a BFIG Informatikai Féosztdlya (a tovabbiakban: BFIG IFO) &ltal kertilnek kozzétételre, valamint a rendszerben
bekdvetkezd felhasznaldi valtozasok okan frissitésre.

61. A blinligyi akta felépitése

AbUinlgyi akta felépitése nem egyezik meg aziratok iktatdszam szerinti ndvekvé szamsorrendben torténd leflizésével.
A blintgyi akta felépitésére vonatkozé szabalyokat a féigazgato korlevélben hatarozza meg.

A jogorvoslati beadvényokat és elbiraldsukra vonatkozé iratokat a panaszra okot add cselekményt tartalmazé irat
mogott kell elhelyezni.

A bizonyitds és a bizonyitasi eszk6zok beszerzése szempontjabol k6zombos iratokat (pl. belsd levelezés, nyomozati
terv, 6sszefoglald jelentések, felligyeleti vagy felettes szerv irdnymutatdsa) az irattari példanyhoz kell csatolni.

Osszefoglalé jelentés készitése esetén azt a vademelési javaslathoz kell mellékelni.

Pétnyomozés esetén a fenti szempontok szerint kiilon aktédban kell az iratokat elhelyezni.

62. Az iratkezelési segédletek

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a terlileti blnlgyi szerveknél rendszeresitett papiralapu iratkezelési
segédletek:

a) iktatokonyv,

b) Uzemszineti iktatokonyyv,

<) kézbesitékonyv (kiils6, belsé atadokonyv),

d) kolcsonzési naplo.

A BFIG szervezeti egységeinél, valamint a teriileti blnlgyi szerveknél a papiralapu segédletek helyett az RZS Neo
rendszer megfeleld funkcidjaval kell

a) a posta kiildeményeket,

b) az Ugyintézdk iratait,

c) aziratkdlcsonzéseket

nyilvantartani.

Az RZS Neo rendszer bevezetése el6tt kelt iratok kblcsonzéséhez papiralapu kdlcsonzési naplot kell vezetni.

A BFIG szervezeti egységei egy fényilvantarté konyvvel rendelkeznek, mely a BFIG JIF kezelésében van. A fényilvantarté
konyvet a féigazgato hitelesiti, minden mas iratkezelési segédlet hitelesitését a BFIG JIF koteles elvégezni.
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A blinugyi terlleti szervek szervenként egy fényilvantartd konyvvel rendelkeznek, mely a szerv igazgatasi feladatokat
ellato egységének kezelésében van. A fényilvantarté kdnyvet az adott szerv vezetdje hitelesiti, minden mas iratkezelési
segédlet hitelesitését az igazgatasi feladatokat elldtd egység koteles elvégezni.

Az iratkezelési segédletek a fényilvantartd konyvbol kapnak szamot. Az iratkezelési segédletek sorszamozasanal
a fényilvantartas roviditett megkiilonboztetd jelzését kell alkalmazni (pl. FNYTK: 50/2016. NAV BF).

63. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt az érkezés napjan dokumentaltan érkeztetni kell az RZS Neo rendszer segitségével.

A kildemények érkeztetése az RZS Neo rendszerben minden év elején Ujra kezd6d6 sorszdmos rendszerben torténik.
A soron kovetkezd érkezteté szam, valamint az érkeztetés ideje automatikusan generdlodik. Az érkezteté szam
a sorszdmbdl és az évszambdl all.

64. Az iratok szigndldsa

A BFIG szervezeti egységei tekintetében mind a papir alapon, mind az elektronikusan érkezett iratok esetén az iratokat
az iktatast megel6zben szignalds végett az elsédleges szigndldsra jogosult vezetdnek (féigazgatdnak vagy a féosztaly
vezetbjének), illetéleg a szignaldsra feljogositott egyéb foglalkoztatottnak (pl. osztalyvezetének) be kell mutatni.

A hataridére elkészitendd iratokat soron kivil 4t kell adni a szigndldsra jogosult vezetének.

A terlleti blnugyi szervek tekintetében a szervhez érkezett valamennyi iratot at kell adni az elsédleges szignélasra
jogosult vezetének (igazgatd, igazgatohelyettes).

A terileti blintigyi szervek, valamint a BFIG Kézponti Nyomozd Féosztaly tekintetében a beérkezett elézményes
blintet6 Ggyek, egyéb blinlgyi iratok, valamint szabdlysértési ligyek iratait — az ligyintézés szoros hatdridejére vald
tekintettel — kozvetlenll a masodlagos szignalasra jogosult vezetének kell dtadni szignalasra. Feljelentés esetén
a szignalasnal a blncselekményt is meg kell jeldIni az iratkezeld tajékoztatasa céljabdl.

65. Az iratok iktatdsa

Altalanos iratok, egyéb biinligyi és szabalysértési iratok tekintetében a nyilvantartas év elején 1-es sorszammal
kezd6dik. A BFIG szervezeti egységeinek iratai ugyanazon iktatokdnyv soron kdvetkezé fészamat kapjak targyéven
belil. Az iktatékonyvet minden naptari év végén le kell zarni, az elektronikus zarést a BFIG IFO végzi. A lezart
iktatokonyvbe mar nem lehet iktatni.

Biintetd lgyek tekintetében minden év elején 1-es sorszdmmal kell kezdeni az iratok nyilvdntartdsba vételét.
Az iktatokonyveket minden naptéri év végén le kell zarni, melyet elektronikusan a BFIG IFO végez. Kizérélag ezen
iratok tekintetében éven atnyulé iktatas valdsul meg, igy az adott évben el nem intézett tigyben a kdvetkezd év(ek)
ben is lehet iktatast végezni egészen az ligy végleges lezarasaig.

Az ligyek iratai beérkezésiikkor fészamot kapnak. Ugyindité iratnak minésiil minden olyan irat, amely még nem
rendelkezik el6zménnyel.

A f6szdmon iktatott altaldnos lgyekhez beérkezé, valamint az Ggy kilonbozé fazisdban keletkezett tovabbi iratokat
fészamonként 1-gyel kezd6d6 alszammal kell ellatni.

Altalanos iratok tekintetében, ha az iktatasra keriil6 iratnak a targyévben el6zménye van, és nincs irattarba helyezve,
akkor annak a fészamnak a soron kovetkezé alszdmara, ha nincs el6zménye, akkor a soron kdvetkezd fészamra kell
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iktatni. Amennyiben az iratnak a targyévet megel6z6 évben keletkezett elé6zménye van, akkor azt szerelni kell
az Ujonnan érkezett, targyévi fészamot kapott irathoz.

Bintetd Ugyek iratai tekintetében a fészamon iktatott Gigyekhez beérkezd iratokat fészamonként 1-gyel kezd6dé
alszammal kell ellatni, az tigy kilonb6zé fazisaban keletkezett valamennyi (bejévo, kimend) irat Uj alszamot kap.

A biintetd ligy az elrendeléstél a nyomozas lezarasdig ugyanazon az ligyszdmon szerepel, valamint az tigy beérkezd
és kimen@ iratai az ligy f6szamanak alszamait kapjak.

Két vagy tobb biintet6, egyéb bliniigyi és szabalysértési ligy egyesitése sordn mindig a kordbbi elrendelési datummal
rendelkezé ligy szamahoz kell egyesiteni a tobbi Gigyet és azok iktatészamait.

Tartds Uzemsziinet esetén az lUzemsziineti iktatokdnyvben nyilvantartdsba vett szamon érkezé, keletkezé iratokra
utolag rd kell vezetni az elektronikus iktatékonyvben kapott szdmot is.

66. Az irat hatdridés-nyilvdntartdsba helyezése, az ligyintézés felfliggesztése

Amennyiben a biintetéeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény 188. §-dban felsorolt okok valamelyike miatt a nyomozés
felfliggesztésre kerdil, az ligyet hataridés-nyilvantartasba kell helyezni.

A hatérid6é megjelolésével irattarozott iratokat figyelemmel kell kisérni, és a hataridé lejartakor intézkedni kell annak
érdekében, hogy az irat idében az ligyintéz6hoz kerdljon.

67. Az iratok expedidldsa, postdzdsa

Az MP Zrt. altal kézbesitend6 kiuldemények el6készitését (cimzés, boritékolas, csomagolas, tértivevénnyel torténd
ellatés) a postai eléirasoknak megfelel6en az tigyintéz6 végzi.

Az elektronikus kimené iratok RZS Neo rendszeren keresztiil, illetve a kdzponti postafiokrol torténd expedialdsa
kapcsan a tovabbitast igazold kinyomtatott e-mailt az irathoz kell csatolni.

Az RZS Neo rendszerben az elektronikus ligyviteli postafidk funkcié haszndlatéval torténd tovabbitast, valamint
az iratnak az adathordozé fajtdjatdl fliggé tényleges kézbesitését egy idében kell végrehajtani.

Az Ugykezeldnek kiildés el6tt ellendrizni kell, hogy az aldirt, hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, csatoltak-e a mellékleteket, megfelel6-e a cimzés, el van-e latva a sziikséges alaki és tartalmi kellékekkel.
E feladat elvégzése utdn az irat irattari példanyanak elsé lapjan jegyezni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitds médjat
(koordinacio, expedidlds stb.) és a tovabbitd személy szignojat. Az RZS Neo rendszerben minden nyilvéntartasi
adathoz fel kell csatolni az iratképet és a mellékletek képeit, ennek hidnyaban nem kerilhet sor az irat tényleges
- kézbesités modjatél fliggé — kézbesitésére.

68. Egy iktatokdnyvén bellili irattovdbbitds — koordindcié
A koordinacio az iratpéldanyok iktatokonyvon bellli kezelését teszi lehetévé, vagyis azt, hogy egy adott targyban
torténé megkeresés, mely akar tobb szervezeti egységet is érinthet, egy f6szamon, egy Ugygazda altal

nyomonkovethetd legyen, az tigyben tett intézkedések egy helyen keriiljenek dokumentélasra.

A koordinacids Uigyhoz az ligyintézd és felettesei (ligygazda), valamint a koordinaciora felkért elintézé — aki lehet
Ugyintézé vagy szervezeti egység — kap a feladat végrehajtasara jogosultsagot.
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Az irat koordinacioval torténé kézbesitése az RZS Neo rendszerben az iktatészdm koordinalasat, az irat elektronikus
tartalménak RZS Neo rendszerbe csatolasat, valamint magénak az iratnak az adathordozé fajtajatol fliggé tényleges
elkiildését jelenti.

Amennyiben a koordindcié sordn az irat — az elintézés szoros hataridejére tekintettel — e-mail Utjan keril kézbesitésre,
az eredeti, bélyegzdélenyomattal, datummal, valamint a kiadmanyozésra jogosult alairasaval ellatott, papiralapu,
irattari példany ligygazdahoz torténd tovabbitasa irdnt — és ezuton altala torténd irattdrozasa végett — soron kiviil

intézkedni kell.

Amennyiben a koordinacié soran az irat papir alapon keril kézbesitésre, ez az eredeti irat igygazda részére torténd
kézbesitést jelenti.

A téjékoztatds céljabdl valasz kérése nélkiil koordindlt iratot is az igygazda helyezi irattérba.
Amennyiben a koordindciéra adott vdlasz nemleges, abban az esetben is le kell venni alszdmot, és vissza kell
koordindlni azt az Gigygazdanak, tovabba minden szerkesztheté formatumu elektronikus tartalmat csatolni kell

az RZS Neo rendszerbe.

A koordinacidra vonatkozé részletszabélyokat a biinligyi féigazgatd korlevélben hatarozhatja meg.

69. Irattdr, irattdrozds

A Kozponti Iktato feladata az atmeneti, valamint Kézponti Irattdrak mdkodtetése. Ez aldl kivételt képez a konspirdlt
korletben elhelyezett BFIG Binligyi Ellaté Féosztaly (a tovabbiakban: BFIG BEF) iratainak irattarozésa. A BFIG BEF
dtmeneti irattdranak makodtetését erre elkllonitett — kizérélag az altala hasznalt — helyiségben végzi.

Az altalanos iratokat, egyéb blinligyi és szabalysértési iratokat irattari tételszam szerint, azon belil az iktatészam
emelked6 sorrendjében csoportositva kell tarolni. Az irattarba helyezett iraton az iktatészamot, az irattéri tételszamot,
valamint a megdrzés id6tartamat/levéltarba adas évét fel kell tlintetni.

A biinteté Ugyeket az iktatoszamok emelkedési sorrendjében kell tarolni.

Az 6rzési id6 a blintet6 Ugyek esetében megegyezik a blintethetdség eléviilésének idejével.

A blintgyi iratok attétele, feljelentés elutasitasa esetén az ligyirat 6rzési ideje 1 évre rovidul.

70. Selejtezés

Az iratok selejtezését:

a) az altaldnos Ulgyek tekintetében az irattari tételszdmba sorolds évében érvényes irattari terv alapjan kell
végrehajtani,

b) abuntetd tgyek tekintetében az ligyben foganatositott utolsé érdemi cselekmény (pl. jogerdsitélet beszerzése)
napjan érvényes irattari terv alapjan kell végrehajtani.

VI. FEJEZET
A KOZPONTI IRANYITAS IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

71. A Kbzponti Irdnyitds egyes szervezeti egységeinek iratkezelési tevékenységére vonatkozé szabdlyok

A Kozponti Irdnyitds egyes szervezeti egységei — szenzitiv, specidlis adatok kezelése és/vagy elhelyezésiik miatt —
a részikre papir alapon, telefaxon vagy e-mailben beérkezd irataik iktatdsat, a kimend irataik expedidlasat,
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tovabbitdsat, valamint tGgyirataik irattarozasat onalléan végezhetik. Ezen szervezeti egységek korét a GEI DFO vezetdje
altal el6készitett korlevélben a Kozponti Irdnyitds Féigazgatdja hatdrozza meg.

A 478. pont alapjan 6nallo irattarat fenntartd szervezeti egységek irattari anyagabdl torténd selejtezést, levéltari
4tadast a GEI DFO végzi.

A 478. pont alapjan eljaré szervezeti egységek irattdrozasi tevékenységéhez a GEI DFO vezetdje megadja a sziikséges
szakmai irdnymutatast és tdmogatast, illetve évente ellendrzi ezen irattarakat és az iratok szakszerl kezelését.

A NAV vezetbje a szakmai helyettesek, a szakféigazgatdk, a Kozponti Irdnyitas féigazgatdja, valamint a féigazgatd-
helyettesek részére érkezd, valamint naluk keletkezé tigyiratokat a felsévezet6i titkarsagok kotelesek dokumentaltan,
belsé atadokonyvvel a Kézponti Iktatd vagy az tigyintézésre kijeldlt/az iratot el6készitd féosztaly részére tovabbitani,
amely az lgyiratokat soron kivil beiktatja a DOKU rendszerbe.

72. A Kézponti Irdnyitds iranyitd, feltigyeleti tevékenységébdl eredd kiilonds iratkezelési szabdlyok

A NAV irdnyitéd eszkozok el6készitése, kordztetése sordn keletkezé iratokat egy ligybe kell sorolni, az igy keletkezett
Ugyirat, valamint a kilon igyszdmon kiadmanyozott irdnyitd eszkdz kozotti ligykapcsolatot - megelézé Gigyként —
meg kell teremteni a DOKU rendszerben. A kiadmanyozott iranyitd eszkézt maradandd értéki iratként kell
nyilvantartasba venni.

Az irdnyit6, feligyeleti tevékenységbdl eredd, szervezeti egységek kdzdtt megvaldsuld magas iratforgalom miatt
a DOKU rendszer példanykezeld funkcidja alkalmazhaté a szervezeti egységek kozotti iratkildésre.

73. Papiralapdu kisegité nyilvdntartdsra vonatkozd szabdlyok

A Kdzponti Iranyitdsban azoknal a szervezeti egységeknél megengedett a kisegité (manudlis) nyilvantartds vezetése
az elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasa mellett, amelyek a tobbi szervezeti egységgel egy iktatokonyvet
haszndlnak.

A kisegité nyilvantartds vezetése nem valtja ki a DOKU rendszer hasznélatat.

A kiseqité nyilvantartas célja, hogy az adott szervezeti egység feladatellatdsdhoz sziikséges szempontok szerint
kialakitott nyilvantartasi adatokkal kiegészitett adattartalom el&segitse a szervezeti egységen kezelt iratok
rendszerezését, visszakereshetdségét.

74. Irattdrozds specidlis szabdlyai a Kb6zponti Irdnyitdsban

Azok a szervezeti egységek, amelyek irattdrozdsukat nem o6nalléan végzik, a lezart és irattarozasra megfeleléen
el6készitett Ugyirataikat el6addi ivben vagy irattari el6készité kdtegben, heti 1 alkalommal, keddenként adhatjék at
a Kozponti Irattarnak. Az atmeneti irattarat mdkodteto szervezeti egységek az iratokat évente egyszer, marcius 31-éig
adhatjak le a Kdzponti Irattarnak.

VII. FEJEZET

A KEKI IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

75. Képzési tevékenységhez kapcsoléda iratok kezelése

A 272. pont b) alpontjatdl eltéréen, a képzési tevékenység ellatdsdhoz kapcsoldddan kidolgozott jegyzet, esettar,

munkafiizet, oktatoi kézikonyv, példatar, tréneri-kézikonyv, vezérkonyv, vizsga-feladatgydjtemény (a tovabbiakban
egyutt: képzési dokumentumok) elkészitett verzidit iratként nyilvantartasba kell venni.
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A képzési szakterlilet az dltala kiadott képzési dokumentumok verzidit a NAV belsd intranetes portaljan, a KEKI képzési
rendszerének cime alatt teszi elérhetévé. Az egyes képzési programok programleirdsai mellett az aktualis,
verziészammal ellatott képzési dokumentumok a foglalkoztatottak altal —a médositas lehetésége nélkil - felhasznalas
céljabdl letolthetéek. A KEKI sajat, belsé haldzati rendszerében kialakitott kiilon meghajton, elektronikus formaban
keriil tdrolasra — az archiv anyagokat is ideértve — valamennyi képzési dokumentum.

A képzési tevékenységhez kapcsolddo (pl. jegyzet és példatér irasara, el6adas megtartasara torténd) felkéréseket
a felkért foglalkoztatott részére kell tovabbitani.

A dijazassal, elszamolassal, adodztatassal kapcsolatos (személyes adatot, adétitkot tartalmazo) iratokat a felkért
foglalkoztatottnak cimzett, zart boritékban, azon,S. k! felbontas jeldlésével kell tovébbitani.

76. Egészségligyi szolgdltatdshoz kapcsolédd iratok kezelése

A jelen cim alatt leirtakat az egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 3. § p) pontja szerinti egészségigyi
dokumentaciok nyilvantartasara, kezelésére kell alkalmazni.

Az egészséguigyi dokumentaciok tarolasat, 6rzését, kezelését az egészségligyi és a hozzajuk kapcsol6dd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997. évi XLVII. torvény rendelkezései szerint kell végrehajtani.

Az egészségligyi dokumentécidk jogszabdlynak megfeleld tarolasaért, 6rzéséért és kezeléséért a KEKI Egészségiigyi
és Pszicholdgiai Fosztaly vezetdje felels.

77. Kulturdlis, (id(iltetési és sporttevékenységhez kapcsolédd iratok kezelése

A jelen cimben meghatdrozott tevékenységekhez kapcsolédo iratok, amelyek a Pénziigydr- és Adozastorténeti
Muzeum, a Pénziigy6r Zenekar tevékenységével (rendezvények, fellépések), valamint a NAV sportrendezvényeivel,
illetve a foglalkoztatottak Udultetésével Gsszefliggésben keletkeznek, kezelésiikben nem térnek el az egyéb
funkcionalis iratok kezelésétdl.

78. Az eltéré telephelyek k6z6tti iratforgalomra vonatkozd szabdlyok

Amennyiben a Kozponti lktatéban a beérkezé kildemény boritékdnak cimzésébdl egyértelmien kitlinik, hogy
az Ugyintézés helye nem a KEKI székhelye, hanem a KEKI Pénziigydri Képzési Féosztdly Harmat utcai, a KEKI
Egészségligyi és Pszicholdgiai Féosztaly Fiumei Uti telephelye, akkor a Kozponti lktatdé munkatarsai az iratokat
érkeztetik és a 200. pontban foglaltak figyelembevételével a fenti telephelyekre tovébbitjak.

A 496. pontban megnevezett telephelyeken, az erre kijel6lt iratkezelési feladatokat ellaté foglalkoztatottak kotelesek
az iratokat a DOKU rendszerben haladéktalanul nyilvantartasba venni.

Amennyiben az ligyintézés helye a KEKI Rekredcids Osztalydnak hévizi objektuma, abban az esetben a Kézponti lktatd
az iratokat nyilvantartasba veszi, majd elektronikusan (szkennelve) vagy faxon tovabbitja.

Abban az esetben, ha a kiildemények a KEKI Rekredciés Osztaly hévizi objektumaba érkeznek, az iratkezelési
feladatokat ellaté foglalkoztatott koteles az iratok megérkezését kovetéen azokat haladéktalanul nyilvantartasba
venni a DOKU rendszerben.

Amennyiben a KEKI kiadmdnyozési rendje szerint a telephelyek szervezeti egységei altal el6készitett iratok
kiadmanyozasa a KEKI székhelyén torténik, azok postazasat is a Kozponti Iktatd végzi. Ezt kdvetden a Kozponti Iktatd
foglalkoztatottja az irat irattari példanyat megkiildi az el6készitd szervezeti egység részére.
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Amennyiben az 500. ponttdl eltéréen az irat kiadményozdja az el6készitd szervezeti egység vezetdje, az iratokat
a kiadmanyozas helyén kell postazni.

Az iratok taroldsa telephelyenként kiilon irattdrakban torténik. Az itt tarolt iratok irattdrozasa, selejtezése, valamint

a selejtezésre, megsemmisitésre torténé elékészitése az ezekért felelds szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval
torténik.

VIII. FEJEZET

AZ INIT IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK
79. Képfeldolgozds az INIT iratkezelési folyamatdban

Az INIT-ben az iratkezelés a DOKU rendszerben képfeldolgozéssal torténik.

A képfeldolgozas nem terjed ki:

a) a humanpolitikai iratokra,

b) sajat dolgozo elleni bejelentést tartalmazé kiildeményekre,

c) érzékeny informaciot tartalmazé iratokra (pl. ,Nem nyilvanos” jel6léssel ellatott irat, BFIG-tol érkezd
megkeresések),

d) foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazé iratokra,

e) a munkapéldanyokra,

f) a tértivevényekre,

g) az iktatasra tovabbitott kiildemények azon mellékleteire, amelyek terjedelme vagy a mindsége nem teszi

lehet6vé a szkennelést.

A nyilvantartdsba vétel sordn keletkezett automatikus értesitések, valamint a manudlisan elédllitott értesitések
fogadasa a DOKU rendszer értesitéskezelé moduljaban torténik.

Az értesitések cimzettje egy postalada. Amennyiben személy a cimzett, akkor a személy TASZ azonositdja egyben
a postaldda azonositdja. Szervezeti egység esetében a hatjegy( osztalykéd a postaldda azonosito.

A szervezeti egység postaladajat kezel6 személy(ek) kijeloléséért a szervezeti egység vezetdje a felelbs.

A szervezeti egység postaladajat kezeld személy kételes — az ,Ertesitések fogadasa” meniipont alatt — a szervezeti
postalada tartalmat folyamatosan ellendrizni és kezelni.

A szigndlt Ggyintézé - a szignaldssal egyidejlleg — automatikus értesitést kap az irat |étezésérol.
A foglalkoztatottak kételesek a DOKU rendszer ,Ertesitések fogadasa” meniipontja alatt — folyamatosan, de naponta

legalabb két alkalommal — a postaldda tartalmat ellendrizni, az iratkezeléshez kapcsolodé értesitéseket megnyitni.

80. Szkennelés, minéségellenérzés

|u

A gyors intézkedést igénylé (,Azonna
kell elvégezni.

vagy,Sirgds” jelzés() iratok esetében az irat képfeldolgozésat is soron kiviil

Az illetékességi és hataskor attétellel kapcsolatos iratok esetén a kiséré-, illetve az attételrdl sz616 levelet, valamint ha
az iratokhoz iratjegyzéket is csatoltak, akkor az iratjegyzéket kell szkennelni. Az eredetben elkildétt irat méasolatét
(szkennelés nélkil) a kiséré-, illetve az attételrdl sz616 értesitd levél mellékleteként az irattérba kell helyezni.

Az irat szkennelését a DOKU rendszerben torténd iktatas utan kell elvégezni. A szkennelést végzé foglalkoztatott
feladata ellendrizni,hogy azirata DOKU rendszerben régzitett oldalszdma megegyezik-e a szkenneltirat oldalszamaval,
amennyiben nem, akkor médositani kell a nyilvantartasba vétel soran rogzitett oldalszamot.
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A mindségellendrzés a szkennelést végzo foglalkoztatott feladata. A mindségellenérzés sordan meg kell vizsgalni
az iratkép min6ségét, valamint 0ssze kell vetni azt a szkennelt irattal és annak oldalszamaval.

Amennyiben az iratkép minésége megfelel6 és az iratkép megegyezik az eredeti irattal, azokat egy képsorra kell
Osszeflizni és tarolni, egyéb esetben meg kell ismételni a szkennelést.

A képfeldolgozas utan az iratokat a szkennelést megel6z6, eredeti sorrendbe kell visszaallitani.

81. Irat dtaddsa - iratkiildés az INIT telephelyei kbzétt

AzINIT telephelyei kdzottiiratkildéshez/iratataddshoz a kiildé osztaly iratcsomagot készit, a kinyomtatott csomaglistat
az iratanyaghoz kell mellékelni.

Az iratcsomagok tovabbitasa kézbesitékdnyvvel torténik.

Aziratok atvételétaz dtvevd —aziratcsomag listdn —alairdsaval igazolja. Az aldirt csomaglistat a kovetkezé munkanapon
vissza kell kiildeni az iratanyagot kiildé osztélyra.

Az ligyintéz6 alkalmazott az iratok fizikai atvételét az iratkezeld rendszerben koteles soron kivil bejegyezni.

82. Tranzit irattdr, irattdrozds
Az iratok iktatasat kovetéen a képfeldolgozasba bevont iratokat a tranzit irattarban kell tarolni.

A tranzit irattér kezel6je — a tranzit irattarba helyezés el6tt — koteles az iratkezel6 rendszerben az iratok fizikai atvételét
rogziteni.

A tranzit irattarbol az Ggyiratokat a tranzit irattarat kezel6 foglalkoztatott dokumentaltan adja ki. Az iratot atvevének
az atvétel tényét a DOKU rendszerben rogzitenie kell.

A tranzit irattarba helyezett iratokat — az ligyek egyben tartdsa mellett - rendezetten, iratcsomagokban kell tarolni.
A tranzit irattarban tarolt Gigyek lezérasa az Gigy felels (szignalt) szervezeti egységének feladata és felel6ssége.

Az gy lezérasa a 47. cimben foglaltaknak megfelel6en torténik. A lezarast megel6zéen ellenérizni kell az lGgy
valamennyi iratdnak és mellékleteinek iratképét, illetve az azzal egyenértéki e-tartalomként csatolt fajlt.

Az Uigy lezarasat kdvetden az irattarozhatd ligyek Kdzponti Irattdrba kiildése a tranzit irattarat kezel6 foglalkoztatott
feladata.

A lezart, irattdrozhaté lgyeket iratcsomagokban - lehet8ség szerint irattari el6készité kdtegekben — kell dtadni

a Kozponti Irattar részére.

IX. FEJEZET
A KIEMELT ADO- ES VAMIGAZGATOSAG KEPFELDOLGOZASSAL MEGVALOSULO
IRATKEZELESI FOLYAMATARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

83. Képfeldolgozds az iratkezelési folyamatban

A DOKU rendszerben keletkezett iratokrél elektronikus iratkép készitése — a Kiemelt Ado- és Vamigazgatésag
(a tovabbiakban: KAVIG) kilonos hataskori szakterilete altal kezelt 51-es iktatokonyv kivételével — képfeldolgozassal
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torténik. Az iratkezelési eseményekrél készilt automatikus rendszerértesitések, valamint a manuadlisan el&allitott
értesitések kiildése és fogaddsa, nyugtazasa a DOKU rendszer értesitéskezel6 moduljdban torténik.

Az értesitések cimzettje egy postalada. Ha személy a cimzett, akkor a személy TASZ azonositdja egyben a postalada
azonositoja is. Szervezeti egységek esetében a hatjegy( osztalykdd a postaldda azonositd, ezen kiviil postaladakat
lehet késziteni egyedi igények szerint. Az ilyen csoportos postaladak esetében meg kell adni a kezel6k azonositojat.
A szervezeti egység vezetdje felelSs a szervezeti egység postaladait kezelé személyek kijeldléséért.

Azirat és az iratkép egyezdségéért a szkennelést és/vagy a mindségellendrzést végz6 foglalkoztatott a felelds.

Ertesitést csak azonos iktatékényvon beliili szervezeti egységek kdzott lehet kiildeni és fogadni.

Nem vesznek részt a képfeldolgozasban:

a) a szamozott bizonylatok,

b) a manualis iktatast igényld iratok,

<) a KAVIG kiilonos hataskori szakteriilete ltal kezelt 51-es megyekddu adatallomany iratai,

d) a nem iktatandé iratok,

e) a tértivevények,

f) az ugyfél kiilonos hataskorbe kerlilése miatt az igazgatdsdgoknak érkezd irattari toérzsanyag részét képezd

iratok,
g) a munkalgyi perek iratai,
h) a sajat foglalkoztatott elleni bejelentések iratai,

i) a szignalds soran vagy a vezetd egyedi utasitdsa alapjan iratkép nélkil iktatand6 iratok. Ennek tényét
annotdacidban kell régziteni (,vezetdi utasitasra iratkép nélkil” szoveggel),
j) aziktatdsra tovabbitott kiildemények azon mellékletei, amelyek a 20 oldal terjedelmet meghaladjak, ez esetben

a kiséré-, illetve az attételrdl szol6 levélre A melléklet az irattdrban taldlhaté” megjegyzést ra kell vezetni.

Az igazgatdsagon az iratkezelési feladatok ellatésa soran biztositani kell:
a) aziratok és iratképeik teljes koru nyilvantartasba vételét,
b) aziratok és iratképeik utjdnak nyomonkovethetdségét,

) aziratok és iratképeik gyors rendelkezésre bocsatasat,

n

d) aziratok és iratképeik védelmét,

e) aziratok és iratképeik tarolasat, archivalasat, irattarozasat,

f) aziratok és iratképeik biztonsagos megérzését biztositd eszkdzok alkalmazasat,
a) aziratok és iratképeik selejtezését, megsemmisitését,

h) a képfeldolgozasban részt vevé foglalkoztatottak szakmai képzését és
i) az alkalmazott informatikai eszk6zok megdrzését, a szoftverek, informatikai eljarasok archivalasat.

84. Az iratképek elédllitdsdval kapcsolatos feladatok

A gyors intézkedést igényld (,Azonnal” vagy ,Slirgés” jelzés(i) iratok esetében az iratot — soron kivil kezelve - be kell
vonni a képfeldolgozasba.

Az iratok iratképének létrehozésa el6tt — a barkod felragasztasat kdvetéen — meg kell szdmolni, hogy az irat hany
oldalbol all (csak az adatot tartalmazé oldalak szdma és — amennyiben a boritékot csatolni kell — a boriték), és a DOKU
rendszerben jelezni kell, hogy az iratrdl iratkép késziil, és rogziteni kell az irat oldalainak szamat.

A szkennelés el6tt az iratokbdl a kapcsokat el kell tavolitani. Ha az irat szkennelésre alkalmatlan, illetve ha annak
tartalma masolat készitésével javithato, fénymasolatot kell késziteni. A szkennelés id6tartama alatt az eredeti iratot
a masolat helyettesiti.
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85. Minéségellenérzés

A mindségellendrzés sordn meg kell vizsgalni az iratkép min6éségét, valamint 6ssze kell vetni azt a szkennelt irattal és
annak oldalszdmaval. Azokat az iratképeket, amelyek mindsége kifogasolhato, amelyek oldalszdma nem egyezik
a nyilvantartasba bejegyzett oldalszammal, illetve egyéb okbdl hibds, a munkakonyvtarbdl tordlini kell, és az iratokat
Ujra be kell szkennelni.

Amennyiben a képek mindsége medfeleld, jévahagyast kdvetden egy képsorrd kell azokat 6sszeflizni és a kijelolt
lemezteriiletre letarolni.

Aletdroltiratkép eredetiiratat a szkennelést megel6z6 forméjaba kell visszadllitani. A szkennelés soran fénymasolattal
helyettesitett oldalakat az eredeti helylkre kell visszahelyezni, a fényméasolatokat pedig meg kell semmisiteni.

86. Az iratok szigndldsa, iktatdsa, annotdcid

Az iratképpel rendelkezé iratokat az igazgatd szervezeti egységre - illetve igazgatdi korlevélben meghatarozott
egyéb szervezeti egységre — kell szignalni az ligyintézé szervezeti egység kijeldlése (tovabbszignalas) érdekében,
kivéve ha a szignalds, illetve az annotdciok rogzitése mar az iraton megtortént. Az igazgato, valamint
az igazgatohelyettesek el6szigndlasi jegyzék alapjan, egyes szervezeti egységek, illetve bizonyos iratfajtak
vonatkozéasaban a kdzvetlen ligyintéz6 szervezeti egységére szignalast is engedélyezhetik.

A tovdbbszignalast végzének a szigndlds sordn tett annotdciodja, vagy értesitése alapjan az iratkezeléssel megbizott
szervezeti egység tovabbi feladatokat is kaphat (pl. terités stb.). Ez esetben az azonos iktatékonyvvel dolgozd
szervezeti egységek részére tajékoztatod értesitéseket kild, mig a mas iktatékdnyvet hasznald szervezeti egységek
részére ismételten iktatja az iratot az érintett(ek) iktatokdnyvében, és végrehajtja az annotacidban szerepl6
utasitasokat.

A szervezeti egységre szignalt iratokat a vezetének személyre kell szignalni. A kijel6lt Gigyintéz6 automatikus értesitést
kap.

A foglalkoztatottak koételesek az ,Ertesitések fogadasa” meniipontot naponta megnyitni és a postalada tartalmat
ellendrizni. A bejové értesitések fogadasakor a,nincs kép”lekérdezés eredményét is kotelezd lekérdezni.

Ha az tigyhoz el6addi iv nem kerilt nyomtatasra, akkor a DOKU rendszerben hivatalos feljegyzésként (annotécio) fel
kell tiintetni aziratra/lgyre vonatkozé kezelési utasitasokat, feljegyzéseket, esetleges szobeli vagy telefonon folytatott
egyeztetések Iényeges informacioit. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor a megbeszélésrél kiilon irat késziil.

87. Az iratképek tovdbbitdsa az igazgatdésdgon, értesitéskiildés

A képfeldolgozasba bevont iratok esetében a szkennelést és mindségellendrzést kdvetben az ligyintézés az iratképek
felhasznélasaval torténik. A képfeldolgozést alkalmazd szervek — képfeldolgozésba bevont — azonos iktatokonyvben
iktatott, belsé iratai esetében sem keril az irat a cimzetthez, az érintett személyt az atszignalassal egyidejlileg
automatikus értesités tajékoztatja az irat |étezésérol.

Ha azirat kiild6je és cimzettje eltéré iktatokdnyvet hasznal, igy a kimend levelet a kiildé szervezeti egység, a beérkez6
levelet a K6zponti Iktato iktatja és szkenneli.

Az iratképrél szolo értesités kiildése torténhet — egyes iratkezelési eseményekhez kapcsoléddan — automatikusan
vagy egyedileg.

Az értesitések kiildése és nyugtazdsa napldzasra kerdl.
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551.

552.

553.

554.

555.

556.

557.

558.

559.

88. A kimené és belsé iratok kezelése

A kimend és belsé iratok esetén a kiadmany oldalainak szamat - a kiadmanyozé aldirdsat és az iktatast kdvetden —
aziratot készitd szervezeti egység rogziti a DOKU rendszerben, majd az iktatas napjan vagy az azt kdveté munkanapon
iratképet vagy e-tartalomként csatolhato fajlt készit.

Az értesitéskezel6 modult és képfeldolgozast alkalmazé szervezeti egységek az 551. pontban meghatdrozott iratokrdl
az iktatds napjan vagy az azt koveté munkanapon iratképet vagy e-tartalomként csatolhatd fajlt készitenek,
és az irattdri példanyokat az ligy végleges elintézéséig a Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen taroljak.

Az 551. pontban meghatérozott iratok esetén a feltoltendd e-tartalom (iratkép) az aldbbiak szerint hozando létre:

a) ha az értesitéskezel6 modult és képfeldolgozast alkalmazd szervezeti egységek iratképet toltenek fel, akkor
az eredeti, kiadmdnyozott, vonalkdddal elldtott iratok kerililnek szkennelésre és az igy létrehozott iratkép kerdil
feltoltésre,

b) ha e-tartalomként csatolhato fajl késziil, akkor a NAV szervek/szervezeti egységeknek cimzett iratok esetén
az iktatészamot, kiadmanyozési ddtumot és a vezet6 neve mellett az,s. k” jelzést tartalmazo fajlt is csatolhatjak
e-tartalomként az a) pontban meghatarozottak helyett,

c) elektronikusan hitelesitett irat esetén az eredeti, hitelesitett dokumentumot kell csatolni.

89. Az irattdrozds rendje

A bejovo iratok iktatasat kdvetéen a képfeldolgozasba bevont iratokat tranzit irattarban kell tarolni vagy — az igazgaté
altal kiadott korlevélben szabalyozott esetekben - az iktatast kdvetden fizikailag is at kell adni a szignalt szervezeti
egységnek.

A Kdzponti Irattérba ligyirat csak az Gigy lezarasat kdvetéen helyezheté.

Az Ugy lezérasat megel6zheti az Gigyintézé altal a vezetének kiildendd értesités, amellyel kezdeményezheti az Gigy
lezarasat. A fenti értesités csak akkor kiildhetd, ha az tigyben sziikséges valamennyi eljarasi cselekmény megtortént,
illetve kimend iratok esetén az atvétel igazoldséra vonatkozo értesités (tértivevény) visszaérkezett.

Az értesitéskezel6 modult alkalmazd szervezeti egységek csak akkor zarhatjdk le az tgyet, ha — az 534. pontban
meghatarozott kivételekkel - az Ugyirat valamennyi iratarél iratképet, illetve azzal egyenértéki e-tartalomként
csatolhato fajlt készitettek.

A tranzit és Kdzponti Irattédrba helyezheté iratokat a Kozponti Irattar iratkezel6je részére kell dtadni.

90. A tranzit irattdrbdl térténd iratkikérés

Ha az Uigyintézés sordn szlikséges az irat eredeti példdnyanak tranzit irattarbdl torténd kikérése, gy azt az tigyintézé
a Kozponti Iktatéban kifliggesztett postafiok cimre klldott lGzenettel teheti meg. A beérkezett (izenetek alapjan
az iratok kiadasa - lehet6ség szerint — a kdvetkezéd munkanapon torténik. A kikért iratot az ligyintézd vagy altala
megbizott foglalkoztatott — az atvétel DOKU rendszerben tortént rogzitését kovetéen — veheti at.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 7/2017. (V. 17.) NKFIH utasitasa
az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatarél szol6 8/2016. (IV. 25.) NKFIH utasitas médositasarél

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés b) pontjaban, az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdésében, az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan,
tekintettel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara és a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és
innovaciorol szolo 2014. évi LXXVI. térvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére a kovetkezd utasitast adom ki:

1. Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatardl sz6l6 8/2016. (IV. 25.) NKFIH utasitas (a tovabbiakban: utasitas)
3. pont ¢) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Az NKFI Hivatal az eszkézeit és forrdsait:)
,C) @ mérlegben - az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatardl szol6 és a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyairdl sz6l6 NKFIH utasitdsban meghatérozottak szerint —
a leltdrozéssal, egyeztetéssel végrehajtott ellenérzés utén a szabdlyzatban foglaltak szerint egyedi értékelés alapjan
szerepelteti, csoportos értékelés csak a szabalyzatban foglaltak szerint lehetséges.”

2. Az utasitds 8. pontja az aldbbi utolsé mondattal egésziil ki:
~Amennyiben az eszkdzdk beszerzése soran a rendelkezésre allé bizonylatokbdl egyértelmiien nem éllapithaté meg
a beszerzett eszkoz besorolasa (targyi eszkoz, immateridlis javak vagy készletek), a besorolast a Gazdasagi Osztély
abeszerzést kezdeményezd szakmai szervezeti egységnek az eszkdzre vonatkozé szakmai véleményére is figyelemmel
hajtja végre!”

3. Azutasitds 11. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
(A piaci érték meghatdrozdsakor figyelembe kell venni:)
,a) az értékelés id6pontjat és az értékelés idépontjadban érvényes arakat;”

4. Az utasitds 21c. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Az értékelés megdllapitdsait régzité dokumentumnak tartalmaznia kell:)

csoportokhoz tartozé értékvesztési szazalékot;”

5. Az utasitas 31. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,31. Nem lehet maradvanyértéket meghatdrozni a 25 milli6 Ft bekerilési érték alatti gépek, berendezések,
felszerelések, jarmUvek terv szerinti értékcsokkenésének megallapitasanal”

6. Az utasitds 42. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,42. A mérlegben a mérleg fordulénapjan hasznalatba nem vett, vasarolt készleteket az Ahsz. 21. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjan kell kimutatni.”

7. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

8. Az utasitds a kovetkezd 60. ponttal egésziil ki:
,60. Ezen utasitdsnak az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatarél szolé 8/2016. (IV. 25.) NKFIH utasitas
maodositasardl sz6l6 7/2017. (V. 17.) NKFIH utasitéssal [a tovédbbiakban: 7/2017. (V. 17.) NKFIH utasitas] megallapitott
3. pont ¢) alpontjat, 8. pontjat, 11. pont a) alpontjat, 21c. pont b) alpontjat, valamint 31. és 42. pontjata 7/2017. (V. 17.)
NKFIH utasitas hatalybalépésekor folyamatban évé ligyekben is alkalmazni kell.”

Dr. Pdlinkds Jozsef s. k.,
elnok
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 15/2017. (V. 17.) KKM k6zleménye
az Europai Molekularis Bioldgiai Laboratoriumot létrehozé megallapodas kihirdetésérol szolo
38/2017. (lll. 7.) Korm. rendelet 2. és 3. §-anak hatalybalépéséroél

A 38/2017. (lll. 7.) Korm. rendelettel a Magyar Kézlony 2017. marcius 3-i 33. szamdban kihirdetett, az Eurdpai
Molekularis Bioldgiai Laboratériumot létrehozé megallapodéds XV. cikk (4) bekezdés c) pontja az aldbbiak szerint
rendelkezik a hatélybalépésrél:

,A csatlakozé allamokra nézve a jelen Megéllapodds azon a napon Iép hatdlyba, amelyen letétbe helyezték
a csatlakozasi okmanyukat.”

A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2017. 4prilis 13.
A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 38/2017. (lll. 7.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megallapitom,

hogy az Eurépai Molekularis Bioldgiai Laboratériumot létrehozé megallapodas kihirdetésérél szol6 38/2017. (Ill. 7.)
Korm. rendelet 2. és 3. §-a 2017. 4prilis 13-an, azaz kettéezer-tizenhét 4prilis tizenharmadik napjan hatélyba Iépett.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdasagi és kiltigyminiszter
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Személyligyi kozlemények

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2017. aprilis hénapra vonatkozéan

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kozigazgatasi allamtitkara

Baldzs Szimonettdt a Szociélis és Gyermekjoléti Szolgéltatasok Féosztalyara,

Bartha Viktdridt az EU Fejlesztések Jogi, Ellendrzési, Kifogds- és Szabalytalansag-kezelési Fosztalyara,
Bende Anndt a Tarsadalomfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Bors Tamdst az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentdcios Féosztalyra,

dr. Drescher Zsolt Ferencet a Kéznevelés-igazgatasi Féosztalyra,

Dunai Anita Agnest a Csalad- és Népesedéspolitikaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
Fabidn Katalint a Tarsadalomfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Fakhouri Youssefet az Uldézott Keresztények Megsegitését Koordinal6 Féosztalyra,

Ferenczi Szilvidt a Beruhazas-végrehajtasi Féosztalyra,

Godé Nikolettet a Csalad- és Ifjusagpolitikai Stratégiai és Koordinacios Féosztalyra,

Haldcsy Agnest a Kdznevelési Tartalomfejlesztési Féosztalyra,

Hauser Richdrdot az EU Fejlesztések Jogi, Ellenérzési, Kifogas- és Szabalytalansag-kezelési Féosztalyara,
Honti Eva Hedviget az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentaciés Féosztalyra,

dr. Karsai Csillat a Segélyek és Tamogatasok Féosztalyéra,

Korbély Katalint a Foglalkozasi Rehabilitaciés Féosztalyra,

Kéller Zséfidt a Gyermekesély Féosztalyra,

Meérei Rita lldikot a Koznevelési Stratégiai Féosztalyra,

Mohay Gergelyt az Ifjusagiigyi Féosztalyra,

Nagy Mdrta Piroskdt a Kulturaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,

Nagy Zsuzsanndt az Integralt Jogvédelmi Szolgélathoz,

Pdlfi Zoltdnt az Oktatésfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Reich Agnest az Intézménytamogatasi Féosztalyra,

dr. Rostds Hajnalkdt a Felzarkdzasi Fejlesztések Féosztalyara,

Stamp Rendtdt az Esélyteremtési Fosztalyra,

dr. Szabd Tiindét a FelsGoktatas- és Kutatasstratégiai Féosztalyra,

dr. Szabé-Halla Nikolettdt a Szocidlis és Gyermekjdléti Szolgéltatasok Féosztélyara,

dr. Szombath Tamdst a Koordinacios Féosztélyra,

Tdcsi Nordt az EU és Nemzetkdzi Szervezetek Féosztalyara,

Tarjdn Gergely Tibort az Adatfejlesztési és Szolgaltatasi Féosztalyra

kormanytisztviselének nevezte ki.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinet kabinetfénoke
Katé Esztert a Miniszteri és Parlamenti Allamtitkari Kabinetbe

kormanytisztviselének nevezte ki.
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VezetSi munkakérbe torténd kinevezés

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kdzigazgatasi allamtitkara

dr. Augusztinyi Szandrdt a Végrehajtasi Koordinaciot Ellato Féosztaly, Kiilsé Ellenérzések Osztaly osztalyvezetdi,
Kottdné dr. Baranyi Mdria Erzsébetet a Csaladligyi és N6épolitikai Féosztaly, Csaldadtamogatési Osztaly osztalyvezetdi,
Kovdcsné Bdrdny Ildikot a Népesedés- és Gyermekiigyi Féosztaly, Gyermekiligyi Osztaly féosztalyvezets-helyettesi

munkakaorébe nevezte ki.

Vezetéi munkakér visszavondsa

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kézigazgatasi allamtitkara

dr. Augusztinyi Szandra Személyligyekért és Gazdalkodasért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag féosztalyvezetd
titkarsagvezetéi,

Kovdcsné Bdrdny lldiké Népesedés- és Gyermekiigyi Féosztaly, Gyermekiigyi Osztaly osztalyvezetéi,

Szedlacsek Emilia Koz0sségi Mivel&dési és Mivészeti Féosztaly féosztalyvezetdi,

dr. Téth Judit Egészségugyi Ellatasi és Kozegészségligyi Féosztaly féosztalyvezetdi

munkakorét visszavonta.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Korményzati szolgélati jogviszonya megsz(int

hatarozott id6 lejartaval
Kell6s Mdté,
Mdrky Ddniel Agoston;

felmentéssel
Szildgyi Kristéf Gdbor;

lemondassal

Békefi Lilla,

Grézlé Orsolya,
Kaszds Lilla Szilvia,
Rostds Evelin,

Szdnté Tiinde Andrea;

k6z0s megegyezéssel
Bakos Lajos,

Burik Anett,

Domokos Addm,
Farkas Janka,
Hornyik-Orbdn Timea,
Huszdr Linda Eszter,
dr. Kis Eniké,

dr. Kolozsvdri Agnes,
Komora Néra,
Koppdny Katalin,
Kovdcs Tamds,
Németh Ddvid,
Pappné Herperger Ildiko,
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Pdrkdnyi Andrds,
Sebestyén Virdg Veronika,
Sesztdk Eniké,

Szentgdli Zsanett,

T6th Melanie Eva,
Vdrnagy Gyula,

Zsotér Zita;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
Fodor Orsolya,

Jakab Andrds Zsolt,
Molndr Zsolt,

Muhi Ldszlé Mikldsné,
Papp Madrta,

Pappné Kovdcs Katalin,
dr. Patay Roland,
Sajtosné Monostori Judit,
dr. Téth Judit,

dr. Toth Zsofia,

Varga Edina,

Varga Rendta;

probaidé alatt azonnali hatéllyal
Baldzs Szimonetta,

Csere Lilla,

Horvdth Szilvia,

Mdrton Johanna Andrea,
dr. Percze Szilvia Katalin,
Rdti Orsolya,

Ruzsa Viktor,

Szaboéné Juhdsz Julidnna,
Turi Gergé,

Vdmos Mdrta,

Vighné Kirdly Agnes,

dr. Wernigg Rébert

kormdnytisztvisel6knek.

Cimadomdnyozds

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kozigazgatasi allamtitkara

Kajos llona részére szakmai tandcsadd cimet adomanyozott.
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2017. évi palyazati kiirasa
a telepiilési 6nkormanyzatok helyi k6zosségi kozlekedésének tamogatasara

A nemzeti fejlesztési miniszter — a beligyminiszterrel, valamint a nemzetgazdasagi miniszterrel egyetértésben — a Magyarorszag
2017. évi kdzponti koltségvetésérél sz616 2016. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 3. melléklet I. Mikddési célu tdmogatdsok
5. pont szerint

a teleplilési 5nkorményzatok helyi k6zosségi kdzlekedésének tdmogatdsara,

0sszhangban

az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

a személyszallitasi szolgaltatasokrdl sz616 2012. évi XLI. térvény (a tovédbbiakban: Sztv.),

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, illetve

az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr)

rendelkezéseivel,
az aldbbi palyazati kiirast teszi kozzé:

1. A pdlydzat célja

Kozponti koltségvetési forras biztositasa a helyi kozdsségi kozlekedés miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
a teleplilési 6nkormanyzatok teriiletén miikodd kézlekedési szolgéltatoknal (a tovabbiakban: szolgéltatd) jelentkezd
és a helyi kozlekedési kozszolgaltatas elldtasa soran felmerildé - targyévet megel6z6 évi — veszteségek poétlasa
érdekében.

Az dnkormanyzat terlletén a helyi kozosségi kozlekedés megfeleld és folyamatos biztositasa.

A tdmogaté megnevezése: Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: NFM).

2. Atdmogatds forrdsa

A Tamogatoé az 1. pontban megjeldlt célra 2050,0 millié forint tdamogatast biztosit a Kvtv. 3. mellékletének I. 5. pont
szerinti, A telepuilési dnkormanyzatok helyi kdzdsségi kozlekedésének tdmogatésa” eldirdnyzat terhére.

3. A pdlydzdk kére

Az el8irdnyzatbol tamogatast — Budapest Févaros Onkormanyzata kivételével — az a telepiilési dnkormanyzat
igényelhet, amely a telepiilésen a targyév egészében helyi kdzforgalmu kozlekedést lebonyolité gazdalkodd
szervezetet, illetve koltségvetési szervet tart fenn, a helyi kozforgalmu kozlekedés lebonyolitasara az dnkormanyzati,
allami és egyéb szolgaltatéval jogszabdly alapjan kozszolgaltatasi szerzédést kotott, vagy egyéb tevékenység
gyakorlasanak jogat koncesszids szerz6désben idélegesen atengedte (a tovabbiakban egydtt: helyi kozlekedés).

A telepuilési dnkormanyzat akkor jogosult a palyazat benyujtasara, ha

a) a telepuilés kozigazgatdsi hataran beliil - helyi dijszabas alapjan — személyszallitasi szolgaltatast végez, ideértve
a kozuti jarmuvel végzett személyszallitasi kdzszolgaltatasok esetében a teleplilés kdzigazgatési hataran kivdl
esé vasutallomasara (vasuti megalldhelyére), komp- vagy révatkelShelyére kdzbeesé megalldhely érintése
nélkul torténé személyszallitasi szolgdltatast is (vagyis a helyi személyszallitasi kozszolgaltatast az Sztv. 2. §
8. pontja szerint végzi), vagy
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b) az Sztv. 5. § (3) bekezdés a) pontja szerint a helyi személyszallitasi kozszolgéltatasok regiondlis vagy elévarosi
személyszallitdsi szolgaltatdsokkal torténd elladtdsa esetében az irdsban megkotdtt egylttmikodési
megallapodas (a tovébbiakban: egyiittm(ikodési megallapodas) ezt nem zarja ki, vagy az Sztv. 5. § (3) bekezdés
b) pontja szerint a helyi személyszallitasi kozszolgaltatdsnak az dnkormanyzat kdzigazgatdsi hataran kivilre
torténd kiterjesztése esetében az egyiittm(ikodési megallapodés a tdmogatas igénybevételének lehetéségét
a teleplilési onkormanyzat szamara kifejezetten lehetévé teszi, és

<) a helyi személyszallitasi kozszolgaltatast a targyév januar 1-jétél december 31-ig folyamatosan fenntartja.

4. A pdlydzat jellege, a tdmogatds formdja

A pélyazat nyilvdnosan, a verseny tisztasdgat és atlathatosagat barki szamara biztosité médon zajlik.

A palyédzaton vissza nem téritendé koltségvetési tdmogatds igényelhetd, illetve nyujthato.

5. Atdmogatds mértéke

A Kvtv. 3. melléklet I. 5. pontjdban meghatdrozott éves tdmogatdsi keret a palyazati kiirdsban meghatarozott
feltételeknek megfeleléen benyujtott palyazati kérelmekben kozolt adatok alapjan a targyévet megel6z6 évben

ténylegesen teljesitett — kdrnyezetvédelmi szempontbdl a Kvtv.-ben el8irt mértékben sulyozott — személyszallitasi
teljesitmények (féréhely—kilométer) ardnyaban kerdil elosztasra

a) a telepliléskategoridk
aa) a megyei jogu varosok és
ab) a varosok, a nagykdzségek és a kdzségek, illetve

b) az egyes kozlekedési izeméagazatok
kozott a sulyozott — a targyévet megel6z6 évi lizemi szintli - fajlagos raforditasaik figyelembevételével.

A helyi k6z6sségi kdzlekedés kornyezetvédelmi sulyszamai:

Kornyezetvédelmi sulyszamok

| | | . , | Elektromos és dizelelektromos
Dizel autébusz GézlizemU autébusz (LPG és CNG) Trolibusz L | .
hajtasu autébusz, villamos
1,00 1,75 1,75 2,90

Személyszallitasi teljesitmény alatt az egyes jarm(vek, szerelvények fér6helyének, befogaddképességének és hasznos
kilométerének szorzata, tobb jarm( kozlekedtetése esetén az el6zbek szerint jdrmUlvenként szamitott teljesitmények
Osszege értendd.

Sziikséges sajat forrds mértéke: a telepilési dnkormanyzat a pélyazati adatlapon nyilatkozik arrél, hogy a helyi
kozlekedés elldtdsahoz és fejlesztéséhez a térgyévet megel6z6 évben, a targyévet megel6z6 évet érintéen
szolgaltatonként milyen 6sszeg( sajat forras atadasaval jarult hozza. A tdmogatds 0sszege ezen dnkormanyzati sajat
forrast legfeljebb 25%-kal haladhatja meg.

A tamogatas Osszege a telepllési onkormdnyzat dltal a helyi kozlekedés mukodtetésének - folyamatos
Uzemeltetésének és eszkozfenntartési raforditasainak — finanszirozéséara forditott tdmogatasaval egylittesen nem
haladhatja meg a vasuti és kozuti személyszallitasi kdzszolgaltatasrol, valamint az 1191/69/EGK és az 1107/70/EGK
tandcsi rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl sz616, az eurdpai parlament és tandcs 2007. oktéber 23-i 1370/2007/EK
rendeletben (a tovabbiakban: EK rendelet) meghatarozott elvek szerint szamitott, a bevételekkel nem fedezett
indokolt kdltségek és az dgazatban szokdsos ésszerli nyereség egylittes 0sszegét.

Az olyan telepuilési d6nkorményzat esetében, amely a szolgaltatot az Sztv. 23. § (3)-(8) bekezdése szerinti palyazati
eljardsban valasztotta ki, a kozszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért jard ellentételezés — a teleplilési
onkormanyzat &ltal a helyi kozlekedés mikodtetésének, folyamatos Uzemeltetésének és eszkdzfenntartasi
raforditasainak finanszirozasara forditott tdmogatasaval nem fedezett — mértékéig nyujthaté tdmogatas azzal, hogy
az nem eredményezheti a szolgaltaté tulfinanszirozasat.

A tdmogatasrdl a kozlekedésért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) dont. A vissza nem téritend6 tdmogatas
folyésitasa részletekben, idéaranyosan kerlil megallapitasra, ha a helyi kozlekedést a targyévet megelézé év soran
hozta létre a telepilési d5nkormanyzat, és annak m(ikodtetését a targyévben is fenntartja.



2244

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi24.szam

6. A pdlydzatok benydujtdsa, formai kévetelményei

Az 1. melléklet szerinti palyazati adatlap benyujtasa elektronikus uton - a helyi kozlekedés targyévet megel6z6 évi
kozlekedési teljesitményét és a megjeldlt gazdalkodasi adatait bemutaté - szolgéltatonként kitoltott, a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) &ltal Gizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil (a tovébbiakban:
ONEGM rendszer), a https://onegm.allamkincstar.gov.hu/login.jsp internetcimen, az erre a célra kialakitott palyazati
fellleten torténik.

Az elektronikusan kitoltott és lezért, kinyomtatott palyazati adatlap és a tovabbi benyutjtandé dokumentumok egy
eredeti és egy hitelesitett masolati példédnyat a Kincstarnak a telepiilési dnkormanyzat székhelye szerint illetékes
terlleti szervéhez (a tovabbiakban: lgazgatdsag) postai uton torténé megkildéssel vagy az lgazgatdsagon
személyesen torténd leadéssal kell benyujtani.

A papiralapu dokumentécié Igazgatésaghoz torténé benyujtasdnak hatarideje legkésébb az elektronikus rogzités
lezérasat koveté munkanap.

A palyézat elektronikus feltoltésének hatarideje: 2017. junius 12.
A palyézat papir alapon torténé benyujtasanak hatarideje: 2017. junius 13.

A benyujtasi hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha a telepilési onkormanyzat a fent megjel6lt hatarnapon éjfélig,
azaz 24 6rdig elektronikusan rogzitette a palydzati adatlapot, és a palyazatot lezarta, valamint a palyazatot és a tovébbi
benyujtandé dokumentumokat legkésébb az elektronikus régzités hataridejét kdveté munkanapon postéra adta,
vagy az lgazgatdsdgon személyesen leadta. A kizarélag papir alapon vagy a kizarélag elektronikusan benyujtott
tdmogatasi kérelem érvénytelen.

A fenti hatarid6k elmulasztdsa jogveszté.

A pélyazat benyujtasa dijmentes.

7. Benydjtandé dokumentumok

7.1. A pélyézathoz az aldbbi dokumentumokat kell csatolni papir alapon egy eredeti és egy hitelesitett mésolati
példanyban, szolgdltaténként:

a) a telepulési 6nkormanyzat hatérozatba foglalt nyilatkozatat arrél, hogy
aa) a helyi személyszallitasi kozszolgaltatdst a targyév januar 1-jétél december 31-ig folyamatosan
fenntartja,
ab) ahelyikozlekedés mikddtetéséhez (folyamatos lizemeltetéséhez és eszkozfenntartasiraforditdsaihoz),

valamint fejlesztéséhez a targyévet megel6z6 évre vonatkozodan - a szolgaltato targyévet megel6z6
évre vonatkozo éves pénziigyi beszamolodjanak a teleplilési 5nkormanyzat altal torténd elfogadasaval
osszhangban, legkésébb a palydzat benyujtasdig — szolgaltaténként milyen netté 6sszeg(, sajat
forrasbol szarmazo, vissza nem téritend6 dnkorményzati tdmogatas dtadasaval jarult hozza,

ac) palydzati eljards utjan vagy palydzati eljaras nélkil a kozszolgaltatdssal kdzvetlenil megbizva
kototte-e meg a szolgaltatoval a kdzszolgéltatasi szerzédést;

b) ha a telepiilési 5nkormanyzat

ba) a helyi kozlekedést lebonyolitd gazdalkodd szervezetet vagy koltségvetési szervet tart fenn,
a gazdalkodd szervezet 30 napndl nem régebbi cégkivonatat, illetve a koltségvetési szerv alapitd
okiratét, tovabba a targyévet megel6z6 évi menetrendet és a targyévet megelézé évi helyi kozlekedés
dijszabasat,

bb) a helyi kozlekedés lebonyolitasara allami, dnkormanyzati vagy egyéb szolgéltatoval kdzszolgaltatasi
szerz6dést kotott, a kdzszolgaltatasi szerz6dést, a targyévet megel6zé évi menetrendet és a targyévet
megel6z6 évi helyi kozlekedés dijszabasat,

bc) a helyi kozlekedés lebonyolitaséra allami, 5nkormanyzati vagy egyéb szolgéltatéval a kdzszolgdltatasi
szerz8désnek megfelel6 szerz6dést vagy koncesszids szerzédést kotott, a kozszolgdltatdsi
szerz6désnek megfeleld szerz6dést vagy a koncesszids szerzédést, a targyévet megel6z6 évi
menetrendet és a targyévet megelézé évi helyi kdzlekedés dijszabasat;

c) amennyiben a telepiilési dnkormanyzat a helyi k6zosségi kdzlekedést az Sztv. 5. § (3) bekezdése szerinti
egyuttmuikodési megallapodas alapjan biztositja, a megallapodast, a kozszolgéltatasi szerzédést és a targyévet
megel6z6 évi menetrendet;
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d) a szolgaltatd targyévet megel6z6 évre vonatkozé éves pénziligyi beszdmoldjanak a helyi k6zosségi kozlekedés
tdmogatdsait tartalmazé kivonatait.

A papir alapon benyujtott pélyazati anyag részeként a telepuiilési dnkormanyzat a targyévet megel6z6 évi menetrend

két példanyat — annak terjedelmére valé tekintettel — elektronikus formaban, CD vagy DVD lemezeken is benyujthatja.

7.2.A7.1. pontban meghatarozott dokumentumok mellett az érvényes palyazat feltétele a palyazati kiiras 1. melléklete
szerinti palyazati adatlap kitoltése és benyujtasa szolgaltatdnként elektronikusan és papir alapon, tovabba a telepilési
onkormanyzatnak e palydzati kiirds 3. melléklete szerinti palyazéi nyilatkozatdnak papiralapu benyujtasa.

8. Hidnypdtlds

A palyazatok szabalyszer(iséqgi, formai és tartalmi felllvizsgélatat, valamint a sziikséges hidanypétlast az lgazgatdsag az
Avr. 70. § (3) bekezdése és az Avr. 83. §-a alapjan végzi. A hianyp6tlas keretében benyujtott dokumentumok
Igazgatosag részére torténé végsé benyujtasi hatarideje — amely hataridé elmulasztésa jogveszté — 2017. junius 26.
Ha a telepiilési 6nkormanyzat a hidnypdtlasnak nem tesz eleget, vagy azt nem megfelel6en teljesiti, és emiatt
a palyazat az elbiralasra jogosult szervnek nem tovabbithato, az eredeti palyazatot - egy hitelesitett masolati példany
megtartdasa mellett - az ok megjelolésével az Igazgatdsdg visszakildi a telepilési dnkormanyzatnak, és egyuttal
értesiti, hogy pélyazata érvénytelen.

Az lgazgatdsdg a hidnypétlas lezaruldsat kovetéen az NFM Kozlekedési Szolgaltatdsi Féosztalya részére 2017.
julius 3-ig tovabbitja papir alapon a palydzatok eredeti példanyat — hidnypotlas esetén az eredetileg, valamint
a hidnypotlast kovetéen benyujtott dokumentumokkal egyiitt — az arrél sz616 tajékoztatdssal, hogy mely telepiilési
onkormanyzatok palyazatat fogadta be, illetve utasitotta el, utébbit milyen indokkal.

A Kincstdr az NFM Kozlekedési Szolgdltatdsi Féosztalya részére 2017. julius 3-ig tovabbitja elektronikus uton
az elektronikusan rogzitett adatokat tartalmazé adatbazist.

9. Pdlydzat elbirdldsa, dontés

A pélyazat elbirdldsa sordn tdmogatdsra jogosult az a telepiilési dnkormanyzat, amely

a) a palyazat elektronikus feltoltését és papiralapu benyujtasat a 6. pontban, valamint a szlikséges hianypotlast
a 8. pontban megjelolt hatéridére elvégezte,

b) a 3. pontban megjelolt kritériumoknak megfelel, valamint

<) atargyévet megel6z6 évben atargyévet megel6z6 évet érintéen a helyi kdzlekedés elldtasahoz és fejlesztéséhez
sajat forras dtadasaval jarult hozza.

A tdmogatasi keretosszeg felosztasardl a miniszter dont objektiv modon, a telepiilési dnkormanyzatok hiteles
palyazati adatai alapjan a Kvtv. 3. melléklet I. 5. pontjaban és a palyazati kiiras 5. pontjaban foglalt szabélyok és
kritériumok alkalmazésaval. A miniszteri dontés telepiilési dnkormanyzatonként és szolgéltatonként tartalmazza
a megitélt tdmogatds 6sszegét. A tdmogatas nem mindsiil egyedi dontés alapjan nyujtott tdmogatasnak, mivel
a tdmogatds nyujtasanak és mértékének minden feltételét jogszabaly hatdrozza meg, és a tdmogatasi dontés
meghozatala soran a dontéshozénak mérlegelési joga nincs.

A miniszteri dontés hatarideje: 2017. augusztus 1.

A miniszteri dontést megel6zéen a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter nyilatkozik a miniszter felé, hogy
a Kvtv. 3. mellékletének I. 5. pontjdban megjeldlt célra biztositott 6sszeg rendelkezésre 4ll, és amennyiben a forras
rendelkezésre allasat érinté valtozas kovetkezik be, abban az esetben a minisztert haladéktalanul irasban értesiti.

10. Déntésrél vald értesités
A miniszter dontésérdl a nyertes telepiilési onkormanyzatok (a tovabbiakban: Kedvezményezettek) a dontést kdvetd

3 munkanapon beliil a palyazati kiirds 4. melléklete szerinti, elektronikus Uton tovabbitott tdmogatoi okiratban
értesiilnek az ONEGM rendszeren keresztiil.
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A miniszter a tdmogatdsi dontést a Kincstarral elektronikus Uton kozli a tdmogatéi okirat Kedvezményezett részére
torténd megkildéséhez sziikséges, a Kedvezményezett nevét, KSH szdmat, a tdmogatds 6sszegét és a tdmogatdi
okirat iktatoszamat tartalmazo tablazattal, valamint a tdmogatoi okirat sablonnal egyiitt.

A Kedvezményezett a tdmogatdi okirattal kapcsolatban a miniszteri dontés kozlését kdveté 2 munkanapon belil
észrevételt tehet, nyilatkozat formajaban a Kincstar altal mikddtetett ONEGM rendszerben. Ennek elmulasztasa
esetén a tdmogatai okirat elfogadottnak tekintendd.

Az észrevétel nem iranyulhat magasabb 6sszeg(i tAmogatas megitélésére. Eszrevétel esetén a Kedvezményezettel
az NFM Kozlekedési Szolgaltatdsi Féosztalya egyeztet. Amennyiben ez 5 munkanapon belll nem vezet eredményre,
ugy a Kedvezményezett elvesziti a tdmogatdsra valo jogosultsagat.

A palyadzatokkal kapcsolatos dontések Kedvezményezettenként, ha a tdmogatésra a telepiilési &nkormanyzat tobb
gazdalkodd szervezetre tekintettel jogosult, szolgaltaténként a www.kormany.hu honlapon is kbzzétételre keriilnek.
A palyézati dontéssel szemben jogorvoslatnak helye nincs, kifogas benyujtasara nincs lehetéség.

A miniszteri dontésrél a tdmogatdsban nem részesiilt telepiilési &nkormanyzatokat a miniszter elektronikus levélben
2017. augusztus 25-ig értesiti.

11. Tdmogatds folydsitdsa

A tdmogatas feltétele, hogy a Kedvezményezett megfeleljen az Aht-ben és az Avr-ben meghatarozott
kovetelményeknek. A tdmogatdi okiratra, annak mdédositasara, felmondasdra, a tdmogatéds felhasznaldsara és
pénziigyi elszamolasara, a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatasra az Aht. és az Avr. el6irasai, valamint a timogatéi
okiratban foglaltak az irdnyadok.

A miniszter a tdmogatasrdl szolé dontést a tdmogatdi okiratok elfogadaséara rendelkezésre allo hataridét kévetd
3 munkanapon bellil - a tdmogatdi okiratok egy-egy eredeti példanyanak és az elfogadd nyilatkozat megkildésével —
utalvanyozas céljabol irdsban és elektronikus Uton is megkuldi a helyi nkormanyzatokért felelés miniszter részére,
feltlintetve az dnkormanyzat nevét, KSH szdmat és a tdmogatas dsszegét.

A tdmogatds a targyévben tobb részletben keriil dtadasra. A tdmogatds 25%-at 2017. szeptember 8-ig, ezt kdvetden
a fennmaraddé tdmogatdst harom egyenl6é részletben, havonta, a helyi dnkormanyzatokért felel6s miniszter
utalvanyozasa alapjan a Kincstar folyositja. A tamogatast a Kedvezményezett a fizetési szamlajan torténd jovairast
kovetd 3 munkanapon belll a targyévet megelézd évben a terliletén mkodd, palyazatdban szerepld szolgéltatd
részére atutalja.

12. Tdmogatds felhaszndldsa, elszdmoldsa és ellenérzése

A tdmogatds a Kedvezményezettnek az EK rendelet alapjan megallapitott, a helyi kozlekedési kozszolgaltatas ellatasa
soran felmerilé - targyévet megel6z6 évi — vesztesége erejéig igényelhetd, és kizardlag a helyi kozlekedés
mukodtetésének, folyamatos lGizemeltetésének és eszkdzfenntartasi raforditasainak finanszirozésara hasznélhato fel.

A tdmogatas felhasznalasdnak hatarideje 2017. december 31.

Tamogato a tdmogatds jogosulatlan igénybevétele, jogszabalysért6é vagy nem rendeltetésszer( felhasznaldsa esetén
az Aht. 53/A. §-a szerint jar el. A részben vagy egészben fel nem hasznalt tdmogatési &sszeget az Aht. 53/A. §-dban
foglaltak szerint a kozponti koltségvetésbe egy 6sszegben vissza kell fizetni.

Nemteljesités esetén a visszafizetési kotelezettség érvényesitése a Tamogatas folyodsitasat koveté 30 napon beliil
benyujtott, valamennyi jogszabdly alapjan beszedési megbizéssal terhelhetd bankszdmlara a szamlavezeté banknal
bejelentett, Tamogaté beszedési megbizas benyujtasara vonatkozd jogosultsdgat igazold felhatalmazo levél
(beszedési megbizas) utjan térténik, 6sszhangban az Avr. 84. § (2) bekezdésében foglaltakkal.

A Tamogatas visszafizetésekor fel kell tlintetni az atutalasi megbizas kézlemény rovatdban az AHT azonositét,
a kotelezettségvallalds azonositéjat és az okirat iktatdszamat.

A tdmogatas terhére elszdmolhato koltségek: A tdmogatds terhére kizardlag helyi személyszallitasi kdzszolgaltatast
végzd vagy megrendel6 telepiilési dnkormanyzatok altal megrendelt kdzlekedési személyszallitasi kdzszolgéltatasok
bevétellel nem fedezett indokolt koltségei szamolhatok el (részletesen a 2. mellékletben).
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A Kedvezményezett a tdmogatas rendeltetésszerti felhasznalasardl december 31-i forduldnappal az éves koltségvetési
beszdmold keretében és annak rendje szerint szdmol el. A szolgdltatd az atutalt és hozza beérkezett tdmogatas
felhaszndlasardl elkilonitett, naprakész szamviteli nyilvantartast vezet.

Az Avr. 101. §-a alapjan a Kedvezményezett kiteles a kdltségvetési tamogatassal kapcsolatos valamennyi okiratot és
dokumentumot, valamint a tamogatas felhasznalasat alatdmaszté bizonylatokat teljeskortien, a tdmogatas
rendeltetésszer(i felhasznélasat igazold éves koltségvetési beszamolé Tamogatd dltal torténd jovahagyasatdl
szamitott 10 éven keresztll hidnytalanul megdrizni, és a Tamogato ilyen irdnyu felhivasa esetén a Kedvezményezett
koteles azokat bemutatni.

A tdmogatds felhasznaldsat, a szerz6désszerl teljesitést, a tdmogatdsi cél megvaldsitdsat a Tamogato, az altala
ellenérzéssel megbizott szerv vagy személy, az NFM Ellendrzési Féosztalya, az Allami Szamvevészék, a Kincstar, illetve
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, tovabba jogszabalyban erre feljogositott egyéb szervek — a Kedvezményezett
szlikségtelen zavarasa nélkil — barmikor, barhol ellenérizhetik. Ennek keretében az ellenérzést végzé szervezet vagy
személy jogosult helyszini ellen6rzést tartani, minden vonatkozé dokumentumot, szamlat, szdmviteli bizonylatot
megvizsgdlni és a teljesités sordn eljaré személyeket nyilatkoztatni. A Kedvezményezett koteles az ellenérzéshez
szlikséges adatokat, dokumentumokat, bizonylatokat dtadni, illetve a helyszini ellen6rzés gyakorlasanak feltételeit
biztositani.

A Kedvezményezett tudomasul veszi, hogy ellenbrzésre a tdmogatas folyositasakor, a tdmogatas felhasznélasa soran,
illetve a feladatok teljesitését illetéen a tamogatas folyositasanak megsziinését kovetéen, utdlagosan is sor keriilhet.
A Kedvezményezett az éves koltségvetési beszamold benyujtasaval egyidejlileg két hiteles mésolati példdnyban
megkuldi az Igazgatésag részére az dnkormdanyzati 6nrész, valamint a tdmogatés 6sszegének a szolgaltatd részére
hataridében torténd atadasat igazolo bizonylatok mésolatat és az ezekrol késziilt bizonylatosszesité dokumentumot.
A Kedvezményezett a tdmogatds elszamoldsa soran a felhaszndlt bizonylatok eredeti példanyara koteles ravezetni
a,2017. évi teleptilési 6nkormanyzatok helyi kozosségi kozlekedésének tamogatasa terhére elszamolva” zaradékot.
Az lgazgatésag az éltala - szikség esetén a hianypotlast kovetéen - fellilvizsgdlt, el6z6 bekezdés szerinti
dokumentumok egy példanyat a felllvizsgalat lezarasat kovetéen véleményével egyltt megkildi a miniszter részére.
Amennyiben a Kedvezményezett vagy a szolgaltaté a kapott tdmogatdsi 6sszeget nem a meghatérozott célra, vagy
csak részben hasznélja fel, a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatasrol, timogatasrészrél a Kedvezményezett az Aht.
53/A. §-anak, valamint az Avr. 83. § (3) bekezdés b) pontja és az Avr. 97-99. §-anak figyelembevételével kételes
azlgazgatdsag Gtjan lemondani és azt a fizetési felszélitas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil a Magyar Allamkincstar
10032000-01031496 ,Kincstar Onkormanyzatok el6zé évrél szarmazé befizetései” szamlajara lgyleti kamattal,
illetéleg késedelmi kamattal egyiitt egy 6sszegben visszafizetni.

A tdmogatds palyazati kiirdsban nem részletezett kérdéseit a tdmogatdi okirat tartalmazza.
A palyazdk a pélyazati kiirdssal és a tdmogatas felhasznélasaval kapcsolatos szakmai kérdéseikkel az NFM Kézlekedési
Szolgaltatasi Féosztalyahoz fordulhatnak.

FSosztalyvezet6-helyettes: Borbélyné dr. Szabd Agnes
E-mail: kozszolgaltatas@nfm.gov.hu,
Telefonszém:  +36-1/795-6818

+36-1/795-1752
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1. melléklet

Palyazati adatlap a telepulési 5nkormanyzatok helyi k6zosségi kozlekedésének
tdmogatasa igényléséhez

A teleptilési dnkormanyzat KSH statisztikai szamjele:

neve:
cime:
telefonszama:
e-mail cime:
addszéma:
szamlaszama:

szamlavezetd bank neve:

kapcsolattartd neve:

A kozlekedési szolgéltatéd neve:

cime:

telefonszama:
e-mail cime:
kapcsolattartd neve:

Targyévet megel6z6 év©

helyi k6z6sségi
kozlekedési
lizemagazat

neve

a szolgaltatd helyi kozosségi
kozlekedési teljesitménye
Osszesen, az adott telepllésre
vonatkozéan

(ezer fér6hely-kilométer)”

hatdsagi statisztikai

férhellyel @ fér6hellyel®®
(ezer fér6hely- (ezer fér6hely-

kilométer) kilométer

a szolgaltatd helyi
kozosségi
kozlekedési
tevékenységére
vonatkozd
Uzemi (Uzleti)
tevékenység
réforditasa
Osszesen,
az adott
teleptlésre
vonatkozéan®

(ezer forint)

onkormanyzati
muikodési tamogatds
nettd 6sszege
(ezer forint)®

fejlesztési tdmogatas

onkormanyzati

nettd dsszege
(ezer forint)®

dizelizem
autébusz

gaziizem( autébusz
(LPG)

gazlizem( autdbusz
(CNG)

elektromos
és dizel-elektromos
hajtasu autébusz

kozati vasut
(villamos)

trolibusz

Osszesen
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Targyévet megel6z6 év

Téarsasag 1 Térsasag 2 Térsasag 3

a helyi kdzlekedésbdl szarmazé tényleges
netto (afa nélkili) dijbevétel
(ezer forint)

igénybe vett szocidlpolitikai menetdij-
tdmogatas netto (afa nélkali) 6sszege
(ezer forint)

bevételekkel nem fedezett, indokolt koltség!®
(ezer forint)

Egyéb megjegyzés 10":
Egyéb megjegyzés 212:

Kelt:

P. H.

telepiilési onkormdanyzat polgarmestere teleplilési 5nkorményzat jegyz6je

Tajékoztato adatok az adatlaphoz:

M A hatésagi engedélyes kozlekedési teljesitmény oszlopot kotelezd kitolteni.

@ Hatosagi féréhely: a megengedhetd terhelés alapjan szamitott, a jarmtivel a forgalmi engedélye szerint széllithaté személyek szamaként bejegyzett
féréhely (az utazészemélyzet leszamitasaval).

© Ha rendelkezésre all a teljesitmény adat, akkor az oszlopot ki kell tolteni.

@ Statisztikai féréhely: a kocsiszekrények ulShelyeinek és a (kerékdobok, lépcsék és labtartd dobogok nélkiili) szabad alldfellletébdl 5 f6/m2-rel
szamitott alléhelyeinek 6sszege.

) A szolgaltato helyi kozosségi kozlekedési tevékenységére vonatkozo tizemi (Uizleti) tevékenység raforditasa 6sszesen: a szamvitelrél sz616 torvénynek
és a szamviteli politikdnak megfeleléen a tobb telepiilésen miikodé szolgaltato, az adott telepiilésen végzett valamennyi helyi k6zosségi kozlekedési
tevékenységére kimutatott lizemi (Uzleti) tevékenység raforditasa.

© Ha a telepiilésen tobb szolgaltato latja el a kozlekedési szolgéltatast, a szolgaltatok altal megadott adatokat a telepiilés vonatkozasaban Gsszesitve és
szolgaltatonként is sziikséges megadni.

) A szolgéltatd helyi kozosségi kozlekedési teljesitménye Gsszesen: a telepiilésen m(ikddé szolgaltatd Gsszes helyi jarati kozlekedési teljesitménye.

® Onkormanyzati m(ikddési tdmogatas: az dnkormanyzatok éltal 6nkorméanyzati énrészként vagy egyéb jogcimen nyuijtott, miikédési céld - a helyi
kozosségi kozlekedés folyamatos lizemeltetéséhez és eszkdzfenntartasi raforditasaihoz biztositott — tdmogatas.

© Onkormanyzati fejlesztési timogatas: az 5nkormanyzat ltal a helyi kozdsségi kozlekedés fejlesztési céljara nydjtott timogatas.

(19 Az 6nkormanyzat altal a helyi kozlekedés mikodtetésének (folyamatos lizemeltetésének és eszkdzfenntartési raforditasainak) finanszirozasara
forditott tAmogatassal csokkentett, bevételekkel nem fedezett indokolt kltség és az dgazatban szokdsos ésszer(i nyereség egylittes dsszege.

A palyazati eljaras alapjan megkotott kozszolgaltatasi szerzédések esetében itt az ilyen eljarasban odaitélt szolgaltatas ellenértékét (a palyazati dijat)
sziikséges megadni. Ezen 6nkorményzatok esetében a kdzszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért jaro ellentételezés az 5nkorményzat altal a helyi
kozlekedés miikodtetésének (folyamatos lizemeltetésének és eszkozfenntartasi raforditasainak) finanszirozaséra forditott tdmogatasaval nem fedezett
mértékben vehet6 figyelembe. A szolgdltatas ellenértékébe értend6 az Sztv. 30. § (6) pontja szerinti, az ellatasért felel6s altal megalapozottnak
mindsitett koltségtéritési tobbletigény is. A tablazat kitdltése minden esetben kételezd.

(" Egyéb megjegyzés 1: a targyévet megel6z6 évben inditott helyi kdzlekedés esetében a jaratinditas pontos datuma.

12 Egyéb megjegyzés 2: tobb telepilést kiszolgalo tarsasag esetében a megyei jogu varosok kivételével a telepiilések megnevezése.
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2. melléklet

Utmutaté
a helyi kozosségi kozlekedés 2017. évi tamogatasanak igénylése soran a bevételekkel nem fedezett
indokolt koltségek meghatarozasarol

1. A bevételekkel nem fedezett indokolt kéltségek meghatdrozdsdnak dltaldnos elvei

1.1. Az Eurdpai Parlament és az Eurépai Tandcs a 2009. december 3-an hatdlyba Iépett, a vasuti és kozuti
személyszallitasi kozszolgaltatasrdl, valamint az 1191/69/EGK és az 1107/70/EGK tandcsi rendelet hatalyon
kivil helyezésérél sz616 1370/2007/EK rendeletében (a tovadbbiakban: EK rendelet) meghatarozott elvekkel
0sszhangban, a helyi kozlekedési kdzszolgaltatast megrendel$ dnkormdnyzat (a tovabbiakban: dnkormanyzat)
altal biztositott m(ikoddési (a helyi kdzlekedés folyamatos lizemeltetéséhez és eszkdzfenntartasi réforditasaihoz
nyujtott) tdmogatasok, valamint a kézponti koltségvetés terhére biztositott tamogatas egyittes 6sszege
- figyelemmel az Eurépai K6zosségek Birdsaganak C-280/00 sz., az Altmark Trans GmbH tigyben 2003. julius
24-én hozott itéletében (a tovabbiakban: itélet) foglalt feltételekre is — nem haladhatja meg az érintett
onkormdnyzat teriletén végzett helyi kdzlekedési kdzszolgaltatassal a targyévet megelézd évben felmerdilt,
a bevételekkel nem fedezett indokolt kdltségek és az dgazatban szokasos ésszer(i nyereség egytttes dsszegét,
a koltségtérités nem vezethet a kdzszolgaltatast végzé tarsasag tulkompenzacidjahoz.

1.2.  Atulkompenzacio kizarasanak biztositasahoz, igy a koltségek és bevételek tekintetében sziikséges figyelembe
venni valamennyi, a kézszolgéltatassal kapcsolatban a targyévet megel6z6 évben felmerilt sziikséges és
indokolt koltséget, az &dgazatban szokdsos ésszerli nyereség Osszegét, valamint a kozszolgdltatassal
kapcsolatban a targyévet megel6z6 évben realizalt — a targyévet megel6z6 masodik évre a helyi kozlekedés
tdmogatdsa keretében dllami forrdsbdl juttatott tdmogatas kivételével — valamennyi menetdijbevételt, allami
vagy Onkormanyzati forrasbol mukodési célra (a helyi kozlekedés folyamatos Uzemeltetéséhez és
eszkozfenntartasi raforditasaihoz) juttatott tdmogatast, kompenzaciot.

1.3. A bevételekkel nem fedezett indokolt kdltségek meghatarozasa soran alkalmazott kalkulaciés médszertannak
0sztonodznie kell:

- a hatékony gazdélkodas elveinek érvényesiilését,
- a kozszolgaltatasok fejlesztését, valamint
- akozszolgaltatasok fenntarthatésaganak biztositasat.

2. Atisztességes és egyenl6 versenyeztetési eljdrdsban odaitélt pdlydzatokra vonatkozé kiilbnds szabdlyok

A személyszallitasi szolgéltatasokrol sz6l6 2012. évi XLI. torvény 23-24. §-a alapjan lefolytatott eljardsban odaitélt
palyazatok esetében az dnkormanyzat altal igényelheté tdmogatas legfelsé 6sszege az ilyen eljarasban odaitélt
szolgaltatas targyévet megel6zé évi, az onkormdanyzat dltal a helyi kozlekedés miikodtetésének (folyamatos
Uzemeltetésének és eszkdzfenntartasi raforditasainak) finanszirozasara forditott tamogatasaval nem fedezett mértéku
ellenértéke, amely esetben a bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek vizsgélata nem sziikséges.

3. A bevételekkel nem fedezett indokolt kéltségek szdmitdsa sordn figyelembe veend6
bevételi és kbltség tételek, valamint a nyereség meghatdrozdsa

Bevételek:

— akozszolgéltatas teljesitésével 0sszefliggésben a targyévet megel6z6 évben realizalt menetdijbevételek (pl. jegy,
bérlet, potdij), valamint a kedvezményes bérletek és az ingyenes utazdsok utan igénybe vett szocidlpolitikai
menetdij-tamogatas;

- akozlekedési kozszolgaltatas teljesitésével sszefliggésben a targyévet megel6z6 évben realizalt egyéb bevételek
(az allami és az onkormanyzati forrasbol szarmazd mikodési célu tdmogatds vagy kompenzacié kivételével),
valamint
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- a targyévet megel6z6 évben biztositott allami, dnkormdényzati és egyéb mukodési célu (a helyi kozlekedés

folyamatos Uzemeltetéséhez és eszkdzfenntartdsi raforditasaihoz nyujtott) tdmogatds, kompenzacié (a helyi
kozlekedés tdmogatdsa keretében allami forrasbol juttatott tdmogatas kivételével).

Koltségek:

- valamennyi, a helyi kozlekedési kozszolgaltatas teljesitésével Osszefliggésben a targyévet megel6z6 évben

felmerdlt, a hatalyos szamviteli jogszabalyoknak megfeleléen elkiilonitve nyilvantartott sziikséges és indokolt
koltség.

Nyereség:

- azagazatban szokasos ésszeri nyereség fogalma alatt az indokolt koltség 1-5%-a értendd, amely figyelembe veszi

A bevételek, a koltségek, valamint a nyereség pontos meghatdrozasat a tdjékoztatéd magyarazé része tartalmazza.

Bevételek Koltségek és nyereség
Menetdijbevételek Uzemeltetés kdzvetlen személyi jelleg( kéltsége
Szocialpolitikai menetdij-tdamogatas Uzemeltetés kdzvetlen lizemanyagkéltsége
Potdijbevétel Uzemeltetés kdzvetlen egyéb anyagkéltsége
Egyéb hozzéjarulasok, mikodési célu tamogatasok Uzemeltetés egyéb kézvetlen kdltsége

Karbantartas kozvetlen kéltsége

Infrastruktura koltsége

Eszkozpotlas/finanszirozas koltsége

Alvallalkozasba kiadott tevékenység koltsége

Ertékesitéshez kapcsol6do koltségek

Tevékenység elldtdsdhoz kapcsolddo kozvetett
koltségek

Tarsasagi altaldnos koltségek

Nyereség

Bevételek 6sszesen Koltségek és nyereség 0sszesen

4. A bevételekkel nem fedezett indokolt kbltségek és nyereség kalkuldcioja

A bevételekkel nem fedezett indokolt koltségek alatt a tdjékoztatd mellékletében meghatarozottak szerint szamitott

bevételi, kdltség és az dgazatban szokdsos ésszer( nyereség tételek dsszesitését kovetden az dsszes bevétel, az sszes

indokolt kdltség és nyereség negativ egyenlegét kell érteni.

4.1.

4.2.

Az autdbuszok Gizemanyagkoltségének szamitasaval kapcsolatos szabalyok

A helyi kozforgalmu kozlekedés bevétellel nem fedezett indokolt kéltségeinek szamitasa soran az autébuszok
Gzemanyag-fogyasztasa a kozuti gépjarmivek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek
lzemanyag- és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszdamolhaté mértékérél szold 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet alapjan keriil meghatarozasra.

Az eszkdzpdtlas/finanszirozas koltségének szamitasaval kapcsolatos szabalyok

Az 6nkormanyzat éltal a szolgéltato eszkozpodtlasi koltségei kozil az a koltség fogadhatd el indokoltnak, amely
Osszhangban all a megrendelt koézszolgéltatdas mindségi mutatdival, valamint biztositjia a fenntarthato
kozszolgaltatast.

Az 6nkormdnyzatok a kdzszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos kompenzacié sordn a bevételekkel nem
fedezett indokolt kéltségek tekintetében figyelembe vehetik azokat a fejlesztésekkel felmeriilé eszkdzpotlasi
koltségnovekedéseket, amelyek a jarmUallomany mindségi feltételeivel 6sszefliggd, az dnkormanyzat altal
meghatarozott kdvetelményekbdl adddnak.
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4.3.

A tevékenység ellatdsdhoz kapcsolédd kozvetett koltségek, valamint a térsasdgi altaldnos koltségek
szamitasaval kapcsolatos szabélyok

Az EK rendeletben és itéletben foglaltaknak megfelel6en a helyi kozosségi kozlekedés teljesitésére vonatkozd
kozszolgéltatasi szerzédés, illetve e tevékenység finanszirozdsa a kozlekedési szolgéltatok hatékony
mukodésének, valamint a kozszolgaltatasok fejlesztésének 6sztonzését is biztositja.

A fenti kdvetelménnyel 6sszhangban a helyi tamogatassal kapcsolatos igények 6sszeadllitasakor a bevételekkel
nem fedezett indokolt koltségek kalkulacidja soran a 2017. évben az alabbi hatékonysagi kritériumokat kell
figyelembe venni.

A bevételekkel nem fedezett indokolt kéltségek kalkulacidja sordn a 2016. évben a helyi kdzszolgéltatassal
felmerdlt, a tevékenységhez kapcsolédo kozvetett koltségek, illetve a tarsasagi altaldnos koltségek egylttes
Osszege a tarsasag helyi kozlekedésikozszolgaltatassal 6sszefliggésben felmeriild 6sszes kdzvetlen koltségének
60%-4dig vehetd figyelembe. A tdmogatasi igények Gsszedllitasakor a bevételekkel nem fedezett indokolt

amennyiben azonban ennél alacsonyabb az érték, akkor a tényadatokat sziikséges figyelembe venni.

5. A bevételekkel nem fedezett indokolt kbltségek meghatdrozdsdval kapcsolatos egyéb szabdlyok

Amennyiben az Onkormdanyzat a bevétellel nem fedezett indokolt koltségek meghatarozasat a szolgaltatd

adatszolgdéltatasara alapozza, a szolgaltatd adatszolgaltatasaként a tarsasdg kdnyvvizsgaldja éltal ellenjegyzett olyan

adatok fogadhatoak el, amelyeket a kdnyvvizsgdld igazoldsa alapjan a szamviteli politika szerint vett szamitasba

a tarsasag. Hivatkozva a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. toérvény 155. § (3) bekezdésére, amennyiben a szolgéltatd

esetében nem kotelezd a konyvvizsgélat, a szolgéltatdnak nyilatkoznia kell arrdl, hogy konyvvizsgélati kotelezettségik

a hivatkozott jogszabdly szerint nem all fenn, valamint a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az altaluk kozolt adatok
hitelességéért felelds személy nevét is.

Kozlekedési bevételek Magyarazat Figyelembe vehetd tétel
Menetdijbevétel Utasok altal fizetett menetjegyek és | Tényadat
bérletjegyek bevétele
Szociélpolitikai Az ingyenes utazasok, valamint Tényadat
menetdij-tdmogatas a kedvezményes bérletek utan

igénybe vett, szocidlpolitikai
menetdij-tdmogatasbol szarmazo

bevétel
A helyi 6nkormdényzat dltal nyujtott | A tdmogatdshoz a helyi Tényadat
mUkodési tdmogatas onkormdanyzatok altal

onkormdnyzati 6nrészként vagy
egyéb jogcimen nyujtott mikodési
célu (a helyi kbzlekedés folyamatos
Uzemeltetéséhez és
eszkozfenntartasi raforditasaihoz
biztositott) tdmogatas

Egyéb miikodési célu tamogatdas Egyéb, a helyi 6nkormanyzat vagy | Tényadat

mas szervezet ltal a helyi
kozforgalmu kozlekedés fenntartasa
érdekében nyujtott mikodési célu
tamogatas (dtcsoportositott
bevételek, Budapesti Kozlekedési
Szbvetség tagjaként kapott
kompenzacids bevétel stb.)

Pétdijbevétel Az utasoktdl beszedett pétdijak Tényadat

bevétele
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Kozlekedési bevételek

Magyarazat

Figyelembe vehetd tétel

Egyéb hozzéjaruldsok, mikodési
céli tdmogatasok

Egyéb, a fentiekben ki nem emelt
bevételek, amelyek

a személyszallitasi tevékenység
ellatasaval kapcsolatban
jelentkeznek (pl. utfelujitasok miatti
terel6utvonal tobbletkdltségének
kompenzacidja)

Tényadat

Egyéb, kdzszolgaltatas
teljesitéséhez szorosan kapcsolédo,
piaci alapu tevékenység bevétele
(pl. ingatlan hasznositas,
rekldamtevékenység, egyéb hasonlé
gazdasagi tevékenység)

Akkor sziikséges kitolteni, ha

a tevékenységbdl szarmazo bevétel
az Osszes, kdzszolgaltatassal
kapcsolatban felmerilé bevétel
1%-at meghaladja. Ehhez
kapcsoléddan a bevételhez
rendelheté koltséget is fel kell
tlintetni a megfeleld sorban.

Uzemeltetés kdzvetlen személyi
jellég koltsége:

- Bérkoltség

— Bérjarulékok

— Béren kivili juttatasok koltsége

- Jarm{vezetdi dllomany
bérkoltsége

- Jarmdvezetdi dllomany bérét,
illetve egyéb személyi jellegui
juttatasait terheld jarulékok

- JarmUvezetdi dllomany béren
kivili juttatasainak koltsége

Tényadat

Uzemeltetés kdzvetlen
Uzemanyagkoltsége:
- Uzemanyag

- Vontatdsi aram

A helyi kozforgalmu kozlekedés
teljesitése soran felhasznalt
lizemanyag, valamint vontatési
aram koltsége

Az lizemanyag és a vontatasi aram
koltsége a szolgaltaté altal
bejelentett tényadat. Az autébuszok
lizemanyag-fogyasztasat

a szolgaltatd a kodzuti gépjarmdvek,
az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és
haldszati er6gépek lizemanyag- és
kenéanyag-fogyasztasanak igazolas
nélkil elszamolhatd mértékérdl szolo
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet
alapjan hatarozza meg.

Uzemeltetés kozvetlen egyéb
anyagkoltsége:

- Kenbanyag

- Motorolaj

— Gumikoltség

- Egyéb anyagkoltség

- Felhaszndlt kendanyag koltsége

- Felhasznalt motorolaj kéltsége

- Felhasznalt gumiabroncsok sajat
koltsége, kiils6 szolgéltaténak
fizetett dij

- Afentieken kivil felhasznalt
kozvetlen anyagkoltség

Tényadat. Az autdbuszok kenéanyag-
fogyasztasat a Szolgaltatd a kozuti
gépjarmivek, az egyes
mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati
erégépek lizemanyag- és kenéanyag-
fogyasztasdnak igazolds nélkul
elszdmolhatd mértékérél sz616
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet
alapjan hatarozza meg.
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Kozlekedési bevételek Magyarazat Figyelembe vehetd tétel
Uzemeltetés egyéb kozvetlen - Kotelez6 gépjarm- Tényadat
koltsége: felel6sségbiztositds koltsége
- Kotelezé gépjarma- - Utasbiztositds koltsége

felel6sségbiztositas — Gépjarmivek vizsgaztatasanak
- Utasbiztositas koltsége
- Gépjarmd-vizsgaztatas - Uzemeltetéshez kapcsolodd
- Vagyonvédelmi szolgaltatas vagyonvédelmi szolgadltatas
- Innovacios jarulék koltsége
- Formaruha, munkaruha, — Innovacios jarulék koltségei
védoéruha — Formaruha, munkaruha,
- Egyéb védéruha fliggetleniil annak
szamviteli elszamolasatdl
- Fentieken kivil felmerilé egyéb
kozvetlen koltség
Karbantartds kozvetlen koltsége: - Ajarmuvek karbantartasa sordn | Tényadat
- Karbantartas kézvetlen anyag-, felmeriilé anyag és
anyagjellegi és egyéb koltsége mUhelykéltségek
- Karbantartas kdzvetlen személyi | - A jarmUvek karbantartasat végzé
jellegl koltsége dolgozdk személyi jellegl
- Harmadik fél ltal végzett koltségei (bér, annak jarulékai és
karbantartas a béren kivili juttatasok)
- Kulsé fél altal végzett
jarmukarbantartas szdmla szerinti
koltsége
Infrastruktura koltsége: — Tarolé telep, palyaudvar, Tényadat
— Tarolé telep megalléhely fenntartasi,
- Palyaudvar, megalléhely Uzemeltetési koltségei, tovabba
a tarolé telepre valo be-, illetve az
onnan torténd kidllas koltségei
Eszkdzpotlas/finanszirozas - Gorduléallomany targyiddszaki Tényadat
koltsége: értékcsokkenése
— Gorduld allomany - Gordilé allomany hitel, lizing,
értékcsokkenése bérleti stb. koltségei
- Gordilé allomany egyéb - Egyéb, a tevékenység ellatasahoz
finanszirozasi koltségei kozvetlenil hasznalt eszkdzok
- Egyéb eszkoz értékcsokkenése értékcsokkenése
Alvéllalkozasba kiadott Alvallalkozé éltal végzett Tényadat
tevékenység koltsége személyszallitasi tevékenység
koltsége
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Kozlekedési bevételek

Magyarazat

Figyelembe vehetd tétel

Ertékesitéshez kapcsolodd
koltségek:

- Utastajékoztatas

- Ertékesités

- Elszémoltatés

- Forgalomellendrzés

Informacios szolgalat,
utastdjékoztatd eszkdzok, példaul
menetrend, megallohelyi
tajékoztatas, internetes
tajékoztatas, palyaudvari kijelzé
berendezések lizemeltetési,
el6allitasi koltségei,
értékcsokkenése

Jegy és bérletértékesitési
tevékenységet folytatd pénztarak
lizemeltetéséhez kapcsolddo
valamennyi koltség, értékesitéssel
foglalkozé munkatarsak
koltségei, jegykiad6 automatak
lizemeltetése, javitasa,
értékcsokkenése, finanszirozasi
koltsége

Elszamoltatoi, leszedd pénztarosi
és bevétel-ellendrzési
tevékenység koltségei

Jegy- és bérletellenérzés koltsége

Tényadat

Tevékenység ellatdsahoz

kapcsolodd kozvetett koltségek:

- Forgalomvezetés

Operativ forgalomiranyitas
Menetrendkészités

Egyéb forgalmi koltség
Uzemvezetés

Operativ Gzemiranyitas
- Anyagbeszerzés, raktarozas
- Egyéb mdszaki koltség

Forgalmi terilet vezetésének
koltsége

A forgalomiranyitasban
kozvetlenil részt vevd
munkatarsak (pl. autébusz-
allomasvezetd, vezénylés,
forgalmi szolgalattevé) személyi
jellegi koltsége, valamint

a feladatellatasukhoz sziikséges
infrastruktura Gzemeltetésének
koltsége

Menetrendszerkesztés koltségei
(Nyomdakoltségek nem ide,
hanem az utastdjékoztatasba
tartoznak)

Egyéb forgalmi tevékenységhez
(példaul flottakoveté
rendszerekhez) kapcsolodo
koltségek

Mszaki teriilet, izem
vezetésének koltségei

A karbantartasi tevékenység
operativ irdnyitdsdnak (mivezetd,
részleg vezetd, csoportvezetd)
koltségei

Anyagbeszerzési és raktarozasi
tevékenység koltsége fliggetlentl
a szervezeti hovatartozéstol
Egyéb, a mUszaki tevékenységhez
kapcsolodo koltségek

A tevékenységhez kapcsolédo
kozvetett koltségek, illetve a tarsasagi
altaldnos koltségek egylttes 0sszege
a tarsasag helyi kozlekedési
kozszolgaltatdssal 6sszefliggésben
felmeriilé 6sszes kdzvetlen
koltségének 60%-aig vehetd
figyelembe. A tdmogatasi igények
Osszeallitasakor a bevételekkel nem
fedezett indokolt koltségek
kalkulaciéja sordn ennél magasabb
0sszeg(, a tevékenységhez
kapcsolodo kozvetett és tarsasagi
altalanos koltség nem jelenitheté
meg, amennyiben azonban ennél
alacsonyabb az érték, akkor

a tényadatokat sziikséges figyelembe
venni.
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Kozlekedési bevételek

Magyarazat

Figyelembe vehetd tétel

Tarsasagi altalanos koltségek

A térsasag altaldnos irdnyitasdhoz
kapcsolodd tevékenységek
koltségei fuggetlenil a szervezeti
felépitéstdl, hovatartozastol. Ezek
magukban foglaljdk a kdvetkezéket:
forgalmi, kereskedelmi,
személyszallitasi, miszaki
szakterilet irdnyitdsa, emberi
eréforras gazdalkodas,
adminisztracio, pénzigy, szamvitel,
kontrolling tevékenység,
vezérigazgato és torzskara, kabinet,
belsd ellendrzési osztély,
érdekképviseletek, igazgatdsag,
felligyel6 bizottsag, jogi
tevékenység, stratégiai tevékenység

Egyéb, kdzszolgaltatas
teljesitéséhez szorosan kapcsolédo,
piaci alapu tevékenység koltsége
(pl. ingatlanhasznositas,
reklamtevékenység, egyéb hasonlo
gazdasagi tevékenység)

Akkor szlikséges kitolteni, ha

a tevékenységbdl szarmazo koltség
az 0sszes, kozszolgaltatassal
kapcsolatban felmerdilé koltség
1%-at meghaladja, ehhez
kapcsolédoan a koltséghez
rendelheté bevételt is fel kell tlintetni
a megfeleld sorban.

Az dgazatban szokasos ésszer(
nyereség

Kozszolgaltatas teljesitéséhez
kapcsolodo, az dgazatban szokdsos
ésszerl nyereségszint

Az indokolt koltség 1-5%-anak
megfelel6 0sszeg.
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3. melléklet

m)

Datum: 2017.

PALYAZOI NYILATKOZAT

Kijelentem, hogy az &llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Avr) 75. § (2) bekezdés a) pontja szerint a palyazatban foglalt adatok, informaciok és
dokumentumok teljes korliek, valdsak és hitelesek, tovabba kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet
(a tovabbiakban: Palyazo) az adott targyban (milyen

jogcimen) palyazatot kordbban (mikor, mely id6északra vonatkozdan)
(mely szervhez) nyujtott be/nem nyujtott be.

(A megfelelé rész aldhuzandé.)

Kijelentem, hogy a Palyazo az Avr. 75. § (2) bekezdés d) pontja szerint megfelel az allamhéztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 48/B. §-aban és az Aht. 50. §-4ban meghatarozott
kovetelményeknek.

Kijelentem, hogy a Palyazé a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pont
a) alpontjaban foglaltak alapjan atlathaté szervezetnek mingsiil.

Kijelentem, hogy az Avr. 75. § (2) bekezdés e) pontja szerint nem all fenn harmadik személy iranyaban olyan
kotelezettségem, amely a koltségvetési tamogatds céljanak megvaldsuldsat meghiusitja.

Tudomdsul veszem, hogy a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: Tamogatd) a tdmogatas
kedvezményezettjének megnevezését, a tdmogatas targyat, a tamogatas 6sszegét, a tdmogatott program
megvaldsitasi helyét nyilvdnossagra hozza.

Kijelentem, hogy a Pélydzénak az allamhéaztartas alrendszereibdl folydsitott tdmogatasbdl eredd lejart és ki
nem egyenlitett tartozésa nincs.

Kijelentem, hogy az Avr. 75. § (2) bekezdés h) pontja szerint, amennyiben a tdamogatott tevékenység hat6sagi
engedélyhez kotott, a Palyazo rendelkezik az annak megvaldsitasahoz sziikséges hatésagi engedélyekkel.
Hozzajarulok ahhoz, hogy a palydzat szabdlyszer(iségét és a tamogatas rendeltetésszerl felhasznaldsat
a Tamogatd, illetve jogszabalyban meghatdrozott szervek vagy megbizottjaik barmikor ellenérizzék, és
résziikkre a Palydz6é az ellenérzéshez sziikséges minden vonatkozé dokumentumot, szamlat, szamviteli
bizonylatot dtadjon, azokrdél tajékoztatast nyujtson, és a helyszini ellen6rzés gyakorlasédnak feltételeit biztositsa.
Kijelentem, hogy a helyi 5nkormdanyzatok adéssagrendezési eljarasarél sz616 1996. évi XXV. torvény hatdlya ala
tartozé onkormanyzat esetén jelen palydzat benyujtasakor az dnkorményzat addssdgrendezési eljaras alatt
nem all, tovabba a pélyazat elbiralasaig, illetve a tamogatdi okirat érvényessége alatt a tudomasomra jutastol
szamitott 8 napon bellil irdsban bejelentem a Tamogaténak, amennyiben az dnkormanyzat ellen ilyen eljaras
indul.

Kijelentem, hogy a Palydzénak esedékessé valt, meg nem fizetett, az Aht. 50. § (4) bekezdése szerinti
koztartozdsa nem all fenn.

Kijelentem az Avr. 75. § (4) bekezdés a) pontja alapjan, hogy az Avr. 75. § (2) bekezdés c) pontja szerinti sajat
forras rendelkezésre all, és az megfelel az Avr. 75. § (4a) bekezdésében foglaltaknak.

Kijelentem, hogy a Palyazé az Avr. 75. § (2) bekezdés g) pontja szerinti adélevonasi joggal rendelkezik/nem
rendelkezik. (A megfeleld rész alahtzandé.)

Kijelentem, hogy a Palyazé az Avr. 84. § (2) bekezdése szerinti biztositékot legkésébb a tdmogatas elsé
folydsitasdig rendelkezésre bocsatja.

P.H.

teleptilési d5nkorményzat alairasa
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4. melléklet

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

Szama:
Tamogatoi okirat minta

Tamogato neve:
Székhelye:
Telefonszéma:
Faxszama:
E-mail cime:

Kedvezményezett neve:
Székhelye:

KSH szama:
Telefonszama:
Faxszama:

E-mail cime:

1. Témogatd a Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérdl sz61d
2016. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 3. melléklet, I. 5. pont szerinti a teleptilési dnkormanyzatok helyi

kozosségi kozlekedésének tdmogatasara palydzati kiirast tett kdzzé, amelyre a Kedvezményezett palyazatot nyujtott
be, melyetaTdamogatd a ... szamu tdmogatdi dontés és a ' napjan kelt értesités alapjan

tdmogatasban részesitett.

2. A tdmogatds targya a telepiilési dnkorményzatok helyi kdzosségi kozlekedésének tdmogatdsa vissza nem téritendd
tdmogatds formajaban.

3. AtdmogatasforrasaaKvtv.3.mellékletl.5. pontjaszerinti,Atelepilési Snkormanyzatok helyi kbzdsségikozlekedésének
tdmogatasa” elGiranyzat.

4. A tamogatas felhasznalasanak hatarideje 2017. december 31. A Kedvezményezett a tdmogatast kizardlag 2017.
december 31-ig hasznalhatja fel. Amennyiben a Kedvezményezett vagy a szolgéltatd a kapott tdmogatasi 6sszeget
nem a meghatarozott célra, vagy csak részben hasznadlja fel, a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatasrél, tamogatas
részrél a Kedvezményezett — az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 53/A. §-anak,
valamint az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 97-99. §-énak figyelembevételével - kdteles a Magyar Allamkincstarnak a telepiilési &nkormanyzat székhelye
szerint illetékes terileti szerve Utjan lemondani és azt a fizetési felszolitas kézhezvételét kévetd 30 napon belil
a Magyar Allamkincstar 10032000-01031496 ,Kincstar Onkormanyzatok el6zé évrél szarmazé befizetései” szamlajara
Ugyleti kamattal, illetéleg késedelmi kamattal egyltt a kdzponti koltségvetésbe egy Osszegben visszafizetni.
Tamogato a tdmogatds visszafizetésének esetére biztositékként a Kedvezményezett valamennyi, jogszabaly alapjan
beszedési megbizassal terhelheté bankszamlaja javara kiallitott felhatalmazé levelet ir el® az Avr. 84. § (2) bekezdése
alapjan.

' A miniszteri déntés ONEGM rendszerben valé kézzétételének datuma [EV. HO. NAP].
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5.

10.

11.

12.

13.

A Kedvezményezett Ft, azaz forint 6sszeg(, vissza nem téritendd
tdmogatdsra jogosult (a tovédbbiakban: tdmogatds), melyet koteles a helyi k6zosségi kdzlekedés mukodtetésének,
folyamatos lizemeltetésének és eszkdzfenntartasi raforditasainak finanszirozasara forditani.

A tédmogatés a targyévben tdbb részletben keriil folydsitasra. Az Avr. 84. § (2) bekezdése szerinti biztositékot
a Kedvezményezettnek legkésébb a tdmogatas elsé folydsitasaig rendelkezésre kell bocsatania. A tdmogatds 25%-at
2017. szeptember 8-ig, a fennmaradd tamogatast ezt kdvetéen hdrom egyenld részletben, havonta, a helyi
dnkormanyzatokért felelés miniszter utalvanyozasa alapjan a Magyar Allamkincstar folydsitja. A tamogatast
a telepiilési Gnkormanyzat a fizetési szamldjan torténd jovairast koveté 3 munkanapon belil a targyévet megel6z6
évben a tertiletén m(ikddé, palydzataban szereplé szolgaltaté részére kell, hogy atutalja.

A Kedvezményezett a tdmogatds rendeltetésszerti felhasznalasardl december 31-i forduldnappal az éves koltségvetési
beszamolé keretében és annak rendje szerint szamol el.

A Kedvezményezett koteles a tdmogatdssal kapcsolatos iratokat és a tamogatds felhasznaldsat aldtamaszto
bizonylatokat teljeskérien, az Avr. 101. §-a szerinti hataridéig megérizni.

Amennyiben a Kedvezményezett jelen okiratban megjeldlt adataiban véltozéds kovetkezik be, azt koteles a valtozas
bekovetkezésének napjatol szamitott 8 napon bellil a Tamogatd részére bejelenteni.

A Tamogatas felhasznélasat a Tamogat6, a Tamogaté altal ellenérzéssel meg bizott szerv vagy személy, az Allami
Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, a Magyar Allamkincstar, tovabba a jogszabalyban feljogositott

egyéb szervek képvisel6i jogosultak ellendrizni.

Az Aht. 48/A. § (2) bekezdése alapjan jelen tdmogatasi jogviszony a tdmogatéi okirat kozlésével, észrevétel esetén
a tdmogatoi okirat elfogadasaval jon létre.

A tdmogatas felhaszndlasa, elszamolasa és ellenbrzése tekintetében a pélyazati kiirasban foglaltak az irdnyaddk.

A tdmogat6i okiratban nem szabélyozott kérdésekben kiilondsen, de nem kizarélagosan az Aht. és az Avr.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Budapest, 2017.
Tamogato:

nemzeti fejlesztési miniszter nevében eljaré
kozlekedéspolitikaért felelés allamtitkar

2 Abban az esetben, ha a tdmogatésra a teleplilési dnkormanyzat tébb kdzlekedési lzemagazatra, illetve gazdalkodo szervezetre tekintettel jogosult,
akkor ezt a pontot ki kell egésziteni az éves koltségvetési tamogatdsi 6sszegnek az egyes lizemagazatokat, illetve gazdalkodé szervezeteket megilleté
pontos 6sszegérdl szol6 dontéssel.

1440 Budapest, Pf. 1, telefon: +36 (1 vagy 30) 795 6819, telefax: +36 1 795 0650
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A Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

sz

A Belligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag a kozuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl,

a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl szél6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan

az aldbbi elveszett, megsemmisiilt gépjarmitorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

842857F
764643I
902775l
436379F
891856H
245954
996130B
6696508
025539H
076637)
080972K
083188F
089029L
093777M
098560K
105763H
110576A
162939P
163547M
207429J)
226387P
239602C
247830E
297573L
326434N
332534H
345688B
367870L
368337N
379415H
382849E
413551N
414710D
434401N
454746L
458411)
462914M
476304M
483687L
492482A
493311N
500842J)
502120L
502981N
521080J

521187D
536603)J
542574M
542762K
549844N
573075F
574673N
580961L
605483F
616126K
618423G
626957L
629392G
636310L
636890N
650005J
650827L
654585F
663935K
693149N
695913F
704336H
709185G
716964M
731443M
752599D
756442N
758750
759976N
762531G
772644H
772743)
777876)
779032L
785192B
788626N
789983B
813676A
826603L
827093N
831362M
834357
836243)
840218L
842997N

843523L
852514G
854193N
857498L
861322M
862775E
863255F
866267F
873725M
882366K
887889M
920057M
920378M
954414L
970053A
970748|
978250N
978258N
987225l
990319M
002876P
005206N
018007F
020220P
037502M
058419F
077113K
087592G
087904A
089804)
098002G
0988391
109211M
111831M
113923N
139741L
152124K
153463K
157443H
166073)J
184979L
194448P
198157E
200898H
204047G

212472M
212878N
227037N
232727)
236682N
240556G
241579K
249851K
251871D
256777H
256921E
265273L
2891311
305116L
307883L
308563K
310505E
310939L
337664L
342229K
360166N
361294L
377359
379187)
381309C
3865428
389083B
393810J
398758M
401779L
404126)
420842D
427702N
434221N
446799G
468025M
495769H
500480L
504177N
511858N
512891M
514549L
517568)
534862K
535115M

553922M
564865)
573534E
574162M
576423F
577146K
5810568
582537B
593553H
598364H
613660N
619238L
625281G
638684N
642629N
651853M
654938M
678473A
693367H
694536H
69884 1L
705446B
718296M
743502)
744654F
757320L
790062

799843M
832101L
832467M
832982G
846055F
846223E
846745N
856626H
864663M
869358K
876062

879391G
880670M
881762B
884568L
904220M
904919G
908525)
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931989N
934196F
936730L
955390K
955576K
972512
976563G
000880N
004590N
013185P
014046P
019883M
028803N
078225K
089871E
098889H
119177M
127867P
151745P
172438M
1758261
181643G
204216J
236544L
250830L
265989N
266879N
277456L
281273P
283149G
295180M
308148P
311277)
311424M
333280G
351390L
3521171
359357N
359756l
369673J
374495N
375565D
393102F
395418H
426730D
455227H
467731M
472319C
496393N
504684L
515317N
517856E
518229L
523741K

538567H
571747M
586298E
590683J
594915N
605897K
611910K
617357M
621650H
623476L
637739N
638158K
669721N
670710
706273N
713733F
715074H
726624)
759275H
789130N
810215K
814673G
848326)
854998E
873104M
873701M
875525M
8787511
879533E
887567L
895169F
900567A
911675H
916964K
919976L
920977E
921265L
921762)
926451L
942455A
947436)
976496D
978286E
985495N
990718L
001877H
010430N
030225
036001P
039201P
040668G
048829L
074452)
083908K

084120N
088258L
098327L
100628H
104926N
1051951
113921D
121876F
129026
129068M
136710D
143078l
146793M
149570A
1584721
159587N
177378N
178346)
1893491
190443G
1928971
193426)
199730C
214807P
217890J
217999L
222824G
2295471
239959K
242452N
244873N
250133M
274871P
281055L
286058E
286099M
291760N
301904J
303506L
307235M
351515M
356057D
399959M
401448)
405495M
410300L
428153H
433862M
435068M
440537G
441598E
448373M
450286N
452074H

453846N
473761F
474192M
476344)
478450L
486693G
488813)
497235M
502778G
505802L
506387L
506625N
506994L
516573N
519328)
520307L
523182M
533963)
534058L
539927M
544664N
549805L
553771K
584739)
586153K
587030L
602481K
609476M
610879N
625373
626466L
634329N
643217M
648616F
651409E
654078M
654179N
658027C
658866M
663670J
667662N
675275M
685646N
692909M
696790L
705257G
712192)
715215H
717392M
719413N
7348801
741198L
741275L
752182)

754222G
766755G
795243)
815475F
817291N
820010K
833759M
834499M
836345M
839390C
842500J
844321M
847396K
850597E
860013G
863016N
8821168
886644M
893339L
903076M
913642)
926551B
939017L
946975L
950470N
957727H
957924E
969888N
975487
986877K
011031E
014838N
014938
019636L
021095D
029407N
038968K
042024K
050492N
059576J
071134G
083829N
084723H
088871F
094149K
097318M
098168L
104431K
110255M
110883F
112947K
118919P
128528N
129523L
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130461K
164679P
170843K
180732H
188700L
194129F
196745K
217510P
223618D
228783G
235175P
245455K
254471M
258846M
263437D
265294M
271941H
274827)
275803N
277469D
284561L
293245L
297969M
316198E
330154
357885E
363863M
370633l
434143K
448044)
457462N

Budapest, 2017. majus 10.

459769M
462557M
467050M
472918K
477013B
4806901
495379M
498145N
504110N
509162N
509360L
510423M
522319N
531064L
553372)
554805N
558569
558883E
587097)
587178N
594733H
596784K
610706N
616627L
623801TN
624862
634599G
638207H
640209)
661662)
675165

682446G
704209N
709055F
714310M
716251M
719357L
723199K
723602L
730326A
737562N
738282M
743156J
763558C
7728271
775850F
800877N
822034M
836344K
848087E
851919M
858861J
859536H
887385F
908098M
920778L
922382l
923394E
927670G
944411F
950839F
963002M

969430L
973122L
975283K
9827111
992351K
007249A
008150P
031190J
040755N
064709D
069302A
120434A
134699E
174609H
182894F
208127L
218091M
229698K
235319K
249185N
260084l
260837L
274684B
285938N
292382L
322733H
329146L
393419M
454106G
454941F
520862G

523245K
534797M
550442M
551555N
556548M
557970E
588638K
608243L
649246G
668537G
669894K
679101L
691455
753102N
779943)
798388N
803147L
814402C
830276N
849833K
878348K
911893M
922483L
929328H
945610L
954833M
978291E
986777N
991664G
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Az Egyiitt - a Korszakvaltok Partja 2016. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Szervezet megnevezése: Egyiitt — a Korszakvaltok Pértja

Székhely: 1065 Budapest, Nagymez6 u. 4. 3. em.
Nyilvantartasi szdm: 01-02-0015146
Adoészam: 18507179-1-42

Adatok forintban

Bevételek
1. Tagdijak 1580162
2. Kozponti kdltségvetésbdl szarmazoé tdmogatas 133 600 000
3. Apértorszaggytilési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdmogatdas 0
4. Egyéb hozzajarulasok, adomanyok (az 500 ezer Ft feletti hozzajarulas 8370079
nevesitve)
4.1.  Jogi személyektdl 0
4.1.1a.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft alatt) 0
4.1.1b.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft felett) 0
4.1.2a. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft alatt) 0
4.1.2b.  Kulfoldiektdl (100 ezer Ft felett) 0
4.2. Jogiszemélynek nem mindsiilé gazdasagi tarsasagtol 0
4.2.1a.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft alatt) 0
4.2.1b.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft felett) 0
4.2.2a. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft alatt) 0
4.2.2b. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft felett) 0
4.3. Maganszemélyektdl 8370079
43.1a.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft alatt) 7370079
4.3.1b.  Belfoldiektdl (500 ezer Ft felett) 1000 000
4.3.1ba. Dr.Walter Katalin 1000 000
4.3.2a. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft alatt)
43.2b. Kulfoldiektdl (100 ezer Ft felett)
5. A partaltal alapitott korlatolt felel6sség tarsasag nyereségébdl 0
szarmazd bevétel
6. Egyéb bevétel 308025
Osszes bevétel a gazdasagi évben 143 858 266
Kiaddsok
1. Tamogatas a part orszaggy(ilési képvisel6csoportja szamara 0
2. Témogatds egyéb szervezeteknek 0
3. Vallalkozédsok alapitasara forditott 6sszegek 0
4. MuUkodési kiadasok 71167 299
5. Eszkozbeszerzés 0
6. Politikai tevékenység kiadasa 40 474 353
7. Egyéb kiadasok 2790217
Osszes kiadas a gazdasagi évben 114431 869

Budapest, 2017. 4prilis 11.

Juhdsz Péter s. k.,

elnok
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A Sportos és Egészséges Magyarorszagért Part 2016. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Szervezet megnevezése: Sportos és Egészséges Magyarorszagért Part

Nyilvantartasi szam: 15283
Székhely: 1067 Budapest, Teréz korat 3. 1. em. 2. ajtéd

BEVETELEK
Adatok forintban
Sorszam A tétel megnevezése El6z6 év Targyév

1. Tagdijak 0 0
2. Kdzponti koltségvetésbdl szarmazéd tamogatds 0 0
3. A part orszaggydlési képviselécsoportjanak nyujtott dllami tdmogatas 0 0
4. Egyéb hozzéjarulasok, adomanyok 270000 287 200
4.1. Jogi személyektol 0 0
4.1.1. Belfoldi jogi személyektél (500 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve) 0 0
4.1.2. Kulfoldi jogi személyektél (100 000 Ft feletti hozzajarulds nevesitve) 0 0
4.2. Jogi személynek nem mindsiil6é gazdasagi tarsasagtol 0 0
4.2.1. Belfoldiektél (500 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve) 0 0
4.22. Kulfoldiektdl (100 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve) 0 0
4.3. Magéanszemélyektdl 270000 287 200
43.1. Belfoldiektél (500 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve) 270000 287 200
Ebbdl: Kovacs Andras (500 000 Ft feletti hozzajarulas) 0 0

43.2. Kalfoldiektdl (100 000 Ft feletti hozzéjarulds nevesitve) 0 0
5. A part éltal alapitott korlatolt felelsségl tarsasag nyereségébdl 0 0

szarmazo bevétel
6. Egyéb bevétel 1 0
Osszes bevétel a gazdasagi évben 270001 287 200
KIADASOK
Adatok forintban
Sorszam A tétel megnevezése El6z6 év Targyév

1. Tamogatas a part orszaggyulési képvisel6csoportja szaméra 0 0
2 Témogatas egyéb szervezetnek 0 0
3 Villalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0 0
4. MUkodési kiadasok 241 399 242 857
5 Eszkozbeszerzés 0 0
6. Politikai tevékenység kiadasa 0 0
6.1. Propaganda anyagok, szolgéltatasok 0 0
6.2. Adminisztrativ szolgaltatasok 0 0
6.3. Szallitas, utazas koltségei 0 0
6.4. Bérleti dijak 0 0
6.5. Rendezvényszervezés, kommunikacié 0 0
6.6. Nyomdai szolgaltatasok 0 0
6.7. Kisértékd targyi eszk6zok adminisztrativ tevékenységhez 0 0
6.8. Személyi jelleg( kiaddsok 0 0




HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 24. szam

2265

Sorszam A tétel megnevezése El6z6 év Targyév
7. Egyéb kiadasok 0 0
8. Osszes kiadas a gazdasagi évben 241399 242 857
Eredmény: 28 602 44343

A kozzétett adatokat kdnyvvizsgald nem ellenérizte.

Budapest, 2017. aprilis 8.

Kovdcs Andrds s. k.,
elnok
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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: Koves Béla ligyvezetd.
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