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R Utasitasok

A beliigyminiszter 18/2015. (VII. 21.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium 2014-2016 kozotti programozasi idészakban a Menekiiltiigyi, Migracios
és Integracios Alapra vonatkozé Munkaprogramjarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak alapjan, az allamhaztartasrol szolo6 térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. pont 13. alpontjdban meghatarozott feladatkoromben
eljarva,

a 2014-2020 kozotti programozasi idészakban a Belsd Biztonsagi Alapbdl és a Menekdltligyi, Migracios és Integracios Alapbdl
szarmazoé tamogatasok felhasznalasardl szolé 135/2015. (V1. 2.) Korm. rendelet 6. §-dra, valamint a kozponti koltségvetés terhére
nyujtott tAmogatdsok egységes szabalyok szerinti biztositasardl sz616 1623/2014. (XI. 5.) Korm. hatdrozat 6. pontjara figyelemmel,

a kovetkezé utasitast adom ki:

1. Az utasitads hatalya a Belligyminisztérium Felelés Hatésdgként kijelolt szervezeti egységére (a tovabbiakban: Felel6s
Hato6sag) terjed ki.

2. A Munkaprogramot az utasitas 1. melléklete* szerint hatdrozom meg.

3. Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

* Az utasitds mellékletét képezé Munkaprogram a http://www.solidalapok.hu/node/82621 weboldalon keril kozzétételre.
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Az emberi er6forrasok minisztere 31/2015. (VII. 21.) EMMI utasitasa
az Egészségiigyi Nyilvantartasi és Képzési Kzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
73. § (1) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva, a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
) pontjéara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ Az Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont (a tovabbiakban: ENKK) szervezeti és miikddési szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.8 Hatalyat veszti az Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatdsi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lé
40/2014. (XI. 13.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

1. melléklet a 31/2015. (VII. 21.) EMMI utasitdshoz

Az Egészségugyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

l.
Altalanos rendelkezések, az Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont elnevezése, adatai

1. Az ENKK megnevezése: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kézpont.
2. Az ENKK nevének hivatalos roviditése: ENKK.

3. Az ENKK idegen nyelv(i megnevezései:
a) angol nyelvii megnevezése: Health Registration and Training Center, hivatalos angol roviditése: HRTC,
b) francia nyelvii megnevezése: Centre de Formation et d’Enregistrement pour le Secteur de la Santé, hivatalos
francia roviditése: CFESS,
<) német nyelvli megnevezése: Registratur- und Bildungszentrum fiir Gesundheitswesen, hivatalos német
roviditése: RBG.

4. Az ENKK
a) székhelye: 1085 Budapest, Hordnszky u. 15.,
b) telephelyei:
ba) 1085 Budapest, Horanszky u. 24.,
bb) 1051 Budapest, Zrinyi u. 3.,
bc) 9400 Sopron, Damjanich u. 9.

5. Az ENKK postacimei:
a) 1444 Budapest, Pf. 270,
b) 1380 Budapest, Pf. 1188,
<) 1245 Budapest, Pf. 980.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

B)

Az ENKK internetes honlapja: www.enkk.hu.
Az ENKK alapit6 okirata 13118-11/2015/JOGIEU szdmon 2015. marcius 31-én kelt.
Az alapitas datuma: 2003. aprilis 1.

Az ENKK alapitdséarol rendelkezd jogszabaly: az Egészséguigyi, Szocidlis és Csaladlgyi Minisztérium Engedélyezési és
Kozigazgatasi Hivatalarol szél6 32/2003. (lll. 27.) Korm. rendelet.

Az Egészséguigyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpontrol sz6l6 29/2015. (II. 25.) Korm. rendelet alapjan 2015. mércius 1.
napjaval az Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal elnevezése Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési
Kozpontra valtozik, a Gyogyszerészeti és Egészségiigyi, Min6ség- és Szervezetfejlesztési Intézet (a tovabbiakban:
GYEMSZI) Emberi Eréforrasok Féigazgatdsaga az ENKK-ba beolvad.

A koltségvetési szerv kordbbi megnevezései: Egészséguigyi, Szociélis és Csalddiigyi Minisztérium Engedélyezési és
Kozigazgatasi Hivatala; Egészséguigyi Engedélyezési és Kozigazgatési Hivatal.
Jogeldd koltségvetési szerv megnevezése: a GYEMSZI az Emberi Eréforrasok Féigazgatdsaga tekintetében.

Az ENKK

a) PIR-azonosité szama: 597760,

b) addszama: 16606643-1-42,

) eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00285788-00000000,
d) altalanos forgalmi adé alanyisaga: 1-41.

8]

Az ENKK jogéllasa: kdzponti hivatalként miikod6 kozponti koltségvetési szerv, amely a hatdskorébe tartozé feladatokat
az orszag egész terlletére kiterjedd illetékességgel latja el.

Az ENKK sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, az éves koltségvetés alapjan a jovahagyott elirdnyzatokon belil
a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott feltételek mellett gazdélkodik, és feladatai ellatasaval 6sszefliggésben
beszamoldt készit.

Az ENKK iranyitd szervének neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), 1054
Budapest, Akadémia utca 3.

Il.
Az ENKK alaptevékenysége

Az ENKK alaptevékenységének besoroldsa
a) az ENKK alaptevékenységének szakagazati besorolasa:
aa) 841212 Egészségligy igazgatasa,
b) az ENKK alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
ba) 076010 Egészségligy igazgatasa,
bb) 076040 Egészségligyi szakértdi tevékenységek,
bc) 082044 Konyvtéri szolgaltatasok,
bd) 083030 Egyéb kiadéi tevékenység,
be) 094130 Egészségligyi szakmai képzés,
bf) 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés,
bg) 098010 Oktatds igazgatasa.

Az ENKK feladatkorében —az egészségligyért felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) egészségtiggyel 6sszefliggd
4gazati feladatai keretében - jogszabdlyban foglaltak szerint:
a) az egészségligyi fels6foku szakiranyl szakképzésekkel 6sszefliggésben

aa) mukodteti az dllamilag tdmogatott egészségiigyi felséfoku szakirdnyu szakképzés rendszerét,
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ab) kozremUikodik az dllamilag tdmogatott egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzésben részt vevék
koltségvetési tamogatdsaval kapcsolatos feladatok elldtasaban,

ac) aRezidensTamogatési Program 6sztondijaival kapcsolatosan teljes korti koordinacids, kapcsolattartasi,
informacids és pénziigyi-lgyviteli feladatokat lat el,

ad) elldtja az egészségugyi fels6foku szakiranyu szakképzés intézményi akkreditacidjaval kapcsolatos
feladatokat,

ae) mukodteti az egészségugyi felséfoku szakiranyu szakképzést és az egészségugyi szakirdnyu szakmai
tovabbképzést lezaré szakvizsgak szervezési feladatait ellatdé Nemzeti Vizsgabizottsdgot,

af) meghatarozza a szakorvosok, szakfogorvosok, szakgyogyszerészek és szakpszicholégusok szabadon

valaszthat6 tovabbképzéseinek pontértékét,
az egészségligyi szakdolgozok képzésével 6sszefiiggésben

ba) kidolgozza, el6késziti és felllvizsgalja a miniszter hataskdrében az egészségligyi agazatba tartozd
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeit,
bb) felnéttképzési tevékenységet folytat, iskolarendszeren kiviili egészségligyi szakképzéseket szervez,

és elldtia az egészségligyi szakdolgozok szakképzését lezérd vizsgdztatassal kapcsolatban
a jogszabdlyban meghatarozott szervezési feladatokat,

bc) ellatja a szakképzésrél sz616 1993. évi LXXVI. torvény alapjan megkezdett, az egészségligyi dgazatba
tartozé szakképesitések tekintetében a szakmai vizsgabizottsdg elnokének megbizésaval kapcsolatos
feladatokat, kivéve ha a szakmai vizsgat szervezé intézmény az ENKK,

bd) egészségligyi szakmai tovabbképzéseket szervez,

be) meghatarozza — az éltala szervezett tovdbbképzések kivételével — az egészségiigyi szakdolgozok
szabadon vélaszthaté tovabbképzéseinek pontértékét,

vezeti az egészségugyi dolgozdk alap- és mlikodési nyilvantartasat,

biztositja az Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs (a tovabbiakban: ESZTT) mikddésének

feltételeit,

egyes, kilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi tevékenység végzésére jogositd bizonyitvanyok és

oklevelek (a tovabbiakban egyitt: oklevelek) tekintetében — a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

sz6l6 torvény alapjan —

ea) végzi az oklevelek elismerését,

eb) hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

ec) jogszabalyban meghatdrozott esetekben a hataron atnyulé szolgaltatdsnyujtas bejelentésével
kapcsolatos feladatokat lat el,

mikodteti az egészségligyi dgazati humaneréforrds-monitoringrendszert (a tovabbiakban: HMR),

elldtja az orvostechnikai eszkdzdkkel kapcsolatos hatdsagi, piacfelligyeleti hatésdgi, az orvostechnikai

eszkozok klinikai vizsgalatanak engedélyezésével kapcsolatos hatésagi, valamint az orvostechnikai eszk6zok

megfelel6ségértékelésére jogosult szervek kijeldlésével kapcsolatos kijell6 hatosagi feladatokat,

lefolytatja a kabitdszerekkel és pszichotrép anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhet6

tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési eljarasokat, és vezeti az ezzel 6sszefliggé nyilvantartasokat,

elldtja a kilfoldon felhasznalni kivdnt orvosi igazolas hitelesitését,

kozremUikodik a jogszabdlyokon és nemzetkdzi megallapodasokon alapuld adatgyUjtésben, 6sszegydiijti és

elemzi az egészségligyi agazatban dolgozdk bér- és létszam-statisztikai adatait, valamint az egészségiigyi

elldtérendszerrel 6sszefliggésben az dgazati dontéshozatalt elésegitd rendszerelemzési feladatokat lat el,

vezeti az egészségligyi szakértdi névjegyzéket,

vezeti a halottvizsgalati szaktandcsadéi névjegyzéket,

a hagyomanyos kinai gydgyaszat terliletén a meghatdrozott id&tartamra sz6lé tevékenységre jogositod

engedélyeket ad ki,

elldtja a fogyasztokkal szembeni kereskedelmi gyakorlat térvényben meghatarozott szabalyai betartasanak

hatosagi ellendrzését a gydgydszati segédeszk6zok tekintetében,

lefolytatja a masodfoku eljarast, ha elsé fokon az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal, az orszagos tisztiféorvos vagy

gyogyszerészeti hatdsdgi igazgatasi és élelmezés-egészségligyi feladatkdrében az Orszagos Gyodgyszerészeti

és Elelmezés-egészségligyi Intézet jar el, valamint elbirdlja az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

(a tovabbiakban: OEP) dltal hozott hatésagi dontés elleni fellebbezést,

a bizonyitvanyat, illetve az oklevelét kulfoldon elismertetni szandékozé személy részére — kérelmére vagy

kulfoldihatésag megkeresésére—azegészségiigyrdl szl torvény szerinti, tovabbaamiikodésinyilvantartasban
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szerepld adatok, valamint az egészségiigyrél szol6 torvény szerinti igazolas vagy adatigénylés alapjan, kilon
jogszabalyban meghatérozottak szerint hatésagi bizonyitvanyt allit ki (jo hirnév igazolas),

kozrem(ikodik a belsé piaci informéacidés rendszer hazai mikodésérdl és az abban vald részvételnek
a szabalyairdl, valamint a belsé piaci szolgéltatdsokrol sz616 2006/123/EK eurdpai parlamenti és tanacsi irdnyelv
szerinti bejelentési kotelezettség teljesitésérdl szold 354/2013. (X. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott
feladatok ellatasaban.

Az ENKK feladatait meghatarozo legfontosabb jogszabalyok a kdvetkezék:

1.
2.

b

v o N o

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.

az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény,

a biztonsagos és gazdasagos gydgyszer- és gydgyaszatisegédeszkdz-ellatas, valamint a gyodgyszerforgalmazas
altalanos szabalyairdl sz616 2006. évi XCVIIL. térvény,

azemberialkalmazasra keriil gydgyszerekrél és egyéb, a gydgyszerpiacot szabalyozé torvények modositasarol
sz6l6 2005. évi XCV. térvény,

a felnéttképzésrél szold 2013. évi LXXVII. torvény,

az Egyesiilt Nemzetek Szervezete keretében a kdbitdszerek és pszichotrép anyagok tiltott forgalmazasa elleni,
1988. december 20-an, Bécsben kelt Egyezmény kihirdetésérél sz61d 1998. évi L. torvény,

az emberi felhasznalasra ker(il6 gyogyszerekrdl sz6l6 1998. évi XXV. térvény,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szolo 2001. évi C. térvény,

az Egészségligyi Nyilvantartési és Képzési Kozpontrodl sz616 29/2015. (Il. 25.) Korm. rendelet,

az Orszagos Képzési Jegyzékrd| és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérél sz616 150/2012.
(VII. 6.) Korm. rendelet,

a kabitészerekkel és pszichotréop anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd
tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre vételérél és jegyzékeinek modositasarol szolé 66/2012.
(IV. 2.) Korm. rendelet,

a kabitoszer eldéllitasara alkalmas névények termesztésének, forgalmazasanak és felhasznalasanak rendjérdl
sz6l6 162/2003. (X. 16.) Korm. rendelet,

az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzési rendszerrdl sz616 122/20009. (VI. 12.) Korm. rendelet,

a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. torvény hatdlya ala tartozé ligyekben
eljaré hatésagok kijelolésérél, valamint a nyilatkozattételi kotelezettség ala esé szolgaltatasok felsorolasardl
sz6l6 33/2008. (II. 21.) Korm. rendelet,

azin vitro diagnosztikai orvostechnikai eszk6z6krél sz616 8/2003. (lll. 13.) ESZCSM rendelet,

a gyégyaszati segédeszkozok tarsadalombiztositasi tdmogatésba torténé befogaddsarol, tdmogatdssal torténd
rendelésérdl, forgalmazasarol, javitasarol és kolcsonzésérél szold 14/2007. (Ill. 14.) EGM rendelet,

az orvostechnikai eszk6zokrél szolo 4/2009. (11l 17.) EGM rendelet,

a megfeleléségértékeld szervezetek tevékenységérdl szolé 2009. évi CXXXIIL. torvény,

a megfelel6ségértékeld szervezetek kijeldlésérdl, valamint a kijelolt szervezetek tevékenységének részletes
szabalyairol sz616 315/20009. (XIl. 28.) Korm. rendelet,

az egészségugyért felel6s miniszter szabalyozési feladatkorébe tartozé forgalmazasi kovetelmények
tekintetében eljaré6 medgfeleléségértékeld szervezetek kijelolésének, valamint a kijelolt szervezetek
tevékenységének killonds szabalyairdl sz616 18/2010. (IV. 20.) EGUM rendelet,

a termékek piacfeliigyeletérdl szol6 2012. évi LXXXVIIL. térvény,

a piacfeliigyeleti tevékenység részletes szabalyairdl sz616 6/2013. (1. 18.) Korm. rendelet,

az emberen végzett orvostudomanyi kutatasok, az emberi felhasznalasra kerllé vizsgélati készitmények
klinikai vizsgdlata, valamint azemberen torténd alkalmazasra szolgald, klinikai vizsgélatra szant orvostechnikai
eszkozok klinikai vizsgalata engedélyezési eljdrdsdnak szabalyairdl sz616 235/20009. (X. 20.) Korm. rendelet,

az orvostechnikai eszk6zok klinikai vizsgalatardl sz616 33/2009. (X. 20.) EGM rendelet,

a szerzGi jogrol szol6 1999. évi LXXVI. torvény,

a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél sz616 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet,

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtéri ellatasrol és a kozmdvel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény,
a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol sz6l6 2010. évi CLXXXV. térvény,

az Eurdpai K6z0sségi jog hatélya ala tartozd, feltétel nélkiil elismerésre keriilé egyes egészséguigyi oklevelek,
bizonyitvanyok és a képesités megszerzésérdl sz616 egyéb tanusitvanyok megnevezésérdl és az ezen okiratok
birtokosaival azonos jogallasu személyek korérél sz616 4/2008. (1. 16.) EuUM rendelet,
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48.
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60.

61.

62.

az egészségligyi tevékenység végzéséhez sziikséges oklevelek elismerésérdl, tovabba az oklevelek kilfoldi
elismertetéséhez sziikséges hatdsagi bizonyitvanyok kiadasanak egyes eljarasi szabalyairdl sz616 30/2008.
(VII. 25.) EGM rendelet,

azegészségugyifelséfoku szakiranyu szakmai képzés részletes szabalyairdl sz616 16/2010. (IV. 15.) EiM rendelet,
az egészségligyi fels6foku szakirdnyu szakképesités megszerzésérdl szol6 22/2012. (IX. 14.) EMMI rendelet,

a szakorvosok, szakfogorvosok, szakgyogyszerészek és szakpszicholégusok egészségiigyi szakiranyu szakmai
tovabbképzésérdl sz6l6 23/2012. (IX. 14.) EMMI rendelet,

az egészséglgyi szakképesitéssel rendelkezd személyek alap- és mdkoddési nyilvantartasardl, valamint
a makodési nyilvantartdsban nem szerepld személyek tevékenységének engedélyezésérdl sz6l6 18/2007.
(IV. 17.) EUM rendelet,

az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,

az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az egészségligyi fels6foku szakirdnyu szakképesitéssel rendelkezék
folyamatos tovabbképzésérdl szol6 64/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet,

az egészségligyi szolgaltatok és mikddési engedélylik nyilvantartasardl, valamint az egészségiigyi szakmai
jegyzékrél sz616 2/2004. (X1. 17.) EGM rendelet,

az Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacsrél sz616 1002/2013. (1. 2.) Korm. hatérozat,

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasardl szolé 2011. évi CLV. térvény,

a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény,

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti felséoktatdsrol szol6 2011. évi CCIV. torvény,

a természetgyogyaszati tevékenységrél sz616 40/1997. (lll. 5.) Korm. rendelet,

az egészségugyben dolgozdk alap- és mikodési nyilvantartasanak vezetésérdl széld 45/2007. (lll. 20.)
Korm. rendelet,

az Orszagos Statisztikai Adatgyujtési Program adatgydjtéseirdl és adatatvételeirdl sz6l6 288/2009. (XII. 15.)
Korm. rendelet,

a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozé engedély kiaddsanak és a vizsgaszervezési tevékenység
ellendrzésének részletes szabdlyairdl szol6 111/2010. (IV. 9.) Korm. rendelet,

a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és alkalmazasarol sz6ld 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet,
azallam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz6l6 217/2012. (VIII. 9.) Korm. rendelet,
a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

a felsGoktatasi szakképzésrél és a felsGoktatasi képzéshez kapcsolédd szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl
sz6l6 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

a szakképzési megéllapodasrél sz6l6 314/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl sz616 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

az emberi er6forrdsok minisztere hataskorébe tartozd egyes szakképesitések komplex szakmai vizsga
szervezésére kijelolt intézményekrdl szol6 5/2013. (I. 18.) EMMI rendelet,

az egységes egészségligyi humaneréforras-monitoring rendszer mikodésének részletes szabalyairdl szol6
2/2014. (1. 16.) EMMI rendelet,

azegészségiigyi miniszter hatdskorébe tartozé szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeinek kiadasarol
sz06l6 32/2008. (VIII. 14.) EGM rendelet,

a természetgydgyaszati tevékenység gyakorlasanak egyes kérdéseirél sz616 11/1997. (V. 28.) NM rendelet,

a szakképzési kerettantervekrél sz616 14/2013. (IV. 5.) NGM rendelet,

a feln6ttképzési tevékenység folytatasanak engedélyezési eljarasa soran fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij
mértékérdl, befizetésének és felhaszndlasdnak szabdlyairdl, valamint a felnéttképzést folytatod intézmények
ellendrzése soran kiszabott birsag befizetésének rendjérél sz616 56/2013. (XII. 4) NGM rendelet,

a feln6ttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl, valamint a Felnéttképzési Szakértdi Bizottsag tagjairdl,
feladatairdl és miikodésének részletes szabalyairdl sz6l6 58/2013. (XII. 13.) NGM rendelet,

a feln6ttképzési szakmai programkovetelmények nyilvantartasba vételének kovetelményeirdl és eljarasi
rendjérél, valamint a szakmai végzettség megszerzésének igazolasarodl sz616 59/2013. (XIl. 13.) NGM rendelet,
az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgdztatdsi, az Orszdgos szakmai szakért6i és az Orszégos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakért6i tevékenységrél szold 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet,

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integrélt szakképzé kdzpont
tandcsadd testiletérdl szold 8/2006. (I1l. 23.) OM rendelet,

a pedagdgus-tovabbképzésrél sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
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63.
64.
65.

66.
67.
68.
69.

70.

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,

MSZ EN ISO 9001:2009 szabvény,

a felnéttképzési tevékenység folytatasdhoz sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre,
a felnéttképzést folytatd intézmények nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felnéttképzést folytatd
intézmények ellenérzésére vonatkozd részletes szabalyokrdl sz616 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet,
akozfeladatotellatd szervekiratkezelésénekaltalanos kbvetelményeirdl szol6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,
a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény,

az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz0l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet,

a Rezidens Tdmogatasi Program 0szténdijairdl, valamint a fiatal szakorvosok tdmogatdasardl szolé 162/2015.
(VI. 30.) Korm. rendelet.

Az ENKK az alaptevékenységével, feladataival 6sszefliggé kiadasait tdmogatdsbol, igazgatdsi-szolgaltatasi dijbdl
szarmazé bevételbdl és egyéb bevételekbdl finanszirozza.

Szervezeti rész

Az ENKK szervezeti felépitése

. Az ENKK szervezetileg f6osztalyokra (a tovabbiakban: szervezeti egységek) tagolddik.

Az ENKK szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A) Az ENKK vezetdi, kormdnytisztviseldi, kormdnyzati (igykezeldi, egyéb foglalkoztatottai,
feladatuk és hatdskoriik, belsé ellenérzés, integritds tandcsadd tevékenysége

Az ENKK-nal foglalkoztatottak: kormanytisztvisel6k és munkavallaldk, illetve az ENKK-val szerz6déses jogviszonyban
all6 személyek vagy szervezetek képvisel6i.

Vezeté korménytisztvisel6k:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- gazdasagi vezetd,

- mindségligyi vezetd,

— f6osztélyvezetok,

- f6osztélyvezet6-helyettesek,
- projektkoordinator.

/A1, Az elndk

. Az ENKK elnokét a miniszter nevezi ki, menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsdra az EMMI Szervezeti és

MUkodési Szabélyzataban foglaltak iranyadék.

Az elnok feladatai:

a)

gondoskodik a jogszabélyokban az ENKK feladat- és hataskorébe utalt feladatok és az alapité okiratban
meghatarozott tevékenységek ellatasarol,

irdnyitja és 0sszehangolja az ENKK szervezeti egységeinek és munkatarsainak tevékenységét, gondoskodik
az ENKK integritasarol és annak fejlesztésérél,

a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik az ENKK zavartalan, 6nallé miikodésérdl, a személyi és
targyi feltételek biztositasarol,
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a)
b)

Qe

gyakorolja az 6nallo koltségvetési gazdalkodasbdl, az elSiranyzat felhasznalasabdl, valamint az 6nallé bér- és
munkaeré-gazdélkodasbdl eredd jogokat,

ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat,

felterjeszti az irdnyitd szervhez az ENKK éves gazdalkodasarol késziilt beszamolé jelentést,

az iranyito szervnél kezdeményezheti a gazdalkodashoz szlikséges el6iranyzat-modositast (potelbiranyzatot),
iranyitja az ENKK belsé ellen6rzési tevékenységét, jovahagyja a belsé ellenér éves munkatervét, és szdmon kéri
annak végrehajtasat,

rendszeres kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkozi tarshatésdgokkal, a kapcsolatépités és
kapcsolattartas keretében gondoskodik az Eurdpai Bizottsdggal és az eurdpai unids tagorszagok illetékes
hatésagaival valé folyamatos egylittmiikodésrél, az Eurdpai Bizottsag altal mikodtetett szakértéi
munkacsoportok munkajaban valo aktiv részvételrdl,

az ENKK m(ikodésére vonatkozd belsd szervezetszabalyozé dokumentumokat ad ki, jévahagyja a szervezeti
egységek ligyrendjét, gondoskodik azok betartasarol és betartatasarol,

Osszehivja és vezeti a vezetdi értekezleteket, valamint az ENKK egyéb testiileti szerveit,

segiti és Osszehangolja az ENKK munkatérsainak szakmai tovabbképzését, és megteremti az onképzés
feltételeit,

gondoskodik az ENKK munkatarsai munkakori leirdsanak elkészitésérol,

jovahagyja az ENKK éves szabadsagolasi tervét,

meghatarozza az ENKK m(ikodésének rovid, kozép- és hosszu tavu célkitlizéseit,

meghatarozza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét,

részt vesz az ENKK feladat- és hatdskorét érintd jogszabdlytervezetek elékészitésében,

véleményezi a kbzigazgatdsi egyeztetésre érkezé jogszabalytervezeteket,

megbizza a miniszter dgazataba tartozé szakképesitések tekintetében a szakmai vizsgabizottsag elndkét,
kivéve ha a szakmai vizsgat szervez intézmény az ENKK,

irdnyitja és felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat,

megallapitja a szabadon valaszthaté elméleti tovdbbképzések pontértékét,

dont a szakorvosképzés intézményi akkreditaciojardl, a szakorvosképzés tekintetében az dllamilag tdmogatott
képzésbe torténé belépésrdl sz6l6 tdmogatasi igényekrdl,

megkdildi a HMR beszamoléjat a miniszternek,

megkiildi az éves munkatervet és a szakmai beszdmolo6t a miniszternek,

javaslatot tesz a kiemelt projektekre,

|étrehozza, mUkodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési rendszert és az
ellenérzési nyomvonalakat,

elldtja a jogszabalyokban, a kodzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokben, az ENKK belsé szervezetszabalyzo
dokumentumaiban, valamint a munkakori leirasdaban meghatéarozott egyéb szakmai és vezetéi feladatokat,
ellendrzi az elndkhelyettes és az egyéb vezetSk tevékenységét, teljesitményiiket tdmogatja és értékeli,
valamint meghatarozza a munkavégzés és a munkafegyelem biztositasaval kapcsolatos tennivalokat.

. Az elndk hataskore a kovetkezOkre terjed ki:

az ENKK képviseletében teljes kort alairasi és kiadmanyozasi joga van,

ellendrzési és beszdmoltatdsi joggal rendelkezik az ENKK valamennyi foglalkoztatottja tekintetében, az ENKK
egészére kiterjedd utasitasi jogkore van,

kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozési joggal rendelkezik, amelynek rendjét a gazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza,

az ENKK-ra vonatkozo, az irott és elektronikus sajtéban kdzzétenni szandékozott kozleményeket kizarélag az
elndk adhatja ki, azonban eseti jelleggel a nyilatkozattétel jogat atruhazhatja mas személyre,

jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban munkaltatoi jogkort gyakorol az ENKK foglalkoztatottjai felett,
képviseli az ENKK-t kiilsé szervek elétt,

jovahagyja a kulfoldi kiklldetéseket,

szakmai tandcsaddi, szakmai fétanacsadoi, kozigazgatdsi tandcsadodi, kdzigazgatési fétanacsadoi, cimzetes
vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezet6-fétandcsosi, illetve cimzetes fémunkatérsi cimet
adomdnyozhat a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) foglalt
feltételekkel rendelkezé kormanytisztviselének,

dont eurdpai unios és hazai projektekben vald egyéni vagy konzorciumi tagként valo részvételrdl.
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4. Azelnok felelbs:

a)
b)
)

o N

az ENKK alapité okiratdban meghatarozott tevékenységek megvalosulasaért,

a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az ENKK munka- és tlizvédelmi biztonsagaért,

az ENKK muikodésére vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, hatdsagi
utasitasok és el6irasok, az ENKK belsé szabalyai betartasaért és betartatdsaért, a torvényesség biztositasaért, az
ENKK érdekeinek érvényesitéséért,

az ENKK iratkezelése és irattdrozasa miikddésének biztositdsdért, az ENKK éltal kezelt iratokért,

az ENKK mukodésében és gazdalkodasdban - a Gazdasagi Féosztaly vezetdjével egyetemlegesen —
a gazdasagossag, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdasagi vezetével egyetemlegesen a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,
a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodéséért, az dllamigazgatdsi szervek
integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjér6l szolo jogszabalyban
meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasdért,

azENKKlgyfelekkelvalé egylittmiikodésiés az igyfelekmegfelel 6 tajékoztatasara vonatkozé kbvetelményeinek
betartasaért és betartatasaért,

az ENKK altal kezelt adatok védelmének biztositasaért, amiben az altala kijel6lt adatvédelmi felelés tamogatja,
a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos muikodéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint
a kozérdeku és kozérdekbdl nyilvdnos adatok szolgdltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

az irdnyitdsa ald tartozé kormanytisztvisel6k folyamatos szakmai felkészitéséért,

a szervezeten beliili egylittmUikodési kotelezettség teljestiléséért.

5. Az elnok a feladat-, hatas- és felel6sségi korébe tartozo feladatokat irasban atruhazhatja az altala kijel6lt vezetére, de

az atruhazott feladatok teljesitését koteles rendszeresen ellenérizni.

Ill/A/Il. Az elnGkhelyettes

1. Az elndkhelyettes feladatai, hataskore és felel6sségi kore — az ezen alcim 3. pontjaban felsorolt specialis feladatokon

és felelésségi koron tul - megegyezik az ENKK féosztalyvezetdinek feladataival, hataskorével és felelésségi korével.

2. Az elndkhelyettest az ENKK elndke hatdrozatlan id6re nevezi ki, menti fel, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

3. Azelnokhelyettes feladatai:

az elndk tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén ellatja az elndk helyettesitését az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint,

elldtja a hataskorét érinté vezetdi koordinacids feladatokat,

részt vesz az ENKK feladatkorét érinté dontések, belsé szervezetszabalyozé dokumentumok, egylittmiikodési
megallapodasok el6készitésében,

kozvetlenil irdnyitja az elndk altal meghatarozottak szerint aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységeket,
felel6s azok jogszabalyoknak és belsd szervezetszabalyozd dokumentumoknak megfelelé miikodéséért,

dont a feladatkorébe tartozo, valamint az elndk altal a hatdskorébe utalt tgyekben,

a feladatkorébe utalt tigyekben ellatja az ENKK képviseletét,

a feladatkorébe tartozo ligyekben — a kiilon belsé szervezetszabalyozé dokumentumokban foglaltak szerint —
gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolasi, érvényesitési, illetve utalvanyozasi
jogkoroket,

rendszeresen téjékoztatja az elnokot az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységérdl,

elldtja az eIndk altal meghatéarozott feladatokat,

irdnyitja, tdjékoztatja és rendszeresen beszdmoltatja az elndk altal meghatdrozottak szerint kozvetlendl
az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket,

az altala irdnyitott szervezeti egységek tekintetében jovahagyja az ENKK munkatervét, annak végrehajtasat
irdnyitja és ellendrzi,
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az irdnyitasa ald tartoz6 vezetdk tevékenységét ellendrzi, teljesitményiliket tdmogatja és értékeli, valamint
meghatarozza a munkavégzés és a munkafegyelem biztositasaval kapcsolatos tennivalékat,

kozremikodik az ENKK munkateriletét érinté jogszabalyok, egyéb elSterjesztések és belsd szervezetszabalyzd
dokumentumok szakmai tervezetének elkészitésében, mdas szervezeti egységek tervezeteinek
véleményezésében, sziikség esetén kezdeményezi a hatalyos jogszabalyok, belsé szervezetszabalyozd
eszkdzok médositasat,

javaslatot tesz kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomaényozasra, illetve elndki jutalmazésra,

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban javaslatot tesz a féosztélyvezetdi, a féosztalyvezetd-helyettesi
feladatkorre vonatkozé kinevezés adasdra, visszavondsara, e vezeték ellen — a belsé szervezetszabdlyzé
dokumentumok alapjan - fegyelmi, illetve kértéritési eljaras meginditasara,

azelndk altal meghatarozottak szerint kozremiikodik a munkafegyelem és a szervezeten beliili egytittmikodési
kotelezettség teljesiilésének ellenérzésében,

kozremikodik az ENKK feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informaciok, belsé szervezetszabalyozo
dokumentumok szakmai tartalmanak karbantartdsaban az ENKK internetes honlapjan, valamint a belsé
tajékoztatast szolgald Intraneten,

kozremUikodik az ENKK-ra vonatkozo stratégiai célok, iranyok meghatérozasaban,

kozremUikodik az ENKK éves beszamolodjanak elkészitésében,

elldtja a belsé szervezetszabdlyozé dokumentumokban, valamint a munkakéri leirasaban meghatarozott
egyéb szakmai és vezetGi feladatokat.

. Az elndkhelyettes felels:

a feladatkorébe tartozé Ugyekért, melyekben - az SZMSZ-ben és a kilon belsé szervezetszabdlyozd
dokumentumokban foglaltak szerint - gyakorolja a szakmai iranyitasi, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
szakmai teljesitésigazolasi, érvényesitési, illetve utalvanyozasi jogkoroket,

az elnok tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az ENKK szakmai és egyéb feladatainak megfelelé
szinvonalu, szakszer( elvégzéséért és ellendrzéséért,

az elndk tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az ENKK miikddésében és gazdalkodasaban — a gazdasagi
vezetével egyetemlegesen - a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséért,

az elnok tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos
mukodéséért, a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvadnos adatok szolgéltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovdbba a szamviteli rendért,

az elnok tavollétében az ENKK altal kezelt adatok védelmének biztositasaért,

az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek jogszabalyoknak és belsé szabalyozoknak megfeleld
mukodéséért.

HI/A/N. A gazdasdgi vezeté

. A gazdasagi vezet6t a miniszter nevezi ki és menti fel, felette az egyéb munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

Feladatai, hataskore és felel6sségi kore — az ezen alcim 2. pontjaban felsorolt specialis feladatokon és felel6sségi kéron

tul - megegyezik az ENKK féosztalyvezetbinek feladataival, hataskorével és felelésségi korével.

. A gazdasdgi vezetd feladata a kovetkezd tevékenységek vonatkozd jogszabalyokban foglalt rendelkezéseknek

megfeleld irdnyitdsa, koordinaldsa és ellenérzése:

a)

b)

az intézmény miikodtetéséhez kapcsolédd valamennyi gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli, vagyonkezelési
feladat ellatasa, pénziigyi és logisztikai feltételek biztositasa,

a koltségvetési gazdalkodds, konyvvezetés és az adatszolgaltatds valamennyi feladatanak ellatasa,
a gazdalkodas fébb irdnyainak, az egységes végrehajtast szolgalé modszereknek a meghatarozasa, intézkedés
a gazdalkodasi jellegli belsé szabalyozast igénylé kérdésekben,

az intézményi koltségvetésnek és beszamoldnak az el6készitése, ellenbérzése, mddszertani tdmogatasa és
tovabbitasa az EMMI felé,

a feladatkoréhez kapcsolédé nyilvantartasok vezetése,

a feladatkorét érintd szabalyzatok és azok szlikség szerinti médositasanak el6készitése,
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az ENKK szerzddéseinek, illetve kotelezettségvallaldsainak gazdasdgi szempontu véleményezése és
ellenjegyzése,

szlikség esetén az ENKK mas allami szervvel val6 gazdasdgi egylittmiikodésének biztositasa,

az ENKK beszerzéseivel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsanak irdnyitasa és ellenérzése,

a Gazdasagi Féosztaly iranyitasa.

3. A gazdasagi vezeto felel6s:

a)

b)

d]

az ENKK gazdasagi mikodéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitasaért, valamint a beruhazéasokkal
0sszefligg6 feladatok teljesitéséért, tovabba a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért,

az elnokkel egyetemlegesen az ENKK miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

az elnokkel egyetemlegesen a gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért.

HI/A/IV. A min8ségligyi vezetd

1. A minGségligyi vezet6 a fliiggetlenség és befolyasmentesség elvének érvényesiilése érdekében az elndk kozvetlen

alarendeltségében latja el feladatait.

2. A minéséguigyi vezeté feladatai, hatdskore és felel6sségi kdre — az ezen alcim 3. pontjaban felsorolt speciélis
feladatokon és felel6sségi koron tul - megegyezik az ENKK f6osztélyvezetd-helyetteseinek feladataival, hataskorével
és felel6sségi korével.

3. A mindségiigyi vezetd feladatai:

a)

b)

az elnok részére javaslatokat készit az ENKK szervezeti felépitése tovabbfejlesztésére és miikodtetésére
vonatkozéan,

egylttmikodik az ENKK altaldnos és szakteriileti stratégidinak, valamint min&ségpolitikdjanak és egyéb
politikdinak el6készitésében, aktualizalasaban,

javaslatokat fogalmaz meg a stratégiak, politikdk, az éves munkatervek min6éségiliggyel 6sszefliggd kérdései,
valamint a szervezeti hatékonysag névelése érdekében,

rendszeres kapcsolatot tart fenn, és sziikség szerint egytittm(ikodik az ENKK valamennyi szervezeti egységével,
kilondsen a mindségfejlesztési tevékenységekben és a mindségiranyitdsi rendszerek kialakitdsédban,
0sszehangoldsaban és tovabbfejlesztésében,

a vonatkozé jogszabdlyokkal 6sszhangban, a szervezeti egységekkel egylttmikodve kialakitja az ENKK
egységes dokumentumkezelési rendszerét, meghatarozza a kiilsé és belsé szabdlyozé dokumentumok
strukturdjara és kezelésére vonatkozo szabalyokat,

gondoskodik a szervezetszabdlyz6 dokumentumok hozzéférhet6ségérél: naprakész és kozvetlendl
hozzéférheté nyilvantartast vezet az ENKK valamennyi belsé szervezetszabalyozé dokumentumardl
az Intraneten,

részt vesz a vezetGi értekezlet munkdjaban,

kdzremiikddik a nemzetkdzi szakmai feladatokban,

részt vesz az ENKK stratégiai és célrendszere, valamint annak monitoringja, tovabba indikatorrendszerének és
belsd kontrollrendszerének miikddtetésében,

kozremkodik az ENKK belsé szervezetszabdlyozé dokumentumainak az elkészitésében, feliilvizsgélatdban,
modositaséban, kiadasaban, kozzétételében és azok nyilvantartdsanak megfelel$ vezetésében,

részt vesz a szervezeten belili egytttm(ikddés megvaldsitasaban,

az elnok irasbeli megbizésa alapjan ellatja az elndkhelyettes helyettesitését.
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/A/V. A f6osztdlyvezetd

a)

a)

b)

. Afbosztalyvezeté feladatai:

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egység munkajat, kialakitja hatékony muakodési
rendjét, gondoskodikréla, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egység tevékenysége megfeleljen a jogszabalyok
és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok eldirasainak, valamint a vezetdi utasitasokban foglaltaknak,
megdllapitja a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység munkatérsainak feladatait, gondoskodik aranyos
foglalkoztatasukrdl, koordinalja és ellenérzi munkajukat, valamint ellenérzi a folyamatban 1évé Gigyek intézését,
megszervezi és felligyeli a vezetése alatt allo szervezeti egység altal nyujtott tgyfélfogadast, és biztositja
az Ugyfelek megfeleld tajékoztatasat és a veliik valé folyamatos kapcsolattartast,

kidolgozza a vezetése alatt allé szervezeti egység lgyrendjét, gondoskodik az tigyrend mellékletét képezd
munkakori leirdsok elkészitésérdl,

a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység feladatkorében a hazai és nemzetkdzi szakmai és civil szervezetekkel,
intézményekkel és tarshatésagokkal, valamint az irdnyitd szerv érintett féosztélyaival és munkatarsaival
kapcsolatot tart, illetve egytttmUkodik, megbeszéléseken az ENKK allaspontjat képviseli,

javaslatot tesz a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkatarsi 1étszam-, személyi juttatdsi és jutalmazasi
keretével val6 gazdalkodasra, kitlintetések, cimek, dijak és jutalom adomdanyozasara,

rendszeresen tdjékoztatja az elnokot, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsd szervezetszabdlyozd
dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen az elndkhelyettest a vezetése alatt all6 szervezeti
egység munkajarol és munkatarsait a vezet6i dontésekrél,

irdnyitja és koordindlja a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkajat segit6 szakértk tevékenységét,
szakmai javaslatokkal, tanacsokkal, egyértelmi igények megfogalmazéasaval kdzremiikodik a vezetése alatt
allo szervezeti egység munkajahoz kapcsolodd informatikai programok kialakitasaban és a meglévé programok
folyamatos fejlesztésében, ennek érdekében egyiittmiikodik az ENKK informatikai Uzemeltetésével,

részt vesz a vezetése alatt all6 szervezeti egység tevékenységét érinté jogszabdlyok el6készitésében,
jogszabalytervezetek véleményezésében és szakmai koncepciok kidolgozasaban, illetve az ENKK belsé
szervezetszabdlyozo eszkdzeinek az elkészitésében,

a vezetése alatt allo szervezeti egység munkatérsait folyamatosan tdjékoztatja a feladatuk elldtdsdhoz
szlikséges hazai és eurdpai unids jogszabalyok valtozasardl, a nemzetkdzi trendekrdl, illetve az ENKK belsd
szervezetszabdlyoz6é dokumentumainak valtozasairdl,

elkésziti a vezetése alatt all6 szervezeti egység éves munkatervét és negyedéves beszamoloit, illetve
a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en a szervezeti egység el6z6 évi munkdjardl sz616 beszamoldjat,
gondoskodik az ENKK honlapjan a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladat- és hataskorével kapcsolatos
informaciok, szakmai anyagok és tjékoztatdk folyamatos megjelentetésérdl és azok aktualizaldsardl,

részt vesz az ENKK stratégiai és célrendszere, valamint annak monitoringja, tovabba indikatorrendszerének és
belsd kontrollrendszerének miikddtetésében,

elldtjaazokat a feladatokat, adatszolgaltatdsokat, amelyeket az ENKK belsé szervezetszabalyozé dokumentumai
részére el6irnak,

biztositja az iranyitdsa alatt all6 kormanytisztvisel6k kotelezéen eléirt kiilsé és belsé képzéseken vald
részvételét,

elvégzi az irdnyitasa alatt allé kormanytisztviselOk féléves és éves teljesitményértékelését,

elldtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel felettese bizza meg.

. Afbosztalyvezetd hataskore:

a feladatkorébe tartozé tigyekben, valamint az ENKK elndke hataskdrébe tartozé tigyekben az elndk kijeldlése
alapjan gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,

a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység munkatarsai vonatkozasdban utasitasi, ellenérzési és beszamoltatasi
joga van,

azelnok, illetve azSZMSZ-ben vagy egyéb belsé szervezetszabalyozé dokumentumokban meghatarozottaknak
megfelel6en az elndkhelyettes dltal meghatarozott tigyekben ellatja az ENKK képviseletét,

elldtja az elnok, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsé szervezetszabalyozé dokumentumokban
meghatdrozottaknak megfeleléen az eIndkhelyettes éltal rabizott egyéb feladatokat,
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e)

rendszeresen tdjékoztatja az elnokot, illetve az SZMSZ-ben vagy egyéb belsd szervezetszabdlyozd

dokumentumokban meghatdrozottaknak megfeleléen az elndkhelyettest a vezetése alatt allo szervezeti

egység munkajarol,

az ENKK céljainak és indikatorainak teljestilésével 6sszhangban meghatarozza a vezetése alatt all6 szervezeti

egység sajat céljait és az ahhoz kapcsolédé indikatorokat,

gyakorolja a hatdskorébe utalt kovetkezd munkaltatoi jogokat:

ga) rendes szabadsag engedélyezése,

gb) a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kovetelmények meghatérozdsa, a vezetése alatt alld
kormanytisztvisel6k teljesitményének értékelése.

3. Afbosztélyvezet6 felelés:

a)

b)

az SZMSZ-ben foglalt, valamint a vezetése alatt allo szervezeti egységre haruld szakmai és egyéb feladatok
megfelel6 szinvonald, szakszerU és célszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért és ellendrzéséért,

az ENKK célrendszeréhez, indikdtorrendszeréhez igazitottan a vezetése alatt 4llé szervezeti egység, illetve
az irdnyitasa ald tartozé kormdnytisztvisel6k céljainak és indikatorainak meghatarozésaért, betartasaért és
folyamatos ellendrzéséért,

az ENKK bels6 kontrollrendszeréhez igazoddan a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység tekintetében a kontrollok
mukodtetéséért,

a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység munkatarsainak hatékony foglalkoztatasaért,

a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység érdekeinek érvényesitéséért,

a jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, hatdsdgi utasitdsok és elbirdsok, az ENKK belsd
szervezetszabdalyoz6 dokumentumai betartasaért, betartatasaért,

azENKKlgyfelekkelvalé egylittmiikodésiés azigyfelek megfelel tajékoztatasara vonatkozo kbvetelményeinek
betartasaért és betartatasaért,

a vezetése alatt 3ll6 szervezeti egység altal kezelt iratokért,

az dltala, illetve az irdnyitasa ald tartozé munkatdrsak altal a szervezeti egységre vonatkozéan &sszedllitott
anyagok, vélemények, adatszolgéltatasok, javaslatok tartalmanak valddisdgdért, szakszerliségéért és
jogszabalyi megfelel6ségéért,

a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységet érinté informatikai fejlesztésekben valé szakmai kdzremuikodésért,

a vezetése alatt allo szervezeti egység munkatarsainak folyamatos szakmai felkészitéséért,

a feladatai ellatasa soran tudomasara jutott informacidk és személyes adatok védelméért.

l/A/VI. A f6osztdlyvezetd-helyettes

1. Afbosztalyvezets-helyettes feladatai:

a)

b)

a féosztalyvezetot tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti, kijelolés alapjan teljes jogkorrel latja
el a helyettesitési feladatokat,

a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a szervezeti egység feladatai
elvégzésének iranyitasdban és ellenérzésében.

2. Afbosztélyvezet6-helyettes felelds:

a)
b)
<)

a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az irdnyitdsa ald tartozé kormanytisztvisel6k folyamatos szakmai felkészitéséért,

az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység jogszabdlyoknak és belsé szervezetszabdlyozé dokumentumoknak
megfelel6 mlkodéséért.

3. Avezet6ilétszamra vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések betartasaval a szervezeti egység létszama, illetve az ellatott
feladatok komplexitasa altal indokolt esetben a fosztalyvezetd altaldnos helyettesitésére — szervezeti egység
vezetése nélkil — egy féosztalyvezet6-helyettesi munkakor toltheté be (altaldnos féosztalyvezeté-helyettes).
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Hl/A/VII. A projektkoordindtor

. A Projekt és Informacids Iroda eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatait a projektkoordinator irdnyitja.

. A projektkoordinator feladata a kbvetkezé tevékenységek irdnyitasa, koordinalasa és ellenérzése:

a) a megpalyazhatd eurdpai unids és hazai forrasok figyelemmel kisérése és javaslattétel az elndk, illetve
az SZMSZ-ben vagy egyéb belsé szervezetszabalyozé dokumentumokban meghatérozottaknak megfelel6en
az elndkhelyettes részére projektekben valé részvételre,

b) az eurdpai unids és hazai forrdsokbdl finanszirozott hivatali projektekhez kapcsolddé projektmenedzsment,
projektkoordinécié és projektfelligyelet ellatasa,

c) a projektek lebonyolitasaval 6sszefliggé feladatok ellatasa, a tamogatas megszerzéséhez és elszamolasahoz
sziikséges projektmenedzsment és programiranyitasi feladatok, illetve ezek dokumentaldsanak biztositasa,

d) a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges irdnyito, illetve egyeztet6 Ulések és férumok
|étrehozasa, vezetése és mlikodtetése,

e) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a projekt megvalositdsa érdekében a szakmai vezetése alatt allok munkajat,
gondoskodik réla, hogy tevékenységiik megfeleljen a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
el6irasainak, valamint a vezet6i utasitasokban foglaltaknak,

f) kidolgozza a projekt ligyrendjét, gondoskodik a projektben érintettek munkakari leirdsdnak kiadasardl, illetve
szlikség szerinti médositasarol,

g) megallapitja a projektben kézrem(ikddé munkatarsak feladatait, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol,
koordinalja és ellenérzi munkajukat, valamint ellenérzi a folyamatban 1évé Gigyek intézését,

h) eljar mindazon tigyben, amellyel az elndk megbizza,

i) rendszeresen tajékoztatja az elnokot a folyamatban 1évé projektekkel kapcsolatban,

j) a vezet6i dontésekrdl a projektben kdzremlkdddket rendszeresen tajékoztatja.

. A projektkoordinétor hataskore:

a) irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a Projekt és Informdcios Iroda munkajat,
b) beszamoltatja a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo projektek szakmai vezetéit a projektek altal végzett feladatokrol.

/AL A szakmai tandcsadd, szakmai fétandcsadé, kbzigazgatdsi tandcsadd, kézigazgatdsi fétandcsado,
cimzetes vezet6-tandcsos, cimzetes fétandcsos, cimzetes vezet-fétandcsos, cimzetes fémunkatdrs

. AzENKKelnoke a Kttv. rendelkezéseinek figyelembevételével szakmai tandcsaddi, szakmai fétanacsaddi, kdzigazgatasi

tandcsaddi, kdzigazgatasi fétandcsadodi, cimzetes vezeté-tandcsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezet6-fétanacsosi
és cimzetes fémunkatarsi cimet adomanyozhat az ENKK kormanytisztvisel&jének.

. A szakmai tanacsadd, szakmai fétandcsadd, a kozigazgatdsi tanacsado, kdzigazgatasi fétandcsadd, a cimzetes

vezeté-tanacsos, cimzetes fétandcsos, cimzetes vezeté-fétandcsos az elndk altal megallapitott feladatkorben
kiadményozasi jogkort gyakorol.

HI/A/IX. Az ligyintéz6

. Az ligyintéz¢ feladata:

a) az ENKK feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre valod elékészitése,

b) feladatait onalléan, kezdeményezden, a horizontalis és vertikalis kapcsolatokat koordindlva, a munkakori
leirdsdban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék
figyelembevételével - a vonatkozé jogszabdlyok és Ugyviteli szabalyok (mukodési utasitasok)
megtartasaval - végezni,

<) a féosztalyvezet6 irdsbeli meghatalmazasa vagy az ligyrendben foglaltak alapjan - a féosztalyvezeté-helyettes
egyideju akaddlyoztatdsa vagy tévolléte esetén - helyettesiti a féosztalyvezetét, ha az nem az elnokot
helyettesité jogkorében jar el,
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d) a féosztalyvezet6-helyettes irasbeli meghatalmazasa, illetve az ligyrendben foglaltak alapjan akadélyoztatasa
vagy tdvolléte esetén - a féosztalyvezetd egyideju tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - helyettesiti
a féosztalyvezetd-helyettest.

2. Az ugyintéz6 hataskorét a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

3. Azlgyintézo felel6s:

a) a sajat tevékenységéért, feladatai megfeleld szinvonald, szakszer( elvégzéséért,
b) munkatertletén az ENKK allandé és idészakos célkitlizéseinek érvényesitéséért,
<) a jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, hatdsdgi utasitdsok és elbirasok, az ENKK belsd

szervezetszabalyoz6 dokumentumai és az ENKK elndke éltal adott utasitasok betartasaért,

d) azENKKUgyfelekkelvalé egylittmiikodésiés az igyfelek megfelel tajékoztatasaravonatkozo kbvetelményeinek
betartasaért,

e) a feladatai elldtdsa sordn tudomadsdra jutott informaciok és személyes adatok védelméért.

Ill/A/X. A kormdnyzati ligykezel6k

1. A kormanyzati tgykezel6 feladata:
a) gondoskodik a munkakori leirdsaban részére megallapitott adminisztracids feladatok ellatasérdl, kiiléndsen
a beérkez6 Ugyiratok atvételérdl, szétosztdsarol, nyilvantartasba vételérdl, a kiadmdanytervezeteknek
az Ugyintézé utasitasa szerinti sokszorositasarol, tovabbitasardl, illetve kezelésérdl,
b) elldtja mindazokat az adminisztraciés feladatokat, amelyekkel a szervezeti egység vezet6je és — az egyes
konkrét ligyei intézése soran — az érdemi ligyintézé megbizza.

2. A kormanyzati ligykezel6 hataskorét a szervezeti egység vezetbje hatdrozza meg a munkakari leirasadban.

3. A kormanyzati ligykezel6 felelSs a feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Ill/A/XI. A munkaviszonyban dllok

1. Az ENKK lizemeltetési, karbantartési, szolgaltatdsi, tovabba egyes, a kdzhatalmi jogositvanyok gyakorldsét nem
igénylé feladatainak ellatasara (példaul eurdépai unids projektek megvaldsitdsa, informatikai lizemeltetés,
adminisztracios feladatok, ligyfélszolgélati feladatok) munkaviszony létesithetd.

2. A munkavallalok munkaba lépésiik el6tt kotelesek titoktartasi nyilatkozatot tenni.

3. A munkavallalok tevékenységiiket a jogszabalyok, belsé szervezetszabdlyozé dokumentumok, munkakori leirdsuk,
valamint felettesiik utasitasai szerint végzik. A munkavallalok jogait és kotelezettségeit, juttatasait munkaszerzédésiik,
illetve az ENKK Kozszolgdélati Szabalyzata munkavallaldkra vonatkozé rendelkezései éllapitjak meg.

HI/A/XII. A belsé ellenGrzés

1. A belsé ellendri feladatot ellaté személy vagy szervezet tevékenységét az elndk kozvetlen iranyitdsa mellett,
jovahagyott éves munkatery, illetve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szo16
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint végzi. A belsé ellendrzési tevékenység részletes szabalyait
az ENKK Belsé Ellen6rzési Kézikdnyve tartalmazza.

2. A belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok tevékenységiik elldtdsa sordn nem utasithatdak, a belsé ellenérzés
korén kiviil esé mas munkafeladattal nem bizhatéak meg.
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. A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok altal az ENKK mukodésének ellendrzésével osszefliggésben kért
iratot, adatot, informéciét az ENKK valamennyi vezetdje, illetve beosztott munkatarsa koteles haladéktalanul
a rendelkezésiikre bocsatani.

. Belsé ellenér kormanyzati szolgélati jogviszonyban allé vagy megbizas utjan foglalkoztatott személy vagy szervezet
lehet.

. A belsé ellenérzési vezetét — ha a feladatat kormanyzati szolgdlati jogviszony keretében latja el — a miniszter
egyetértésével az elndk nevezi ki, menti fel és helyezi at.

HI/A/XIII. Az integritds tandcsado
. Azintegritas tandcsadé feladatait, tevékenységét az elndk kdzvetlen irdnyitadsa mellett végzi.

. Azintegritas tanacsadé feladatai:

a) kozremUikodik az ENKK miikodésével kapcsolatos integritési és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtdsardl sz616 integritas jelentés elkészitésében,

b) a korrupcidmegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az ENKK hivatésetikai és antikorrupcios témaju
képzései megtartasara, valamint kozremUikodik ezek végrehajtasaban,

<) a hatalyos jogszabdlyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tdjékoztatdst és tanacsot ad a hivatali szervezet
vezetdi és munkatdrsai részére a felmerult hivatasetikai kérdésekben,

d) az ENKK elndke &ltali meghatalmazésa esetén a hivatali szervezet vezetéjének nevében elldtja az ENKK
mikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, valamint integritasi és korrupcios kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

. Az integritds tanacsadoi feladatokat ellatd személy kormanytisztviseld, akit az elndk a miniszter és a rendészetért
felel6s miniszter el6zetes, irdsbeli egyetértésével jeldl ki, illetve vonja vissza kijelolését.

B) Az ENKK szervezeti egységeinek feladatai

IIl/B/I. EInéki Titkdrsdg
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: President’s Secretariate)

Az EInoki Titkarsagot — az elndk irdnyitasa mellett — féosztalyvezetd vezeti.

. Az EInoki Titkdrsag titkarsagi feladatai keretében:

a) gondoskodik az elndk &ltalanos és szakmai irdnyito, illetve vezetési feladatai végrehajtasanak segitésérdl,
adminisztrativ szervezésérdl,

b) elldtja az ENKK iratkezelésével Osszefliggbé és az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,
az iratkezeléshez kotédé feladatokat ellatok tevékenységének felligyeletét, ellendrzését, kapcsolattartasat,
koordinaldsat,

c) figyelemmel kiséri és jelzi az elndk, az elndkhelyettes, valamint az illetékes vezeték és munkatérsak részére
az Ugyintézési és véalaszadasi hatarid6ket, vezeti az elnok dltal meghatarozott hataridék nyilvantartasat,

d) nyilvantartja az ENKK uti jelentéseit, felligyeli a jelentési hatarid6k betartdsat, vezeti a szerz6dések
nyilvantartasat,

e) elldtja az ENKK kormanyzati stratégiai irdnyitasrol szol6 38/2012. (Ill. 12.) Korm. rendeletbél adodé feladatainak
koordinalasat, a feladatok ellatasaban kozremiikodik, feliigyeli megvalosulasat, ellatja ellenérzését, szervezi és
irdnyitja a feladatok ellatasat,

f) gondoskodik az Elndki Titkarsdg vendégeinek fogadasahoz szlikséges ellatmany biztositasarél az ENKK
koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg mértékéig, kozrem(ikddik a ldtogatdk fogadasaban, illetve
gondoskodik a sziikséges eszkdzok beszerzésérdl, tisztan tartasarol és tarolasarol,
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9)

cimjegyzékben vezeti az ENKK kapcsolati rendszeréhez tartozd bel- és kilfoldi intézmények regiszterét,
a fontosabb névjegyzékeket és telefonszamokat,

gondoskodik az elndk, illetve az elndkhelyettes altal tartando értekezletek megszervezésérdl, emlékeztetdk
elkészitésérdl, ellatja a kapcsolddé koordinacids és szervezési feladatokat,

gondoskodik az elndk, illetve az elndkhelyettes hivatalos programjainak szervezésérdl és nyilvantartasarol,
kozremiikodik az elnok, illetve az eIndkhelyettes feladatainak adminisztrativ, technikai el6készitésében,
figyelemmel kiséri az ENKK altal kotott szerz6dések lejaratat, valamint vezeti a szerz6dések nyilvantartasat,
vezeti a belsé szervezetszabalyozé dokumentumok nyilvantartasat,

vezeti a kiadmanyozasi jog delegélasanak, illetve visszavonasanak nyilvantartasat,

az elnok utasitdsdnak megfeleléen vezeti a jogszabalyokban, illetve egyéb rendelkezésekben el6irt
nyilvantartasokat, és elkésziti a jelentéseket,

részt vesz az ENKK éves munkatervének és beszamoléinak elkészitésében,

kozremikodik az EInoki Titkarsag irodagépeinek folyamatos karbantartatdsaban, és gondoskodik az
anyagszikséglet, az irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésérdl,

kezeli és nyilvantartja az EInoki Titkdrsdg munkatédrsainak szabadsag- és hivatalos tavollét kimutatasait,
valamint jelenléti ivét,

koordinalja a gépkocsivezeté-kézbesité tevékenységét,

egyuttmukodik a belsd ellendrzéssel, és nyilvantartja a belsé ellenérzési éves munkatervet,

kozremkodik az ENKK belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak az el6készitésében,

vezeti a bélyegzék kdzponti nyilvantartasat, felligyeli a bélyegzék kiadasat, elldtja az ehhez kapcsolédd
leltarozasi, ellen6rzési és selejtezési feladatokat,

ellatja az EIn6ki Titkarsagra vonatkozoé honlapon taldlhaté informacidk ellenérzését, aktualizalasat,

elldtja az elndk altal esetenként meghatarozott egyéb feladatokat.

2. Az EInoki Titkarsag iratkezelési, irattarazasi és irattarolasi feladatai tekintetében:

a)
b)
)
d)

8

elldtja az ENKK részére érkez6 iratokkal kapcsolatos, az Iratkezelési Szabalyzatban meghatéarozott feladatokat,
az Iratkezelési Szabalyzattal 6sszhangban gondoskodik az ENKK-bdl kimend kiildemények postazasardl,
elldtja az ENKK Iratkezelési Szabélyzatanak megfelel6en az iratok irattarozasi feladatait,

gondoskodik az irattarolas szabalyainak betartasa mellett az iratok és mellékleteik attekinthetd és biztonsagos
tarolasarol.

Iktatasi feladatokat ellaté személy kormanyzati szolgélati vagy munkaviszonyban allé vagy megbizas utjan
foglalkoztatott személy és/vagy szervezet lehet.

3. Az EInoki Titkarsag feladata kommunikaciés feladatai keretében:

a kils6é és bels6 kommunikaciés feladatok elldtdsa, ezen belll kiemelten az ENKK honlap és Intranet
mukodtetése, frissitése,

sajtofigyelés, napi sajtoszemle készitése és médianyilvanossag szervezése az ENKK vezetdi kozszerepléseinek,
kozremUkodés az ENKK kilsé és belsé kommunikdciéjat szolgdld informacids eszkdzok és fellletek
kidolgozasaban,

kapcsolattartas a médiapartnerekkel és kiemelten az EMMI kommunikaciés munkatarsaival.

4. Az EInoki Titkarsag egyéb, az ENKK funkcionalis feladataihoz kapcsolddo tevékenysége korében gondoskodik:

a)
b)
<)

a postai szolgdltatasok biztositasanak megszervezésérol,

a munkavédelmi, tlzvédelmi és kdrnyezetvédelmi feladatok elldtdsanak biztositasardl,

az esélyegyenléségi feladatok ellatdsdnak, az esélyegyenléségi terv elkészitésének és folyamatos
ellenérzésének, illetve aktualizélasanak biztositasarol.
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Ill/B/Il. Gazdasdgi Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Economic Affairs)

. A Gazdasdagi Féosztalyt az ENKK gazdasagi vezetdje iranyitja.

. Az ENKK gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Féosztély latja el a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési

szervekre vonatkozo, hatélyos allamhdztartasi jogszabalyok, szamviteli elSirdsok és pénzgazdalkodasi szabdlyok
figyelembevételével.

a)
b)

a)

. A Gazdasdagi Féosztély koltségvetési feladatkdrében:

elkésziti az ENKK koltségvetési javaslatait, valamint az ENKK éves koltségvetési beszamoléit,

id6szakos pénziigyi terveket, beszdmoldkat készit, figyelemmel kiséri a kiemelt elSirdnyzatonkénti
felhasznélasokat,

negyedévenként, illetve igény szerint tajékoztatja azelnokot az eldiranyzatok alakuldsérodl, és egyben intézkedik
az el6irdnyzatok sziikséges médositasara a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint,

a hatdlyos jogszabdlyok szerinti pénziigyi és szamviteli nyilvantartdsokat vezet az aktudlis szdmlarendnek és
gazdasagi szabalyzatoknak megfeleléen,

ellatja a kulfoldi kikuldetésekkel 6sszefliggd pénzigyi nyilvantartast és ligyintézést,

kezeli az ENKK bankszamlait, gondoskodik az ENKK készpénzforgalmanak lebonyolitdsaroél,

az ENKK kotelezettségvallalas-nyilvantartasat vezeti, biztositja az ENKK szerz6déseiben foglaltak teljesitését,
elkésziti és folyamatosan karbantartja a gazddlkoddssal és a szamviteli renddel 6sszefliggdé belsé
szervezetszabalyoz6 dokumentumokat,

kapcsolatot tart az iranyito szervvel, valamint a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) és a Nemzeti Ad6-
és Vambhivatal (a tovdbbiakban: NAV) illetékes szerveivel,

elldtja az egészségligyi felséfoku szakirdnyu szakképzéshez f(iz6d6 tdmogatdsok és 6sztdndijak koltségvetési
forrasanak pénziigyi kezelésével kapcsolatos feladatokat, beleértve az EMMI Egészségligyi fels6foku szakirdnyu
szakképzés tdmogatdsa fejezeti kezelési sordhoz kapcsolédd lebonyolitéi feladatok pénziigyi részét
(tdmogatasok nyilvantartasa, kiemelt el6iranyzatok szerinti bontas),

elldtja a humaneréforras-monitoring projekttel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatokat,

teljesiti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi és szamviteli adatszolgéltatasokat,

kozremUkodik az eurépai unids és hazai projektekkel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatok ellatdsaban.

. A Gazdasagi Féosztaly gazdélkodasi feladatkorében:

elkésziti az éves beszerzési, illetve kdzbeszerzési tervet, kozremiikodik a beszerzések és a kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elvégzi a bér- és létszamgazdalkodassal 6sszefliggd elemzéseket, statisztikai adatszolgaltatasokat,

a kozpontositott illetményszamfejtés egységes munkaligyi, tgyviteli, eljarasi és informacids rendszerében
a MAK illetékes teriileti igazgatosagaval egyiittmiikddve ellatja a jogszabélyokban el8irt feladatokat,
gondoskodik a foglalkoztatottakat a Kttv., a Kbzszolgalati Szabalyzat szerint megillet6 juttatasok és a cafetéria-
juttatasok pénziigyi lebonyolitasarél (étkezési hozzajarulas, SZEP Kértya, ruhézati koltségtérités, utazasi bérlet,
tanulmanyi szerz6dések, segélyek stb.), javaslatot tesz azok mértékére,

végzi az egészséglgyi fels6éfoku szakirdnyu szakképzéshez fliz6d6 6sztondijak szamfejtését,

az elnok erre vonatkozoé utasitdsa esetén biztositja az ENKK szerzédéses partnereivel valé kapcsolattartast,
valamint a teljesités ellenérzését.

. A Gazdasdagi Féosztély altalanos lizemeltetési feladatkdrében ellatott feladatai:

az éplletek és kilsé teriiletek fenntartasa és lizemeltetése (karbantartas, javitas, épulettakaritas, biztonsag,
Orzés-védelem, munkavédelem, tlizvédelem, érintésvédelem és villdmvédelem, veszélyes hulladékok
elszallittatdsa, intézeten bellli koltoztetés),

gondoskodas a vezetdi értekezletek, rendezvények szervezéséhez kapcsolédd technikai feltételek
biztositasardl,

hivatali gépkocsik lizemeltetése; a gépjarmu-tizemeltetési feladatok ellatasanak biztositasa,
mobiltelefon-halézat és telefonkdzpont mikodésének biztositasa,

hivatali telefonkonyv elkészitése és folyamatos karbantartasa,
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kozremUikodés az lizemeltetési és miiszaki feladatokhoz kapcsoloddan az éves koltségvetési és beruhazasi terv
készitésében,

kozremikodés az éves targyieszkdz- és készletleltér lebonyolitaséban,

kozremUikodés a készletleltar, valamint a selejtezés és értékesités lebonyolitasaban,

szallitasi feladatok ellatasa,

recepcid, portaszolgalat és 6rzés-védelem megszervezése, a személy- és teherforgalom rendjének biztositasa,
az irodagépek folyamatos karbantartasa, az anyagok, irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzése.

6. A Gazdasdagi Féosztaly informatikai Gizemeltetési feladatai tekintetében:

a)

biztositja az ENKK alapfeladatai elldtdsa érdekében lzemeltetett informatikai eszkdzok (hardver, szoftver,
haldzati eszk6zok) szerver- és felhasznaldi oldal kiszolgalasat, a teljes informatikai izemeltetést,

biztositja a rendszerek miikodéképes allapotanak folyamatos fenntartasat kiilon szakmai szolgaltatasokkal,
részt vesz az informatikaval kapcsolatos szabalyzatok el6készitésében és aktualizalasaban,

részt vesz az informatikai beszerzések el6készitésében, lebonyolitdsdban, az ENKK informatikai fejlesztéseinek
el6készitésében és megvalositasaban,

gondoskodik az informatikai eszk6z6k folyamatos karbantartatasarol és anyagsziikségletérdl.

Az informatikaifeladatokat az ENKK-val kormanyzati jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban vagy munkaviszonyban

allo személy vagy megbizas utjan foglalkoztatott szervezet latja el.

7. Az ENKK gazdélkodéasanak részletes szabalyait belsé szervezetszabalyozé dokumentumok tartalmazzak.

Il/B/IIl. Jogi és Humdnpolitikai Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Legal Affairs and Human Resources)

1. A Jogi és Huménpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai keretében:

a)

el6késziti az ENKK Kdzszolgalati Szabalyzatat, valamint a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. tdrvénynek
(a tovabbiakban: Mt.), illetve a Kttv.-nek és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeleteknek az ENKK-ban
torténd végrehajtasa érdekében szlikséges belsé szervezetszabdlyozé dokumentumokat és azok mddositasait,
elldtja az ENKK vezet6i, kormanytisztvisel6i, kormanyzati tigykezeldi, egyéb foglalkoztatottai alkalmazasaval,
foglalkoztatasaval kapcsolatos munkatigyi feladatokat (kinevezés, felmentés, atsorolas, mindsités, fegyelmi
Ugyek el6készitése stb.),

elldtja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat, végzi az ezzel kapcsolatos adatkezelést
a 4. fuggelékben foglaltak szerint,

végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodo feladatokat és a mindsitett adatok kezelését,

el6késziti az ENKK éves teljesitmény-célkitlizéseinek 0sszedllitdsat, végzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat,

el6késziti az ENKK dltal kiirdsra keriil6 allaspalyazatokat és a palyazatok elbirdlasanak lebonyolitasat,

el6késziti az ENKK kormanytisztvisel6i és munkavallaléi munkakéri leirdsait,

végzi a munkaligyi tevékenység korébe tartozd nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatokat, biztositja
a jogszer( adatkezelést,

kezeli és nyilvantartja az ENKK munkatérsainak szabadsag- és hivatalos tavollét kimutatésait, valamint jelenléti
ivét,

gondoskodik az ENKK éves szabadségolasi tervének elékészitésérdl,

elkésziti az ENKK éves kormanytisztviselSi képzési tervét, figyelemmel kiséri megvaldsuldsukat, és jelentést
készit a végrehajtasrol,

szervezi, koordindlja a munkatarsak szakmai, nyelvi stbh. képzését, illetve a képzésben, tovabbképzésben valo
részvételét,

el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket,

elldtja a kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsga, a kdzigazgatdsi szakvizsga, illetve a tovdbbképzési tervezési és
szervezési feladatokat,

el6késziti a kormanytisztvisel6knek adhato juttatdsokkal kapcsolatos és egyéb humanpolitikai szakteriletet
érintd utasitastervezeteket,
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a)
b)
d]

el6késziti az éves létszamtervet, az elfogadott |étszamtervet és a [étszammozgast folyamatosan figyelemmel
kiséri,

szervezi és kozremUkodik a kozszolgalati tisztvisel6k részére kotelezben elbirt dgazatspecifikus képzések
lebonyolitasaban, adminisztraciés feladatokat lat el,

kdzremiikddik a kormdnyzati szolgalati tisztvisel6k részére kételezéen elbirt tovabbképzés megvaldsuldsaban,
tdmogatja a belsé tovabbképzések kidolgozasanak moddszertanat, valamint az &gazatspecifikus
mindségtanusitott képzési program, tananyag készitését, akkreditéltatasat.

. A Jogi és Humanpolitikai Féosztaly jogi feladatai keretében:

lefolytatja az ENKK hataskorébe tartozé masodfoku eljarasokat,

részt vesz az ENKK feladatkorét érint6 jogszabalytervezetek el6készitésében és véleményezésében,

az ENKK-ba érkezett jogszabdly-véleményezések kapcsan a megkeresést kiildé minisztériumnak tajékoztatast
ad az ENKK allaspontjarol,

ellatja az ENKK peres és peren kivili jogi képviseletét,

az ENKK valamennyi szervezeti egysége tekintetében kozremikodik jogértelmezési kérdésekben, amivel
elésegiti a jogszabdlyoknak megfeleld jogalkalmazési tevékenységet, erre irdnyulé megkeresés esetén az
ENKK feladat- és hataskorét érinté Gigyben jogi dllaspontjardl tdjékoztatja az ENKK elnokét, a szervezeti egység
vezetdjét vagy munkatarsat,

igény szerint fellilvizsgalja az ENKK hatdrozatainak tervezeteit, indokolt esetben felhivja a figyelmet a sziikséges
véltoztatdsokra, moédositasokra,

el6késziti, elkésziti, véleményezi, felllvizsgélja az ENKK altal kotend6 kotelezettségvallaldsokat, szerz6déseket,
egyéb megallapodasokat, belsé szervezetszabalyozé dokumentumokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az ENKK m{ikodésére is kihatd jogszabdlyvéltozasokat, ezekrdl, valamint
a szikséges intézkedésekrdl tajékoztatja az elndkot és az érintett szervezeti egység vezetdjét,

ellatja az ENKK altal kotendd megbizasi, vallalkozasi szerzédések elkészitésével kapcsolatos jogi feladatokat,
kdzremUkodik az adatvédelmi feladatok ellataséban,

kozremikodik az ENKK-hoz és a projektekhez kapcsolddé kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasédban,

vezeti a belsé szervezetszabalyozé dokumentumok nyilvantartasat,

figyelemmel kiséri az ENKK &ltal kdtott szerz6dések lejaratét, valamint vezeti a szerz6dések nyilvantartasat,
gondoskodik az esélyegyenldségi feladatok ellatasanak, az esélyegyenléségi terv elkészitésének és folyamatos
ellenérzésének, illetve aktualizalasanak a biztositasarol.

Ill/B/IV. Orvostechnikai Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Medical Devices)

Az Orvostechnikai Féosztaly a kovetkezé feladatokat latja el:

a)

elldtja a gyartdk, a forgalomba hozatalért felelés személyek és az orvostechnikai eszkdzok, in vitro diagnosztikai
eszkdzok bejelentési kotelezettségével kapcsolatos hatésagi feladatokat (bejelentés, bejelentés modositésa,
elmulasztasa, hibas bejelentés, eljarasi koltségek meg nem fizetése stb. esetében),

kivizsgélja az orvostechnikai eszk6zok alkalmazésa soran fellépé véaratlan eseményeket (balesetek, stlyos
meghibasodasok stb.), és sziikség szerint intézkedik a haszndlat, illetve a forgalomba hozatal felfliggesztésérél
vagy a forgalombol torténd kivonasrdl, vizsgalata eredményérdl sziikség szerint tajékoztatja a tarshatosagokat,
az orvostechnikai eszk6zok és in vitro diagnosztikai eszkdzok tekintetében piacfelligyeleti tevékenységet
végez, és meghozza az ezzel kapcsolatos hatdsagi intézkedéseket,

intézkedik a forgalombdl kivont eszkozoknek, azok gyértdinak, illetve a forgalomba hozatalért felelés
személyek nevének az ENKK honlapjan torténé kozzététele irant,

meghatarozza az idészakos fellilvizsgalatot végz6 szervezetekkel szembeni kovetelményeket,

hatarozattal feljogositja az id6szakos fellilvizsgalatok elvégzésére jogosult szervezeteket, és ellenérzi ezek
tevékenységét,

allast foglal a termék besoroldsa és osztalyba soroldsa alkalmaval a gyartd és a kijelolt szervezet kozott
felmerdld vitas kérdésekben,

gyartoi vagy forgalmazdéi megkeresésre szakvéleményt ad az orvostechnikai eszkozok besoroldsara
vonatkozdan,
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a gyarto kérelmére a jogszer( forgalomba hozatal igazolasara un. Free Sales Certificate-et ad ki,

elbirdlja a megfeleléségértékelés ald nem vont orvostechnikai eszkdzok eseti hasznalatdnak engedélyezése
irdnti kérelmeket,

kijeloli az orvostechnikai eszk6zok megfeleléségértékelését végzé szervezeteket (a tovabbiakban: kijeldlt
szervezetek), és lefolytatja az azok ellendrzésével kapcsolatos eljarast, részt vesz az Eurdpai Bizottsag altal
szervezett kozos kijelolési eljardsokban,

a vonatkozé jogszabalyok szerint szakhatésagként vagy mas formaban egyiittmikodik az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalattal (a tovabbiakban: ANTSZ), a Nemzeti Fogyasztévédelmi
Hatdsaggal, a Gazdasagi Versenyhivatallal, az Egészségiigyi Tudoményos Tanacs Tudomanyos és Kutatasetikai
Bizottsagéval, az Orszdgos Gydgyszerészeti és Elelmezés-egészségiigyi Intézettel, az OEP-pel, valamint
a NAV-val,

részt vesz az orvostechnikai eszk6zokkel kapcsolatos jogszabalyok koncepcidjanak kidolgozasaban,

ellatja az eurdpai szabvanyok honositasaval kapcsolatosan az ENKK kompetencidjaba tartozé feladatokat,
ellédtja az emberi felhasznélasra keriil6 orvostechnikai eszkdzok klinikai vizsgalatanak és beavatkozédssal nem
jaro vizsgalatoknak az engedélyezésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, hataskorében ellen6rzést
végez,

az orvostechnikai eszkdzokkel 0Osszefliggé kérdésekben kapcsolatot tart az Eurdpai Bizottsaggal és
a tagorszagok illetékes hatdsagaival (kijeldlt szervezetek ligyei, varatlan események jelentésének tovabbitdsa,
illetve fogaddsa, az eurdpai uniés adatbankkal valé kapcsolattartas stb.); részt vesz az eurdpai unids
munkacsoportok munkdjaban,

mikodteti a Kézponti Implantdtumregisztert, és ellenérzi az azzal kapcsolatos bejelentési kotelezettség
teljesuilését,

nyilvantartja az orvostechnikai eszk6zokkel kapcsolatban befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakat és egyéb
eljarési koltségeket,

nyilvantartja a rendelésre készllt (egyedi) gydgydaszati segédeszkdzok gyartéit, megszervezi ellenbrzésiiket,

a rendelésre késziilt eszk6zok gyartoinak ellenbrzése soran elkésziti a hatdrozatokat,

gondoskodik a honlapon a féosztalyhoz tartozd tartalmak jogszabdlyoknak megfeleld kialakitasarol és
karbantartasarol.

Ill/B/V. Kdbitdszertigyi F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Narcotic Drugs Control)

A Kabitoszeriigyi Féosztaly a kovetkezd feladatokat latja el:

a)

elbiraljaa kiilon jogszabdaly szerint a gydgydszati és nem gyodgyaszati felhasznalassal rendelkezd kabitoszerekkel
és pszichotrop anyagokkal, valamint Uj pszichoaktiv anyagokkal végzett tevékenységek irdnti kérelmeket
(gyartas, forgalmazas, export-import stb.), és hatarozattal dont a tevékenységi engedély megadasardl,
elbiralja a kiilon jogszabdly szerint az ipari mak eseti (éves) termesztetési engedély irdnti kérelmeket — szlikség
esetén a Nemzetkdzi Kébitoszer Ellen6rzé Szerv (a tovabbiakban: INCB) bevonasaval -, és hatarozattal dont az
engedély megadasardl,

elbiraljaa kiilon jogszabdaly szerint a gydgydszati és nem gyodgyaszati felhasznalassal rendelkezd kabitoszerekkel
és pszichotrop anyagokkal, valamint Uj pszichoaktiv anyagokkal végzend6é tudomdényos kutatds iranti
kérelmeket, és kiadja a hatarozatot az eseti kutatasi engedély megaddsarol,

engedélyezi — a kdzforgalmu és intézeti gydgyszertarak kivételével — a mar selejtezett gydgyaszati és nem
gyogyaszatifelhasznélassal rendelkez6 kabitdszerek és pszichotrép anyagok, valamint Gj pszichoaktiv anyagok
megsemmisitését,

nyilvantartja a gyogyaszati és nem gydgyaszati felhasznalassal rendelkezé kdbitdszerekkel és pszichotrdp,
valamint Uj pszichoaktiv anyagokkal végzett tevékenységeket engedélyezé hatarozatokat, az engedélyezett
kabitdszer és pszichotrdp, valamint Uj pszichoaktiv anyagfajtakat és mennyiségét,

nyilvdntartasba veszi a diszitémak és a makszalma, illetve kannabiszndvény exportjat, illetve importjat végzé,
tovabbda makszalmamaradvanyokkal szennyezett madkmagot felvasarlo, illetve annak tisztitasat végzo, valamint
az Uj pszichoaktiv anyagot ipari célra hasznald, exportald, importélo, transzferét és forgalmazasat végzé
gazdalkodd szervezetet, tovabba a kabitdszerek, pszichotrop anyagok és Uj pszichoaktiv anyagok
szallitmanyozasat végzd gazdalkodé szervezeteket,
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kozremiikodik a gydgyaszati felhasznélassal rendelkezé kabitdszerekkel és pszichotrép anyagokkal végzett
tevékenységek ellendrzésében, sziikség esetén helyszini ellendérzést végez,

a kiilén jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en a kabitdszerek és pszichotrop anyagok tekintetében nemzeti
hatosagként kapcsolatot tart az INCB-vel és a nemzeti tarshatésagokkal,

a gyartok és forgalmazok adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a gydgyaszati és nem gydgyaszati felhasznalassal
rendelkezé kabitdszerek és pszichotrép anyagok gyartasara, forgalmazasara, exportjara és importjara
vonatkozé Osszesitett negyedéves és éves jelentéseket,

a negyedéves és éves jelentéseket az Egységes Kabitészer Egyezményben, valamint a pszichotrép anyagokrol
és a pszichotrép anyagok gyartdsarol szolé Egyezményben foglaltaknak megfeleléen tovabbitja az INCB
részére,

a gyartok és forgalmazdk adatszolgaltatasai alapjan megallapitja a targyévet kdvetd évre a gydgyaszati és nem
gyogyaszati felhasznalassal rendelkez6 kabitoszer-fogyasztas, pszichotropanyag-fogyasztas becslését,
folyamatosan kapcsolatot tart a gyartdkkal és forgalmazdkkal a kabitoszer-fogyasztas és pszichotropanyag-
fogyasztas becslésének nyomon kovetése érdekében,

a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen tovabbitja a becslés adatait, valamint az abban bekdvetkezett
minden valtozast az INCB részére,

gondoskodik a féosztaly honlapjanak a jogszabalyoknak megfelelé kialakitasardl és karbantartasarol,

részt vesz a kabitoszerekkel és pszichotrop anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd
tevékenységekre vonatkozo jogszabaly-koncepciok kidolgozasaban,

elbiralja a kiilon jogszabaly szerint a gydgyaszati és nem gydgyaszati felhasznalassal rendelkezé kabitdszerek
és pszichotrép anyagok, valamint Uj pszichoaktiv anyagok eseti exportaldsa és importélasa irdnti kérelmeket,
és hatarozattal dont az engedély megadasardl,

kérelemre igazolast ad ki arrél, hogy a kérdéses anyag nem mindsiil hazénkban kabitészernek vagy pszichotrép
anyagnak, ezért behozatala vagy kivitele az ENKK részér6l nem engedélykoteles,

kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, igy kiilondsen — egytittm(koddési megallapodds keretében — a NAV-val,
valamint az Orszagos Rendér-fékapitdnysaggal,

a kiadott engedélyektdl, illetve a hatdrozatban foglaltaktdl eltérd teljesités esetén haladéktalanul megteszi
a szlikséges intézkedéseket, kapcsolatba lép az érintett nemzeti, valamint nemzetkozi tarshatésagokkal,
nyilvantartja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakat, intézkedik a Gazdasagi Féosztdly felé a be nem fizetett
igazgatasi szolgaltatasi dijak behajtasa érdekében,

szlikség esetén Osszeallitja az ENKK feladatainak ellatasahoz a sziikséges kimutatasokat,

korszer( informéciétechnikai bazis kiépitésével elldtja a féosztaly ligyfélszolgélati feladatait,

az ENSZ nemzetkozi kabitészertigyi informatikai rendszeréhez (NDS) valé virtudlis kapcsolodas feltételeinek
megteremtése érdekében eljar az informatikai rendszerek atvételének és folyamatos alkalmazasanak mind
rendszerbeli, mind eszkozfejlesztési szempontbdl valé biztositasa tekintetében,

gondoskodik a féosztaly altal kijel6lt kabitdszer-felelésok és helyetteseik éves tovabbképzésérdl,

a kulfoldre tavozo, ellenérzott szerrel torténd kezelés alatt allo beteg elldtasa céljabol a kezel6orvos éltal
kidllitott kérelemre igazolast ad ki a gydgyszer kivitelére a beteg szdmara.

Ill/B/VI. Nyilvdntartdsi F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Registration)

a)
b)

. A Nyilvantartdsi Féosztaly az alapnyilvéntartassal kapcsolatosan a kdvetkez6 feladatokat latja el:

vezeti az egészségligyi szakképesitést szerzett személyek alapnyilvéantartasat,

az egészséglgyi szakképesitések megszerzésérdl oklevelet, bizonyitvanyt kidllité szervek, tovabba az
egészségugyi szakképesitést elismeré hatdsdgok jelentése alapjan nyilvantartasba veszi az egészségiigyi
szakképesitést szerzett személyeket, és arrél kérelemre hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

kérelemre hat6sagi kivonatot allit ki az érintett személy alapnyilvantartasban torténd szereplésének tényérél,
gondoskodik az alap-nyilvantartasi lapok biztonsdgos 6rzésérdl,

az alapnyilvéntartds adataiban bekovetkezett valtozast az alap-nyilvantartési lapon éatvezeti, az elhaldlozés
tényét rogziti, és gondoskodik az alap-nyilvantartasi lap maradandé értékii iratként torténé megdrzésérél,
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f)

az adatallomany hitelességének ellenérzése érdekében adategyeztetést végez a miikodési nyilvantartassal
az alapnyilvéntartasba felvételt nyert személyek személyi adatairdl, oklevelének szdmardél, valamint az
alapnyilvantartasba torténé felvétel tényérdl és annak idépontjarol,

értesiti az OEP-et az alapnyilvantartasba vett orvosokrél, fogorvosokrél az orvosi bélyegzé elkészittetése,
az orvos, fogorvos névvaltozasa vagy egészségligyi tevékenység soran hasznalt nevének megvaltozasa esetén
cseréje, haldla esetén bevonasa érdekében,

kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal Magyar Ekvivalencia és Informacids Kozpontjaval és a Migracios és
Huméneréforrads Moédszertani Féosztéllyal az elismert egészségiigyi diplomaval, bizonyitvannyal rendelkezé
személyeknek az alapnyilvéntartasba torténé felvétele céljabol,

kapcsolatot tart az oklevelet, bizonyitvanyt kidllitd szervekkel az egészségligyi szakképzettséget szerzett
személyek alapnyilvantartésba torténd felvétele érdekében,

folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a papiralapu nyilvantartas szamitdgépen kertiljon rogzitésre, a korabban
manudlisan vezetett alap-nyilvantartasi lapokat szamitégépen rogziti,

a kérelmet elutasité hatarozat elleni jogorvoslat esetén — ha sajat hataskérben nem maédositja vagy nem vonja
vissza a hatdrozatdt — aldirdsra el6késziti a mdasodfokon eljaré szervnek szol6 felterjeszté végzést, és
a tovabbitashoz 6sszeszereli az tigyben keletkezett dokumentumokat,

ellatja az alapnyilvantartassal 6sszefligg6 telefonos, személyes és e-mailes tigyfélszolgalati feladatokat,

a HMR mUkodtetése érdekében teljesiti a jogszabdly szerinti adatszolgaltatasi kotelezettségét,

gondoskodik az ENKK honlapjan az alapnyilvantartast érinté informaciok hatélyositasarol.

2. A Nyilvantartasi Féosztaly a m(ikddési nyilvantartassal kapcsolatosan a kovetkezd feladatokat latja el:

a)
b)

vezeti az egészséguigyi dolgozdk miikédési nyilvantartasat,

lefolytatja a m(ikddési nyilvantartasba vételi, megujitasi, meghosszabbitasi, illetve torlési, torlést kovetd
Ujrafelvételi eljarasokat,

gondoskodik a mikodési nyilvantartasba vett személyek hatdsagi igazolvanyanak kidllitasarol,

a tarshatésdgok irdnyaba teljesiti a jogszabaly szerinti adatszolgaltatési kotelezettségét,

kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt, illetve kivonatot allit ki az érintett személy m(ikddési nyilvantartasban
torténd szereplésének tényérdl,

a mukodési nyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozast a muikodési nyilvantartasi lapon atvezeti, az
elhaldlozas tényét rogziti, és gondoskodik a miikddési nyilvantartasi lap maradando érték( iratként torténd
megObrzésérdl,

az adatallomany hitelességének ellenérzése érdekében adategyeztetést végez az alapnyilvantartassal
a mukodési nyilvantartasba felvételt nyert személyek személyi adatairdl, oklevelének szamarél, valamint
az alapnyilvantartasba torténd felvétel tényérdl és annak idépontjardl,

gondoskodik a mikodési nyilvantartasi lapok biztonsagos 6rzésérdl,

a kérelmet elutasitd hatérozat elleni jogorvoslat esetén — ha sajat hataskérben nem maédositja vagy nem vonja
vissza a hatdrozatat — alairasra el6késziti a masodfokon eljaré szervnek szolo felterjeszté végzést, és
a tovabbitdshoz 6sszeszereli az ligyben keletkezett dokumentumokat,

kapcsolatot tart a tovabbképzé intézményekkel, az Oktatasi Hivatal Magyar Ekvivalencia és Informéaciés
Kozpontjaval, a Migracioés és Humaneréforras Mddszertani Féosztéllyal, a szakmai kamarakkal, az OEP-pel,
az ANTSZ-szel, az etikai (igyekben eljar6 szervekkel, az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozponttal és
a tarshatdsagokkal,

elldtja a mlkodési nyilvantartasi telefonos, személyes és e-mailes tigyfélszolgalati feladatokat,

az adatvédelmi jogszabdlyok keretei kdzott adatszolgéltatasi feladatot lat el,

értesiti az érvénytelenitett mikodési nyilvantartasi igazolvanyokrdl — kdzzététel céljadbdl — az Egészségiigyi
Kozlony szerkesztéségét,

kozremUikodik a feladatkdrébe tartozd szabélyozasokhoz kapcsolédd koncepciok kidolgozasaban, valamint
jogszabdlytervezetek el6készitésében és véleményezésében,

a HMR mukodtetése érdekében teljesiti a jogszabaly szerinti adatszolgéltatasi kdtelezettségét,

gondoskodik a honlapon a muikodési nyilvéntartast érinté informacidk hatélyositasarol.
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Ill/B/VII. Migrdcids és Humdnerdforrds Modszertani F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Migration and Human Resources Methodology)

a)

p)

. A Migraciés és Humaneréforras Médszertani Féosztaly migracidval kapcsolatos feladatai korében:

lefolytatja a kulfoldon szerzett egyes egészségligyi oklevelek, bizonyitvanyok, egyéb tanusitvanyok és
fels6foku szakirdnyu szakképesitések elismerésére irdnyuld eljarast, amelynek keretében:

aa) folyamatos kapcsolatot tart az tigyfelekkel, illetve az érintett hazai és kiilféldi hatésdgokkal,

ab) ha sziikséges, szakértét rendel ki a tényallas tisztazasa érdekében,

ac) szlikség esetén az elismerés feltételeként alkalmazkodasi idészak letdltését, vizsga letételét, illetve
egyes esetekben tovabbi tanulmanyok folytatasat irja el6 hatarozatban az elismerés feltételeként,

ad) hatérozattal dont az elismerés kérdésében,

ae) a kérelmet elutasité hatdrozat elleni jogorvoslat esetén — ha sajat hataskorben nem maodositja vagy

nem vonja vissza a hatarozatat — alairasra el6késziti a masodfokon eljaré szervnek szol6 felterjesztéd

végzést, és a tovabbitashoz 0sszeszereli az ligyben keletkezett dokumentumokat,
lefolytatja a Magyarorszagon kiallitott vagy Magyarorszagon elismerésre, illetve honositasra kerilt egyes
egészségugyi oklevelek, bizonyitvanyok, egyéb tanusitvanyok és felséfoku szakiranyu szakképesitések
kalfoldon - kilonosen az Europai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT) valamely tagallamaban - torténd
elismertetéséhez sziikséges hatdsagi bizonyitvanyok kidllitdsdhoz kapcsolodé eljarast,
nemzeti hatésagként az egészségligyi diplomak, szakképesitések, felséfoku szakirdnyu szakképesitések
elismerése tekintetében kapcsolatot tart az Eurdpai Uni6 illetékes szerveivel, valamint az EGT tarshatésagaival,
az EGT tdrshatdsagainak a hatdron atnyuld egészségugyi elldtdssal kapcsolatos megkeresése esetén
tdjékoztatast nyujt az egészségligyi dolgozok egészségligyi tevékenységvégzésére vald jogosultsagardl,
kapcsolatot tart - tobbek kdzott — a Nyilvantartasi Féosztallyal, az Oktatési Hivatal Magyar Ekvivalencia és
Informécids Kozpontjaval, a Magyar Orvosi Kamaraval, a Magyar Gyogyszerészi Kamaraval, a Magyar
Egészségligyi Szakdolgozoi Kamardval, az ESZTT-vel,
lefolytatja az egyes mérgezé termékek felhasznalasat is magaban foglalé szakmai tevékenységek szakmai
gyakorlaton alapulé elismeréséhez, illetve az ilyen tevékenységek tekintetében a szakmai gyakorlatrél, tovabba
a tevékenység végzésére valo jogosultsagrél szol6 igazoldsok kidllitdsahoz kapcsolodo eljarasokat,
adatbazist mikodtet a feladatkoréhez kapcsolodd belféldi tarshatésagok elérhetdségei és a kapcsolddo
eurdpai unioés vivmanyok tekintetében,
folyamatosan béviti és aktualizdlja az adatbazisok térzsadatéllomanyait,
a féosztalyt megkeresé személyek részére tdjékoztatast, felvildgositast ad az adatbézisban szerepld
informaciokrdl,
ellatja a kilfoldon felhasznalni kivant orvosi igazolasok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartast vezet a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakrol, szlikség esetén intézkedik a be nem fizetett dij
beszedése irant,
elldtja a kulfoéldi bizonyitvédnyok és oklevelek elismerésérél sz616 2001. évi C. torvény IX. fejezetének hatdlya ald
tartozé szakmadk tekintetében az egészségligyi szolgaltatdsokhoz kapcsoléddan, nem gazdasdgi célu
letelepedéssel jard szolgaltatasnyujtas esetén az el6zetes bejelentési és nyilatkozattételi eljarassal kapcsolatos
feladatokat,
lefolytatja a hagyomanyos kinai gyogyaszat teriletén oklevéllel rendelkezé személyek egészségiigyi
tevékenységgyakorlasara vonatkozé engedélyek kiadasara irdnyuld eljarasokat,
nyilvédntartast vezet az allami vérellaté szolgadlat dltal megkotott nemzetkdzi egyezmény vagy megéllapodas
alapjan egészségugyi tevékenységet végzd személyekrél,
kozremUikodik a feladatkdrébe tartozd szabélyozasokhoz kapcsolédd koncepcidk kidolgozasaban, valamint
jogszabalytervezetek el6készitésében és véleményezésében,
elldtja a féosztaly feladatkorével kapcsolatos elektronikus, telefonos és személyes tigyfélszolgalati feladatokat.

. A Migréciés és Humaneré6forrds Mddszertani Féosztaly monitoring feladatai kdrében:

2.1. gondoskodik a HMR mUkodtetésérdl, melynek sordn ellatja:

a)

a HMR-be torténé adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

aa) el6késziti az adatszolgaltatokkal kotendd, az adatszolgéltatds technikai megvaldsitasardl, az
adatszolgaltatas teljesitésének hatéridejérél, valamint a HMR mukodtetésével és fejlesztésével
Osszefliggé egylttmikodés egyes kérdéseirdl sz616 megallapodasokat,
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d)
e)

ab) megalkotja az egyes kiilon jogszabaly szerinti adatszolgdltaté szervek adatszolgdltatdsahoz
kapcsolodé elektronikus formanyomtatvanyokat, amelyeket kdzzétesz az ENKK honlapjan,

ac) folyamatosan egyiittm(ikddik az adatszolgaltato szervekkel,

ad) az adatszolgdltatd szerveket - ha nem tesznek eleget hatdridében az adatszolgaltatasi

kotelezettségiiknek — a hataridé leteltét kovetéen haladéktalanul — Uj hataridé tlizésével - felhivja az
adatszolgaltatas teljesitésére,

ae) a hataridé ismételt elmulasztasanak tényérdl haladéktalanul értesiti a mulaszto hatdsag felligyeleti
szervét,
af) az adatszolgaltatasi kotelezettségét ismételt felhivas ellenére sem teljesitd, illetve az egészségiigyrél

sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 114. § (4) bekezdésében foglalt kotelezettségnek
eleget nem tevd szervek megnevezését, illetve az elSirt adatszolgdltatds elmaraddsanak tényét
kozzéteszi a HMR beszamoldban,

az adatfeldolgozo feladatokat, illetve az egészségligyi humaneréforras helyzetérél szolo beszamold

készitésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

ba) az Eltv. 114. §-a alapjan kapott adatokat az adatkezelés megkezdésétdl szamitott 30 napon belil
feldolgozza, és beépiti a HMR részét képezd adatbazisba, ellendrzi az adatok megfeleléségét,
gondoskodik az adatok tisztitasarol,

bb) elkésziti a targyévet kovetd év aprilis 30-dig a HMR adatai alapjan az agazati humaneréforras
helyzetérdl sz616 beszamolot, és gondoskodik a miniszteri felterjesztés el6készitésérdl,
bc) a miniszter jovdhagyasat kovetéen gondoskodik a beszdmoldnak az ENKK internetes honlapjan vald

hozzaférhet6vé tételének el6készitésérdl,
a HMR-bél torténd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, igy kiiléndsen:

ca) évente egy alkalommal - szakorvosi szakképesitésenkénti bontasban - az orszagos, regionalis és
megyei szakorvoslétszamra vonatkozé jelentést kiild a miniszter részére,

cb) az Eltv. 114. § (6) bekezdése szerinti adatszolgaltatast 30 napon beliil elektronikus Gton - a kérelmezé
erre irdnyulé irdsbeli kérésére papir alapon is — teljesiti,

o) elkésziti az ENKK portalon megjelené HMR riportokat,

biztositja a HMR szakmai miikodtetését,
elladtja a HMR-rel kapcsolatos egyéb feladatokat.

2.2. tdmogatja az ENKK szakmai szervezeti egységeinek miikodését a kovetkezdk szerint:

a)

b)

elldtja a szakmai szervezeti egységek feladatelldtasdnak tdmogatdsat az adatbdzis szinten rendelkezésre allo
adatok strukturdlt legyUjtésével és rendelkezésre bocsatasaval,

a szakmai szervezeti egységekkel egylttmikddve kdzrem(ikddik az adatbazis szinten kezelt nyilvantartasok
megfelel6ségének elemzésében, indokolt esetben javaslatot tesz annak javitasara, fejlesztésére,
kdzremikodik a szakmai szervezeti egységek tevékenységeire vonatkozo, adatbézist érinté munkafolyamatok
meghatarozasaban, fejlesztésében, ha azadott tevékenység a késébbiekben a monitoring funkcidt felhasznalja,
az egészségligyi emberi eréforrassal kapcsolatban az dgazati dontéshozatal tdmogatéséra rendszeres és eseti
elemzéseket végez,

humaneréforras szempontbdl elemzi és értékeli a regiondlis 1étszamadatokat, kiilonds tekintettel a tertleti
kulonbségekre, hidnyszakma-teriletekre,

0sszegydjti és elemzi az egészségligyi dgazatban dolgozok bér- és [étszam-statisztikai adatait, valamint az
egészségugyi ellatorendszerrel Osszefliggésben az &4gazati dontéshozatalt elésegité rendszerelemzési
feladatokat lat el,

kozremkodik az dgazati humaneréforras-tervezésben,

ellatja az OSAP 1626 Agazati Bér- és létszamstatisztikahoz kapcsol6do feladatokat,

elemzi és értékeli a rendelkezésére all6 statisztikai adatok alapjan az egészségiigyi dgazatban foglalkoztatottak
|étszam- és szakképzettségi helyzetének alakuldsat,

rendszeres id6kozonként felmérést készit és tajékoztatot allit 6ssze az egészségligyi intézmények aktualis
szakdolgozoi létszamhelyzetérél, kiilonds tekintettel az dpoldi Iétszamokra, javaslatot tesz a mennyiségi és
mindségi (képzettségi) sziikségletekre vonatkozdan,

egészségugyi szakdolgozoéi humaneréforras-fejlesztéssel kapcsolatos szempontbdl kdzremUikodik a fejlesztési
koncepcidk szakmai kidolgozasaban, részt vesz a helyzetelemzések elkészitésében,
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figyelemmel kiséri a nem felséoktatasi szintli egészségligyi képzések, szakképzések és tovabbképzések
tdmogatdasaval kapcsolatos pélyazatokat és azok megvaldsuldsat,

elemzi és értékeli az egészségligyi képzésben, szakképzésben, tovabbképzésben részt vevék szamanak
alakulasat, a varhaté egészségiigyi képesitéssel, szakképesitéssel rendelkez6k létszamat, szakirdny szerinti
Osszetételét, az elemzés eredményei alapjan javaslatot tesz a szilkséges intézkedések el6készitésre,

elkésziti az egészségligyi terileten jelentkezé szakmai képzési igények felmérését,

elkésziti, 6sszesiti a statisztikai adatszolgdltatds eredményeit az egészséguigyi szakképzés és vizsgdztatds
témakorében.

l/B/VIII. Szakképzés Tamogatdsi Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Vocational Training Support)

. A Szakképzés Tamogatédsi Fbosztaly elldtjia az egészségugyi felséfoku szakirdnyd szakképzés (ezen alcim

vonatkozéasaban a tovabbiakban: szakképzés) keretében benyujtott tdamogatasi igényekkel kapcsolatos feladatokat,
igy feladata kulénosen:

a)
b)
)

D e a0

a tdmogathatd szakképzési keretszamok kozzététele az ENKK honlapjén,

a tamogatasi igénylési nyilatkozatok fogadasa, nyilvantartasba vétele, jogszerliségének vizsgalata,
tdmogatasi igényléssel kapcsolatos dontés elékészitése,

azigénylék és a szakképzést koordindlo felséoktatasi intézmények tajékoztatdsa a dontésrél,

a szakképzésbe lépett jeldltek nyilvantartasba vétele,

a szakképzések teljesitésének nyomon kdvetése,

a szakképzésiiket sziineteltetékkel és véglegesen megszakitokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
helyszini ellendrzési feladatok ellatasa,

informacidszolgaltatas, statisztikai adatszolgaltatas a dontéshozok és egyéb jogosult szerv szamara,
elérejelzések, elemz6 kimutatasok készitése,

kapcsolattartas a Migracios és Humaneréforrds Mddszertani Féosztéllyal, a Nyilvantartasi Féosztallyal, az
egészséglgyi szolgaltatdkkal és a felsGoktatasi intézményekkel,

tajékoztatas nyujtasa a tdmogatasi igényléssel kapcsolatos megkeresésekre.

. ASzakképzésTamogatasi Féosztaly ellatja a szakképzés koltségvetésiforrasanak kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi,

illetve az EMMI Egészségligyi felséfoku szakirdnyu szakképzési rendszer tdmogatdsa fejezeti sordval kapcsolatos
lebonyolitéi megallapodashoz kapcsolddo szakmai feladatokat, igy feladata kildndsen:

a)
b)
d]

Q>2e 2

tdmogatasi szerz6dés el6készitésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése,

elemz6 szamitasok, elérejelzések készitése az EMMI részére a targyévet koveté idészak forrasigényére,

elemz6 szamitdsok, el6rejelzések készitése az EMMI részére a targyévet kovetd idészak keretszamainak
kialakitasahoz,

a tdmogatdasok elszdmoldsa, jogszabalyi megfelel6ségvizsgalata,

azéllamhaztartason kivili egészségligyi szolgaltatdkat megilleté tdmogatasok kifizetésének kezdeményezése,
azéllamhaztartason beliili egészségiigyi szolgaltatokat megilleté tdmogatdsok kifizetésének kezdeményezése,
atamogatasok felhasznalasat kdvetéen évente benyujtott szakmai és pénziigyi beszamoldk megfelel6ségének
vizsgélata és elbiraldsa.

. A Szakképzés Tdmogatési Féosztély elldtja a szakképzéshez fiz6dé Osztondijakkal kapcsolatos nyilvantartési

feladatokat, igy kilondsen:

a)
b)
)

>0 a0

lebonyolitja az 6sztondij-palyaztatast,

a palyazatokat biralat céljabol el6késziti a Birald Bizottsag részére,

értesiti a palydzokat a palyazat eredményérdl,

megkdti az 0sztondijas jogviszonyt létrehozd szerzédéseket a sikeres palyazékkal,

nyilvéntartja az 6sztondijasok szakképzéssel, 6sztondijjal 6sszefliggd adatait,

havonta bekéri és ellen6rzi a szakképzést koordindlé egyetemektdl a szakképzés teljesitésérél széld
igazolasokat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6sztondijasok altal szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitését,
el6késziti a beérkezett igazolasok alapjan az 6sztondijak utaldsat,
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i) nyilvantartja az utalt 6sztondijakat,
j) kapcsolatot tart a szakképzést koordinalé egyetemekkel,
k) Ugyfélfogadast biztosit az 6sztondijasok részére.

4. A Szakképzés Tamogatasi Féosztaly ellatja az egészségligy teriiletén mikodé szakértdi tevékenységgel 6sszefliggd
hatéségi feladatokat, igy kilonosen:
a) fogadja a szakért6i engedélykérelmeket és bejelentéseket,
b) megvizsgalja a jogszabalyban meghatdrozott feltételek meglétét, elbirdlja az engedélyeket és bejelentéseket,

8

) ha a biralat érdekében szlikséges, szakvéleményt kér tarshatdsdgoktdl, szakmai szervezetektdl,
d

=

kidllitja a szakért6i engedélyeket, kidllitja a szakért6i névjegyzékbe torténé felvételrdl sz616 igazolast bejelentés

esetén,

e) jogszabalyi feltételek teljesitése hianyaban a kérelmet elutasitja, a szakértéi tevékenység végzését megtiltja,

f) az ENKK honlapjan kozzéteszi a szakértdi névjegyzéket,

a) a bejelentéskoteles szakteriileteken az 6tévenként megismételt, illetve Uj szakterlletekre tett bejelentéseket
kezeli,

h) az elutasito és tiltd hatarozatok elleni fellebbezéseket felterjeszti a masodfoku hatésaghoz.

5. A Szakképzés Tamogatasi Féosztaly ellatja a miniszter dgazatdba tartozd szakképesitések tekintetében a szakmai
vizsgabizottsag elndkének megbizasaval kapcsolatos feladatokat, ha nem az ENKK a vizsgaszervezé, igy kiilonosen:
a) megvizsgalja a vizsgaelndki kijeloléskérelmek jogszabalyi megfelel6ségét,
b) a beérkezett kérelmek alapjan kijeloli a vizsgaelndkoket az egészségligy tertiletén folyd iskolarendszer( és
iskolarendszeren kivili OKJ-s modularis képzéseket lezaré szakmai vizsgara,
<) fogadja és megérzi a szakmai vizsgaelnokok altal megkiildott vizsgaelnoki jelentéseket.

6. A Szakképzés Tamogatési Féosztély — ha nem az ENKK a tovabbképzés szervezdje - ellatja a szakképzésben részt vevd
egészségligyi szolgéltatok szakképzdhelyi akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:
a) fogadja a szakképzést koordinalé egyetemektél beérkezé akkreditacios kérelmeket, szlikség esetén
hidnypotlast kér,

b) megvizsgélja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét,

c) felkéri a kuilon jogszabalyban meghatarozott szervezetet a kérelemmel kapcsolatos szakvéleményadasra,
d) kiallitja az akkreditaciés hatarozatot, vagy jogszabalyi feltételek teljesitése hianyaban a kérelmet elutasitja,
e) az ENKK honlapjan kozzéteszi az akkreditalt egészségligyi szolgaltatok jegyzékét.

7. A Szakképzés Tamogatdsi Féosztdly elldtja az egészségligyi szakdolgozok szabadon valaszthaté elméleti
tovabbképzésének mindsitését, igy kiilondsen:
a) kidllitjia a tovabbképzés mindsitésérdl szold hatarozatot, vagy jogszabdlyi feltételek teljesitése hianyaban
a kérelmet elutasitja,
b) a mindsitett tovabbképzésekrol tajékoztatja a Magyar Egészségligyi Szakdolgozdi Kamarat.

8. A Szakképzés Tamogatasi FOosztaly feladatai az egészségligyi szakdolgozék kotelezé szakmacsoportos
tovabbképzésével kapcsolatban:
a) a tovabbképzési szervezési jog megszerzésére iranyulo6 kérelmeket fogadja, és nyilvantartja azokat,
b) ajogszabdlyban megnevezett szervezetek véleményének kikérését kdvetéen dont a kdtelezd szakmacsoportos
<) a kotelezd szakmacsoportos tovabbképzésre jogosult intézmények névsorat kozzéteszi az ENKK honlapjan,
d) az ENKK honlapjan kdzzéteszi a tovabbképzési jog megsziinését.

9. A Szakképzés Tamogatasi Féosztaly ellatja az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az egészséglgyi felséfoku
szakirdnyu szakképesitéssel rendelkez6k kdtelezd szinten tartd és szabadon vélaszthaté elméleti tovabbképzésének
mindsitését, igy kiilondsen:

a) az e célt szolgald elektronikus portél segitségével megvizsgélja a felséoktatdsi intézmény, az ESZTT és az
egészségligyi szakmai kollégium illetékes tagozatanak pontszamajanlasaval elldtott tovabbképzési
programokat,

b) megvizsgalja a jogszabalyban meghatarozott feltételek meglétét, sziikség esetén hianypdtlast kér,
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a tovdbbképzés mindsitésérél — amely az elektronikus portalon keresztll torténik — az ENKK elndke dont
a Szakképzés Tamogatdsi Féosztaly javaslata alapjan, amely javaslat az egészségligyi szakmai kollégium
illetékes tagozata, a felsGoktatdsi intézmény és az ESZTT javaslata és kiulon jogszabalyban foglaltak
figyelembevételén alapszik,

a mindsitett tovabbképzésekrdl elektronikus uton tdjékoztatja a tovabbképzés szervez6jét, valamint az
illetékes szakmai kamarat.

A Szakképzés Tamogatasi Féosztaly az ezen alcim 1-9. pontjaban foglalt feladatainak ellatasaval 6sszefiiggésben

tovabba:

a) a féosztalyt megkeresé Ugyfelek részére elektronikusan, telefonon, illetve személyesen ugyfélfogadasi
lehetdséget biztosit, és ennek keretében megfeleld tdjékoztatast biztosit,

b) az ENKK honlapjan kozzéteszi a féosztély feladatait érinté véltozasokat, informacidkat,

c) kozremUkodik a feladatkdrébe tartozd szabélyozasokhoz kapcsolédd koncepcidk kidolgozasaban, valamint
jogszabalytervezetek el6készitésében és véleményezésében,

d) kozremiikodik a HMR projekt lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Il/B/IX. Szak-Kiaddi és Kbnyvtdri F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Specialist Publishing and Library)

A Szak-Kiado6i és Kbnyvtari Féosztaly feladatai:

a)
b)

részvétel az ENKK vizualis arculatanak kialakitasaban és gyakorlati alkalmaztatasaban,

ellétja a honlapon taldlhaté informacidk ellenérzését, aktualizélasat,

elldtja a kilsé és bels6 kommunikacids feladatokat, ezen belll miikodteti és frissiti az ENKK honlapjat és az
Intranetet,

sajtéfigyelést végez, napi sajtédszemlét készit, és igény szerint médianyilvanossagot szervez az ENKK vezetéi
kozszerepléseinek,

kozremUkodik az ENKK kuilsé és belsé kommunikacidjat szolgald informacios eszkozok és felliletek
kidolgozasaban,

szakmai rendezvények szervezése,

a képzésben részt vevok tdjékoztatasdval kapcsolatosan:

ga) informacids lap kiadasa,

gb) tajékoztatd honlapok miikodtetése,

go) Virtudlis Iskola mukodtetése,

pedagdgiai tajékoztatassal kapcsolatosan:

ha) kiadok kozott létrejott megéllapodas szerint az egészségligyi szakképzést tdmogatéd kiadvanyok
terjesztése és forgalmazésa,

hb) az egészséguigyi szakképzéssel kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok (tantervek, tankdnyvek,

segédletek stb.) gyUjtése,
kiaddi feladatokkal kapcsolatosan:

ia) papiralapu és e-learning formatumu jegyzetek, tananyagok, oktatési segédletek iratasa, szerkesztése,
lektoralasa,

ib) jegyzetek, oktatasi segédletek nyomdai el6készitése,

ic) reprografiai, kotészeti igények kielégitése,

id) jegyzetek, tananyagok, oktatasi segédletek kiaddsa az egészségligyi szakképzésekhez,

ie) az egészségligyi szakképzések oktatasi dokumentumainak kiadasa,

a kiadvanyok terjesztésével kapcsolatosan:

ja) intézeti kiadvanyok terjesztése,

jb) igény esetén az EMMI kiadvanyainak terjesztése,

jc) jegyzetbolt és jegyzetraktar zemeltetése,

konyvtari, dokumentacids feladatokkal kapcsolatosan:

ka) az Egészségtudomadnyi Szakkonyvtar altal szakiranyu konyvtari és dokumentécids szolgaltatds
nyujtasa,

kb) az egészségligyi képzések és tovabbképzések szamara szakirodalom gydjtése, feldolgozasa,

kc) megrendelésre témafigyelés, szakirodalom-kutatas készitése.
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Ill/B/X. Szakképzés Fejlesztési F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Vocational Training Development)

A Szakképzés Fejlesztési Féosztaly feladatai:
Feladatkdréhez kapcsol6do szakképzéssel kapcsolatos projektek el6készitésében, végrehajtasaban kozrem(ikodik

a)

szakmai, pedagdgiai méréssel, értékeléssel kapcsolatosan:

aa) az egészségligyi szakképzések szakmai vizsga méréeszkozeinek elkészitése és eljuttatdsdnak
megszervezése a vizsgaszervez6khoz,

ab) kilon megbizassal részt vesz a szakmai vizsgak ellenérzésében,

ac) diagnosztikai mérésekhez méréeszkdzok készitése,

az igazgatasi, pedagdgiai szolgdltatassal kapcsolatosan:

ba) az iskolai rendszer( és iskolai rendszeren kivili szakmai és vizsgaztatasi kovetelmények fejlesztése,

bb) képzési dokumentaciok fejlesztése,

bc) javaslattétel a tananyagellatas (papiralapu és e-learning) fejlesztésére,

bd) a szakképzést érint6 kutatasok végzése,

be) az egészségligyi szakképzések modultérképeinek elkészitése,

bf) a taneszkdzok megismertetése, felhasznéalasanak segitése,

bg) tajékoztatd napok szervezése,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitésével, szervezésével kapcsolatosan:

ca) tanar-tovabbképzési programok készitése, akkreditaltatasa,

cb) tanartovabbképzések szervezése,

cc) a szakérték és vizsgaztatok felkészitése és tovabbképzése,

a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezésével, 6sszehangolasaval kapcsolatosan:

da) a szakmai versenyek el6készitése, koordinalasa,

db) versenyfelhivasok el6készitése és kozzététele,

do) a versenyek egyes forduléinak lebonyolitésa,

dd) a versenyek tapasztalatainak 6sszesitése,

az iskolai rendszer(/iskolarendszeren kivili egészségligyi szakképesitések szaktandcsad6 rendszerének
megszervezésével és mikodtetésével kapcsolatban:

ea) palyaztatas,
eb) a szaktanacsadéi névjegyzék gondozasa,
ec) a szaktanacsadok felkészitése, tovabbképzése.

l/B/XI. Szakképzés Szervezési Féosztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Vocational Training Organization)

1. A Szakképzés Szervezési Féosztaly oktatasi feladatkorében ellatott feladatai:

a)

b)

feladatkoréhez kapcsolédd szakképzéssel kapcsolatos projektek elSkészitésében, végrehajtasaban
kozremUkodik,
képzések szervezésével kapcsolatosan:

ba) jovahagyasra el6késziti a feln6ttképzési torvény és az agazati jogszabdlyok hatdlya ala tartozd
képzések inditasara vonatkozo révid és hosszu tavu terveket,

bb) elkésziti, elémindsitteti és engedélyezésre benyujtja — képzési koroknek torténé megfeleléség
figyelembevételével — az egyes képzési programokat,

bc) szervezi, irdnyitja, koordindlja, ellenérzi a képzések el6készitését és lebonyolitasat,

bd) Osszedllitja a képzési tajékoztatokat, gondoskodik annak meghirdetésérdl,

be) kozrem(kodik a képzési koltségkalkulaciok elékészitésében,

bf) részt vesz a képzési ajanlatok elkészitésében,

bg) biztositja az egyes képzések elméleti és gyakorlohelyi megvalosuldséhoz sziikséges személyi-targyi

feltételeket,
bh) értékeli, elemzi a képzések megvaldsuldsat, eredményeit felhasznalja a stratégiai tervezés soran,
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tovabbképzések szervezésével kapcsolatosan:

ca) jovdhagyasra el6késziti a szakdolgozdi kotelezd és szabadon vélasztott, valamint egyéb
tovabbképzések inditasdra vonatkozé rovid és hosszu tavu terveket,

cb) elkésziti, elémindsitteti és engedélyeztetésre benyujtja az egyes tovabbképzési programokat,

o) szervezi, iranyitja, koordinalja, ellendrzi a tovabbképzések el6készitését és lebonyolitasat,

cd) Osszeallitja a tovabbképzési tajékoztatdkat, gondoskodik a felhivasok kbzzétételérdl,

ce) kozrem(ikodik a tovabbképzési koltségkalkulaciok el6készitésében,

cf) biztositja az egyes tovabbképzések megvaldsuldsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

cg) értékeli, elemzi a tovabbképzések megvaldsulasat, eredményeit felhaszndlja a stratégiai tervezés
soran,

vizsgak szervezésével kapcsolatosan:

da) jogszabalyi felhatalmazas alapjan mUkodteti az 4gazati szakmai és modulzaré vizsgacentrumot sajat
és befogadott vizsgak esetében,

db) el6késziti és szervezi az egyes vizsgaidészakokhoz tartozé szakmai és modulzaré vizsgdkat,

do) elkésziti és jovahagyasra benyujtja a vizsgajelentéseket,

dd kdzremikoddik a vizsgékra vonatkozo kéltségkalkulaciok el6készitésében,

de ellatja az 4gazati vizsgacentrum m{ikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
df) biztositja az egyes vizsgak megvaldsulasahoz szilkséges személyi és targyi feltételeket,
dg) értékeli, elemzi a vizsgak megvaldsulasat, eredményeit felhasznalja a stratégiai tervezés soran.

2. A Szakképzés Szervezési Féosztaly tanulmanyi feladatkorében ellatott feladatai:

a)

b)

elldtja a képzések, tovabbképzések, vizsgak nyilvantartasaval kapcsolatos adatbeviteli, adatkezelési és
adminisztracios feladatokat,

végzi a képzések, tovabbképzések, vizsgdk el6készitésére lebonyolitdsara, utdmunkalataira vonatkozé
dokumentacios teenddket,

gondoskodik a jogszabalyban eldirt papiralapu és elektronikus adatszolgaltatési kotelezettségek, statisztikai
jelentések teljesitésérol,

elldtja az Europass bizonyitvanykiegészitd kiallitadsaval kapcsolatos teendéket,

kozremUikodik a képzések, tovabbképzések, vizsgak megvalositadsahoz szlikséges megbizasi és egylittmiikodési
szerz6dések, szakmai teljesitésigazolasok elkészitésében,

végzi a képzési draszam-igazolasok, bizonyitvdnymasodlatok, hiteles masolatok kiallitasat, kibocsatasat,
elkésziti és karbantartja a képzés, tovabbképzés és vizsga iratmintatarat (bizonylati album),

elldtja a képzés, tovabbképzés és vizsga adatbazisainak vezetésével kapcsolatos feladatokat,

végzi a szigorl szdmaddasu nyomtatvanyok megrendelésére, nyilvantartdsdra, megdrzésére, selejtezésére,
megsemmisitésére iranyuld feladatokat.

I1l/B/XII. Tovdbbképzési F6osztdly
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: Department of Continuing Training)

A Tovabbképzési Féosztaly feladatai:

a)
b)

az egészségligyi szakdolgozoi tovabbképzési rendszer miikddésének biztositasa,
az egészségligyi szakdogozdk szabadon valaszthaté elméleti tovabbképzéseivel kapcsolatos feladatok
ellatasa:

ba) a tovdbbképzést szervezék kérelmeinek fogaddsa, a jogszabalyban meghatdrozott feltételek
meglétének vizsgalata,

bb) a szabadon vélaszthat6 tovabbképzési programok el6készitése mindsitésre, pontajanlassal ellatasa,
nyilvantartasba vétele és kozzététele,

bc) a kilon jogszabéalyban meghatéarozott szervezet felkérése a kérelemmel kapcsolatos szakvélemény
addsdra,

bd) kapcsolattartas a tovabbképzéseket szervezd intézményekkel,

a tovabbképzésekre iranyadd jogszabalyban meghatdrozottak szerint az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges tovabbképzési pontok nyilvantartasa, nyilvantartasok
vezetése, adatrogzités, ligyfélszolgalat biztositasa,
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d) megallapodas alapjan kdzremiikodés a kulféldon szerzett - nem egyetemi, nem féiskolai végzettséget, illetve
szakképesitést igazold — egészségligyi szakképesitések szakértésében,
e) az egészségligyi szakdolgozok kotelezé szakmacsoportos tovabbképzéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa:

ea) a kotelez6 szakmacsoportos tovabbképzések szervezési jogaért benyujtott palyazatok elbiraldsaban
kozremiikddés,

eb) a kotelez6 szakmacsoportos tovabbképzési tanfolyamok nyilvantartasba vétele és kozzététele,

ec) a kotelezd szakmacsoportos tovabbképzések megvaldsitasardl érkezé jelentések, szakmai
beszdmoldk fogadasa és feldolgozasa,

ed) a kotelez6 szintentarto és kotelezé szakmacsoportos tovabbképzések szervezdi részére folydsitandd
koltségtamogatas koordinacidja,

ee) a kotelez6 szakmacsoportos tovabbképzések szervezésére jogosult intézmények tevékenységének
tamogatasa.

Il/B/XIll. Nemzeti Vizsgabizottsdg
(A hivatalos angol nyelvii elnevezése: National Qualification Board)

A Nemzeti Vizsgabizottsag feladatai:

a) az ESZTT és a Nemzeti Vizsgabizottsag mUikodési feltételeinek biztositasa, a szakvizsgaztatassal kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ feladatainak végzése,

b) a szakorvosok, szakgyodgyszerészek, szakfogorvosok és klinikai szakpszicholdgusok tekintetében a szakvizsgék,
licencvizsgdk dokumentaldsa és adminisztracidja:

ba) szakvizsgainak el6készitése, szervezése, bizonyitvanyok kiallitasa,

bb) a Vizsganaptdr és tajékoztaté megjelentetése,

bc) a jegyzékonyvek adatainak elektronikus adatbazisban valé rogzitése,

bd) adatszolgéltatas,

be) statisztikai jelentések készitése, adatszolgaltatas,

bf) kilfoldi hivatalok szamara a szakvizsgardl idegen nyelvi igazolds kiadasa,

bg) a szakvizsgdztatoi adatbazis karbantartasa,

bh) folyamatos kapcsolattartds az EMMI-vel, az egyetemek szak- és tovabbképzé kozpontjaival,
a grémiumok vezetdivel és az ESZTT-vel,

bi) szakvizsgazok anyagainak irattarazasa,

bj) a Nemzeti Vizsgabizottsdg mintalevél, dokumentumgydjteményének (bizonylati album)
karbantartasa.

Ill/B/XIV. Projekt és Informdcids Iroda

1. A Projekt és Informacids Iroda az ENKK szervezetén bellil f6osztalyvezetd vezetése alatt, 6nall6 féosztalyként latja el
a szamara meghatdrozott feladatokat.

2. Eurdpai unids projektekkel kapcsolatos feladatai keretében:

2.1. a Projekt és Informacids Iroda a projektkoordinator iranyitasaval, vezetésével a kiilon jogszabalyokban és a

projektdokumentumokban foglaltaknak megfeleléen ellatja az ENKK mindenkori hazai, eurépai unios és egyéb

projektjeivel kapcsolatos szakmai feladatokat, igy kiilondsen:

a) palyazatfigyelést végez, aminek keretében figyelemmel kiséri a meghirdetésre keril6 eurdpai unids, valamint
hazai palydzati lehetéségeket, felhivasokat,

b) egylttmdlkodik az ENKK egységei szakterlletéhez kapcsolédd konstrukciok palyazati felhivasainak,
tajékoztatoinak el6készitésében,

c) kapcsolatot tart és szakmai egyeztetéseket folytat az illetékes irdnyitd hatdsagokkal és kozremiikodd
szervezetekkel,

d) folyamatosan tajékoztatja az elnokot, elndkhelyettest a projektek el6készitésérdl, a megvalositds szakmai,
adminisztrativ és pénziigyi el6rehaladasardl,
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e) |étrehozza, vezeti és mukodteti a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges irdnyitd, illetve
egyeztetd testlileteket és férumokat,
f) elldtja a projekthez kapcsolédé adminisztrativ és pénzligyi projektmenedzsmentet, projektkoordinaciét és

projektfelliigyeletet, szervezi a szakmai végrehajtdshoz kapcsolodd tevékenységeket, koordinalja a projekt
végrehajtasat a megfelel6 szakmai tartalom és a vonatkoz6 eljarasrendek szerint, amelynek keretében:

fa)

fb)

fc)

fd)

fe)

fk)

figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabdlyok, a kdzponti szervek (EMMI, iranyité hatdsagok,
kozrem(ikodd szervezetek) altal kibocsatott eljarasrendek, utmutatok valtozésait, gondoskodik azok
betartasarol,

gondoskodik az ENKK dltal benyujtasra keriild palyazatok palydzati dokumentacidjanak elkészitésérdl,
a koltségvetés el6készitésével kapcsolatban egylttmUikddik a Gazdasagi Féosztallyal,

beszerzi a projekt lebonyolitdsahoz sziikséges dokumentaciok alatdmasztasat szolgalé informacidkat,
dokumentdcidkat, tanulmanyokat,

ellatja a projekt (projektek) szakmai végrehajtadsanak szervezését, koordinaldsat, operativ irdnyitasat,
megszervezi és litemezi a szakmai megvaldsitok dsszehangolt munkajat,

gondoskodik a tdamogatasok felhasznaldsara vonatkozé jogszabalyok betartasardl, az utmutatokban
foglaltak végrehajtasardl és a projektek koltségvetésének titemezett és szabalyszer(i végrehajtasarol,
szakmailag el6késziti a pélyazati forrdsok felhaszndldsdra vonatkozd szerzédéstervezeteket és
egylttmikodési megallapodasokat, és gondoskodik ezek nyilvantartasarél és folyamatos
aktualizalasarol,

id6északos és eseti jelentéseket készit a projektek szakmai és pénziigyi el6rehaladasardl, a Gazdasagi
Féosztallyal egylttmkodve elékésziti a kifizetési kérelmeket,

egyuttmUkodik a helyszini ellen6rzéseket végzd szervezetekkel,

iranyitja, koordinalja és ellenérzi a projektzarasi feladatokat, valamint a projektek fenntartasi
id6szakanak feladatait,

ellatja a 2014-2020 tervezési idészak projektjeinek szakmai el6készitésével, a projektek keretében
elldtott szakmai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,

elldtja a Tarsadalmi Megujulds Operativ Program 6.2.1. projekt keretében létrehozott és fenntartasi
kotelezettséggel jaro ENKK portal szakmai funkcioival (példaul allashirdetések megjelenitése, képzési
lehetéségek), a portél szakmai tartalmanak 6sszefogésara irdnyuld feladatokat,

a) elkésziti a feladatkorét érintd belsé szervezetszabalyozé dokumentum(ok) tervezetét,

h) a tdmogatasi szerzédésben és a projektalapité dokumentumban foglaltaknak megfeleléen részt vesz a projekt
megvaldsitaséban,

i) elldtja a projekttel kapcsolatos egyéb feladatokat,

j) kialakitja, feltigyeli az tigyfelek tajékoztatasi rendszerét;

2.2. a Projekt és Informacids Iroda eurdpai unios projektekkel kapcsolatos feladatai keretében végzik munkajukat
a2.1.pontban hivatkozott magyarorszagi és eurépai uniés projektek megvaldsitdsdban részt vevé kormanytisztvisel6k
és munkavallalok, akik a projektek megvalésitdsaban részt vevé — az ENKK alapfeladatait ellato, de a projektek
megvalositasaban is kdzremikodd — kormdanytisztviselSkkel egyiitt a projektek szakmai vezetéjének utasitasai szerint
latjak el feladataikat.

. A Projekt és Informacios Iroda informécids feladatai keretében a kovetkezé feladatokat latja el:

a) tanacsadd iroda miikodtetése, mikodésének koordinalasa,
b) Ugyeleti rendszer koordinaldsa, ligyeletesek tajékoztatasa,
<) tajékoztatd anyagok frissitésének koordinaldsa,

d) kdzponti e-mail cimre érkez6 levelek rendszerezése, megvélaszolasa.
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10.

11.

IV.
Mdkodési szabalyok

A) Altaldnos szabdlyok

. Az ENKK munkatarsai a Kttv.-ben, az Mt.-ben, az SZMSZ-ben, valamint a mindenkor hatdlyos Kdzszolgalati és Etikai

Szabdlyzatban, illetve a munkavégzés rendjét meghatdrozd egyéb szabdlyozd eszkdzokben foglalt munkavégzési
alapelvek szerint jarnak el tevékenységuk ellatasa soran.

A szervezeti egység dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatalos informacidt ahhoz az érintett szervezeti
egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely sziikség esetén az informacio
alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

Az ENKK-ban az tgyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgélati ut pontos
betartasa és betartatdsa mindenkire kotelezé.

Az ENKK vezetd beosztasu kormanytisztvisel6i, ha jogszabaly masként nem rendelkezik:

a) feladat- és hataskoriik gyakorlasat — a kotelezettségvallalas kivételével — az aldrendeltséglikbe tartozd vezetére
irdsban eseti jelleggel vagy visszavonasig atruhdzhatjak,

b) az aldrendeltséglikbe tartozé személyektdl barmely tigyet magukhoz vonhatnak,

<) az Ugyek intézésére — a jogszabalyok keretei k6zott — szlikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak,

d) a jogszabalyok keretei kdzott megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjdk az aldrendeltségiikbe tartozé
szervezeti egység barmely vezetdje, ligyintézdje altal hozott dontést, illetve a dontés megsemmisitését,
megvaltoztatasat az illetékes vezeténél kezdeményezhetik.

Vitds kérdések, véleményeltérés esetén az elndk jogosult donteni az Uigy intézésének modjardl.

Az ENKK munkatérsai kotelesek figyelemmel kisérni elektronikus postalddajukat, az Intranetet, valamint a rajuk
szignalt iratokat.

A vezetd koteles a feladatok kidolgozésat a szlikséges informaciék megadésaval, a legfontosabb elvi kérdésekben
valé elézetes allasfoglaldssal, a moédszerek, eszkdzok és az idébeli litemezés meghatarozasaval irdnyitani.

A munkatars koteles a hivatali feletteseitdl kapott rendelkezéseket legjobb szakmai tuddsa szerint és az tgyet
befolyasold tényezokre figyelemmel végrehajtani, illetve a felmeriilé akadalyokat, problémakat elharitani, vagy ha
az nem lehetséges, azokat haladéktalanul jelezni a feladat kiaddjanak.

Ha a munkatdrs a vezetd rendelkezésével nem ért egyet, ezt a korilményt az Ugyiraton feltlintetheti, a feladat
végrehajtdsara vonatkoz6 utasitds megtagaddsédra, azzal valé egyet nem értésére a vonatkozd jogszabalyok
irdnyaddak.

Ha a munkatars a vezet6 rendelkezésével azért nem ért egyet, mert az - megitélése szerint — jogszabalyt sért, ezt
a korlilményt irdsban koteles jelezni.

Hivatalos tgyben folytatott targyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrél emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni, és azt az tigyiratban el kell helyezni a vezet6 utasitasa szerint.
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B) Munkaterv készitése

. Az ENKK f& feladatait — az EMMI munkatervéhez igazodva — a kormdnyzati stratégiai irdnyitasrol sz616 38/2012. (lll. 12.)

Korm. rendeletben foglaltak szerint el6készitett éves intézményi munkaterv foglalja dssze.

. A munkaterv tervezetét a szervezeti egységek altal delegdlt munkatérsakbol allé Szakmai Munkacsoport javaslata

alapjan azelnok éltal kijelolt munkacsoport-vezeté késziti el6, és terjeszti fel az elndknek. A terv tartalmazza a Kormény,
illetve az EMMI munkatervében, valamint a jogszabdlyokban szereplé kotelezettségeket, az Orszaggydlés, az
Alkotmanybirésdg és a Kormany hatdrozataibdl, a tagallami statuszbdl szdrmazd, tovdbbad nemzetkozi
kotelezettségvallaldssal Osszefliggé egyéb, valamint az ENKK belsé kezdeményezésébdl fakadd feladatokat.
A munkatervet a miniszter hagyja jova.

. Ha a munkatervben szerepl6 feladat teljesitése az el6irt hataridében nem lehetséges, az illetékes szervezeti egység

vezetbje az elndkot — a megjeldlt hataridé lejarta elétt — koteles tajékoztatni.

C) Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

. Az lgyintézési hatérid6 — ha az ligy természetébdl mas nem kovetkezik, vagy a vezeté masként nem rendelkezik —

az iranyadé eljarasi jogszabalyokban meghatarozott hatéaridé.

. Jogszabalyban el&irt igyintézési hatarid6 hidnyaban az ligyeket a vezetd dltal a feladatok kiaddsa soran megallapitott

egyedi Ugyintézési hataridén belil kell elintézni. Az dltaldnos ligyintézési hatarid6t kell irdnyaddnak tekinteni azokban
az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden
olyan feladatndl és esetben, amikor az ligyintézés sordn kozbensé intézkedéseket (kivizsgalds, informacidk és adatok
gy(jtése, tajékozodas, koordindlt allasfoglalds kialakitdsa) kell végezni, egyedi lgyintézési hataridét szikséges
meghatarozni. A megallapitott belsé hataridé modositaséra az jogosult, aki azokat megdllapitotta, illetve annak
felettese. Az ligyintézési hatarid6ket a hivatali érkeztetés id6pontjatdl kell szamitani.

. Az 1.ésa?2.pontszerinti hatarid6k nem vonatkoznak a,stirg8s” (S) jelzés( iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb

az Ugyiraton jelzett hataridén belil kell elintézni.

. A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében torténd elintézéséért, illetve

annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

. Az Ugyintézésért felel6s személy az eljaras soran a kovetkezé feladatokat latja el:

a) attanulmanyozza az lgyre vonatkozé iratokat és mas informaciot tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ligyben el6z6leg keletkezett iratok potldlagos 6sszegyjtésérdl, csatolasardl,

b) ha az ligyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét
kulon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szdban, sziikség szerint irasban elvégzi,

c) az Ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrél, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrdl,
egyeztetésrél feljegyzést készit, és azt az Ugyiratban elhelyezi, fontosabb lgyeknél a lényeges vezetdi
utasitdsokat — indokolt esetben - az ligyiratra, illetve az Uigyet kiséré lapon kiilon feljegyzi,

d) megallapitdsait, javaslatat az ligyiratban roviden 6sszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét,

e) az Ugyiratot kiadményozza, vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz,

f) az el6addi ivre feljegyzi a kezel6i és kiaddi utasitasokat.

. A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat — ha a kdzvetlen vezeté masként nem rendelkezett — szolgdlati uton kell

felterjeszteni a kiadmanyozésra jogosulthoz. Kiilondsen indokolt esetben az ligyintézd kodzvetlenil fordulhat az
elndkhoz.

. Afelettes vezetd rendelkezése alapjan az Uigyintézék kotelesek olyan ligynek az intézésére is, amely az SZMSZ, illetve

az Ggyrend vagy a munkakéri leiras szerint mas szervezeti egység, vezetd vagy Uigyintézé feladatkorébe tartozik. llyen
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esetben az ligyben egyébként hataskorrel rendelkezd szervezeti egység, illetve ligyintézd tajékoztatdsdrdl a munkat
elrendel6 gondoskodik.

. Az ligyiratok kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

D) A dontés-el6készités egyeztetési rendje

. Az ENKK-ban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje:

A tervezetet készitd szervezeti egység a tervezetet megkildi a szakmai véleményezésben illetékes szervezeti
egységeknek. A szakmai véleményezést kovetbéen a jogszabaly és egyéb szabdlyozé dokumentum tervezetét, illetve
a jogi szempontbdl jelentés barmely dokumentum tervezetét minden esetben véleményeztetni kell a Jogi és
Humanpolitikai Féosztallyal. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket az elSterjeszté féosztalyvezetd
terjeszti fel jévahagydsra az elndknek.

. Kulsé el6terjesztések, tervezetek egyeztetési rendje:

Az EMMI-t6l vagy mds szervezettdl érkezé elGterjesztéseket, tervezeteket az ENKK elektronikus levelezési cimen
fogadja. A véleményezést a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly jogi feladatai ellatdsaban koézrem(ikodé, jogi
végzettséggel rendelkezd kijeldlt korménytisztviselé koordindlja. A szakmai és jogi szempontbdl véleményezett
tervezeteket a Jogi és Humanpolitikai Féosztaly jogi feladatai ellatdsdban kdzrem(ikddé, jogi végzettséggel rendelkezd
kijelolt kormanytisztviseld terjeszti fel jovahagydasra az elndknek, illetve az elndk erre vonatkozé utasitdsa esetén
kozvetlentl megkildi az EMM], illetve a megkeresést kildé egyéb szervezet részére.

E) A kiadmdnyozds rendje

. Fogalmak:

1.1. kiadmdny: a jovahagyés utan az ENKK hivatalos levélpapirjara irt és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat,

1.2. kiadmdnyozé: az ENKK vezet6je vagy a részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

1.3. kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jovahagydsa,
letisztadzhatdsaga, alairasa, elkiildhetéségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

. A kiadmanytervezeteket az arra jogosult vezetd, illetve aldirasi joggal felruhdzott lgyintézé kiadmanyozhatja.
A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbeesdintézkedés-tervezet stb.) kiadasanak,
b) az érdemi allasfoglaldsnak és dontésnek,

<) a kulldn erre irdnyuld utasitas esetében az tgyirat irattarba helyezésének

ajogat.

. Kiadmanyozasi jogkorrel az elnok, a féosztalyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek, valamint egyes lgyintézék
rendelkeznek az SZMSZ, a szervezeti egység Gigyrendje, valamint sajat munkakari leirasuk altal meghatarozott feladat-
és hataskorikben eljarva.

. Az eln6k kiadmanyozza:

a) a kozjogi méltdsagoknak (a miniszterelnok, a kdztarsasagi elndk, az Orszaggylilés elndke, az Alkotmanybirdsag
elndke, a Kuria elndke), a legfébb (igyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének, a Kormanyzati Ellendérzési
Hivatal elndkének, a MAK elndkének, a minisztereknek, az allamtitkaroknak, a helyettes allamtitkaroknak,
a kabinetfénokodknek és az egyéb dllami szerveknek cimzett iratokat,

b) az Orszaggy(lés tisztségvisel6i részére kildott Ggyiratokat,

<) a birésagok részére kiildott tigyiratokat,

d) az Eurépai Unié, illetve a nemzetkozi szervezetek vezeto tisztségviselSinek kiildott tigyiratokat,
e) a tarcakozi egyeztetésekre érkezett anyagokkal kapcsolatos véleményt, valamint
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f) mindazon Ugyekben keletkezett iratokat, ahol jogszabdly az ENKK vezet&jét nevesiti, tovdbbd mindazon
iratokat, amelyeknek a kiadmanyozasi jogat maganak tartotta fenn.

. Aszervezeti egységek vezet6i kozigazgatasi (hatosagi) Ugyekben a féosztély feladatkorébe tartozo els6- és masodfoku

dontéseket irhatjak ald azon iratoknak a kivételével, ahol jogszabaly az ENKK vezet6jét nevesiti. Ha a dontés
kiadményozdja nem azonos a hataskor gyakorldjaval, a dontésen fel kell tiintetni a kiadméanyozdjanak nevét, hivatali
beosztasat, valamint az alairasa felett a kovetkezd szoveget:

Az ENKK feladat- és hataskorében eljaré (név) elndk nevében kiadmanyozza:".

A szervezeti egységek vezetdi egyebekben a hatdskoriikbe tartozéd olyan tgyekben gyakoroljak az alairasi jogot,
amelyekben az nincs az elnok részére fenntartva.

. A szervezeti egységeken belili egyéb aldirdsi jog gyakorldsadt a szervezeti egység vezetbje az lgyrendben és

a munkakdri leirdsokban vagy irdsbeli meghatalmazasban szabélyozza.

. Gazdalkodasi jellegl vagy ilyen kihatasu tigyekben a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,

ellenjegyzési, érvényesitéi jog az iranyadd szabalyzatokban foglaltak megtartasaval gyakorolhato.

. Az ligyiratot irattarba az ligyintézd helyezheti, ha az ligyre vonatkozéan a kiadmdanyozasi jog gyakorléja ezt a jogot

maganak nem tartotta fenn.

. A kiadmanyozasi jog részletes szabdlyait az ENKK Iratkezelési Szabdlyzata, valamint az egyes szervezeti egységek

Ugyrendje hatarozza meg.

F) Szerz6dések megkétésére vonatkozd alapvets szabdlyok

. Az ENKK nevében koétendé szerzédéseket — a Gazdasagi Féosztaly altal kiadott fedezetigazolast kdvetéen — a Jogi és

Humanpolitikai FOosztdly jogi feladatai elldtdsaban kozrem(ikodd, jogi végzettséggel rendelkezd kijeldlt
kormanytisztviseld késziti eld.

. Aszerz6dés aldirasara csak akkor kertilhet sor, ha a szerz6déstervezetet az ENKK jogtandcsosa ellendrizte és jovahagyta,

tovabbd a gazdasdgi vezetd vagy az altala irdsban erre kijeldlt munkatérsa pénzligyi szempontbdl ellenjegyezte.

. A szerz6dések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat a kotelezettségvallalas, szerzédéskotés, ellenjegyzés,

jovahagyas, érvényesités és utalvanyozas rendjét szabalyozd belsé szervezetszabdlyzé dokumentumok hatarozzdk
meg.

G) A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

. Az ENKK személyi dlloménya tekintetében - jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - a munkaltatdi jogkordket az

elnok gyakorolja.

. Az elndk munkaltatoi jogkdrében:

a) kinevezi az elndkhelyettest, a féosztilyvezetSket, a féosztilyvezetd-helyetteseket, és gyakorolja felettiik
a munkaltatéi jogokat,
b) gyakorolja az ENKK személyi dllomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat.

. A munkaltatoi jogkdr gyakorldsdnak részletes rendjét az ENKK Kozszolgalati Szabdlyzata tartalmazza.
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H) Az ENKK képviselete

Az ENKK-t - a jogi képviselet kivételével - az elndk képviseli. Az elndk tavolléte esetén az elndkhelyettes, illetve az
elndkhelyettes akadalyoztatdsa esetén az elndk éltal kijelolt személy képviseli az ENKK-t.

1) Helyettesitési rend

. Az elndkot tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a feladatkorébe tartozo ligyekben - jogszabdly és az SZMSZ eltéré
rendelkezése hidnyaban - az elndkhelyettes, az elndkhelyettes akaddlyoztatasa esetén az eln6kot az éltala irdsban
kijelolt féosztalyvezetd helyettesiti.

. Az elndkhelyettest, valamint a féosztélyvezet6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az elndk dltal kijelolt
féosztalyvezetd helyettesiti.

. Az 1.és 2. pontban megjeldlt vezeté és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejlileg hdrom munkanapnal hosszabb
ideig csak rendkivili (halaszthatatlan) esetben, illetve elharithatatlan akadaly felmertilése esetén lehet tavol. llyen
esetben a helyettesitésrél eseti megbizéssal kell gondoskodni.

. Az 1-3.pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkdrben tett intézkedéseirél koteles —a tavollét,
illetve egyéb akadalyoztatds megsziinését kovetéen — haladéktalanul tajékoztatni a helyettesitett vezet6t.

. A helyettesités részletes szabalyait az ENKK szervezeti egységeinek Gigyrendje, illetve a dolgozék munkakéri leirdsai
tartalmazzak.

J) A szakmai intézményrendszerrel vald kiils6 kapcsolattartds rendje
Az ENKK kiilsé kapcsolatrendszere:
. Az ENKK szolgaltatasait igénybe vevékkel (Ligyfelekkel) az adott szervezeti egység kdzvetlenil tart kapcsolatot.

. A szakmai szervezetekkel, egyéb kozigazgatasi szervekkel, hivatalokkal, valamint a minisztériumokkal és egyéb
minisztériumi hattérintézményekkel torténé kapcsolattartas az EInodki Titkdrsdgon keresztil térténik azzal, hogy
egyedi esetben az elndk rendelkezése alapjan a kapcsolattartas torténhet az érintett szervezeti egységen keresztiil,
azonban ezekben az esetekben is az ligy 4llasardl, illetve az ligyben keletkezett iratokrdl az érintett szervezeti egység
vezetdje az elnokot tajékoztatja.

. Az ENKK minisztériumi kapcsolattartasért felels szervezeti egysége az EInoki Titkarsag. Az EIndki Titkarsag e feladata
keretében koordindlja és szervezi az ENKK és az EMMI kozotti kétirdnyd adat- és informdcidaramlast. Az egyes
szervezeti egységek —az elndk erre vonatkozo kilon utasitdsdban meghatarozott szakmai kapcsolattartas kivételével -
csak az EInoki Titkarsagon keresztdl, illetve tudtaval tarthatnak kdzvetlen kapcsolatot az EMMI-vel.

K) A sajtéval és a tomegtdjékoztatdst végzé szervekkel vald kapcsolattartds rendje

Az elndk vagy az adott Gigyben éltala kijel6lt személy az egységes, 6sszehangolt tdjékoztatds érdekében tajékoztatja
a nyilvdnossagot az ENKK tevékenységérdl, az dllampolgarokat érint6 kérdésekrdl.
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L) A munkakdr dtadds-dtvétele rendjének szabdlyai

. A munkakorok dtadas-atvételét az egyes munkakorokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint tartos tavollét

esetén kell végrehajtani.

. Amunkakort a munkakor elldtasara kinevezett Uj kormanytisztvisel6nek vagy a munkakor helyettesitésével megbizott

kormdnytisztviselének kell atadni, Uj kinevezés vagy helyettesitési megbizds hidnydban a munkakort
a féosztalyvezetdnek kell dtadni.

. A munkakor dtadds-atvételt jegyz6konyvben kell rogziteni.

. A munkakdr dtadas-atvétel modjat és a jegyz&konyv tartalmi elemeit az ENKK Kézszolgélati Szabdlyzata részletezi.

M) Az utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdlyai

. Az ENKK-n belil a vezet6i utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.

. Azirott formaban megjelend, normativ jelleg(i utasitasok el6készitése a 3. pontban foglaltak szerint torténik.

. Az elndki utasitasok kiadasat a targykor szerinti illetékes szervezeti egység vezetdje késziti el6, nyilvantartasat

az EInoki Titkérsag végzi.

. A 3. pont hatdlya ald nem tartozé vezetdi utasitasokat az azt kiad6 vezetd késziti el, és az ENKK elndke hagyja jova,

nyilvédntartasat az EInoki Titkarsag végzi.

N) Az ellenérzési jog gyakorldsa

. Az ellendrzés a vezetdi ellendrzésen, a munkafolyamatba épitett ellenérzésen (funkcionalis ellenérzésen), valamint

a belsé ellenérzésen keresztiil torténik az ENKK-ban. A vezetdi, illetve a munkafolyamatba épitett ellenérzés
a beszadmoltatason, az aldirasi jogkor gyakorldsén, az informdciok aramldsan, a szuiréprdébaszerli vagy tételes
ellenérzésen keresztiil valésul meg.

. Vezetéi ellen6rzés: a szervezeti egységek vezetdi és az irdnyitdssal megbizott munkatarsak ellen6rzési jogukat

- az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett — kozvetlenil és folyamatosan gyakoroljak.
Az ellen6rzési tevékenység tételes feladat- és hatdskori szabdlyozasat a szervezeti egységek tigyrendje és a munkakori
leirdsok tartalmazzék.

. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a szakmai, gazdasagi, tigyviteli folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy

a végrehajté muveletek kozé olyan ellenérzési miveleteket is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak és
célszer(iségének megallapitasat szolgéljak, valamint a keletkezd adatok valédisdgarol valé meggy6z6dést segitik eld.
Az ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a szervezeti egységek Gigyrendje tartalmazza.

. Belsé ellendrzés: a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben meghatdrozottak, illetve az ENKK éves belsé ellendrzési terve

szerint valdsul meg.

O) Bélyegzbhaszndlat

. Az ENKK hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfelel6 — Magyarorszag cimerével elldtott és

nyilvantartasba vett — kor- és fejbélyegzét hasznalni. Az ENKK hivatalos korbélyegzéje: Egészségiigyi Nyilvantartasi
és Képzési Kozpont (kdzépen Magyarorszdg cimerével).
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2. Ahivatalos bélyegz6 lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval elldtott kiadmanyokon lehet hasznalni.
3. Abélyegzékrél az ENKK nyilvéntartast vezet. A bélyegzék lenyomatat a 3. fliggelék tartalmazza.

4. A bélyegzok nyilvantartasat az EInoki Titkarsag végzi.

P) Az ENKK arculata

Az ENKK hivatalos tevékenysége soran az ENKK Arculati Kézikonyvében meghatarozott arculati elemeket jogosult és
koteles hasznalni.

Q) Ertekezletek

1. Az elndk sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal az ENKK elndkhelyettese, f6osztalyvezetdi, valamint
azelnok dltal meghatarozott személyi kore részére vezetdi értekezletet hiv ssze. A vezetéi értekezlet célja kdzvetlendl
a vezetoOk, kozvetetten a munkatarsak — eredményes munkavégzésének elésegitése érdekében torténé — megfeleld
tajékoztatdsa, a munka megszervezése, ezen belll a munka elvégzésére vonatkozé utasitdsok megadasa, az
elvégzendé feladatok felel6seinek kijeldlése, az ligyintézési hatdrid6k meghatarozésa, a folyamatban évé ligyek
alldsdnak és az azokkal kapcsolatos tovabbi teenddknek a megbeszélése. A feladatok megvaldsuldsét a vezetéi
értekezleteken figyelemmel kell kisérni.

2. Sulirgés vagy rendkiviili feladat (feladatok) esetén rendkivili értekezlet is tarthato.
3. AvezetGi értekezleteken elhangzottakrél emlékeztetd késziil, amely kdzzétételre kerlil minden résztvevé szamdra.

4. Az elndk az ENKK dolgozoéinak teljes korét érinté kiemelten fontos Gigyben szlikség szerint, de legaldbb évente egy
alkalommal, az év végén az ENKK dolgozdinak teljes kore részére allomanygytilést hiv dssze az eltelt év értékelése,
Osszegzése és az ENKK altal adomanyozott dijak kiosztasa céljabdl.

5. Azelndkkel tartott valamennyi megbeszélésrél, egyeztetésrdl az egyeztetés kezdeményezdjének, illetve az elndk altal
kijelolt személynek hdrom munkanapon belll — papir alapon vagy elektronikus formaban - irdsos emlékeztet6t kell
készitenie, ami tartalmazza a legfontosabb felvetéseket és dontéseket, valamint feladatok elrendelése esetén azok
elvégzésének Utemtervét és a felelésoket. Az emlékeztetét véleményezésre meg kell kiildeni az elndk, valamint
a megbeszélés valamennyi résztvevije részére, és a résztvevok egyetértését kovetden az emlékeztetSt az érintettek
szamara hozzaférheté modon kozzé kell tenni.

R) Az ligyfélfogadds rendje

1. Az ENKK feladatkorében a személyes megkeresések fogadasara féosztalyonként (kivéve: EInoki Titkarsag, Gazdasagi
Féosztaly, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly) 6nallé tigyfélszolgalatokat mikodtet, az tgyfelek részére félfogadasi id6t
hatdroz meg, és tesz kdzzé kdzleményben, illetve az ENKK internetes honlapjan.

2. Afdosztalyok tgyfélfogadasi rendjét és az ligyfelekkel val6 kapcsolattartas részletes szabalyait a szervezeti egységek
tgyrendje tartalmazza.

3. Indokolt esetben az elndk utasitasara a szervezeti egységek tigyrendjében foglalt tigyfélfogadasi id6tél és helytdl el
lehet térni. Az Ggyfélfogadasi id6 modositdsaval kapcsolatos informécidkat az ENKK honlapjan elézetesen kdzzé kell
tenni.
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S) Az ENKK munkarendje

1. A munkaid6 heti 40 éra, amelynek napi megoszlasa a kdvetkezd: hétf6tél csiitortokig 8-16.30 oraig, pénteken
8-14 6réig.

2. Az étkezésiid6 naponta 30 perc, amely a torzsidében kerdl kiadasra.

T) A szabadsdg igénybevételének rendje

1. A szabadséagolasi terv elkészitésér6l az elnok minden év februdr 15-éig a hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen gondoskodik. A szabadsagot az ENKK miikodéképességének figyelembevételével az esedékesség
évében kell kiadni, lehetdség szerint az elndk dltal jévdhagyott szabadsagolasi terv alapjan. A szabadsagolasi tervtél
csak a munkaltaté mikodésében bekovetkez6 okbdl, valamint a kormanytisztviseld kérése alapjan lehet eltérni.

2. A szabadsag kiirdsaval és kiadasaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a szervezeti egységek lgyrendjei
tartalmazzak.

V.
Az ENKK altal elldthat6 egyéb tevékenységek

1. AzENKKalaptevékenységének teljes kord elldtdsa mellett, szabad kapacitdsanak kihasznalasaval az alapité okirataban
meghatarozott ardnyban véllalkozéi tevékenységet végezhet.

2. Avallalkozési tevékenység mértéke nem haladhatja meg az ENKK médositott kiadasi elSirdnyzatanak 25,0%-at.

3. Azellathato véllalkozasi tevékenységek dllamhdztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
a) 581100 Konyvkiadas,
b) 581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa,
) 620000 Informacio-technoldgiai szolgéltatas,

[oTNg)

) 639990 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas,

) 680002 Nem lakodingatlan bérbeadasa, lizemeltetése,

) 692001 Pénzigyi, szamviteli szolgaltatas,

a) 749034 Akkreditacios tevékenység,

h) 749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység,
i) 770000 Kolcsonzés,

) 821000 Adminisztrativ kiegészit6 szolgaltatas,

D m

k) 823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése,

) 841163 Palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés,

m) 855400 Kotelezé szakmai tovabbképzés,

) 855500 Ismeretterjesztd, prevencids képzés,

) 855900 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds,

p) 855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés,
) 855943 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés,

r 856020 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok.

4. Az ENKK technikai szakfeladat kédja: 999000.
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VI.
Szabalyzatok

Az ENKK mukodésével kapcsolatos, az SZMSZ mellett kotelez6en alkalmazandé belsé szervezetszabdlyozé
dokumentumokat a 2. fliggelék tartalmazza.

VII.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket

a 4. fuggelék tartalmazza.

1. fliggelék

Elnokhelyettes

LT AN IR [
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

2. fiiggelék
Belsd szervezetszabalyozé dokumentumok

Szamviteli politika

Szamlarend

Szamlazasi szabalyzat

Gazddélkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkdzhaszndlati szabdlyzat

Eléviilt, feleslegessé valt, hasznalaton kivili targyi eszk6zok selejtezésének és hasznositdsanak szabdlyzata
Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Belfoldiés kilfoldi kikiildetések engedélyezésérdl és a belfoldi és kulfoldi kiklldetést teljesiték koltségtéritésérdl
sz6l6 szabdlyzat

Az Egészségligyi Nyilvantartdsi és Képzési Kozpont munkatérsainak a vezetékes telefon, mobiltelefon
hasznalatardl és a koltségek elszdmolédsarol sz6l6 szabalyzat

GépjarmUvek lizemeltetésérdl és koltségeinek elszamolasardl sz616 szabélyzat

Reprezentacidrél sz616 szabalyzat

Szerz6déskotés rendjérdl szol6 szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat

Kozszolgdlati Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat ataddsarol, nyilvantartasarol, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl
sz6l6 szabdlyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

A kdzadatok Ujrahasznositasarél sz616 szabélyzat

Biztonsagi okmanyvédelmi szabdlyzat

A szerz8i jogvédelem ald esé termékek hasznalatardl sz616 szabalyzat

Az informatikai Gizemeltetésrodl sz616 szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai biztonsagpolitikarél sz616 szabalyzat

Belsd ellenérzési szabalyzat

Belsé Ellenérzési Kézikonyv

Belsé kontroll szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Kockdazatkezelési szabalyzat

Az Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpontnal alkalmazandé indikatorrendszerrél sz616 szabdlyzat
Az Egészségligyi Nyilvantartdsi és Képzési Kozpont Stratégiai és operativ célrendszerérél és annak
monitoringjarol sz616 szabalyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Kornyezetvédelmi szabalyzat

Etikai Szabdlyzat

Esélyegyenl8ségi szabdlyzat

Integritas szabalyzat

Informacids és kommunikéciés Szabalyzat

Arculati Kézikdnyv
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3. fliggelék

Bélyegz6lenyomat

. Az ENKK elnoki bélyegzéi:

1.1. Magyar nyelv( kérbélyegzé (lila):

a) a kiils6 kérben: Egészségligyi Nyilvantartési és Képzési Kézpont, ELNOK,
b) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK elndkhelyettesi bélyegz6i:

2.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kozpont, elndkhelyettes 1.,
b) kdzépen Magyarorszag cimere.

2.2. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):
a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kozpont 3.,
b) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK EIndki Titkarsaganak bélyegzéi:

3.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont 1., 2.,
b) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK Orvostechnikai Féosztalydnak bélyegzéi:
4.1. Magyar nyelv( korbélyegzd (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Orvostechnikai Féosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK Kébitdszerligyi Féosztalyanak bélyegzdi:
5.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Kabitdszertigyi Féosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

5.2. Angol nyelv( korbélyegzé (lila):

a) a kiils6 kdrben: HRTC Department of Narcotic Drugs Control,
b) a belsé kérben: Hungary,
) kdzépen Magyarorszag cimere.

5.3. Angol nyelv(i mélynyomasu korbélyegzé (szaraz):

a) a kuilsé kdrben: HRTC Department of Narcotic Drugs Control,
b) a belsé korben: Hungary,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK Migracios és Humaneréforrds Mdédszertani Féosztalydnak bélyegzéi:
6.1. Magyar nyelv( korbélyegzd (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kozpont,
b) a belsé korben: Migracids és Humanerdforrds Modszertani Féosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

. Az ENKK Nyilvéntartasi Féosztalydnak bélyegzéi:

7.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kozpont,
b) a belsé korben: Nyilvantartasi Féosztaly 1., 2., 3.,

c) kdzépen Magyarorszag cimere.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az ENKK Szakképzés Tamogatasi Féosztalyadnak bélyegzéi:

8.1. Magyar nyelvi korbélyegzd (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont,
b) a belsd korben: Szakképzés TAmogatdsi Féosztaly,

c) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Gazdasdagi Féosztalyanak bélyegzéi:
9.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kdzpont,
b) a bels6 korben: Gazdasagi Féosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

9.2. Kisméret magyar nyelvi korbélyegzé (lila):
a) a kuilsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kozpont 1.,
b) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Jogi és Humanpolitikai Féosztalyanak bélyegzéi:
10.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Jogi és Humanpolitikai Féosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Szakképzés Szervezési Féosztaly bélyegzéi:

11.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Szakképzés Szervezési Féosztaly 1., 2.,

c) kdzépen Magyarorszag cimere.

11.2. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a bels6 korben: mellett miikodd szakmai vizsgabizottsag Budapest,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Szakképzés Fejlesztési Féosztaly bélyegz6i:

12.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvéntartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Szakképzés Fejlesztési Fosztaly,

c) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Tovébbképzési Féosztaly bélyegzdi:
13.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a bels6 korben: Tovabbképzési Fosztaly,
c) kdzépen Magyarorszag cimere.

Az ENKK Szak-Kiadoi és Konyvtari Féosztély bélyegzéi:

14.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Szak-Kiaddi és Konyvtéri Féosztaly,

c) kdzépen Magyarorszag cimere.

A Nemzeti Vizsgabizottsag bélyegzéi:

15.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kiilsé kdrben: NEMZETI VIZSGABIZOTTSAG,
b) kozépen Magyarorszag cimere.
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16.

17.

Az Egészségtudomdnyi Szakkonyvtér bélyegzdje:

16.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a belsé korben: Egészségtudomanyi Szakkonyvtar,

) kdzépen Magyarorszag cimere.

A Projekt és Informacids Iroda bélyegzdje:

17.1. Magyar nyelvi korbélyegzé (lila):

a) a kulsé korben: Egészségligyi Nyilvantartasi és Képzési Kdzpont,
b) a bels6 korben: Projekt és Informacios Iroda,

) kdzépen Magyarorszag cimere.

4. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 3. §
(1)-(3) bekezdésében felsorolt feladatokat ellato, tisztséget, illetve munkakort betdlté személy a Vnyt.-ben
meghatarozott esetekben a Vnyt.-ben rogzitett adattartalommal és gyakorisdggal koteles nyilatkozatot
(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) tenni a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok (a hazastars, az élettars,
valamint a k6zos haztartasban él6 sziil6, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt
gyermeket is) jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

. Evente kételesek vagyonnyilatkozatot tenni az ENKK kézbeszerzési eljarasaban részt vevok a Vnyt. 3. § (1) bekezdés

b) pontja és (3) bekezdés e) pont ea) alpontja alapjan:
a) az ENKK kozbeszerzési eljarasdban részt vevé foglalkoztatottak,
b) a kozszolgalati jogviszonyban nem allé kdzbeszerzési tandcsado.

Kétévenként koteles — ha ondlldan vagy testilet tagjaként nem lat el olyan feladatot, illetve nem tolt be olyan

munkakort, melyre a Vnyt. gyakoribb vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget ir el6 — vagyonnyilatkozatot tenni

aVnyt. 3. § (1) bekezdés c) pontja és 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan:

a) az ENKK elnoke,

) az ENKK elndkhelyettese,

) az ENKK gazdasagi vezetdje,

d) az ENKK Gazdasagi Féosztalyan foglalkoztatott személy, aki feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,

o o

fejezeti kezelési el6irdnyzatok tekintetében — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult,
e) a belsé ellenér.

Otévenként kételes vagyonnyilatkozatot tenni — ha nem Iat el olyan feladatot, illetve nem télt be olyan munkakért,

melyre a Vnyt. gyakoribb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ir el6 — [a Vnyt. 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan]:

a) az 1. és 2. pontban felsorolt vezetékdn kivil az ENKK valamennyi f6éosztalyvezetéje és
féosztalyvezet6-helyettese.
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Az emberi eréforrasok minisztere 32/2015. (VIl. 21.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma nemzetkozi és eurdpai uniés ligyeket érinté egyiittmiikodési rendjérol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott feladatkéromben eljarva, az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas 1. melléklet 4. § (2) bekezdés
e) pontja és 176. § (3) bekezdése alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ (1) AzEmberi Er6forradsok Minisztériuma nemzetkdzi és eurdpai unids tigyeket érint6 egylittmikodési rendjének részletes
szabalyait az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.
(2) Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma gazdalkodasi rendjéhez tartozo tevékenységeket, igy a kilfoldi kikildetésekkel
és a hazai fogadasokkal kapcsolatos szervezési és elszamolasi feladatokat kilon utasitasok, elsédlegesen
a gazdalkodasi és szamviteli szabélyzatok allapitjak meg.

2.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

1. melléklet a 32/2015. (VII. 21.) EMMI utasitdshoz

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma nemzetkozi és eurdpai unids tigyeket érinté
egyuttmkodési rendjérdl sz616 szabdlyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 (1) Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) nemzetkozi és eurdpai unids tigyeket érintd
egylttm(kodési rendjérél széld Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a minisztérium
valamennyi szervezeti egységére, a minisztérium nemzetkozi egylttm(ikodési és eurdpai unids feladatainak és
kotelezettségeinek teljesitésében kozremlikodd minden kormanytisztviseljére és munkavallaléjara.

(2) A Szabalyzat hatdlya az emberi er6forrdsok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) éltal irdnyitott, fellgyelt
hattérintézményekre (a tovabbiakban: hattérintézmények) és az Eurdpai Unids Fejlesztéspolitikdért Felelds
Allamtitkarsagra akkor terjed ki, ha arrél a Szabalyzat kifejezetten rendelkezik.

2.§ (1) A minisztérium nemzetkozi és eurdpai unios tigyeket érintd egytttmikodésének koordindldsdért a nemzetkozi és
eurdpai unios Ugyekért felelds helyettes allamtitkar felel.
(2) A minisztérium szervezeti egységei az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarél sz616
33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) el6irasainak megfeleléen a Nemzetkozi és Eurdpai Unids
Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkarsaggal (a tovabbiakban: NEUHAT), azon beliil
a) az EU és Nemzetkozi Szervezetek Féosztalyaval (a tovabbiakban: EUNEF),
b) a Bilateralis Kapcsolatokért Felel&s Fosztallyal (a tovabbiakban: BKFF),
) a Nemzetkozi lgazgatési Féosztéllyal (a tovabbiakban: NIF),
d) a NEUHAT Titkarsagaval,
e) az UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsaga Titkarsdgdval (a tovabbiakban: UNESCO MNBT)
egyuttmUkodve végzik nemzetkozi és eurdpai unids tevékenységiket a feladatkoriikbe tartozé szakterileteken.

n

2. Kapcsolattartds

3.8 (1) A minisztérium szervezeti egységei kezdeményezhetnek, de — ha a Szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik — 6nalldan
nem intézhetnek nemzetkozi kapcsolatfelvételt, érintkezést és levelezést. Nemzetkozi és eurdpai unids szakmai



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4313

szervezetekkel valé kapcsolattartdsra a NEUHAT tajékoztatasa mellett jogosult a feladatkér szerint illetékes
minisztériumi szervezeti egység, illetve hattérintézmény.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a minisztérium szervezeti egységei szorosan a hataskoriikbe tartozd operativ
jellegUi, szakmai kapcsolattartasra/informaciocserére onalléan jogosultak. Ez olyan specidlisan szakmai, napi/heti
rendszerességli adat-, tény- és informacidszolgéltatds/-csere, amely a hétkdznapi operativ munkavégzéshez
szlikséges.

(3) Az éves szintl - jellemzéen egészségligyi — nemzetkozi, illetve eurdpai unids adatszolgaltatast a feladatkor szerint
illetékes minisztériumi szervezeti egység, illetve hattérintézmény végzi, az adatok tovabbitasat - a feladatkor szerint
illetékes minisztériumi vezet6 jovahagyasat kdvetéen — a NEUHAT illetékes szervezeti egysége koordinalja.

(4) A NEUHAT-hoz beérkezé nemzetkdzi megkeresés, levelezés esetében a feladatkér szerint illetékes allami vezeté
3 munkanapon beliil tajékoztatast kap a NEUHAT illetékes szervezeti egységétél.

(5) A minisztérium azon szervezeti egységei, amelyek a nemzetkdzi szervezetek és munkacsoportjaik munkajaban
vesznek részt, és amelyekben az dllandé képviselSk feladata — heti rendszerességu adat- és informacidszolgaltatasokat
is magdaban foglal6 - projektmegvalositason keresztil érvényesiil,

a) onalléan intézhetnek nemzetkozi kapcsolatfelvételt, érintkezést és levelezést, valamint

b) onalléan készithetik eld — az allami vezet6i szint(i meghivas vagy fogadas kivételével — a nemzetkozi szervezet
és munkacsoportjai tevékenységéhez kozvetlenil kapcsolddd szakmai rendezvényeket és kiilfoldi utazasokat,
a NEUHAT egyidej( tajékoztatasa mellett.

(6) Ezennemzetkoziszervezetekiallanddképviselinekdelegaldsahozazilletékes dllamtitkar, a szakértdikozremikodéshez
az illetékes szervezeti egység vezetdjének jovahagyasa sziikséges, amelyek bejelentése a nemzetkozi szervezet felé
az illetékes szervezeti egység részérdl kdzvetleniil térténik, a NEUHAT egyidej(i tajékoztatasa mellett.

(7) A miniszter, a parlamenti llamtitkar és a kdzigazgatasi allamtitkar nemzetkdzi és eurdpai unioés levelezését a NEUHAT
intézi az EUNEF-en, a BKFF-en vagy az UNESCO MNBT-n keresztiil. Az dgazati allamtitkarok és helyettes dllamtitkarok
nemzetkdzi és eurdpai unids levelezéséhez a NEUHAT igény szerint segitséget nyujt, de a NEUHAT feladatkor szerint
érintett szervezeti egységét minden esetben elézetesen tjékoztatni kell.

(8) A nemzetkozi és eurdpai unids vonatkozasu hivatalos megkeresést, levelet vagy egyéb Ugyiratot — jellegétdl és
fontossagatol fliggéen intézkedésre vagy tajékoztatasra— meg kell kiildeni az tigyirat targyatol fliggéen a NEUHAT-nak.
Ez nem érinti a szervezeti egységek sajat hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos szakmai informacidcserét és
elektronikus levelezést.

(9) A nemzetkozi és eurdpai unids vonatkozasu Ugyirattal kapcsolatos szakmai allasfoglaldst, valamint annak idegen
nyelvi valtozatét a targyban illetékes minisztériumi szervezeti egység, illetve hattérintézmény késziti el a NEUHAT-tal
egylttmUkodve. A koordindcid, a mar rendelkezésre all6 elézmények kezelése, a szakmai allasfoglalas kilfoldi
partnerrel valé kozlése és a tovabbi intézkedés — ha az nem az illetékes szervezeti egység vagy hattérintézmény
kizarélagos hataskdre — a NEUHAT Gtjan torténik.

4.8 (1) A minisztériumi vezeték és az allami vezet6k nemzetkozi targyaldsainak el6készitése és lebonyolitdsa érdekében
a NEUHAT és szervezeti egységei egyiittmikddnek a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal (a tovabbiakban: KKM),
Magyarorszag kilképviseleteivel, a hazai és kiilfoldi tarstarcak érintett szervezeti egységeivel.

(2) A kilfoldi orszagok kormanyzati szerveivel és partnerintézményeivel, a hazai Diplomdciai Testllettel és a magyar

kiilképviseletekkel fenntartott kapcsolatok minisztériumi szint 8sszehangolasa a NEUHAT feladata.

(3) Magyarorszag Alland6 Képviseletével az Eurépai Unié mellett (a tovabbiakban: Briisszeli Allandé Képviselet),

az eurdpai unids civil szervezetekkel, a nemzetkozi szervezetekkel és a melléjik rendelt magyar kilképviseletekkel
a kapcsolattartds a NEUHAT feladata. Eurépai Unids fejlesztési ligyekben a Briisszeli Allandé Képviselettel vald
kapcsolattartas az Eurépai Unios Fejlesztéspolitikaért Felelés Allamtitkarsag szervezeti egységeinek feladata.

(4) A Brisszeli Allandé Képviseleten kiilszolgélatot teljesitd szakdiplomatakkal valé kapcsolattartas, valamint

a szakdiplomatak szakmai felligyelete a NEUHAT és az illetékes allamtitkarsagok egyiittes feladata.

(5) A partnerorszagokban mikodo oktatasi és kulturalis szakdiplomatéakkal valé kapcsolattartds — a szakteriilet bevonasa

mellett — a NEUHAT feladatkorébe tartozik.

(6) A NEUHAT gondoskodik a Briisszeli Allandé Képviseleten kiilszolgalatot teljesité szakdiplomatak évenkénti
beszdmoltatdsanak megszervezésérdl, az altaluk kildott jelentések kezelésérél, a szakdiplomatdk hatékony
munkavégzéséhez sziikséges folyamatos kapcsolattartasrol és tajékoztatasrdl az illetékes dgazati allamtitkérsagokkal
egyuttmUlkodve. Ugyanezen eljards ald esnek az EU intézményeinél foglalkoztatott nemzeti szakértok is.

Az oktatasi és kulturdlis szakdiplomatak beszamoltatasat a KKM koordinalja.

A szakdiplomatdk, a nemzeti szakérték humanpolitikai és egyéb személyi lGgyeir6l a Humanpolitikai Féosztély

gondoskodik.

— —~
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5.8

6.§

4

3. Nemzetkézi, eurdpai unids és protokollmeghivdsok kezelése

A Magyarorszagon, illetve kilfoldon megrendezésre keriil6, hazai/kiilfoldi szervezés, illetve hazai/kilfoldi részvétellel
zajlé nemzetkdzi rendezvényeken, konferencidkon, protokolléris eseményeken és a budapesti Diplomaciai Testuilettdl
érkezé meghivasokon a minisztériumi részvétel koordinalasa a NEUHAT feladata. A minisztérium részére és a személyre
sz6l6 meghivéasokrdl, azok elfogadasardl vagy lemondasarol, az egyéb részvételi szandékrél a NEUHAT Titkarsagat
el6zetesen tajékoztatni kell.

A minisztérium (1) bekezdés szerinti rendezvényeken torténé megfeleld szintli megjelenésének 6sszehangoldsa
a NEUHAT Titkarsaganak a feladata, amelyrél késziilt tajékoztatd a Kabinetfénoki Ertekezlet napirendi pontjat képezi.
Ha a tajékoztatd Kabinetfénoki Ertekezletre térténé benyujtasa az (1) bekezdésben megjeldlt eseményekre sz616
meghivéban megjelolt hatarid6 betartasara tekintettel jelentés késedelemmel jarna, a meghivott koteles a részvételrdl
haladéktalanul egyeztetést kezdeményezni a NEUHAT Titkarsaggal.

A hazai diplomaciai protokolimeghivasnak lehetéség szerint eleget kell tenni, érdemi partnerkapcsolat és kiemelt
relacié esetén minisztériumi allami vezet6 részvételével vagy a NEUHAT, az EUNEF, a BKFF vagy az UNESCO MNBT
vezetbje és érintett referense részvételével. A résztvevd személyérél a NEUHAT szilkség szerint egyeztetést folytat
az érintett szervezeti egységek vezetéivel.

4. Nemzetkozi taldlkozok és tdrgyaldsok el6készitése

A minisztériumi vezet6i és az allami vezet6i szintli nemzetkdzi és eurdpai unids targyalasok el6készitése és
megszervezése, a taldlkozdk targyaldsi anyagainak Osszedllitdsa, a targyaldsi eredmények dokumentaldsdnak
és utdgondozasanak, a nemzetkozi targyalasokbol adodoé feladatok végrehajtasanak koordinalasa a NEUHAT feladata
azilletékes dllamtitkdrsagok kdzremikodésével.

A targyaldsok el6készitése érdekében a targyalds idépontjanak, tematikajanak és céljanak megjeldlésével a BKFF,
illetve az EUNEF hattéranyagot, témajavaslatot kér az illetékes minisztériumi szervezeti egységektdl, a relevéns
tarstarcaktdl és hattérintézményektdl. A megkildott anyagok alapjan az EUNEEF, illetve a BKFF felkészité dossziét allit
Ossze, amelyet megkiild az illetékes allami vezetének. Ennek kotelezd tartalmi elemei:

a) pontos és részletes forgatdkonyy,

b) rovid 6sszefoglald a targyalds céljardl és a gyakorlati tudnivalokrdl (helyszin, idépont, napirend, a targyalas
nyelve stb.),

c) targyaldsi tematika, szlikség szerint beszédelemekkel, kiemelve az aktudlis, illetve érzékeny témakat,

d) a delegacid(k) névsora,

e) a targyald partner(ek) - lehet6ség szerint fényképes — 6néletrajza,

f) relevans szakmai hattéranyagok és

a) dltalanos tajékoztaté anyagok a kétoldalu politikai és szakmai kapcsolatokrél az adott relacidban.

A hazai, minisztériumi vezetdi és az dllami vezetdi szintli nemzetkdzi és eurdpai uniods targyaldsokon biztositani kell
aNEUHAT képvisel6jének részvételét, akinek feladata a targyaldsi jelentés/emlékezteté elkészitése a targyalast kdvetd
2 munkanapon beliil. Amennyiben a NEUHAT képviseléjének részvétele mégsem biztositott, a delegécié egy arra
elézetesen kijelolt tagja késziti a jelentést/emlékeztetét a targyaldst kovetd 2 munkanapon beldl, és megkiildi
a NEUHAT részére. A jelentést/emlékeztetét a targyalasvezetd hagyja jova, és a NEUHAT megkiildi az érintetteknek.
A miniszter nemzetkézi targyalasairdl jelentés késziil a Kormany részére, amelyet a NEUHAT készit el6 a miniszternek
alairasra.

A nem allami vezetdi szintl nemzetkdzi és eurdpai unids szakértdi targyaldsokon biztositani kell a tarca képviseletét,
amelynek el6készitése a BKFF, illetve az EUNEF vagy az UNESCO MNBT Altal, az illetékes minisztériumi szervezeti
egységek kodzremikodésével torténik. Minden nemzetkdzi targyaldsrdl rovid Osszefoglalét (gyorsjelentést) kell
készitenie a targyaldson részt vevé szakértének a targyaldst kovetd 1 munkanapon beldil.

A nemzetkozi és eurdpai unids targyalasok/vendégfogadasok el6készitésének és megszervezésének részletes
eljarasrendjét az 1. fliggelék tartalmazza.
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7.8

8.8

5. Nemzetkézi szerz6dések és tdrcakdzi megdllapoddsok

A miniszter feladat- és hataskorébe tartozd multilateralis nemzetkdzi egyezmény, kétoldalt kormanykozi és tarcakozi
egyezmény, megallapodas, szerz6dés (a tovabbiakban: nemzetkdzi szerzédés) létrehozasat, felllvizsgalatat,
modositasat és felmondasat, valamint nemzetkozi szerz6déshez vald csatlakozast és minden mas nemzetkozi jogi
aktust a NEUHAT illetékes szervezeti egysége kezdeményez a minisztérium feladatkér szerint illetékes szervezeti
egységének (a tovabbiakban: illetékes szervezeti egység) bevonasaval. Az illetékes szervezeti egységet a NEUHAT felé
a kezdeményezés joga onalldan is megilleti.

A minisztérium részérél nemzetkdzi szerzédés létrehozéasaval, felllvizsgalataval, médositasaval és felmondasaval
kapcsolatos magyar allaspont kialakitasa, a javasolt intézkedés indoklasa a BKFF, illetve az EUNEF feladata az illetékes
szervezeti egység kozremukodésével, a Jogi Féosztaly véleményének kikérését kdvetden. A KKM-mel torténd
egyeztetésrél a NEUHAT gondoskodik.

Nemzetkdzi szerz6dés létrehozdsdnak kezdeményezése esetén a nemzetkdzi szerz6dés koncepcidjanak kidolgozasa,
magyar és idegen nyelvi tervezetének elkészitése a BKFF, illetve az EUNEF feladata az illetékes szervezeti egységgel
egylttmikddésben. A magyar és idegen nyelv( szévegtervezetek tarcan beliili szakmai egyeztetését a NEUHAT
folytatja le.

A minisztérium nemzetkozi szerz6dés létrehozasa irdanti szandékanak a kiilféldi partnerek felé torténo kozlése, a masik
fél hasonloé kezdeményezésének fogadasa és az illetékes szervezeti egységekkel torténé egyeztetése, valamint
szlikség szerint az idegen nyelvi szévegtervezetek magyar nyelvre torténd leforditasa a BKFF, illetve az EUNEF, illetve
az UNESCO MNBT feladata a NIF sziikség szerinti bevonasaval.

Nemzetkdzi szerzédés létrehozasahoz, médositasahoz és felmondasdhoz sziikséges vezetdi dontés elSkészitése
az illetékes szervezeti egység feladata a NEUHAT kdzremiikddésével, az allamigazgatasi rend szerinti tarcakozi
egyeztetések lefolytatasa pedig a Kézigazgatasi Allamtitkarsag (a tovabbiakban: KAT) illetékes szervezeti egységének
a feladata.

6. Tagsdg koordindldsa nemzetkézi szervezetekben

Nemzetkozi szervezetek testlleteiben, kétoldalu és multilaterdlis nemzetkdzi egyezmények, szerzddések és
megallapoddasok alapjan mudkodd testlletekben nemzetkdzi valasztott, illetve vezet6i tisztség - a szakmai
szempontokon tul, a tisztségbdl eredé feladatok munkaidé- és koltségvonzatainak mérlegelésével — a szervezeti
egység vezetéjének NEUHAT egyetértésével elSterjesztett javaslatara, a miniszter jovahagyasaval vallalhato.
Nemzetkdzi szervezetek, egyezmények és programok nemzeti kapcsolattartdi, valamint az Eurépai Unid
dontéshozataldhoz kapcsolédé munkacsoportok delegdltjai feladatkdrének elldtdsahoz az illetékes szervezeti egység
vezet6jének az EUNEF, a BKFF, illetve az UNESCO MNBT Utjan elSterjesztett javaslata és a NEUHAT, valamint
a felugyeletet ellato dllamtitkar egyetértése sziikséges. Az egyéb szakért6i kozremiikodéshez az illetékes szervezeti
egység vezetbjének jovahagydsa szlikséges az EUNEF, a BKFF vagy az UNESCO MNBT tajékoztatasa mellett. A delegalds
bejelentése azilletékes eurdpai unios vagy nemzetkoziintézmény, illetve kétoldalti egyezmény esetén a partnerorszag
felé minden esetben a NEUHAT-on keresztiil térténik.

Nemzetkozi szervezetekben minisztériumi tagsdg létesitése a miniszter jévahagyasaval torténhet. A Miniszteri
Ertekezlet szdméara az erre vonatkozé el6terjesztést a szakmailag illetékes szervezeti egység a NEUHAT-tal és a Jogi
Féosztallyal szoros egyuttm(ikddésben és egyetértésben késziti el.

Nemzetkdzi szervezetekben a hattérintézmények tagsdgi viszonyt - a tagsdggal jar6 elénydk, feladatok,
kételezettségek bemutatasaval — a szakmai feliigyeletet ellato allami vezetével és a NEUHAT-tal tortént el6zetes
egyeztetést kovetbéen, a miniszter engedélyével létesithetnek.

A minisztérium nemzetkozi fizetési kotelezettségeinek, ezen belil a nemzetkdzi szervezeteknek és egyezmények
alapjan fizetendd tagdijak nyilvantartasa, az e célt szolgald igazgatasi vagy igazgatason tervezett fejezeti kezelés(
eliranyzat tervezésének, valamint a Gazdalkodasi Féosztély felé a tagdijfizetés teljesitésének elékészitése az egyes
allamtitkarsagok feladata a NEUHAT-tal szoros egy(ittmikédésben.
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9.§

10.§

7. Eves kiilféldi kikiildetési és hazai fogaddsi terv

A minisztérium nemzetkozi és eurdpai unids tagsdgbdl eredd feladatainak elldtdsara szolgdld forras tervezése
- figyelemmel az éves kiilféldi kikiildetési és hazai fogadasi kdltségekre is — az illetékes allamtitkarsag(ok) és a NEUHAT
feladata a Gazdalkodasi Féosztallyal egyetértésben.

Hivatalos kulfoldi kikiildetésre, szakmai rendezvényekre, konferencidkra és kiallitasokra (a tovédbbiakban: kikiildetés)
az éves kiilfoldi kikiildetési és fogadasi terv szerint, illetve azon kiviil elére nem latott, indokolt esetekben kertilhet sor.
A minisztérium éves kiilféldi kikiildetési és hazai fogadasi tervét a NEUHAT (NIF) késziti el, és az allamtitkarok elézetes
véleményezését kdvetden a kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

Az éves kulfoldi kikiildetési és hazai fogadasi terv el6készitésének, valamint a kilfoldi kiklldetéseknek a részletes
szabalyait a minisztérium mindenkori kiilféldi kiklldetésekrél szol6 szabalyzata hatarozza meg.

A héattérintézmények vezetdi nemzetkdzi egylttm(kodési kérdésekben, tovabba olyan kotelezettségvallalas
esetében, amely a minisztérium nemzetkdzi kapcsolatait befolydsolhatja, a szakmai felligyeletet ellaté allami
vezetbvel el6zetesen kotelesek egyeztetni.

A héattérintézmények a minisztérium altal atruhazott nemzetkozi egylittmiikodési feladataikat onalldéan végzik (ide
nem értve a forrasok tervezését), a jogszabalyok és jelen utasitas figyelembevételével.

A héttérintézmények nemzetkozi egyuittm(ikodési éves feladatterviiket a felligyeletet ellété dllami vezetével tortént
el6zetes egyeztetést kdvetéen a targyév februéar 15-éig megkiildik a NEUHAT-nak, amely azt tajékoztatas céljabol
tovéabbitja a minisztérium feladatkor szerint illetékes helyettes allamtitkéranak.

A nemzetkdzi egyuttmikodésben szerzett tapasztalatok és informdciok hasznositasa céljabol a hattérintézmények
vezetdinek éves beszamolot kell készitenilik, amit a targyévet kdvetd év februar 15-éig meg kell kiildeni a NEUHAT-nak,
amely azt tdjékoztatds céljabol tovabbitja a minisztérium feladatkor szerint illetékes helyettes allamtitkaranak.
Azokrol a nemzetkozi eseményekrél, amelyek hatassal lehetnek a minisztérium nemzetkodzi kapcsolatainak alakulasara,
a hattérintézmény vezetéjének beszamoldjelentést kell kiildenie a NEUHAT-nak.

8. Tolmdcsolds, forditds

A nemzetkodzi kapcsolatokban a minisztérium érintett szervezeti egységei fGszabdly szerint angol nyelven
kommunikalnak.

A minisztérium vezet6i és allami vezet6i részére a nemzetkdzi kapcsolattartassal 6sszefliggé személyi tolmécsolas,
tovabbd szlikség szerint a kilfoldiek részvételével megvalésuld hazai nemzetkozi rendezvényeken a tolmdcsolds
megszervezése a NIF feladatkorébe tartozik.

A minisztériumi szervezeti egységek részére kiemelt fontossagu, nagyobb terjedelm( idegen nyelvi szakforditasokat
a minisztériummal szerz6déses viszonyban all6 forditdirodakon keresztiil a NIF szervezi, az illetékes allamtitkarsdgok
vagy az igazgatds forrasabdl.

A forditasi és tolmacsoldsi feladatok ellatasarol kiilon utasitas rendelkezik.

1. Fliggelék
Eljarasrend a kiilfoldi vendégek fogadasanak elékészitéséhez
I Ktilféldi partner, delegdcid fogaddsa

1. A kulfoldi partner/delegacio fogadasa meghivas vagy bejelentkezés visszaigazolasa alapjan torténik.

2. A latogatas pontos idépontjat, idétartamat a NEUHAT illetékes szervezeti egysége a Kabinettel, illetve az allami
vezetd titkarsdgdval, valamint az érintett féllel diploméciai csatorndkon keresztiil folyamatosan egyezteti.

3. A NEUHAT illetékes szervezeti egysége a Kabinettel, illetve az allami vezet6 titkarsagaval egyeztetve el6késziti
a latogatas programjat, tematikdjat. Egyeztet az illetékes dgazattal, a KKM érintett terileti féosztalyaval,
az adott orszagbeli magyar nagykovetséggel és sziikség szerint az adott orszag budapesti nagykdvetségével is.

4. Az allami vezetdi bilaterdlis taldlkozé tartalmi el6készitését, a targyaldsi dosszié 0sszedllitasat az dgazat altal
adott javaslatok alapjan a NEUHAT illetékes szervezeti egysége végzi. A protokollaris teendéket (teremfoglalas,
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teremkialakitas, bekészités, aldirdshoz sziikséges toll, mappa beszerzése, ajandék) a miniszter és parlamenti
allamtitkér esetén a Kdzkapcsolati és Protokoll Osztély a NIF egylittmiikodésével, egyéb allami vezetd esetén
a NIF latja el.

5. A NEUHAT illetékes szervezeti egysége lehet6ség szerint 10 munkanappal az esemény elétt értesiti a Sajté és
Kommunikaciés Féosztélyt az eseményrél és a tervezett programrdl. Amennyiben sajtonyilvdnos az esemény,
annak el6készitésérél a Sajté és Kommunikaciés Féosztaly kdzvetleniil gondoskodik. A NEUHAT illetékes
szervezeti egysége azesemény eléttlegaldbb 4 munkanappal megkuldia Sajté és Kommunikaciés Féosztalynak
a pontos forgatékonyvet és a tartalmi dokumentumokat.

Ha az eseményre a miniszter és az allami vezeté szamara beszéd irasa sziikséges, arrél a NEUHAT illetékes
szervezeti egysége legaldbb 5 munkanappal az esemény el6tt értesiti a beszédirdsban illetékes Sajtod és
Kommunikaciés Féosztalyt és a szakmailag érintett Allamtitkari Kabinetet.

6. Fogadas esetén a miniszter delegaciéjanak allando tagja az adott tertletért felelés allamtitkar vagy helyettes
allamtitkar, a miniszteri kabinetfénok, a nemzetkozi és eurdpai unids tgyekért felelés helyettes allamtitkar,
valamint sziikség szerint a NEUHAT illetékes szervezeti egységének képviselSje. Nem miniszteri fogadas esetén
a NEUHAT legalabb egy kijelolt képviseléje mindig a magyar delegéacié tagja.

7. A NEUHAT illetékes szervezeti egysége gondoskodik arrél, hogy az eseményrél 5 munkanapon beliil
emlékeztetd/jelentés késziiljon, melynek tartalmaznia kell a latogatasbodl ered6 feladatokat, a feladat felel6sét
és hatdridejét.

8. A Miniszteri Kabinetfénk, a NEUHAT és a delegéciovezetd altal jovahagyott emlékeztetét/jelentést a NEUHAT
illetékes szervezeti egysége tdjékoztatdsul megkiildi az eseményen jelen lévéknek, a minisztérium érintett
szervezeti egységeinek, szilkség esetén a KKM érintett teriileti féosztdlydnak, az érintett magyar
nagykovetségnek és a Kabinet adott teriletért felelés politikai tandcsaddjanak.

9. A NEUHAT Titkarsdga nyomon koéveti és koordindlja az emlékeztetében/jelentésben megjelélt feladatok
végrehajtasat.

Il. A budapesti Diplomdciai Testlilet tagjainak fogaddsdra vonatkozd kiilénleges szabdlyok

1. A Magyarorszagra akkreditalt kiilképviselet vezet6jének és kiséretének fogadasa bejelentkezés vagy meghivas
utjan torténik.

2. Ha a bejelentkezés a Miniszterhez vagy a Kabinethez torténik, a ldtogatds targya szerint illetékes dllami vezetd,
valamint a NEUHAT szakmai javaslata alapjan miniszteri dontés sziiletik a fogadas szintjérél, idépontjarél és
a részvételi szintrél.

3. Ha a bejelentkezés allami vezet6hoz, illetve egyéb minisztériumi vezetéhoz torténik, a cimzett egyeztetést
kezdeményez a Kabinettel és a NEUHAT-tal a fogadas szintjérél.

4. Nagykdvet részére meghivast kezdeményezhet a miniszter, a Kabinet, a NEUHAT vagy barmelyik allami vezets,
egyéb minisztériumi vezeté a NEUHAT szakmai allaspontja alapjan.

5. A fentiekben nem részletezett kérdésekben az I. pontban foglalt rendelkezéseket kell megfelel6en alkalmazni.
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A honvédelmi miniszter 34/2015. (VII. 21.) HM utasitasa
a szolgalati viszonyon, a kézalkalmazotti jogviszonyon és a munkaviszonyon kiviili tevékenységek
dijazasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozé kdzponti hivatalokra, a miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozd
szervezetekre, a Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgélatra (a tovabbiakban: KNBSZ), a miniszter fenntartdi irdnyitasa ala
tartozé koznevelési intézményre, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire
(a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

(2) Az utasitas szabdlyait

a) a hivatasos és szerz8déses katona (a tovabbiakban egyitt: dllomany tagja),
b) a tényleges szolgélatot teljesité dnkéntes tartalékos katona, valamint
Q) a kozalkalmazott és a munkavallald

[az a)-c) pontban foglaltak a tovabbiakban egyiitt: személyi allomény tagjal, tovabba az (1) bekezdés szerinti
honvédelmi szervezetek allomanyaba nem tartozok 2. § szerinti feladatok végrehajtasara iranyuld tevékenységének
dijazésara kell alkalmazni.

(3) Az utasitds alkalmazasaban a felszdmitasi alap alatt a juttatdsok alapjat képezé béazisdsszeget kell érteni, melynek
Osszege 38 650 Ft.

2. Megbizdsi és vdllalkozdsi jogviszony alapjdn végezheté feladatok

2.8 (1) A Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti megbizasi szerz6désen és
véllalkozasi szerz6désen (a tovédbbiakban egytitt: megbizasi szerzédés) alapuld jogviszony (a tovabbiakban: megbizasi
jogviszony) — jogszabaly vagy kdzjogi szervezetszabdlyzé eszkoz eltérd rendelkezése hianydban — csak olyan feladat
elvégzésére létesithetd, amelyre nincs rendszeresitve szervezetszerl beosztas vagy munkakor.

(2) A honvédelmi szervezetek dlloménydba nem tartozé személynek a honvédek jogallasarol sz616 2012. évi CCV. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 9/2013. (VIIl. 12.) HM rendelet (a tovabbiakban: R.) 186. § (3) bekezdés
b) pontja szerinti, delegacié hivatalos tagjaként torténd kiutazasara megbizési jogviszony |étesitésével kertilhet sor.
(3) Nem létesithetd megbizasi jogviszony olyan szolgdlati viszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy
munkaviszonnyal (a tovédbbiakban egyitt: foglalkoztatasi jogviszonnyal) kapcsolatos kotelezettség korébe tartozé,
munkakori leirdsban meghatarozott feladat elvégzésére, amely
a) az allomany tagja és a tényleges szolgalatot teljesitdé Onkéntes tartalékos katona esetében a honvédek
jogallasérol szélo 2012. évi CCV. térvény 55. §-a szerinti megbizassal, tovdbba helyettesitéssel, vezényléssel,
tulszolgalat elrendelésével,
b) kozalkalmazott esetében kinevezéstdl eltéré foglalkoztatds keretében, helyettesitéssel vagy rendkivili
munkavégzés elrendelésével vagy
c) munkavéllalé esetében munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatas keretében, helyettesitéssel vagy rendkiviili
munkavégzés elrendelésével
elvégeztethetd.

3.8 Megbizasi szerz6dés kizardlag olyan feladat elvégzésére kothets, amelynek jellege, tartalma és formaja — kiilonosen
a feladat elvégzésének helyére, idejére, a megbizdi utasitasok jellegére vonatkozé kikotésekre figyelemmel - nem
képezia 2. § (3) bekezdésében meghatdrozott jogviszonyok jellemzé elemeit.
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4.8

5.8

6.§

7.8

)

3. Amegbizdsi dijkeret igénylése és jovdhagydsa

Ahonvédelmi szervezetek a megbizasi jogviszony |étesitésére vonatkozo igényeiket a megbizési dijkeret jovahagyasra
torténd felterjesztése érdekében a HM pénziigyi feladatokat ellété kdzponti szervezete altal el6zetesen megszabott
formatumban és hatéridére kiildik meg a HM pénziigyi feladatokat ellato kdzponti szervezete részére.

A HM pénzigyi feladatokat ellaté kdzponti szervezete a honvédelmi szervezetek igényei alapjan — a koltségvetésben
e célra betervezett el6iranyzat figyelembevételével — a miniszter részére el6késziti, és jovahagydsra felterjeszti
a megbizési jogviszonyok létesitésére vonatkozé Osszesitett elSterjesztést.

A miniszter dontését kdvetéen a HM pénzigyi feladatokat elldtd kdzponti szervezete haladéktalanul tajékoztatja
a honvédelmi szervezeteket a jovdhagyott Osszegrél, melyet kovetéen a megbizasi jogviszony az 5. § szerint
|étesithetd.

A KNBSZ az (1) bekezdés szerint meghatdrozott igényét miniszteri jévdhagyasra Osszevontan, egy Osszegben
a HM pénzugyi feladatokat elldté kdzponti szervezet vezetéje utjan terjeszti fel.

4. Megbizdsi jogviszony létesitése

A honvédelmi szervezet képviseletében megbizasi jogviszony létesitésére a honvédelmi szervezet koltségvetési
eldirdnyzattal rendelkezd, kotelezettségvallaldsra jogosult adllomanyilletékes parancsnoka, munkaltatéi jogkort
gyakorld vezetdje vagy az éltala irdasban meghatalmazott személy (a tovdbbiakban egytt: parancsnok) jogosult.

A honvédelmi szervezet pénziigyi ellenjegyzésre jogosult vezetdje a megbizasi szerz6dés tervezetét az ellenjegyzést
megelézéen jogi szakértdi véleményezésre megkildi a honvédelmi szervezet jogi és igazgatdsi szervezeti egysége
részére. Az ellenjegyzésre jogosult vezetd a jogi vagy mas szakértdi vélemény bekérésétdl eltekinthet, ha a megbizasi
szerz6dés rendszeresen ismétlédd, vagy a korabbival azonos tartalmu jogviszony létrehozasara iranyul.

A (2) bekezdésrél eltéréen, a HM szervek esetében a megbizdsi szerz6dések tervezetét az ellenjegyzés keretében
a HM Igazgatasi és Jogi Képviseleti Féosztélya (a tovabbiakban: HM IJKF) részére kell megkildeni jogi szakértéi
véleményezésre. Ennek eredményét a HM IJKF féosztélyvezetdje vagy az altala kijelolt személy a megbizési szerz6dés
tervezetének zéradékdban rogziti.

A pénzigyi ellenjegyzést az arra jogosult a megbizdsi szerz8dés tervezete valamennyi példanyanak
— a kotelezettségvallaldsok pénzligyi ellenjegyzésérdl és bejelentésének rendjérdl szol6 83/2012. (XI. 16.) HM utasitas
szerinti — zaradékoldsaval hajtja végre.

Amennyiben a tervezett megbizési szerz6dés nem, vagy nem a jovahagyott 0sszeg teljes felhasznalaséval kerdl
megkotésre, a parancsnok — a feladatok és a rendelkezésre all6 6sszeg fliggvényében, a tervezettél eltéréen —
év kdzben jelen utasitadsban szabdlyozott mas tevékenység elldtasara is kothet megbizasi szerzédést.

A HM fejezet koltségvetésében rendelkezésre all6 elSiranyzat és a honvédelmi szervezetek részére kiadott 0sszeg
kilonbozete terhére a honvédelmi szervezetek év kozbeni igényét - jelen wutasitds rendelkezéseinek
figyelembevételével - a HM pénziigyi feladatokat ellété kdzponti szervezetének vezetdje sajat hatdskorben birdlja el,
és ennek alapjan hagyja jova a keret kiegészitését.

Megbizasi jogviszony létesitésekor alkalmazni kell a megbizott vagy vallalkozé (a tovdbbiakban egyitt: megbizott)
allomanyviszonyanak megfelel6 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.

Mésik honvédelmi szervezet személyi allomdnyadba tartozé személy megbizasi jogviszonyban csak akkor

foglalkoztathaté, ha

a) a megbizni tervezett személy az engedélyeztetési, illetve bejelentési kotelezettségnek eleget tett, a szerz6dés
megkotéséhez a munkaltatdi jogkort gyakorld elzetesen irasban hozzéjarult, és

b) a 2.8 (1) bekezdés szerinti feladat a honvédelmi szervezet személyi allomanyanak tagjaval a 2. § (3) bekezdése
szerinti jogintézmények alapjan csak jelentds kdltségtobblettel lenne megoldhato.

Magyar allampolgéarsdggal nem rendelkezd személlyel megbizési jogviszony — a KNBSZ kivételével — csak a HM

védelemgazdasagért felel6s helyettes allamtitkaranak engedélyével létesithetd.

A KNBSZ esetében magyar allampolgarsdggal nem rendelkezd személy megbizési jogviszony keretében torténd

alkalmazasardl a féigazgatd sajat hataskorben hoz dontést.
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8.8

9.8

10.§

12. 8

m

A parancsnok az dltala vezetett, illetve mas honvédelmi szervezet személyi dllomdnyaba nem tartozé személlyel

megbizasi jogviszonyt csak akkor létesithet,

a) ha annak koltségei nem haladjdk meg a személyi dllomany tagjaval torténd végrehajtatas koltségeit, vagy

b) ha annak a személyi allomény tagjaval torténd elvégeztetését jogszabaly nem teszi lehet6vé.

Az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott korlatozas alél az R. 1. § 3. pontjaban meghatarozott el6ljard parancsnok

felmentést adhat, ha a megbizasi vagy vallalkozéi dij (a tovabbiakban egyiitt: megbizasi dij) nem haladja meg

a szolgaltatas megrendelésére vonatkozé nemzeti kozbeszerzési értékhatart.

Nem kell alkalmazni az (1) bekezdés a) pontja szerinti korlatozast

a) az allami vezeték, a Honvéd Vezérkar fénoke és helyettese, a KNBSZ f6igazgatdja és helyettese részére végzett
személyi tolmdcsolas tekintetében, vagy

b) ha a szellemi szolgéltatds beszerzése kdzbeszerzési eljaras keretében, a kozbeszerzésre vonatkozo jogszabalyok
alapjan torténik.

A megbizasi szerzédést irdsban kell megkdtni. A megbizasi szerz6désben a szerz6dé felek kdtelesek nyilatkozni arrdl,
hogy a szerz6dés megkotését, valamint a megbizasi dij folyositasat kizaro feltétel nem all fenn résziikrol.

5. A megbizottat megilleté dijak megdllapitdsa

A megbizasi dijak 6sszegének megdllapitdsa a parancsnok hataskorébe tartozik.
Ahonvédelmiszervezeteknél megbizasi szerzédéses jogviszony keretében elvégezheté, legjellemzdbb tevékenységek
megbizasi dijjal torténd ellentételezésének mértékét a 12-18. § tartalmazza.

A megbizési jogviszony keretében végzett tevékenységek dijazasat — ideértve a 13-14. §-ban és a 16-18. §-ban
meghatarozott alsé és felsé hatar kozotti, tovabba felsé hatarig terjedd dijazasok konkrét mértékeit — a parancsnok
az 6sszes korllmény —igy kiilondsen a feladat bonyolultsaga és stirgéssége, a végzett munka szinvonala — mérlegelése
alapjan a (2) bekezdésben foglaltak szerint, a feladatra jellemzé illetmények, illetve bérek, a piaci viszonyok és
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési el6iranyzat 6sszege figyelembevételével, sajat hataskorben éllapitja meg.

Ha az adott feladatra, tevékenységre sem jogszabdlyban, sem kézjogi szervezetszabalyzd eszkdzben nincs érvényes
dijtétel meghatarozva, a megbizasi dijat ugy kell megdllapitani, hogy figyelembe kell venni a feladat jellege altal
megkivant elvarasok - igy kiiléndsen az iskolai végzettség, a szakképzettség, a szakmai tapasztalat, az idegennyelv-
ismeret — alapjdn a személyi allomany elvért kritériumokkal rendelkez6 tagja teljes szolgalatteljesitési vagy
munkaidében torténd foglalkoztatdsa esetén az egy munkanapra jaré brutto illetmény, illetve bér 6sszegét, tovabba
a feladat végrehajtasahoz sziikséges id6tartamot.

A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak részére e tevékenységiikkel kapcsolatosan felmeriilé koltségeknek
a megtéritésérél — a rendelkezésre allé koltségvetési elirdnyzat terhére — a megbizasi szerz6désben lehet
megallapodni.

6. Az egyes, megbizdsi jogviszony keretében elldtott leggyakrabban eléforduld tevékenységek dijazdsa

A honvédelmi szervezeteknél a szerz6i jogi védelem ald tartozé alkotdsok — igy kiildndsen a nevelés, oktatas, kiképzés,
kdzml(ivel6dés céljait szolgald tankonyvek, jegyzetek, szamitdgépes programok, alkalmazott grafikai miivek —
felhaszndlaséért vagy a mU felhasznélasara adott engedély ellentételezéseként a szerzdi jogrél szélé 1999. évi
LXXVI. torvény (a tovédbbiakban: Szjt.) 16. § (4) bekezdése szerint a szerz6 részére dijazast kell megallapitani.

Az Szjt. 1. § (4)-(7) bekezdése szerint szerzdi jogi védelem ald nem tartozé munka dijanak megallapitasa soran
a kiadvany terjedelmét a lelitésszam (,n") alapjan kell megdllapitani, és egy szerzdi iv alatt 40 000 lelitésszamot (,n")
kell érteni.

Az (1) bekezdés szerinti szerzdi ivenként megallapithaté 6sszeg felsé hatara

a) kiadvany megalkotdsa esetén a felszamitasi alap 100%-a,

b) kiadvéany dtdolgozasa esetén a felszamitasi alap 50%-a,
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14.§

15.8§

16.§

17.8§

c) kiadvany szerkesztése, lektoraldsa esetén a felszamitasi alap 40%-a és
d) kiadvény elkészitéséhez kapcsolddo kiegészit6 tevékenység, kilondsen vézlatok, dbrak, fényképek készitése
esetén a felszamitasi alap 10%-a.

A honvédelmi szervezet altal szervezett és lebonyolitott kozmUvel6dési, ismeretterjesztd, oktatasi és kiképzési
rendezvények, programok, konferencidk el6adoi részére a parancsnok —a 10. és a 11. §-ban foglaltakra figyelemmel -
legfeljebb a felszamitasi alap 6sszegét meg nem haladé 6rankénti eléadéi tiszteletdijat allapit meg, ha az el6adas
eseti jelleg(, tovabba Uj vagy nem kdzismert ismeretanyagot tartalmaz.

AKNBSZ esetében a felszamitasi alap 0sszegét meghaladé 6rankénti el6adoi tiszteletdij kifizetésének megallapitasardl
a KNBSZ féigazgatodja sajat hataskorben dont.

Az el6addnak a rendszeresen ismétlédoé el6adasokkal vagy a nem Uj vagy kozismert anyagot tartalmazo eléadassal
Osszefliggésben megbizasi dijként legfeljebb a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 7. melléklete
szerinti — a Gyakornok vagy a Pedagdgus I. fokozathoz tartozé - garantalt illetménynek az el6adas id6tartama és
a teljes havi munkaidé figyelembevételével szamitott ardnyos részét kell megallapitani. Az illetmény szamitasanak
alapjaul szolgalé fokozatokba beszamitandé idé alatt e bekezdés alkalmazésdban a kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 87/A. § (3) bekezdése szerinti, a kdzalkalmazott fizetési fokozatanak megallapitasanal
figyelembe vehet6 id6t kell érteni.

Ha az el6ad6 honvédelmi szervezet személyi allomdnyaba tartozik, részére tiszteletdij az (1)-(3) bekezdés alapjan csak
akkor allapithaté meg, ha az eléadds megtartdsa nem szolgalati vagy munkakori kdtelezettsége.

A honvédelmi szervezet alaptevékenysége szerinti szolgélati feladatok teljesitése soran felmeriil6é forditéi és
tolmacsolasi feladatokat — kiilonos tekintettel a személyi dllomany tagjanak folyésitott idegennyelv-tudasi potiékra —
elsésorban a honvédelmi szervezet személyi dlloméanyéanak tagjaval kell megoldani.

Amennyiben a honvédelmi szervezet személyi dlloményéban a forditas, tolmacsolds végrehajtasara alkalmas személy
nem all rendelkezésre, vagy rendelkezésre all, de vele a feladat a 2. §-ban foglaltakra is figyelemmel a foglalkoztatasi
jogviszonybdl eredé teljesitési kotelezettség keretében nem végeztethet6 el, — a KNBSZ kivételével — a parancsnok
koteles a forditési és a tolmacsolasi igényt — a feladat teljesitésének helye, ideje, a tolmacsolas szintje és témdja
megjeldlése mellett - irdsban az MH rendezvényszervezési feladatokat ellato szervezetének bejelenteni.

Ha az MH rendezvényszervezési feladatokat ellatd szervezete a felmerdil6 forditési, tolmacsolasi feladatot nem tudja
végrehajtani, a parancsnok honvédelmi szervezettel foglalkoztatési jogviszonyban nem &ll6 vagy masik honvédelmi
szervezettel foglalkoztatasi jogviszonyban allé személlyel megbizasi szerzédést kot, és részére a 16. és a 17. § szerinti
forditdi, illetve a 18. § szerinti tolmdacsolasi dijat dllapit meg.

Forditasi feladatok elladtdsdért a parancsnok alapdijat és a 17. §-ban meghatarozott esetekben poétdijat allapit meg.
A parancsnok forditéi alapdijként oldalanként

a) idegen nyelvrél magyar nyelvre torténé forditds esetén a felszamitasi alap 2,0-4,0%-a,
b) magyar nyelvrél idegen nyelvre torténé forditas esetén a felszamitasi alap 3,0-6,0%-a,
<) idegen nyelvrél idegen nyelvre térténd forditds esetén a felszamitési alap 4,0-7,0%-a

kozotti 0sszeget allapit meg.

A parancsnok a 16. § szerinti alapdijon felll - annak legfeljebb 200%-aig terjedé — pétdijat dllapit meg, amennyiben
a forditas kortlményei, igy kilondsen a nem latin betls szoveg, a forditas slirgéssége, a Magyarorszagon ritkan
hasznalt idegen nyelv, a forditas minéségével, pontossagaval szemben tdmasztott kiilondsen magas kdvetelmények
a forditast megnehezitik.

A forditassal készitett szovegkivonat — ideértve kiilondsen a szinopszist és az 6sszefoglalot — esetén a parancsnok
a szovegkivonat terjedelme alapjan a 16. § szerinti alapdijat és az (1) bekezdés szerinti pétdijat allapitja meg, mely
nem lehet kevesebb, mint a teljes szvegterjedelemre szamitott forditasi dij 10%-a.

Amennyiben a megbizasi szerz6dés a dijazas mértékét oldal/Ft-ban hatdrozza meg, akkor egy oldal alatt 32 soros,
soronkénti 60 letitést (1920 n) tartalmazo széveget kell érteni.

Forditott sz6veg lektoraldsdért a parancsnok a megbizott részére a forditéi alapdij legfeljebb 50%-at éllapitja meg.

A KNBSZ esetében az (1), (2) és (4) bekezdés, valamint a 16. § alapjan meghatérozott 6sszegen feliili dijazas
megallapitdsarol a KNBSZ féigazgatoja sajat hataskorben dont.
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18.§

19.§

m

—_ o~
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A tolmacsolasi feladatok ellatasaért a parancsnok alapdijat és a (3) bekezdésben meghatérozott esetekben potdijat

allapit meg.

A tolmécsolasi alapdij mértéke éranként a felszamitési alap 8%-a.

A tolmécsolasi potdij mértéke

a) a ritkdbban hasznalt eurdpai nyelvek esetében az alapdij 10-30%-a azzal, hogy ritkdbban hasznalt eurdpai
nyelvnek mindésil valamennyi eurépai nyelv az angol, a német és a francia nyelv kivételével,

b) a nehezen elsajatithat6 nyelvek esetében az alapdij 30-50%-a azzal, hogy nehezen elsajatithaté nyelv a nem
latin bet(ket alkalmazé nyelv.

Szinkrontolmacsolds esetén a parancsnok a tolmacs részére pétdijként az alapdij 100-200%-a kdzotti 0sszeget allapit

meg.

A KNBSZ esetében a tolmacsolas szokasos korlilményeitdl eltérd, igy kiilondsen az éjszakai 6raban felmerild, stirgés

vagy azonnali igénybevétellel jaré feladatellatas esetén vagy bonyolult szovegt, magas szakmai kovetelményeket,

felel6sséget koveteld tolmacsolasi megbizas esetén a (3) és (4) bekezdésben meghatarozott mértéket meghaladd

potdij megallapitasardl a KNBSZ féigazgatoja sajat hatdskorben dont.

7. Miiveleti tertileten végzett forditdi, tolmdcsoldsi és egyéb feladatokra, tevékenységekre vonatkozd
sajdtos szabdlyok

A honvédelmi szervezet altal a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrél szol6 2011. évi CXIII. tdrvény 80. § I) pontja szerinti mdveleti teriileten — az MH személyi
dllomanyadba nem tartozdé - forditdsi, tolmacsoldsi és egyéb tevékenység elldtdsara szerzédtetett személyek
megbizasi jogviszonydra és e tevékenységek dijazasara jelen utasitds szabadlyait — a (2) bekezdésben foglaltak
figyelembevételével — a 20-24. §-ban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A mdveleti teriileten végzett feladatok megbizasi jogviszony keretében torténé végzésére a 7. § (2) bekezdését,
a 15.§ (2) bekezdését és a 18. §-t nem kell alkalmazni.

A muveleti teriileten végzett feladatok ellatasara csak olyan megbizasi szerz6dés kdtheté meg, amely tartalmazza,

hogy a megbizott

a) a forditési és tolmacsolasi feladatokat kizarélag a mveleti terlileten végezheti,

b) a mdveleti terlleten belll a konkrét helyhez kotott feladatok kivételével a teljesités helyét szabadon
megvalaszthatja, és

<) amegbizés szerintifeladatokat idékorlatozas nélkil - a szerz6désben meghatérozott érvényességiidétartamon
belll - a megbizd vagy az altala meghatalmazott személy iranymutatasai szerint 6nalléan, a megbizd
érdekeinek megfelel6en végezheti.

A megbizé vagy annak képvisel6je a forditastdl vagy tolmacsolastdl eltérd feladat megbizottal torténd elvégeztetésére

nem intézkedhet.

A miveleti teriileten végzend6 feladatra kdtott megbizasi szerz6désnek — a sajatos viszonyokra tekintettel az dltaldnos

tartalmi elemeken tulmenéen - tartalmaznia kell kiilénésen

a) a megbizott kifejezett nyilatkozatat arra vonatkozoéan, hogy a forditasi és tolmacsolasi feladatokat kizarélag
megbizési jogviszony keretében kivanja elvégezni,

b) azt a kikotést, hogy a megbizott e tevékenysége keretében alkalmazottat, bedolgozét, segité csaladtagot,
kdzremkodét nem vehet igénybe,

<) a feladat konkrét meghatdrozasat azzal a kiegészitéssel, hogy a forditst és a tolmacsolast esetenként,
alkalomszer(en, a sziikséges idépontokban, meghatarozott hataridére kell teljesiteni,

d) a forditas és a tolmacsolas elvarhato kbvetelményeinek, szinvonalanak meghatarozasat,

e) azt, hogy a forditasi és tolmacsolasi dij a megbizasi szerz6désben netto, kdzterhet nem tartalmazé vagy brutto
0sszegben — a megbizott kérésére, akar kulfoldi pénznemben - kertil megallapitasra,

f) a kozterhekre vonatkozé kikotéseket,

g) a megbizott részére a feladat elldtdsdhoz téritésmentesen vagy térités ellenében rendelkezésre bocsatott
eszkdzoket, infrastrukturat, ellatast, utazasi és egyéb vallalt koltségtéritéseket, tovabba azok igénybevételének
feltételeit és eljarasi rendjét,

h) a forditasi és tolmacsolasi feladat biztonsagos végzésének kovetelményeit,
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23.§

24.§

25.8§

26.8§

i) a hibas vagy hidnyos teljesités esetén a megbizottat terheld kotelezettségeket és a megbizé jogosultsagait és
j) a megbizott altal okozott karok rendezésére vonatkozo kikotéseket, ami torténhet a megbizasi dijbdl valo

levonassal is, mely esetben azonban rendelkezni kell arrél, hogy a kilféldi pénznemben folyésitott forditasi

vagy tolmdcsolasi dijbol a kar 6sszege milyen atvéltasi arfolyam alkalmazasaval keriil kiszamitasra és levonasra.
Ha a megbizasi dij az (1) bekezdés e) pontjara figyelemmel szerz6désben nem magyar pénznemben kerdil
megallapitasra, vagy a megallapitott pénznemtdl eltéré pénznemben kerdll kifizetésre, a szerzédésben rogziteni kell
annak feltételeit és az atvaltasi arfolyam alkalmazasara vonatkozé szabalyokat. Ha a megbizasi dij, az annak terhére
folydsitott el6leg vagy ezek egy része a megbizott kifejezett kérésére készpénzben kerll kifizetésre, a szerz6désben
rogziteni kell a kifizetés teljesitésének helyét és idépontjat.

A tolmécsolasi dijat — a forditasi dijtdl és az egyéb tevékenységek dijatdl elkilonitve — ataldny formajaban kell
meghatdrozni, amelyet a teljesitési igazolds alapjan utélag, legkésébb a megbizasi szerz6dés érvényességének utolséd
napjan — a nemzetkozi szerepvallalas koltségvetési elGiranyzata terhére — kell folyésitani.

A tolmécsolasi taldnydij és a forditasi dij 0sszegének megallapitasakor sulyozottan kell figyelembe venni a teljesités
helye szerinti kdrilményeket, a munkaeré-piaci viszonyokat és a biztonsagi kockazatot. A megbizott kérésére tartos
megbizas esetén havonta - feladatteljesités- vagy idéaranyos 6sszeg(i — megbizési dijel6leg folydsithatd. A megbizési
dijat vagy az annak terhére kifizetett eléleget a szerz6désben meghatarozott pénznemben kell folydsitani.

A megbizd és a megbizott k6z6s megegyezéssel a megbizasi szerzédésben tovabbi, Ptk. szerinti jogokat és
kotelezettségeket hatdrozhat meg, azonban a megbizési szerz6dés foglalkoztatési jogviszonyra vonatkozé utaldsokat,
jellemz6 elemeket — igy kiilondsen utasitasi jogra, munkaidére vonatkozé utalast — nem tartalmazhat.

A megbizott altal ténylegesen tolmacsolassal eltoltott idérdl, annak helyérél és szinvonalardl, eredményességérél
személyenkénti nyilvantartast kell vezetni, melyet a kotelezettségvallaldsra jogosult eldljard altal kijeldlt személy
legaldbb hetente alairdsaval hitelesit. A nyilvantartast — melyet a kotelezettség teljesitésérdl sz6l6 igazolashoz kell
csatolni — helyileg elkészitett formdaban, az ligyviteli szabalyoknak megfeleléen kell 6sszedllitani és kezelni, annak
adatai azonban a jelen §-ban foglaltakon tul mas informacidkkal is kiegészithetéek.

8. Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a szolgdlati, koztisztviseldi, kdzalkalmazotti jogviszonyon és munkaviszonyon kiviili tevékenységek

dijazésardl sz6l6 99/2006. (HK 19.) HM utasitas.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 35/2015. (VIl. 21.) HM utasitasa
az Integritasi és Korrupcié-megel6zési Munkacsoport felallitasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi

CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan
- figyelemmel a Kormany nemzetkozi kotelezettségvallalasaira, az Eurépa Tanécs és az Eurdpai Unid korrupcié visszaszoritasardl
sz6l6 dokumentumaiban megfogalmazott elvardsok érvényesitésére, valamint a korrupciéval szembeni korményzati stratégidban

foglaltakra -

2.§

3.§ (1)

— o~~~
A W N
= = =

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

az alabbi utasitast adom ki:

Az utasitas hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felel6s miniszter
(@ tovabbiakban: miniszter) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé kozponti hivatalokra, a miniszter kozvetlen
alarendeltségébe tartozé szervezetekre, a miniszter fenntartdi iranyitdsa ald tartozé koznevelési intézményre,
valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire terjed ki.

A kormdnyzati és nemzetkodzi szervezetek altal kezdeményezett, az utasitds hatdlya ald tartozd szervezetek
mUkodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatokkal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa érdekében
Integritasi és Korrupcio-megel6zési Munkacsoportot (a tovabbiakban: Munkacsoport) hozok létre.

A Munkacsoport tagjai:

a) a Honvéd Vezérkar fénoke altal részvételre kijelolt szervezetek képviseldi,
b) a HM Kontrolling Féosztaly képviseletére kijellt személy,

) a HM Védelemgazdaségi Hivatal képviseletére kijelolt személy és

d) a HM Beszerzési Hivatal képviseletére kijeldlt személy.

A Munkacsoport dllandé vezetését a HM integritds tandcsaddja latja el.

A Munkacsoport titkdrat a HM Humanpolitikai Féosztaly dllomanyabdl a Munkacsoport vezetéje jeloli ki.

A Munkacsoport Ulésein a HM Belsé Ellendrzési Féosztaly képvisel6je tandcsadasi tevékenysége keretében
meghivottként vesz részt. A tanacsadasi tevékenység nem terjed ki a felmérések és jelentések 6sszedllitasara, valamint
az intézkedési tervek kidolgozaséra.

A Munkacsoport feladata a kormanyzati és nemzetkozi szervezetek altal kezdeményezett, valamint a HM és az MH
mukodésével kapcsolatosintegritasiéskorrupcios kockazatokkal 6sszefliggé felmérések ésjelentések sszeallitasaban,
eredményeik elemzésében és értékelésében, valamint az ezekhez kapcsolddd intézkedési javaslatok kidolgozasaban
torténo részvétel, a HM integritds tanacsadé ezekhez kapcsol6do tevékenységének tdmogatdsa.

A Munkacsoport Uléseire eseti jelleggel, egytittmkoddési céllal meghivést kaphatnak egyéb szervezetek, szakérték is.

A Munkacsoport vezetdje a feladat végrehajtasaba a feladatkorében érintett valamennyi szerv, szervezet vezetéjénél
kdzremUikodést kezdeményezhet a szolgalati el6ljaro és a hivatali felettes egyidejl tjékoztatdsa mellett. Az érintett
szervek, szervezetek vezet6i a munkacsoport vezet6jének megkeresésére a feladatkoriik szerint egytttm(ikddnek.

A Munkacsoport titkdra — a megalapozott véleményalkotas és az el6ljaréi dontés-el6készités érdekében a sziikséges
mértékben - rendszeresen tajékoztatja a munkacsoport tagjait a feladatok alakuldsardl és az uj informaciokrol. A titkar
feladata tovabbd a Munkacsoport miikodéséhez és munkajadhoz kapcsolédé adminisztrativ, valamint a Munkacsoport
vezetdje 4ltal meghatarozott, az el6bbiekhez kapcsolodé feladatok végrehajtasa.

A Munkacsoport Ulései a vezetd kezdeményezésére hivhatdak dssze.
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9.8

10.§

12.§

13.§

A Munkacsoport vezetéje, valamint a Munkacsoport tagjai sajat szakteruletiikkel 6sszefliggésben az tlések kozotti
idészakokban szakmai szint(i egyeztetd értekezletek 6sszehivésat kezdeményezhetik.

A Munkacsoport munkajaban valé részvétel szolgalati feladat, annak elvégzéséért kiilon dijazas nem adhato.

A Munkacsoport az alakulé (ilését az utasitas hatalybalépését kdvetd 30. napig tartja meg.

A Munkacsoport vezetéje a HM kozigazgatdsi allamtitkadrt az egyes ulésekrdl, az elvégzett feladatokrol, az
eredményekrol és a dontést igényl6 kérdésekrdl irasos jelentésben, tovabba a Munkacsoport miikodésérél minden
év december 15. napjaig éves Osszefoglalé irdsos jelentésben tajékoztatja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 36/2015. (VII. 21.) HM utasitasa
a Magyar Honvédség Civil-katonai Egyilittm{ikodési Funkcionalis Szakért6i Csoport létrehozasanak,
készenlétének, felkészitésének és ellatasanak szabalyozasaroél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

2.§ (1)

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozé kdzponti hivatalokra, a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd
szervezetekre, a miniszter fenntartdi irdnyitdsa ald tartozé kdznevelési intézményre, a Katonai Nemzetbiztonsagi
Szolgalatra, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire terjed ki.

A civil-katonai egylttmUkodés (a tovabbiakban: CIMIC) feladataira létrehozott szakalegység alkalmazéasa soran
szlikséges specidlis szakértelmet az MH Civil-katonai Egylittm(kddési Funkciondlis Szakért6i Csoport (a tovabbiakban:
MH CIMIC FSZCS) biztositja.

Az MH CIMIC FSZCS 180 napos készenlétU, szakteriiletenként legaldbb két f6bél, 6sszesen legfeljebb huszonét f6bol
all.

Az MH CIMIC FSZCS tagjait a HM és az MH személyi allomanyabdl, valamint az dnkéntes muveleti tartalékos
alloménybdl kell kivalasztani.

Az MH CIMIC FSZCS allomanyanak a kdvetkezd szakterileteket kell lefednie:

a) kozligyek;

b) humanitarius segitségnyujtas;

8]

) polgari infrastruktura és
d) kulturdlis tigyek.
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3.8

4.8

5.§

6.§

7.8

(©)

A funkcionalis szakértdk f6 feladatai:

a) a civil kdrnyezet értékelése a funkciondlis szakteriletnek megfeleléen;

b) szakértdi elemzések-értékelések, elérejelzések-javaslatok készitése a civil és katonai eréforrasok alkalmazasara;
<) a mveleti terv sikerét biztositd alapveté projektek tervezése, szervezése, végrehajtasa és

d) igény szerint kdzvetlen technikai tdmogatés biztositasa.

Az MH CIMIC FSZCS készenléte biztositdsdért az MH Civil-katonai EgylittmUikodési és Lélektani Mdveleti Kdzpont
(a tovabbiakban: MH CKELMK) parancsnoka felel6s, ennek keretében feladatai a kdvetkezok:

a) rendelkezik a szakértékkel kapcsolatos, alkalmazasuk tervezése érdekében sziikséges, de legaldbb az aldbbi
adatokkal:
aa) a szakérték szolgalati vagy munkahelye, a szolgalati el6ljaré, munkahelyi vezet6 elérhetdsége,
ab) a szakérték allando és ideiglenes tartdzkodasi helye, kiértesitési cime, telefonszama,
ac) a szakérték alkalmazasanak esetleges korlatai, az akadalyoztatas oka és id6tartama,
ad) a rendelkezésre 4ll6 szakért6i létszam szakteriiletenként,
ae) a szakérték felkészitésének helyzete és
af) a szakérték egyéni felszereléséhez sziilkséges adatok;

b) az a) pontban meghatdrozott adatokat naprakészen tartja, és ha a rendelkezésre all6 szakérték szama
szakteriiletenként két f6 ald csokken, jelenti azt az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag Civil-katonai
Kapcsolatok Féntkség (a tovabbiakban: MH OHP CKKF) féndke részére;

c) gondoskodik a szakért6k adminisztrativ, logisztikai, egészségligyi, személyligyi felkészitésérdl, valamint
a szlikséges, mérethelyes, egyéni védéfelszerelésiik kdzponti raktarbol torténé igénylésérdl, felvételérdl;

d) azalkalmazas logisztikai tdmogatasara — kiemelten az dllomany atcsoportositasara és fenntartasara — logisztikai
tdmogatasi tervet készit, amely tartalmazza a feladat elézetes becsiilt er6forrasigényét is, figyelembe véve,
hogy a szakértéi csoport hadfelszerelését az MH meglévé készleteibél kell biztositani;

e) az MH OHP-val egyiittm(ikédve el6késziti a Megallapodas keretszdvegeit, az elvonulé szakérték hadszintéri
logisztikai utaldsanak el6készitése érdekében; és
f) az MH OHP CKKF fénoke szakmai egyetértésével megallapodast készit a szakértékkel, amelynek tartalmaznia

kell a szakérték készenlétére, rendelkezésre allaséra, adatszolgdltatasara, felkészitésére, tovabbképzésére,
valamint ellatasara vonatkozo alapvetd jogait és kotelezettségeit.

Az MH CIMIC FSZCS felkészitésének szakmai iranyitasat az MH OHP CKKF féndke az MH CKELMK parancsnoka Utjan
végzi. A szakértbk felkészitéséért az MH CKELMK parancsnoka felel6s.

Az MH CKELMK parancsnoka fébb feladatai az MH CIMIC FSZCS felkészitésével, tovabbképzésével kapcsolatban:

a) muveleti terlileten torténd alkalmazas el6tt az érintett szakérték részére sziikség szerint egyéni vagy dsszevont
felkészitést szervez;

b) a szakértdi 6sszevonasok levezetésére a CIMIC témakorokbdl, szakkérdésekbdl az MH CKELMK allomanyabdl
foglalkozasvezetbket készit fel, a specidlis ismeretek oktatdsdhoz sziikség esetén kiilsé eléaddkat kér fel; és

<) az 6sszevonasok és a kiadvanyok koltségeit betervezi az éves koltségvetésébe.

A szakértOket eredeti beosztasuk, munkakériik megtartasa mellett, NATO vagy mas nemzetkozi szervezet altal
vezetett misszidhoz torténé magyar hozzajarulas esetén, ideiglenes jelleggel veszik igénybe. A szakérték konkrét
mUveletben torténd alkalmazasa kilon szerz6dés és a misszidkra vonatkozo el6irdsok alapjan torténik.

Az MH CIMIC FSZCS éllomanyanak kivélasztasa és feltltése érdekében az MH OHP parancsnoka pélyazatot ir ki.

A pélyazatot nyert szakérték felkészitése tanfolyamrendszerli képzési rendszerben hazai, valamint kilfoldi
rendezvényeken torténik.

Az MH CIMIC FSZCS személyi allomanyanak hazai felkészitését az MH OHP CKKF fénoke kdvetelményei és szakmai
iranyitasa alapjan az MH CKELMK végzi, a kiilféldi felkészitést az MH OHP tervezi.
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8.8

9.8

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti az MH civil-katonai egytttmUkodési funkciondlis szakértdi csoport készenléte, felkészitése és elldtasa
szabdlyozasarol sz6lo 19/20009. (lll. 20.) HM utasitas.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 37/2015. (VII. 21.) HM utasitasa
a tartos kiilfoldi szolgalatot teljesitok reprezentacios tevékenységérol sz6l6 117/2011. (X. 21.) HM utasitas
moédositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

A tartés kilfoldi szolgélatot teljesiték reprezentacios tevékenységérdl szoldé 117/2011. (X. 21.) HM utasitas
(a tovébbiakban: Ut.) 3. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A hivatalos reprezentdcids feladatok vonatkozdsdban a személyi dllomdnyt az aldbbi kategdridkba kell sorolni:)

,a) |. kategdria: a személyi reprezentacids kerettel rendelkezd, rendszeres reprezentacios tevékenységre jogosult
allomény: MH KKH katonai képvisels, MANK VPR képviseletvezets, nemzeti fegyverzeti igazgato képvisel6je, MH NKK
katonai képvisel6, MH NOK képviseletvezets, MAEK KK képviseletvezets, Szdvetséges Transzformacids Parancsnoksag
Washingtoni Részleg kiemelt 6sszekotd fétiszt,”

Az Ut. a kdvetkez6 15. §-sal egészil ki:

»15. § Az utasitds a tartos kilfoldi szolgalatot teljesiték reprezentacids tevékenységérdl szolé 117/2011. (X. 21.)
HM utasitdas modositasarol szolé 37/2015. (VI 21.) HM utasitassal (a tovabbiakban: Utasitdas) médositott 3. §
(1) bekezdés a) pontjat és az 1. mellékletben foglalt tablazatnak az Utasitassal megallapitott 17. sorat 2015. julius
1-jétdl kell alkalmazni”

Az Ut. 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 37/2015. (VII. 21.) HM utasitdshoz

1. Az Ut. 1. mellékletében foglalt tdblazat a kovetkez6 17. sorral egésziil ki:

Washingtoni Részleg

kiemelt 6sszekoté f6tiszt

(A B c
1. Jogosult Személyi reprezentdcics keret Rendezvényi reprezentdcids keret)
,17. | Szbvetséges Transzformacios Parancsnoksag 265 000 Ft

A honvédelmi miniszter 38/2015. (VII. 21.) HM utasitasa

a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérol szolé 18/2014. (lll. 7.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd

utasitast adom ki:

1.8 A honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérdl szold 18/2014. (lll. 7.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut.)

45.§ (1) bekezdése a kdvetkez6 g) ponttal egészil ki:
(Nem kell a 44. § szerinti eljdrdsi rendet alkalmazni:)

,9) ha kulfoldon taldlhaté magyar hadisir, h6si emlékmi feldjitasaval kapcsolatos aru beszerzése, szolgaltatas vagy
épitési beruhdzas megrendelése mas eurdpai unids tagéllam hadisirgondozé szervezete mint az adott tertilet kezel6je
altal kizarélagosan igénybevett gazdasagi szereplétdl lehetséges, és errél a tagédllam hadisirgondozé szervezete

nyilatkozik.”
2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4329

A nemzetgazdasagi miniszter 16/2015. (VIl. 21.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarodl sz616
1/2015. (I. 21.) NGM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatérozott hatdskdromben eljarva - figyelemmel a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelndk és a kormdanyzati tevékenység 6sszehangolasaért felelés miniszter jévahagydasaval
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatardl szolé 1/2015. (I. 21.) NGM utasitas
1. melléklete (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Varga Mihdly s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter
Jévdhagyom:
Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelndkséget vezeté miniszter
Jévahagyom:

Orbdn Viktors. k.,

miniszterelnok
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1. melléklet a 16/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

1.8 (1) A Szabalyzat 46.§ (1) bekezdés f) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A szakképzésért és felnbttképzésért felelSs helyettes dllamtitkdr)
,f) elldtja az dllami szakképzési és felnSttképzési szerv, valamint a szakképzési centrumok szakmai irdnyitasaval, illetve
feligyeletével kapcsolatos feladatokat, meghatdrozza a szakképzési centrumok feladatelldtasanak iranyait,”

(2) A Szabalyzat 46. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A szakképzésért és felnGttképzésért felelGs helyettes dllamtitkdr)
,h) gondoskodik a szakképzéssel, a feln6ttképzéssel és a képzési tdmogatdsokkal 6sszefliggs, valamint a szakképzési
centrumok és tagintézményeik fenntartdsdval és mlkodésével kapcsolatos jogalkotds koncepciondlis iranyainak
meghatarozasarol, a jogszabdlyok szakmai el6készitésér6l, modositasuk kezdeményezésérdl, illetve azok
végrehajtasarol,”

2. 8§ A Szabalyzat 55. § (3) bekezdése a kdvetkezé f) ponttal egészil ki:
(Az addzdsért és szamvitelért felelGs helyettes dllamtitkdr irdnyitja)
,f) a Konyvvizsgaldi Kozfeligyeleti Féosztaly”
(vezetbjének tevékenységét)

3.8 A Szabdlyzat 1. fliggeléke helyébe az 1. fiiggelék Iép.
4.8 A Szabalyzat 2. figgeléke a 2. fliggelék szerint médosul.
5.8 A Szabdlyzat 3. fliggeléke a 3. fliggelék szerint médosul.

6.8 A Szabdlyzat 4. fliggeléke a 4. fliggelék szerint médosul.
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1. fliggelék a 16/2015. (VII. 21.) NGM utasitds 1. mellékletéhez
. 1. fliggelék az NGM Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdhoz

A Nemzetgazdasagi Minisztérium szervezeti felépitése

Nonprofit Kft.

Nyvgatdunantan

Reglonili Fejlesztési

Kérpat Régio

'SEED Kisvallalkozis-
feflesztési Alapitviny

Titkirsdg

E gl
Eurdpal
Auditalo Féigazgatésip
H{(vagyar Atlemkincstar
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2. fliggelék a 16/2015. (VII. 21.) NGM utasitds 1. mellékletéhez

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 3.1.2.4. pont b) alpont 4. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(NFA Pénziigyi F6osztdly

Koordindcids feladatai kérében)

/4. elldtja az EGT-n beliil szabadon mozgd munkavallalék szamdra megallapitott munkanélkuli elldtdsoknak a szocidlis
biztonsagi koordinaciés rendeletekben (a 883/2004/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben, valamint
a 987/2009/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendeletben) szabdlyozott megtéritésével kapcsolatos, az NFA
Munkanélkdliek Szolidaritasi alaprészhez kapcsolodd pénziigyi és szamviteli feladatokat; feladata a munkanélkli
elldtasok deficitjének csdkkentése, kapcsolattartds mas tagéllamok felelds intézményeivel”

. A Szabalyzat 2. figgelék 3.3.1.7. pont b) alpontja a kdvetkezd 9. és 10. ponttal egészil ki:

(Munkaeré-kézvetitési és Koordindcids Féosztdly

Koordindcids feladatai kérében)

,9. koordindlja az allami foglalkoztatdsi szerv migrans orszagos tanacsadé halézatanak tevékenységét,

10. az EGT-4llamok foglalkoztatasi szolgdlataival egylttmU(kodik a munkanélkili elldtdsokkal kapcsolatos tgyek
intézésében!

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 3.3.1.7. pont ) alpontja a kdvetkezd 12. és 13. ponttal egészul ki:

(Munkaeré-kézvetitési és Koordindcids Féosztdly

Egyéb feladatai kérében)

»12.részt vesz a szocidlis biztonsagi rendszerek eurdpai koordinacidjara vonatkozé rendeletekkel kapcsolatos eurdpai
unids bizottsagi Uléseken, egyuttmiikodik a rendeletek végrehajtasa sordn az érintett hazai tarsszervekkel,

13. az NFA Pénziigyi Féosztallyal egylittm(ikddve elldtja a tagallamok kdzotti munkanélkiili elldtasok megtéritésével
kapcsolatos szakmai feladatokat.”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 3.3.2.2. pont c) alpont 10. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Képzésfejlesztési és Intézményfeliigyeleti Féosztdly

Funkciondlis feladatai kérében)

,10. segiti és felugyeli az allami szakképzési és feln6ttképzési szervnek az NFA képzési alaprésszel kapcsolatos
feladatellatasat, valamint a szakképzési centrumokat érinté feladatkdrébe tartozo tevékenységét.”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 3.3.2.2. pont ¢) alpont 17. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Képzésfejlesztési és Intézményfeliigyeleti Féosztdly

Funkciondlis feladatai kérében)

,17.irdnyitja és felligyeli a szakképzési centrumok és azok tagintézményeinek feladatellatasat”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 3.5.1.4. pont d) alpont 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(Szdmwviteli és Felligyeleti Féosztdly

Eurdpai uniés és nemzetkézi feladatai kérében)

,1. részt vesz az Eurdpai Unid szamviteli jogalkotdsaban, ennek részeként képviseli Magyarorszagot a Szamviteli
Szabalyoz6 Bizottsdg (Accounting Regulatory Committee, ARC), a Kapcsolattarté Bizottsdg (Contact Committee),
az Eurdpai Tandcs vallalati jog munkacsoportjdnak szamvitel albizottsaga, valamint a nemzetkozi szamviteli
standardok kovetkezetes uniés alkalmazasanak elésegitése céljabol felallitott Kerekasztal (Roundtable) munkéjaban,’

. A Szabalyzat 2. fuggelék 3.5.1.4. pont e) alpont 1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Szdmviteli és Felligyeleti F6osztdly

Egyéb feladatai kérében)

,1.folyamatosan figyelemmel kiséri, vizsgalja és értékelia szamviteli el6irdsok gyakorlati végrehajtasat és tapasztalatait,
informaciéit,”
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8. A Szabdlyzat 2. fliggeléke a kovetkezd 3.5.1.7. ponttal egésziil ki:

,3.5.1.7. Konyvvizsgal6i Kozfelligyeleti Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai kérében

1. kialakitja a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarara, a konyvvizsgaloi tevékenységre, a kdnyvvizsgaloi kozfelliigyeletre
vonatkozd szabdlyozas koncepciodjat, szabalyozasi elveit, a jogharmonizaciés kovetelményekre is tekintettel
el6készitett kapcsolddd kormany-elSterjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint korméany- és miniszteri
rendelettervezeteket,

2. a parlamenti munkafazisban gondozza a féosztaly szakterlileteit érinté torvényjavaslatokat, kozremdkodik
az Orszaggytilés szakmai bizottsagai el6tt képviselendd kormanyzati alldspont kialakitdsdban a minisztérium, illetve
az orszaggyulési képviselSk altal el6terjesztett torvénymodositasok és 6néllé inditvanyok tekintetében,

3.afbosztaly szakterileteit érintéen figyelemmel kiséri a minisztérium mas szervezeti egységei és a tobbi minisztérium
elGterjesztéseit, a torvények kozotti konzisztencia megteremtése érdekében az elbterjesztéseket és javaslatokat
véleményezi,

4. a Koordinacios és lgazgatasi Féosztaly altal a féosztalyhoz tovdbbitott, mas minisztériumok éltal gondozott
elSterjesztések esetében a szakterliletek bevondasaval el6késziti a tarcadllaspontot,

5. el6késziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a konyvvizsgaléi kozfelligyeleti feladatokkal 6sszefliggd
tevékenységek szabdlyozasardl, valamint a konyvvizsgalok és konyvvizsgald cégek specidlis mindsitésérél szolo
rendeleteket, el6késziti a kapcsolddd kormany-el6terjesztéseket, torvénytervezeteket, valamint kormény- és
miniszteri rendelettervezeteket.

b) Koordinacids feladatai korében

1. egyuttm(ikodik a szamvitelrdl sz6l6 torvény szerinti beszamoldk kdnyvvizsgédlatidnak kérdéseiben, tovabba
a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara mikodésével 6sszefliggd kérdésekben a Magyar Kényvvizsgéloi Kamaraval,

2. egylttmikodik a pénzlgyi szektor mikodésében érintett szervezetekkel és hatésdgokkal a transzparencia
novelését elésegitd konyvvizsgalati eléirasok fejlesztésében.

) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében

1. elldtja a Magyar Konyvvizsgaléi Kamara felett a miniszteri torvényességi felligyelettel és a kozfelligyeleti
torvényességi felligyelettel kapcsolatos feladatokat,

2. lefolytatja a Magyar Kényvvizsgaloi Kamararol, a konyvvizsgaloi tevékenységrél, valamint a konyvvizsgaloi
kozfelugyeletrél szold 2007. évi LXXV. torvény (a tovabbiakban: Kkt.) szerinti minéség-ellenérzési és rendkiviili
minbség-ellendrzési eljarast azoknal a kamarai tag konyvvizsgaldkndl, konyvvizsgaléd cégeknél, amelyek
kozérdeklédésre szamot tarté gazddlkoddéra vonatkozéan végeznek jogszabadlyi kotelezettségen alapuld
kdnyvvizsgéloi tevékenységet,

3. a jogszabalyi kotelezettségen alapuld konyvvizsgaldi szolgdltatast igénybe vevok érdekét veszélyeztetd helyzet
észlelése esetén megteszi a Kkt. 196. §-dban meghatarozott intézkedéseket,

4. dont a Kkt. 4. § (5) bekezdés b) pontja szerint a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara altal megalkotott standardok
jovahagyasarol,

5.dont a Kkt. 49. §-a szerinti specidlis konyvvizsgaloi mindsitésekrol,

6.dont a Kkt. 50. § (8) bekezdése szerinti szabalyzat jovahagydsarol,

7. ellen6rzi a Kkt. 55. §-a szerinti kotelezettség teljesitését,

8. kezdeményezi a Kkt. 166. § (2) bekezdés a) pontja szerinti rendkiviili kamarai minéség-ellenérzést,

9. lefolytatja a Kkt. 196/A. §-dban foglalt ellen6rzést.

d) Eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

1. részt vesz az Eurépai Unié konyvvizsgdlati jogalkotdsdban, ennek részeként képviseli Magyarorszagot
a Kényvvizsgélok Felligyeleti Testlleteinek Eurépai Csoportja (European Group of Auditors’ Oversight Bodies, EGAOB),
a Konyvvizsgélati Szabalyozd Bizottsdg (Audit Regulatory Committee, AuRC), az Eurdpai Tandcs véllalati jog
munkacsoportjanak jog szerinti konyvvizsgalat albizottsdga munkajaban,

2. részt vesz az eurdpai integraciés munkaban, amelynek részeként elldtja a konyvvizsgaldi engedélyek
jogharmonizacios feladatait, az Europai Unié kdnyvvizsgalati intézményrendszerében a magyar adllaspont képviseletét,
3. a kdényvvizsgalati szabalyozés kérdéskorében egylttmiikodik

3.1. a Nemzetkozi Konyvvizsgélati és Bizonyossdgot Nyujtd Szolgaltatasi Standardok Testlilettel (IAASB),

3.2.a Nemzetkozi Szamviteli Etikai Standard Testulettel (IESBA),

3.3. a Kdnyvvizsgalok Nemzetkozi Szovetségével (IFAC),

3.4. egyes eurdpai kdnyvvizsgaloi szovetségekkel,
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3.5. a Fuggetlen Konyvvizsgélati Szabalyozék Nemzetkdzi Férumaval (IFIAR),

3.6. az Eurdpai Audit Inspekciés Csoporttal (EAIG),

4. a féosztaly ligykorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokhoz kétédéen — a nemzetkdzi jogsegélytigyekben, illetve
az EGT-dllamok illetékes hatésagainak megkeresésére — adatokat szolgaltat a Belsé Piaci Informacids Rendszeren
keresztdil,

5. egyuttmukodik az EGT-dllamok &ltal, valamint mds, harmadik orszdg altal a koényvvizsgélodi kozfelugyeleti
tevékenység elldtasaban torténd részvételre kijeldlt illetékes hatdsdgokkal.

e) Egyéb feladatai kdrében

1. folyamatosan figyelemmel kiséri, vizsgalja és értékeli a konyvvizsgdlati el6éirasok gyakorlati végrehajtasat és
tapasztalatait, informéaciéit, ellatja az okleveles konyvvizsgaloi képesitéssel kapcsolatos torvényben meghatarozott
feladatokat,

2. figyelemmel kiséri a nemzetkozi konyvvizsgalati standardokat, azok valtozasait, szakmai és adminisztrativ
tdmogatdssal segiti a hazai kdnyvvizsgalati standardok kidolgozasat és hatalyba léptetését,

3. részt vesz a konyvvizsgdlati tevékenységet végzék szdmdra a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél és megakadalyozasardl széld torvény alapjan rendelkezésre bocsdtandd mintaszabalyzatok
Osszeallitasaban,

4. az ligyfelek kozvetlen megkeresésére konyvvizsgalat témakorében szakmai véleményt alakit ki, allasfoglalast készit,
5.kozremikodik az igykorébe tartozéd kdzigazgatasi hatdsagi eljarasokban hozott hatésagi dontésekkel kapcsolatosan
indult kozigazgatasi perekben és nemperes eljardsokban sziikséges képviseleti feladatok ellatasaban,

6. vizsgadlja és értékeli a konyvvizsgaldi kozfellgyeleti rendszer részelemeit, tovabba a Kkt. 46. § (1) bekezdése
és a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 155/A. § (2) bekezdése alapjan beérkezett bejelentéseket, valamint
a Kkt. 189. § (6) bekezdése alapjan beérkezett adatokat,

7. 6sszedllitja, elfogadja és kdzzéteszi a kozfelligyeleti hatésag éves minéség-ellendrzési tervét, éves munkatervét,
valamint az el6z8 évi munkatervének végrehajtasardl sz6l6 beszdmolét,

8. Osszedllitja és aktualizdlja a Kkt. 173/B. § (13) bekezdése alapjan a minéség-ellendrzésbe kdzremiikodéként
bevonhaté kamarai minéségellenérok és specidlis szaktudéssal rendelkezé személyek, valamint a Kkt. 189. §
(5) bekezdése alapjan igénybe vehet6 szakértok listajat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 3.5.1.4. pont

1. b) alpont 1. pontjaban a ,kérdéseiben, tovabba a Kamara miikodésével osszefliggé kérdésekben” szévegrész
helyébe a, kérdéseiben” szoveg,

2. e) alpont 3. pontjdban a,konyvviteli, illetve konyvvizsgélati” szovegrész helyébe a,konyvviteli” széveg

1ép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat 2. fliggelék 3.5.1.4. pont

1. a) alpont 1. pontjdban az,a Magyar Kdnyvvizsgaléi Kamaréra, a konyvvizsgaléi tevékenységre, a konyvvizsgaloi
kozfelligyeletre,” szovegrész,

¢) alpont 7. és 15-19. pontja,

d) alpont 2. pontjaban az,a kdnyvvizsgaléi engedélyek,” szévegrész és az,és konyvvizsgalati” szovegrész,
d) alpont 4. pontjaban az,és konyvvizsgalati” szévegrész,

d) alpont 4. pont 4.2, 4.8. és 4.9. alpontja,

d) alpont 4. pont 4.7. alpontjaban az,,és konyvvizsgaldi” szovegrész,

d) alpont 6. pontja,

e) alpont 2. pontjdban az,és kdnyvvizsgalati” szovegrészek,

e) alpont 5. pontjaban az,és konyvvizsgalat” szévegrész,

0. e)alpont 14-16. pontja.

S P XNV A WN
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3. fliggelék a 16/2015. (VII. 21.) NGM utasitds 1. mellékletéhez

. A Szabalyzat 3. figgelékében foglalt tabldzat 3.1.1. pont 3.1.1.3. alpontja a kovetkez6 3.1.1.3.4. ponttal egésziil ki:

[Irdnyitd dllami vezeté Szervezetiegység Létszdm (f6)
3.1.1. Jogi és koordindcids 3.1.1.1. Jogi és Koordindciés Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkdri 53
ligyekért felelés helyettes Titkdrsdg
dllamtitkdr
3.1.1.3. Koordindcids és Igazgatdsi F6osztdly]

3.1.1.3.4. Kormdnyzati Dontés-el6készité Osztaly

. A Szabdlyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat ,3.5.1. Addzasért és szamvitelért felels helyettes allamtitkar” sor

,Létszam (f6)" oszlopdban a, 98" szbvegrész helyébe a, 108" széveg |ép.

. A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat 3.5.1. pontja a kovetkez6 3.5.1.7. és 3.5.1.7.1. ponttal egészul ki:

[Irdnyité dllami vezeté Szervezeti egység Létszdm (f6)
3.5.1. Adézdsért és szdmvitelért | 3.5.1.1. Adézdsért és Szamvitelért Felel6s Helyettes Allamtitkdri 98]
felel6s helyettes dllamtitkdr Titkdrsdg

"

3.5.1.7. Kényvvizsgaloi Kozfelligyeleti Féosztaly

3.5.1.7.1. Kényvvizsgaloi Kozfelligyeleti Osztaly

. A Szabélyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat utolsé sor ,Létszam (f6)" oszlopaban az ,Osszesen: 2068” szdvegrész

helyébe az,Osszesen: 2078 széveg lép.

4. fliggelék a 16/2015. (VII. 21.) NGM utasitds 1. mellékletéhez
A Szabdlyzat 4. fliggeléke a kdvetkezd I/B. ponttal egészil ki:

#/B. A szakképzési centrumok tekintetében az iranyitdsi hataskorok gyakorlasa
(@ Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalra dtruhazott hataskorok kivételével)

A B C D
o o | A miniszteri hataskor
. A miniszter altal atruhazott o L
Irdnyitott . R L o gyakorlasaval 6sszefliggésben
1. . . Miniszteri hataskor hataskorben eljaré . )
koltségvetési szerv kozrem(ikod6

allami vezet6 . i
szervezeti egység

2. Szakképzési iranyitds (a Nemzeti Szakképzési munkaerdpiacért és Képzésfejlesztési
centrum és FelnG6ttképzési Hivatalra képzésért felel6s és Intézményfeliigyeleti

atruhazott hataskorok kivételével) allamtitkar Féosztaly
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A nemzetgazdasagi miniszter 17/2015. (VIl. 21.) NGM utasitasa
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések rendjérol

A jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium munkatdrsainak
ideiglenes kiilfoldi kikildetéseivel 6sszefliggd eljaras rendjérdl és koltségtéritésérdl, tovabba a Nemzetgazdasagi Minisztérium
utaztatdsi szervezetének miikodési rendjérél a kdvetkezé utasitast adom Kki:

2.§

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatdlya —a (2) bekezdésben foglaltak kivételével - kiterjed minden olyan, a Nemzetgazdasagi Minisztérium

(a tovabbiakban: minisztérium) allami vezetdi és a minisztériumban kormanyzati szolgalati jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban all6 személyek ideiglenes kulféldi kikiildetésére, amely teljesitésének anyagi fedezetét részben

vagy egészben a Nemzetgazdasagi Minisztérium Igazgatasa koltségvetése biztositja.

Az allami vezet6t, kabinetfénokot kiilfoldi tartézkodasa idejére megilleté juttatdsokat az éllami vezeték és

az éllamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételeirdl sz6l6 192/2010. (VI. 10.)

Korm. rendelet szabdlyozza.

Ezen utasitas alkalmazasaban

1. ideiglenes kiilféldi kikiildetés: a kiklldott altal teljesitett, meghatarozott kilfoldi dllomashelyen térténé olyan
munkavégzés vagy képzés, amelynek az idétartama egybefiiggéen a 90 napot nem haladja meg;

2. kikiildott: aki a kinevezési okiratban vagy a munkaszerzédésben rogzitett munkahelytél eltéré, meghatarozott
kalfoldi allomashelyen munkat végez, vagy képzésben vesz részt;

3. Utaztatds: a minisztérium Protokoll Osztalyanak utaztatassal foglalkozé munkatérsai.

2. Kiktildetések tervezése

A nemzetkozi feladatok Osszehangolasa érdekében a miniszter, a kozigazgatasi allamtitkar és az allamtitkarok
(a tovdbbiakban egyiitt: vezeték) az altaluk irdnyitott szervezeti egység éves szint(i utazasi programjairdl — a Protokoll
Osztaly vezetdje dltal meghatérozott médon — janudr 15-ig részletes tervet készitenek, amelyet az Utaztatas részére
az utaztatas@ngm.gov.hu cimre elektronikus Gton megkuldenek.

Az Utaztatds az éves el6zetes utazdsi programterveket Osszegydjti, és megkildi januar 20-ig az Intézményi
Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: IGF) részére. Az IGF a megkildott Osszedllitas alapjan februar 10-ig
jovahagyasra felterjeszti az utazasi programtervet a gazdalkodasért felels helyettes allamtitkar egyetértésével
a Kézigazgatasi Allamtitkarsagnak.

Az ideiglenes kiilfoldi kikuldetésekre fordithatd Osszesitett kiadasi elirdnyzatokat az IGF az NGM Igazgatésa elemi
koltségvetésének 6sszedllitdsa sordn éllapitja meg, figyelembe véve a (2) bekezdés szerinti javaslatot.

A minisztérium egyes szervezeti egységeinek utazasi kereteire vonatkozdan az IGF tesz javaslatot, amelyet
a kozigazgatasi allamtitkar hagy jova.

A jovahagyott utazasi programterv alapjan az IGF gondoskodik a felosztott kikuldetési kereteknek a pénziigyi és
szamviteli integralt rendszer ,Kiilfoldi kikildetés” moduljaban torténd rogzitésérdl és az egyes szervezeti egységek
utaztatasi kereteinek elkiilonitésérdl.

Az IGF a kovetkez6 elkllonitett utaztatasi koltségkereteket koordinalja:

a) miniszteri keret,
b) kdzigazgatasi allamtitkari keret,
C) allamtitkari keretek.

A kdzigazgatasi allamtitkari kdltségkeret és az dllamtitkari kdltségkeretek tartalmazzak a Kézigazgatasi Allamtitkarsag,
illetve az adott allamtitkdrsag szakmai feliigyelete ald tartozé helyettes allamtitkarsagok és szakmai féosztalyok
utaztatdsi koltségeit is. A miniszteri keret tartalmazza a kabinetfénok és a miniszteri kabinet munkatarsainak utaztatasi
koltségeit is.

A felosztott kiklldetési keretek felhasznalasardl az IGF nyilvantartast vezet, és minden negyedévet koveté honap
15-ig tdjékoztatast ad a keretekkel rendelkez6 vezeték részére a felhasznalas mértékérol.
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3.8

9

Az utazasi keret biztonsagosabb tervezhetdsége érdekében minden év elején az NGM Igazgatdsa koltségvetésében
rendelkezésre all6 teljes évi keretdsszeg 80%-a oszthatd fel a minisztérium szervezeti egységei kdzott, a fennmaradé
20%-0s mértékl keret tartalékot képez. Az adott évi teljesitési adatok ismeretében minden év julius 31-ig
a tartalékkeret fele, mig a szeptember 30-i teljesitési adatok ismeretében a fennmaradd keret felosztasara kertilhet sor.
A vezetOk az utazasi programtervet kizarélag indokolt esetben modosithatjak a kiutazasi programok valtozasanak
kovetése, illetve az utazédsi programterv aktualitdsdnak biztositdsa érdekében. A moddositdsra a kdzigazgatasi
allamtitkadr engedélyével a kordbban jévdhagyott keretdsszegen beliil tervezett, de elmaradt kiutazasok terhére
kertlhet sor.

3. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés engedélyeztetése

Az ideiglenes kulfoldi kiklldetés engedélyezése az 1. melléklet szerinti tartalmu Utindito feljegyzés nyomtatvany és
a 2. melléklet szerinti tartalmu ideiglenes kiilfoldi kikildetési engedély nyomtatvany (az 1. és a 2. melléklet
a tovabbiakban egydtt: kiklldetési engedély) kitoltésével és alairdsaval torténik, amelyet minden esetben
iktatészammal kell ellatni.
A kitoltott kikildetési engedélyt elektronikusan meg kell killdeni az Utaztatas részére. Az utindit6 feljegyzésben
szerepld adatok alapjan kérésre az Utaztatds el6kalkuldcidt végez az utazas tervezett koltségeire vonatkozodan.
A valutaban felmeriil6 koltségeket valutdban és a nyomtatvany kitoltésekor érvényes MNB napi kdzéparfolyammal
szamitva forintban is meg kell adni.
A kitoltott a kiklldetési engedélyt az Utaztatds vezetdje vagy akadalyoztatdsa esetén az Utaztatds vezetdje altal
felhatalmazott munkatdrs lattamozza, és a koltségkalkulacioval médositott engedélyt megkildi az IGF részére
pénzigyi ellenjegyzés céljabdl. Az IGF ellenérzi, és szilkség esetén moddositja az utinditd feljegyzésben szerepld
koltségkalkulaciot.
Repul6-, illetve vonatjegyfoglalast kizardlag az Utaztatas végezhet, ez aldl kivételek kizérélag a nemzetkozi
szervezetek, kiilfoldi tadrsminisztériumok meghivéasaval és finanszirozésaval zajl6 utazasok, valamint vis maior, illetve
a kozlekedési és egyéb havaria események miatt idében vagy utazési Utvonalban médosulé utazasok lehetnek. Azon
repulével, illetve vonattal torténé utazdsok esetében, ahol a replilé-, illetve vonatjegy megrendelése kltségmentesen
torélhet6, vagy visszatéritésére van lehetdség, az Utaztatas el6zetesen megrendeli a repiil6-, illetve vonatjegyet.
Az utazasi programtervben szereplé ideiglenes kiilfoldi kiklldetéseket a kiutazast elrendeld helyettes allamtitkar
kezdeményezésére, akadalyoztatdsa esetén a szakmai felligyeletet elldtd allamtitkar, a gazdalkodasért felelds
helyettes allamtitkdr egyetértésével az IGF vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett — a (6) bekezdésben
meghatarozottak kivételével — a szakmai felligyeletet ellatoé allamtitkar, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitését
ellato vezet6 engedélyezi. Egyetért6 a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar, akadalyoztatasa esetén a Fejezeti
Koltségvetési Féosztaly vezetbje. Pénziigyi ellenjegyzé az IGF vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén a minisztérium
kotelezettségvallalasiés utalvanyozasiszabdlyzatdban meghatarozottak szerint a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére
kijeloltek jogosultak. A kiutazas elrendeldje az ideiglenes kikildetési engedély alairasaval igazolja az adott kulfoldi
kikildetésnek az utazasi programtervben valé szereplését, tovabba szakmai célszer(iségét és indokoltsagat.
Az ideiglenes kilfoldi kikiildetést
a) miniszter esetében a kdzigazgatasi allamtitkar, akaddlyoztatasa esetén a parlamenti allamtitkar;
b) a kozigazgatasi allamtitkar, az allamtitkarok, a kabinetfénok és a Miniszteri Kabinet munkatarsainak esetében
a miniszter, a miniszter akadalyoztatdsa esetén
ba) a kozigazgatasi allamtitkar ideiglenes kilfoldi kikiildetéseit a parlamenti allamtitkar,
bb) az allamtitkarok, a kabinetfénok és a Miniszteri Kabinet munkatdrsainak ideiglenes kilfoldi
kikildetéseit a kozigazgatasi allamtitkar
rendeli el és engedélyezi;
<) a helyettes allamtitkarok esetében a szakmai felligyeletet ellatéd allamtitkar rendeli el, és a miniszter, illetve
akadalyoztatasa esetén a kozigazgatasi allamtitkar engedélyezi.
Az éves utazasi programterv jévahagyasadig az elrendelt kikiildetéseket minden esetben a kdzigazgatasi allamtitkar
hagyja jova a gazdélkodésért felelds helyettes allamtitkar egyetértésével és az IGF vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett.
Az éves utazasi programtervben nem szerepl, az utazasi koltségvetésbe be nem tervezett kereten feliili utazast
a kikuldetési engedély ,Egyéb, indokolas” rovataban kotelez6 jelleggel fel kell tiintetni, és rovid indokolassal ala kell
tamasztani annak szlikségességét.
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(15)

(16)

(20)

Az utazasi programtervben nem szerepl6 kiklldetéseket - a (6) bekezdésben, illetve az Eurépai Unid és intézményei
altal téritett utazasok, tovabba a meg nem valdsulé kikildetések terhére inditott utak kivételével - minden esetben
a kozigazgatési allamtitkar hagyja jova a gazdélkodasért felel6s helyettes allamtitkar egyetértésével és az IGF
vezetbjének pénziigyi ellenjegyzése mellett.

Konferencidra, workshopra, egyéb rendezvényre sz6lé6 - ide nem értve az Eurdpai Unié, illetve OECD Aéltal
kezdeményezett - kilfoldrél érkezé6 meghivasok elfogadasara, a résztvevo jeldlésére a szakmai felligyeletet ellatd
allamtitkdr javaslatara kizarolag a kozigazgatasi allamtitkar elézetes jévahagyasaval keriilhet sor, amely feltétele
az ideiglenes kiilfoldi kikildetés engedélyezésének.

Az engedélyezé dltal alairt kikiildetési engedélyt — a (12) bekezdésben foglaltak kivételével - legkésébb az indulas
napjat megel6z6 naptari hét elsé munkanapjan 12 éréig kell megkiildeni az Utaztatas részére.

Vizumkételes orszagokba valé kikildetéskor a kikiildetés esedékessége el6tt legalabb 15 munkanappal a kikiildott
koteles az Utaztatasra eljuttatni a kiklildetési engedélyt, valamint a vizum beszerzéséhez sziikséges dokumentumokat,
ellenkez6 esetben az Utaztatas nem vallal felel6sséget az utazas teljestléséért. A vizuminformacidkat az Utaztatas
szerzi be a Klilgazdaségi és Kiiligyminisztériumtdl (a tovédbbiakban: KKM).

A kikildetési engedélynek az Utaztatds részére idében torténé benyujtasa — kiilonds figyelemmel a vizumkotelezett
orszagokra —, valamint a kikildetési engedélyhez sziikséges jovahagydsok megszerzése a kikuldott feladata és
kotelezettsége.

Azelrendelt ésjovahagyott hivatalos kiilfoldi kiutazds megszervezését — a szolgalati és a diplomata-utlevél beszerzését,
a szukséges vizum, illetve az utazési jegy beszerzését, az utazési biztositas intézését és azok atadadsat — kizérdlag
az Utaztatds végezheti. Az utazasi jegyet és az utazasi biztositast — kivételes esetekben, az utazé kérésére — az Utaztatds
elektronikus Uton kiildi meg a kikuldott részére.

Az Utaztatas a jovahagyott kikildetési engedély és kalkulacié alapjan az utazéra vonatkozé kalkuldlt koltségeket
rogziti az integralt pénzligyi-szamviteli rendszer ,Kiilfoldi kiklldetési moduljaban”. A rogzitést kdvetden az Utaztatas
kidllitja, majd az utazas megkezdése el6tt legalabb egy munkanappal a kiklldott részére atadja a valutafelvételi
bizonylatot.

Az ideiglenes kulfoldi kikildetések adatainak rogzitését az Utaztatds és az IGF egyiittesen végzi. Az Utaztatds
a kikuldetési engedélyek alapjan gondoskodik a kikuldetési adatok szamitogépes rogzitésérél. Az IGF biztositja
a kikiildetések elszamolasi adatainak rogzitését, az ellatmanyok biztositasat, valamint a szamviteli feladatok ellatasat.
Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés esetén az NGM lgazgatasa koltségvetésén kivil mas koltségvisel is felmeriil, azt
a kiklldetési engedélyen, a konkrét koltségtipus meghatdrozasaval (utazas, szallas, napidij, egyéb) és a koltségviseld
megjelolésével sziikséges jelezni.

Ha a minisztérium az NGM lgazgatésa koltségvetése terhére kikiildottnek nem minésiilé més személy utaztatasdnak
finanszirozasat atvallalja, akkor az utindité feljegyzés ,Egyéb, indoklas” pontja alatt meg kell indokolni e személy
kikiildetésének sziikségességét, amelyet a vezetének az elbiralas sordn figyelembe kell vennie.

A kiils6és utazénak (2. mellékletben megjeldlve) a 7. § (6) bekezdés b) pontja szerinti repiléjegy, illetve a 8. §
(3) bekezdése szerinti egyéb rangu és beosztdsu kikiildottekre vonatkozé szallodai keretdsszeg biztosithato.
Amennyiben kilsés utazéra nem vonatkozik a tartos kilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikuldetésrdl sz6l6
172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 43. § (1) bekezdése, akkor nem jogosult napidijra.
Az ettél valo eltérés azonban kivételesen indokolt esetben a hatdlyos jogszabalyok, nemzetkdzi kotelezettségvallalas,
illetve a minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozoé kikiildetés esetén lehetséges. Ebben az esetben a napidijeldleg
a hatélyos jogszabalyok szerinti add- és jarulékfizetési kotelezettséggel csékkentetten keril kifizetésre.

A Duna Transznacionalis Program Végrehajtasaért Felel6s Féosztaly (a tovabbiakban: DTPVFF) kezelésében levé Duna
Program muikodési koltségvetésében meghatarozott, utazasi célra felhasznalhato éves pénziigyi keretet és annak
esetleges évkozi modositasat az Iranyitdé Hatdsdg javaslatdra a kozigazgatasi allamtitkdr hagyja jova. A DTPVFF
munkatdrsainak kikildetéseit a szervezeti egységet vezetd féosztalyvezetd, a féosztalyvezetd kiutazdsait a felettes
helyettes allamtitkar rendeli el és engedélyezi. A kiilfoldi kikildetésekre vonatkozé szabdlyozas egyéb pontjaiban
jelen utasitas az iranyadé.

4. Egyes, az Eurépai Uniéhoz kapcsolddd intézmények liléseinek kéltségtéritése

Az Eurépai Uni6 Tanécsa (a tovabbiakban: Tandcs) tiléseire kikiildott tagallami szakérték az tiléseken valo részvételt,
az Ulések kezdetén kiosztott ,,Participants” fejléccel ellatott dokumentum megfeleld kitoltésével igazoljak.
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A részvétel igazoldsara, illetve a hivatalos utazas elszdmoladsdra a Tanacs altal kiildott meghivé és napirend, a Tandcs

Ulésén kozreadott delegacios jelenléti lista fénymasolata, repuléjegy és beszalldkértya sziikséges.

A Tandcs a tagéllamokban kijeldlt kozponti kapcsolattartd szerven — Magyarorszag esetében a KKM-en - keresztil

biztositja az (1) bekezdésben meghatérozott szakérték koltségeinek finanszirozasat.

A pénziigyi elszamolast az IGF a kdvetkezdk szerint végzi:

a) az elszamoldst utdlag, havonta, egy 6sszegben,

b) a havi elszamoldsokat a targyhot koveté honap huszadik napjaig a KKM részére megkaildi,

c) a visszafizetést a KKM utdlag negyedévente — a negyedév utolsé elszamolasanak beérkezését kdvetd negyven
munkanapon belill - az ellenérzést kdvetéen egy 6sszegben teljesiti,

d) a kozlekedési koltségrél szol6 szamla, bizonylat; alairt jelenléti iv; meghivé és az ilés napirendje; elektronikus
replildjegy; beszallokartyak mésolatat az elszdmolassal egytt kiildi meg az IGF a KKM részére.

Az Eurdpai Unid éltal nyujtott tdmogatds felhasznélasaval 6sszefliggd tigyviteli és adatszolgaltatasi feladatok ellatasat

az IGF a KKM altal biztositott tablazat felhasznalasaval végzi.

Az Eurépai Unié intézményei altal nyujtott koltségtéritést annak a szervezeti egységnek az utazasi keretéhez szamolja

el az IGF, amelyiknek a munkatarsa az adott koltségtéritéses kikiildetésben részt vett. Az Eurdpai Unié intézménye

altal el6irt és a visszatéritendd koltség visszatéritéséhez szlikséges , Expert Identification Sheet” nyomtatvény aldirt és

lepecsételt példanyat — amennyiben rendelkezésére all - az IGF a kiutazas el6tt, az Gti ellatmany felvételével egyiitt

atadja a kiutazé részére.

Az IGF folyamatosan figyelemmel kiséri a kikiildetések koltségtéritéseinek megtériilését. Amennyiben az adott

koltségtérités megtérilése elmarad az IGF - leghamarabb az utazast kdvetd 4. hénappal — megteszi a szlikséges

intézkedéseket.

A kikiildetési engedélyen a Tandcs tilésének megfelel6 kategdridjat, valamint a koltségtérités statusat meg kell jeldlni.

5. A kikiildott kéltségtéritése

A kikuldottet a kilfoldi tartézkodas soran felmeriils, indokolt mértéki koltségeinek fedezetére koltségtérités illeti
meg.

A kiklldottet megilletd koltségtéritések a napidij, a kikiildetés helyére torténd kiutazas és hazautazas koltsége, utazasi
biztositas, szallaskoltség, valamint a kikiildetés teljesitésével osszefliggésben felmeriilé egyéb indokolt koltségek
szamviteli bizonylatnak megfelel6 okmannyal vagy koltségkifizetést aldtamaszto egyéb bizonylattal, illetve szamlaval
igazolt 6sszege.

6. Napidij

A Korm. rendelet 43. § (2) bekezdése alapjan az ideiglenes kiilfoldi kikildetést végzé személy napidija megkezdett

naptari naponként 40 eurd. A napidij 6sszege utan az ideiglenes kulfoéldi kiklildetést teljesitd személyt a hatalyos

jogszabalyoknak megfelel6en adé- és jarulékfizetési kotelezettség terheli.

A kikuldottet illet6 napidij mértéke:

a) az (1) bekezdés szerinti napidij, amennyiben az adott naptari napon a kilfoldon toltott id6tartam eléri
a nyolc 6rat,

b) az (1) bekezdés szerinti napidij 50%-a, amennyiben az adott naptari napon a kilféldon toltott idétartam eléri
a négy 6rat, de kevesebb, mint nyolc 6ra.

Nem szdmolhato el napidij, ha a kulfoldi kiklldetésben toltott idé a négy érat nem éri el.

A kiklildottet megilleté napidij 6sszegét bruttd sszegben kell az kiutazas el6tt a kikiildott részére készpénzben

atadni.

Az allami vezetdk a Korm. rendelet szerinti napidij 6sszegrél lemondhatnak.

Az ideiglenes kulfoldi kikildetés idétartamat a kikiildetést elrendelé vezet6 (a tovabbiakban: elrendeld) koteles ugy

megéllapitani, hogy az a lehet6 legkisebb koltséggel jarjon. Abban az esetben, ha a kiutazasra a kikildetési feladat

kezdetének napjat megel6zé napon, illetve a hazautazasra a kikildetési feladat befejezé napjat kdvetd napon kerdil

sor — amennyiben a repiléjarat nem indokolja -, ennek indokoltsagat az utindité feljegyzés ,Egyéb, indoklas”

pontjaban kell aldtdmasztani.
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(7) A kikuldott személy napidijat megalapozé nap meghatarozasanal a kilfoldi kikildetés tényleges id6tartama
az indulas és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6. A tényleges idépont megallapitdsa szempontjabdl
az orszaghatdr atlépését 1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti id6pontot egy éraval megelézbéen, az érkezést egy
o6raval kovetéen kell figyelembe venni.

(8) Az ideiglenes kilfoldi kiklldetés elszamoldsdnak része a kikuldott altal kitoltdtt 3. melléklet szerinti ,Nyilatkozat
a hivatalos kulfoldi kikiildetés napidij elszamolasahoz".

(9) Haazideigleneskiilfoldi kikuldetést teljesité személy a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan ebédben, illetve vacsoraban
részesll, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

7. Utazdsi kéltségek
7.8 (1) A kikuldetéshez igénybe vehetd kozlekedési eszkdz meghatéarozasa az ideiglenes kiilfoldi kiklldetés elrendeljének
hataskore.

(2) Akiklldetés soran a kikuldottnek a célszertiségre és kdltséghatékonyséagra tekintettel kell eljarnia.

(3) Azonos szervezeti egységtdl, azonos programra egynél tobb 6 ideiglenes kiilfoldi kikiildetésére csak kilonosen
indokolt esetben keriilhet sor, amelyet az ideiglenes kilfoldi kiklldetés elrendeléje a kikiildetési engedély
nyomtatvany ,Egyéb, indoklas” rovataban kdteles megindokolni.

(4) Amennyiben a minisztérium részérél tobb f6 vesz részt azonos programon, akkor a delegéacié vezet6jeként
a legmagasabb beosztasban lévé kikuldottet kell tekinteni, az 6 kiklldetési engedélyén kell feltlintetni a tébbi
kiktldottre vonatkozé adatokat is. Azonos beosztasu kiklldottek esetén az utazast elrendel6 allamtitkar dont
a delegacié vezetbjének személyérdl.

(5) A (3) bekezdés el6irasaitol vald eltérés abban az esetben lehetséges, ha a programra torténd hivatalos kiutazas
koltségét a meghivo fél megtériti.

(6) Replilégéppel torténé kiutazas esetén
a) miniszter elsé osztalyu,

b) mas kikuldott turista osztalyu,
<) anégy orareplilésiidét meghaladé jaratndl turista osztalyndl magasabb utazasi osztalyu repuléjegyre az allami
vezetdk és a kabinetfénok jogosult.

(7) A kikuldott kérésére a részére a (6) bekezdés a) és c) pontja szerint megdllapitott utazasi osztdlyndl alacsonyabb
utazasi osztalyu repliléjegy is biztosithaté. Miniszterelndki, valamint kdztérsasagi elnoki delegacidban valé részvétel
esetében lehetdség van a (6) bekezdés b) és ) pontjdban foglaltaktol valé eltérésre.

(8) A minisztert és az dllamtitkarokat kiséré delegdcio utazasa esetén, ha a delegaciovezetd egyediil jogosult magasabb
osztalyu jegyre, akkor a delegacié vezetéjének dontése alapjan, a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyével a delegacio
tovabbi tagjai részére is biztosithaté magasabb osztalyu repiiléjegy.

(9) Vonattal torténd utazas esetén az allami vezetdk, a kabinetfénok és a miniszteri biztos elsé osztalyt vehet igénybe.

(10) Hivatali vagy sajat gépkocsi haszndlata Eurépén beliili utazas esetén engedélyezhetd.

(11) A hivatali gépkocsi a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF) dltal meghatarozott szabalyozés
alapjan igényelheté az ideiglenes kulféldi kiklldetés megkezdésének idépontja el6tt legkésébb hét munkanappal.

(12) Sajat személygépkocsival torténé utazds esetén a tulajdonost a hatdlyos jogszabdlyok szerinti Gzemanyag- és
altaldnos gépjarmd-hasznalati koltségtérités illeti meg.

(13) A gépkocsi hasznélataval 6sszefliggd, valutaban felmerilé varhatd koltségre vonatkozé elldtmanyt kiklldetési
engedély nyomtatvényon kell engedélyeztetni.

(14) A kiklldetéshez kapcsolédo szamldk teljesitésigazoldséat a Protokoll Osztaly vezetdje altal felhatalmazott munkatars
végzi, és a Forras SQL rendszerben rogziti.
8. Szdlldsfoglalds, a szdlldskéltségek elszamoldsa

8.8 (1) Aszdllasfoglalds az Utaztatds feladata a (2) és (3) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével.
(2) A kikildott csak abban az esetben foglalhat szalldst a maga részére, amennyiben a kikiildetési engedélyben az adott

utazds — benne a szallas varhatd koltségével és az egyéni foglalds tényével - a kikildetést jovahagyd vezetd altal
jovahagyasra keriilt, és amikor lehet&ség van dijmentesen lemondhato szallasfoglalasra. A kiklldott a szallasfoglalassal
kapcsolatos szallodai visszaigazolast az utazas el6tt koteles elektronikus Uton megkildeni az Utaztatds részére.
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A koltségvetési forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasanak figyelembevételével az ideiglenes kilfoldi
kikildetést teljesitd miniszter esetében legfeljebb 550 eurd/éj, allamtitkarok esetében legfeljebb 450 eurd/éj,
helyettes allamtitkarok, kabinetfénok esetében legfeljebb 300 eurd/éj, a féosztalyvezeték esetében legfeljebb
250 eurd/éj, a féosztalyvezet6é-helyettesek és az osztalyvezeték esetében legfeljebb 200 eurd/éj, az egyéb rangu és
beosztasu ideiglenes kilfoldi kikildetést teljesiték esetében pedig legfeljebb 150 eurd/éj 6sszeghatarig terjed6
széllasfoglalds hagyhaté jova. A felsorolt 0sszeghatarok feletti szallasdijat — kiilon indokolds alapjan - az adott
elrendelé hagyhatja jéva.

Amennyiben a hivatalos ldtogatdsra indulé delegécié vezet6je a nemzetgazdasagi miniszter, a delegécié kilfoldi
tobbi tagja is abban a szallodaba keriljon elhelyezésre, amelyben a miniszter. Amennyiben a szalloddban, ahol
a miniszter és a minisztérium delegacidja elhelyezésre keril, nem all rendelkezésre megfelelé szamu vagy megfeleld
arral rendelkezé szoba ahhoz, hogy a delegacid tagjai a (3) bekezdésben meghatarozottnak megfelelé maximalis
arfekvés( szobaba kerliljenek elhelyezésre, abban az esetben az 6sszeghataroktol a delegacio tagjai esetében el lehet
térni, azonban a résziikre lefoglalt szallas koltsége ebben az esetben sem haladhatja meg a 450 eurd/éj/fé dsszeget.
Miniszterelnoki, valamint koztarsasagi elnoki delegacidban valo6 részvétel esetében a (3) bekezdésében részletezett
osszeghataroktél indokolas nélkil el lehet térni.

A 11. & szerinti elszamolas soran szilkséges a szalloda éaltal a Nemzetgazdasagi Minisztérium, 1051 Budapest,
J6zsef nador tér 2-4. névre és cimre (a tovabbiakban: a minisztérium nevére és szamlazasi cimére) kiallitott, szamviteli
bizonylatnak megfelel6 okmany csatolasa.

9. A kikiildetéssel kapcsolatos kéltségek téritése

A kikildott koltségeibdl a munkavégzésével, a kikuldetés lebonyolitasaval 0sszefliggs, a minisztérium nevére és
szamlazasi cimére kidllitott szamviteli bizonylatnak megfelel6 okmannyal vagy koltségkifizetést alatamaszto egyéb
bizonylattal, illetve szamlaval igazolt és az elrendel6 altal is igazolt koltségeit szamolhatja el.

A kiklildottnek biintetdjogi feleléssége tudatdban az elszdmoldshoz csatolt idegen nyelvi szdmlakra, bizonylatokra
a szolgaltatds tartalmat magyar nyelven kézzel fel kell vezetni.

A kikUldetés ideje alatt felmertilé reprezentacios koltség, ugymint étel- és italszolgaltatas csak a kiklldetést jévahagyo
vezetd elézetes engedélye alapjan, kilonosen indokolt esetben utélagosan, a kozigazgatdsi allamtitkér vagy
a miniszter jévdhagyasaval szamolhaté el.

A bizonylattal, illetve szdmlaval igazolt szobadr mellett mosatési és vasaldsi koltség cimén szdllodai éjszakdnként
az egynapi szallaskoltség 10%-at meg nem haladé, a minisztérium nevére és szamlazasi cimére kidllitott szamlaval
igazolt kiadas koltsége 7 napon tuli kiklldetés esetén szamolhatd el.

A kikiildetés soran felmerlé hivatalos telefon-, fax-, internet- és egyéb kommunikacids kéltség az elrendeld igazoldsa
alapjan szamolhaté el.

A kikuldottet kulfoldon az érkezésnél és az indulasnal megilleti az allomastdl vagy repilétértdl a hivatalos program
helyszinéig vagy a szallasig, illetve a hivatalos program helyszinétél vagy a szallastél az allomasig vagy repilétérig,
tomegkozlekedési eszkdzzel megtett Ut szamlaval vagy szamla hidnydban a meg6rzott menetjeggyel igazolt koltsége.
A magyarorszagi repll6téri oda- és visszautazas koltségeként Budapest kdzigazgatasi hataran beldl a minisztérium
nevére és szamlazasi cimére kidllitott szdmlaval igazolt replil6téri minibusz-szolgaltatés, legfeljebb 25 000 forintig
terjedd taxiszolgaltatas-dij, illetve kdz0sségi kozlekedés sordn igénybe vett szdmldval igazolt menetjegy 0sszege
szamolhat6 el utélagosan. Az eseti személyszallitasi feladatok igénybevételérdl szolé szabdlyzatrdl sz6l6 32/2012.
(X. 27.) NGM utasitasban szabalyozott taxikdrtya reptéri transzferre nem vehet6 igénybe.

Budapest kozigazgatdsi hataran kivil a Nemzeti Adé- és Vamhivatal éltal kdzreadott gépjarmd-fogyasztasi norma és
Uizemanyagdr szerint szamolt Gizemanyagkéltség, valamint a személyi jovedelemadérdl sz6ld 1995. évi CXVII. térvény
(a tovébbiakban: Szja tv.) szerint az dltaldnos személygépkocsi-normakdltség alapulvételével kifizetett 0sszeg — amely
jelenleg 9 Ft/km - szdmolhat6 el sajat gépkocsi hasznalat jogdn. Az elszamolashoz a 4. melléklet szerinti, a, Nyilatkozat
sajat tulajdonl személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez” nyomtatvanyt sziikséges csatolni, az ettél vald
eltérés csak kivételesen indokolt esetben, az elrendeld kiilon engedélyével lehetséges.

Sajat gépkocsi replil6téri parkolasi dijanak elszamoldsara csak a Budapest kozigazgatdsi hataran kivil lako kikuldott
esetében van lehetdség, ebben az esetben is legfeljebb 72 éra parkolasi koltsége szdmolhato el utélag, a minisztérium
nevére és szamlazasi cimére sz6l6 szamla ellenében.
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10.§

(10)

(1

(10)

(1m

Kilfoldon indokolt esetben, a (6) bekezdésben foglaltakon tilmenden igénybe vett helyi kozlekedési eszkdz
koltségeinek szdmlaval igazolt 6sszege az elrendelé irdsban adott el6zetes vagy utélagos engedélyével szamolhatd
el. Szdmla hidnydban a meg6rzott menetjeggyel, bizonylattal, amennyiben az alapjan az utazas egyértelmden
beazonosithato.

A kilfoéldi utazds lebonyolitasahoz kapcsolédd vizumdijat, vizumfotét a szolgalati Gtlevél dijat, az utazdshoz
kapcsolodd kotelezd oltasokat és a személyi, poggyaszbiztositas koltségét a minisztérium fedezi az adott keret
terhére.

A minisztérium koltségvetése terhére — a (4) bekezdésben foglalt esetekben a mosatasi dij meghatérozott része
kivételével - kiadasként nem szamolhato el lopas vagy barmilyen mas bilincselekmény kovetkeztében a kikuldottet
ért anyagi kar ellenértéke, a kikildott felréhatd magatartasabol eredd anyagi kar ellenértéke, a kozlekedésrendészeti
birsdg és az egyéb hatdsdgi blintetés koltségei, valamint a széllodai szoba szolgaltatasainak koltsége.

10. Utiel6leg

A kikuldott utieldleget a jovahagyott kilfoldi kikiildetési engedély esetén is csak abban az esetben igényelhet,
amennyiben eleget tett kordbbi kikildetése 11. § szerinti elszdmolasi kotelezettségének.

Az elszamolasi kotelezettség aldl kivételt képez az az eset, amikor az el6z6 kikildetés visszaérkezési idépontjatol
az elrendelt utazas megkezdésének napjiig 6t munkanapnal kevesebb idé telik el, vagy egyéb indok alapjan azt
a kiklldetést jovahagyo vezetd kiilon engedélyezi. Ez esetben a kiklildottnek a masodik kikiildetés befejezését kdvetd
nyolc munkanapon belil kell elszamolnia mindkét kikiildetéssel.

A kulfoldi kikiildetések elszdmolasat a minisztérium altal haszndlt pénzligyi-szdmviteli integralt rendszer ,Kilfoldi
kikiildetés” modulja kéveti nyomon.

Az elszamolasi kotelezettség elmulasztasa esetén a kikildott az Szja tv. 72. § (1) bekezdésében szamitott
kamatkedvezmény Osszege utdn az ott meghatérozott mértékl személyi jovedelemadét, illetve az egészségligyi
hozzdjaruldsrol szol6 1998. évi LXVI. térvény 3. § (1) bekezdés b) pont bb) alpontja alapjan egészségligyi hozzajaruldst
koteles fizetni.

A napidij el6leg bruttd 6sszegét az utazas el6tt kell a kikiildott részére készpénzben dtadni, kivéve a 3. § (19) bekezdése
szerinti esetben.

A dologi kiadasokra (szallaskoltségre, a kikuldetés teljesitésével 6sszefliggésben felmeriilé egyéb indokolt koltségre)
utielSleg eurdban, amerikai dollarban vagy svajci frankban igényelheté. Amennyiben a célorszagban a felsorolt
valutanemet nem fogadjak el, Ugy a valutavaltasi koltség bizonylat ellenében elszamolhaté.

A kikildetéshez kdt6dé barmilyen elézetes kifizetés kizarélag szamla - vagy annak hidnydban kivételesen indokolt
esetben az adott kikildetést jovahagyo vezeté engedélyével ellatott dijbekérd - ellenében igényelheté.

Egyéb indokolt dologikdltség-igénylés esetén egy napra jaré napidijnak megfelel 6sszegl eléleg adhatd.

Két napra jard napidijnak megfelel6 6sszegl el6leg biztosithatd, amennyiben az utazés idétartama meghaladja a hat
napot. A vezeték engedélye sziikséges az ezt meghaladd 6sszegu el6leg kifizetéséhez.

A minisztériumi VIP-bankkértya hasznélatara a vezeték és helyettes dllamtitkarok, valamint az utazas szervezését és
elszdmoltatasat ellato ligyintézdk jogosultak.

A minisztériumi utazdsok gyakorisagara tekintettel — egyedi kérelemre — tovabbi kormanytisztvisel 6k, koztisztvisel6k
részére a kozigazgatasi allamtitkar allapithat meg jogosultsagot a minisztériumi VIP-bankkartya hasznélatéra.
A minisztériumi bankkartydk tgyintézésével kapcsolatos feladatokat az IGF latja el. A VIP-bankkartya els6sorban
azideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségek fizetésére vehetd igénybe, kiilonosen a kiilfoldon felmerilé
szallaskoltség, kozlekedési koltség, valamint az utazdst megel6zéen engedélyezett reprezentdcids kiadasok
kifizetésére.

A napidij és a jovahagyott dologi Utiel6leg valutadsszegét az utazé vagy annak meghatalmazottja a valutapénztarban
veheti fel a jévahagyott valutafelvételi nyomtatvany alapjan az utazds megkezdése elétt legaldbb egy munkanappal.
Meghatalmazott eljardsa esetén a valutapénztar részére az 5. melléklet szerinti — két tanu adataival és alairasaval
ellatott — meghatalmazast sziikséges csatolni.
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12. 8§

13.8

14.8

11. Elszamolds

A kikuldetés befejeztével a kikiildott koteles

a) a felvett utiel6leggel a,Kikiildott altal elszamolt utazasi koltségek” nyomtatvanyon elszamolni,

b) a kikulldetés szakmai teljesitését és az elszdmolast a kiklldetés elrendeljével igazoltatni és

) az aldirt nyomtatvanyt papir alapon az IGF részére nyolc munkanapon beliil eljuttatni.

A kikiildottnek az elszamolas mellékleteként csatolnia kell a koltségek igazoldsara szolgald, a minisztérium nevére és
szamlazéasi cimére kiallitott eredeti szamlakat, illetve egyéb igazol6 dokumentumokat, bizonylatokat ugymint
menetjegy, biztositasi kdtvény, felvett eléleg dokumentdcioja, szallodai szamla, helyi kdzlekedési eszkdz esetleges
koltségeinek szamlaja, menetjegyei, taxikoltség szamlaja, bankkartyahasznalat bizonylatai, egyéb felmerilt koltségek
szamldi, illetve tandcsi Ulés esetén meghivo és aldirt jelenléti iv.

Az utazds elmaraddsa vagy halasztasa esetén a kikiildott koteles errél az Utaztatast haladéktalanul értesiteni, valamint
a 10. §-ban foglaltak szerinti Utiel6leget a valutapénztarba 6t munkanapon beliil visszafizetni.

Az elszamoldsbdl adodod kovetelés vagy tartozas pénziigyi rendezése személyesen vagy meghatalmazott utjan
teljesitheté a minisztérium valutapénztardban. Meghatalmazott eljarasa esetén a valutapénztari meghatalmazas
nyomtatvanyt szlikséges csatolni, kivéve ha az a 10. § (12) bekezdésében szabalyozott eljaras sordn kordbban mar
becsatolasra kerdilt.

A koltségekkel torténé elszamolas — ideértve a kikiildott befizetési kotelezettség, illetve a minisztérium altal torténé
kifizetés teljesitését — készpénzben, kizarélag a felvett valutael6leg pénznemében torténhet azzal, hogy
a Magyarorszag teriletén felmerilt koltséget a minisztérium utdlag, banki atutalds utjan tériti meg forintban
a kikiildott részére.

12. Uti jelentés

A kiklldott az elrendeld részére az ideiglenes kikiildetés sordn végzett munkardl, a targyaldsok eredményérdl,
a kapcsolodé tovabbi feladatokrél a megérkezését koveté nyolc munkanapon beliil kételes a 6. melléklet szerinti
tartalmu uti jelentést késziteni, amelyet az elrendelének igazolnia kell. A kikildottnek az alairt uti jelentés egy
példanyat az elszdmolashoz kell csatolnia és azzal egyditt eljuttatnia az IGF részére. Az iratokat az IGF térolja.

Az (1) bekezdésben foglaltaktol el lehet térni, amennyiben a miniszteri delegacio hivatalos programja soran bizalmas,
de nem mindsitett informacidk megtérgyalasara kerl sor.

Az Eurdpai Unié dontéshozatali eljardsdhoz kotédé kikildetések esetében az Ulést koveté két munkanapon belil
a kikuldott koteles elkésziteni és megkiildeni az uti jelentést, az Eurépai Unié dontéshozatali tevékenységében valo
kormanyzati részvétel 6sszehangoldsarol és az Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsagrol szolé 1742/2014. (XII. 15.)
Korm. hatarozat 52. pontjanak megfelelen.

Amennyiben a kikuldott szolgalati vagy diplomata-utlevéllel utazott — a kiilfoldre utazasrdl sz616 1998. évi XI. térvény,
illetve a kiiligyminiszter altal kidllitott Utlevelek kezelésének szabdlyairdl sz6l6 1/1998. (X. 14.) KiM rendeletnek
medgfeleléen —, koteles azt az utazas végén az Utaztatds munkatdrsa részére leadni a hivatalos okmanyok biztonségos
taroldsa érdekében.

A szolgalati vagy diplomata-utlevél — elmulasztott leaddsukbdl eredd - elvesztéséért, illetve az utazdsok ebbdl
kovetkezé esetleges meghiusulasaért az Utaztatas felel6sséggel nem tartozik.

13. Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Hatélyat veszti az ideiglenes kiilfoldi kikiildetések rendjérél szol6 26/2013. (XII. 16.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 17/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
IKE. SZAM: e
Ugyintézd: .
Tel: e

UTINDITO FELJEGYZES
Ideiglenes kulfoldi kiklldetéshez
joévahagyé vezet6 utjan
a Protokoll Osztély vezetdje részére

Kikuldott neve:

Beosztasa:

Kiklldetés helye:

Kikuldetés id6pontja:

Utazas maddja (replilé/vonat/busz/hivatali gépkocsi/
kulcsos gépkocsi/sajat gépkocsi/hajo/komp):

El6zmények:

A részvétel indoka:

Képviselendé magyar alladspont:

A kiklildetés az utazdsi programtervben []szerepel [ Inem szerepel

Elrendel6 neve és beosztasa:

Elrendel6 szervezeti egység, telefonszam:

A kiklldetés varhaté koltségei/ut

3 Koltség Koltség
Megnevezés )
valutdban Ft-ban

Napidij (1 napra juté napidij szorozva a napok szamaval):

Szallaskoltség (1 éjszakara jutd szallasdij szorozva az éjszakak szamaval):

Utazasi koltség:

Dologi koltség (pl. transzfer, kdzlekedési koltség, autopalyadij):

Egyéb koltség (pl. reprezentacio):

Osszesen:

Egyéb, indoklas:

Budapest, 20....... év ho nap

elrendeld vezet6 alairasa
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2. melléklet a 17/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

Ugyintézé:

Tel:

IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESI ENGEDELY

Kiklildott neve:

Koltségviseld:

Addazonosité jele: NGM lgazgatas: ]
Sziiletési id6pontja: Projekt (Duna, TAMOP): ]
Utlevelének szama: Tanacs (KKM kod):
Utlevelének lejérata: Bizottség: ]
Munkahelye: Alapok: ]
Szervezeti egysége: Egyéb:
Munkakori besorolasa:
Kikildetés helye: orszag Varos
Kiklldetés idépontja: -tol -ig nap éj
Kikildetés célja:
Utazds maédja:
Ellatas: Napidij: 40,00 EUR/nap
Kils6s esetében — ado 35,52 EUR/nap
Szallas ktsg.: (foglalasi moéd) | []Utaztatas [ egyéni ‘ EUR/CHF/USD/éj
Dologi ktsg.: EUR/CHF/USD/ut

TARSKIKULDOTT ESETEBEN

1. Tarskikuldott neve:

2. Tarskikildott neve:

Addazonosité jele:

Addazonosité jele:

Sziiletési id6pontja:

Sziiletési id6pontja:

Utlevelének szdma:

Utlevelének szdma:

Utlevelének lejarata:

Utlevelének lejarata:

Munkahelye:

Munkahelye:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység:

Munkakori besorolasa:

Munkakori besorolasa:

1. Tarskikuldott napidij:

40,00 EUR/nap

2. Tarskikildott napidij:

40,00 EUR/nap

Kilsds esetében:

35,52 EUR/nap

Kulsds esetében:

35,52 EUR/nap

vezet6:

Széllas ktsg.: EUR/CHF/USD/éj Szallas ktsg.: EUR/CHF/USD/éj
Dologi ktsg.: EUR/CHF/USD/ut Dologi ktsg.: EUR/CHF/USD/ut
ELRENDELO
Kiklldetést elrendel6 Név: Datum: 201 . Aldiras:
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RENDELKEZOK
Pénziigyi ellenjegyz6: Név: Datum: 201 . Aldiras:
IGF f6osztaly
féosztalyvezetbje
Egyetértek: Név: Datum: 201 . Aldiras
Gazdalkodasért felelés
helyettes allamtitkar
Kozigazgatasi Név: Datum: 201 . Aldiras:
allamtitkar,
Szakmai felligyeletet
ellaté dllamtitkar
Utaztatds vezetdje latta: | Név: Datum: 201 . Aldiras:

UTAZASI VISZONYLATOK

Odaut:  Honnan: ‘ Hova:
Datum, idé, jaratszam:
Visszaut: Honnan: ‘ Hova:

Datum, idé, jaratszam:

Budapest, 201

hoé

nap

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

3. melléklet a 17/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

NYILATKOZAT

a hivatalos kulfoldi kikildetés napidij elszamolasahoz

Kiklldetés kotelezettségvallalas szama:

Kik(ildott neve:

Kikildetés helye, ideje:

Alulirott blntet6jogi felel6sségem tudataban nyilatkozom, hogy az ideiglenes kulféldi kikildetések rendjérdl szolo
17/2015. (VII. 21.) NGM utasitas 6. § (8) bekezdése értelmében az ideiglenes kuilfoldi kikiildetésem ideje alatt
- a hivatalos program részeként - az aldbbi ingyenes ellatadsban részesiltem:

Ebéd:

db

Vacsora:

db

Budapest, 20___ év

ho

nap

A kikuldott alairasa
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4. melléklet a 17/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

NYILATKOZAT
SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU IGENYBEVETELEHEZ
(BUDAPEST KOZIGAZGATASI HATARAN KivUL)

Alulirott (név) (szervezeti egység)

(lakcim), a Nemzetgazdasagi Minisztérium munkatdrsa kijelentem,
hogy az alabbi, sajat tulajdonomban*/hdzastarsam tulajdondban* Iévé személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivanom venni (indulasi hely) és Budapest Liszt Ferenc Nemzetkozi Repulétér kozott
oda-vissza Utvonalon, 8sszesen ............... kilométer tavolsagra.

A személygépkocsi:

tipusa:

forgalmi rendszama:

forgalmi engedély szdma:

mUszaki érvényessége:

tulajdonosanak neve:

hengerlrtartalma (cm3-ben):

lizemanyag tipusa, oktanszédma:

Az Uzemanyag-koltségtérités 0sszegének megallapitdsandl tudomdsul veszem a kozuti gépjarmuvek, az egyes
mez6gazdasdgi, erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag- és kenbanyag-fogyasztdsdnak igazolds nélkiil
elszamolhatd mértékérdl szol6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerinti, alapnorma-ataldnnyal torténé elszadmolast.

A fenntartasi koltségtéritést a személyi jovedelemadoérdl sz6l6 1995. évi CXVII. térvényben meghatéarozott altalanos
személygépkocsi-normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban*/hazastarsam tulajdondban* [évé személygépkocsi hivatalos célu
hasznélataval kapcsolatban - a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési feleléssége korébe tartozd eseteket

Budapest, 20__. év ho nap

A nyilatkozattev aldirdsa

* A megfeleld rész aldhtizandd!
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5. mellékleta 17/2015. (VII. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

MEGHATALMAZAS

Alulirott (meghatalmazé neve, beosztésa, szervezeti egység megjeldlése, személyi ig. szam)

meghatalmazom
(meghatalmazott neve, sziil. hely, id6, lakcim)-t, hogy a Nemzetgazdasagi Minisztériumban miikodé valutapénztarban
helyettem és nevemben a munkaltaté altal elrendelt, hivatalos kulfoldi kiklildetéseimben teljes korden eljarjon, igy
kulonosen a valutaelSleget felvegye, azzal elszdmoljon, valamint az ehhez kapcsolodé atvételi elismervényeket,

dokumentumokat aldirja.

Jelen meghatalmazés visszavondasig érvényes.

Keltezés: Budapest, 20 .......cverrnnerrereneresenens

(név) (név)
meghatalmazé meghatalmazott
El6ttink mint tanuk el6tt:
Név: Név:
Szdil. hely, id6: Szil. hely, id6:
Lakcim: Lakcim:

Alairas: Alairas:
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6. melléklet a 17/2015. (VIl. 21.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

UTI JELENTES

Kapja: Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly

Kikuldott neve:

Kiklildott szervezeti egysége:

Kikuldetés ideje, helye, résztvevdk kore,
fogadd intézmény neve:

Rovid 6sszefoglalas:

Magyar hozzészélas, allasfoglalds

(a targyaldson megtargyalt témak,
alldspontok, meghozott dontések, elért
eredmény):

Tovabbi lépések, javaslatok:

Mellékletek: (pl. napirend)

Budapest, 20__. év ho

nap

kiktldetést elrendel6 alairasa

kikildott alairasa
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A nemzeti fejlesztési miniszter 22/2015. (VII. 21.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6
33/2014. (X. 10.) NFM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hatdskdoromben eljérva, figyelemmel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjéra — a miniszterelnok és a korményzati tevékenység 6sszehangoldsaért felelés miniszter jovahagyaséaval —

a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatardl szolé 33/2014. (X. 10.) NFM utasitas
a Mellékletben foglaltak szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

Jévdhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

Jévahagyom:

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Melléklet a 22/2015. (VII. 21.) NFM utasitdshoz

2.§

M

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl szolé 33/2014. (X. 10.) NFM utasitas
(a tovabbiakban: NFM utasitas) 1. melléklet 5. §-a a kdvetkezé k) ponttal egészil ki:

(A miniszter irdnyitja)

,k) az Egyes Kiemelt Jelent6ségli Budapesti Beruhazasokért Felel6s Kormanybiztos Koordindcidés Féosztdlya
vezetbjének”

(tevékenységét.)

Az NFM utasitds 1. melléklet 31. § (1) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A vagyonpolitikaért felelés dllamtitkdr)

,€) gondoskodik az allami vagyon korébe tartozd létesitményekkel (ingatlanokkal) kapcsolatos fejlesztési,
rekonstrukciés programokrdl, valamint az Gizemeltetési, mikodtetési feladatokrol, tovabba a nemzeti kdznevelési
infrastruktura fejlesztési programokhoz kapcsolédd tanterem-, tornaterem-, tanuszoda- és iskolafejlesztési
programokrol, kivéve az emberi eréforrasok miniszterének sportpolitikaért valé felelésségi korébe tartozd, kiemelt
sportdgakhoz kapcsolédd sportlétesitmény-fejlesztéseket, valamint az egyes kiemelt jelent6ségl budapesti
beruhazasokért felel6s kormanybiztos (a tovabbiakban: kormanybiztos) feladatkorébe utalt beruhdzasokat,”
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3.8

4.8

5.§

6.8

7.8

8.8

9.§

(2) Az NFM utasitas 1. melléklet 31. § (1) bekezdése a kdvetkezé g) ponttal egésziil ki:

(A vagyonpolitikdért felelés dllamtitkdr)
,9) kidolgozza a szakteriiletéhez tartozé koncesszids szakpolitikai irdnyelveket, felel a koncesszidkkal 6sszefliggd
dontések el6készitéséért”

Az NFM utasitas 1. melléklet 31. § (3) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A vagyonpolitikdért felel6s dllamtitkdr)

,b) gondoskodik a PPP beruhdzas keretében megvaldsult és folyamatban 1évé kulturdlis, infrastrukturdlis és
sportlétesitményekkel 0Osszefliggdé allami fejlesztési feladatok elldtdsardl, tovabba e PPP szerzédésekben
meghatarozott, a Magyar Allamot érinté jogokbol és kotelezettségekbél fakado feladatokrol, valamint e PPP projektek
és szerz6dések kezelésérdl,”

Az NFM utasitas 1. melléklet 32. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»(1) A vagyonpolitikdért felel6s dllamtitkér feladatainak ellatédsa érdekében titkdrsag makodik”

Az NFM utasitds 1. melléklet 37. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
.(4) A helyettes allamtitkar feladatainak elldtdsa sordn egyuttm(kodik a tobbi helyettes allamtitkarral,
a kormanybiztossal és a miniszteri biztosokkal”

Az NFM utasités 1. melléklet 59. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
(Az energetikdért felel6s helyettes dllamtitkdr irdnyitja)

,C) az Energiagazdalkodasi és Banyaszati Féosztaly és”

(vezetGjének tevékenységét.)

Az NFM utasitas 1. melléklet 61. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.061. § Az energetikdért felel6s helyettes allamtitkart — ha nem az energialigyért felel6s allamtitkart helyettesité
jogkorében jar el — akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az Energiagazdalkodasi és Banyaszati Féosztaly vezetdje
helyettesiti. Az energetikdért felel6s helyettes allamtitkar helyettesitését a tisztség betdltetlensége esetén
az Energiagazdalkodasi és Banyaszati Féosztaly vezetdje latja el”

Az NFM utasitas 1. melléklet 68. § (1)-(2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
.(1) A vagyongazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar ellatja

a) a nemzeti és dllami vagyonra vonatkozé szabalyozéssal,

b) a vagyonpolitikai kérdésekkel,

¢) a miniszteri tulajdonosi joggyakorlassal,

tarsasagokkal

kapcsolatos elSiranyzatok tervezési és zarszamadasi feladataira vonatkozé minisztériumi allami vezetéi feladatokat.
(2) A vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitja

a) a Vagyongazdalkodasi Stratégiai és Koordinacids Féosztaly,

b) az Allami Vagyonelemek Féosztélya,

¢) a Tarsasagi Portfolié Féosztaly,

d) a Sportcélu Beruhazasok Féosztalya és

e) a Kiemelt Allami Szerz6dések Féosztélya

vezetbjének tevékenységét.”

Az NFM utasitds 1. melléklet 70. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,70. § A vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkart — ha nem a vagyonpolitikaért felelés allamtitkart
helyettesité jogkorében jar el - akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Vagyongazdélkodasi Stratégiai és Koordinacios
Féosztaly vezetbje helyettesiti. A vagyongazddlkoddsért felelés helyettes allamtitkdr helyettesitését a tisztség
betoltetlensége esetén a Vagyongazdalkodasi Stratégiai és Koordinacios Féosztély vezetdje latja el”
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10.§

12. 8§

13.8§

14.8

15.§

Az NFM utasitas 1. melléklet 77. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(6) A Miniszteri Ertekezlet allandé résztvevéi a miniszter, a kdzigazgatasi allamtitkar, az allamtitkarok, a kabinetfénok,
a Miniszteri Kabinet sajtdszovivéi feladatok ellatasaért felelés tagja (a tovabbiakban: sajtészévive), a miniszter altal
kijeldlt minisztériumi politikai tanacsado, a Miniszterelndkség képviseldje, a korménybiztos, valamint a miniszter
dontése alapjan meghivottak. A résztvevéket a kabinetfénok elektronikus Gton vagy telefonon hivja meg.”

Az NFM utasitas 1. fuggeléke helyébe jelen utasitas Fliggeléke Iép.

Az NFM utasités 2. fliggelék 4. pontja a kdvetkezd 4.0.0.3. alponttal egésziil ki:

(A miniszter dltal kézvetleniil irdnyitott szervezeti egységek)

,4.0.0.3. Egyes Kiemelt JelentéségUi Budapesti Beruhazasokért Felel6s Kormanybiztos Koordinaciés Féosztalya

A Féosztaly feladatai

a) Kodifikacios feladatai korében:

1. szakmailag el6késziti a kormdanybiztos feladatkdrébe utalt beruhdzasokkal 6sszefliggé jogszabdlyok, valamint
a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok tervezetét,

2. kézremUikodik a kormanybiztos feladatkdrébe utalt beruhdzasok szempontjabdl a jogszabalytervezetek, a kdzjogi
szervezetszabdlyozé eszkozok véleményezésében, el6késziti a kormanybiztos feladatkoérébe utalt beruhazasokkal
0sszefliggd kormanyzati dontéseket és allasfoglalasokat,

3.benyujtasra el6készitia Kormany és az Orszaggy(ilés részére elSterjesztésre javasolt el Gterjesztéseket és jelentéseket,
4. a kormdénybiztos feladatkorébe utalt kiemelt sportlétesitmény-fejlesztési beruhdzdsok érintettsége esetén
egyuttmUlkodik a Sportcélu Beruhdzadsok Féosztalyaval az allami vagyon korébe tartozé sportlétesitményekkel valo
gazdalkodas eltérd szabalyaira vonatkozo szabélyozas tervezetének el6készitésében.

b) Koordinécids feladatai korében:

1. tdmogatja a kormanybiztos tevékenységének elldtdsat, a feladatkorébe tartozd feladatok adminisztrativ és
koordinacios elékészitését,

2. kapcsolatot tart a kormanybiztos és a minisztérium szervezeti egységei kdzott,

3.irdnyitja, felligyeli, ellendrzi és 6sszehangolja a korménybiztos feladatkdrébe utalt beruhazasi feladatokat,

4.a 2. pontban meghatarozott tevékenysége keretében egyiittm(ikddik az dllamigazgatasi szervekkel, 6sszehangolja
a kormanybiztos feladatkérébe utalt beruhdzasokkal osszefliiggé feladatokat, valamint a kapcsolodd palyazatok
el6készitésével és a megvalositott palyazatok ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

5.a Sportcélu Beruhazasok Féosztalydval egylttmikodve kdzremikddik az egységes éllami tulajdont sportingatlan-
portfolio kialakitasaban, ennek keretében elldtja az allami sportcélu ingatlanok (kiilénosen az olimpiai kdzpontok)
hasznositasanak tervezésével, ellen6rzésével, mikodtetésével és az ezzel 6sszefliggd koltségvetési és pénziigyi
tervezésével kapcsolatos feladatokat,

6. kozrem(ikodik az ellenérzé szervezetek vizsgélataival, jelentéseikben megfogalmazott megallapitasokkal,
intézkedési javaslatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

7. elldtja mindazon egyéb feladatokat, amit a kormanybiztos a feladatkorébe utal.”

Az NFM utasitas 2. flggelék 4.1.2.3. ¢) pont 4. alpontjdban a ,Kulligyminisztériummal” szovegrész helyébe
a,Kilgazdasagi és Kiiligyminisztériummal” szveg Iép.

Az NFM utasitas 2. fiiggelék 4.1.2.3. ¢) pontja a kdvetkez6 8. alponttal egészil ki:

(Nemzetkézi Kapcsolatok Féosztdlya

A F6osztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,8.kozremUikodik a minisztérium éves koltségvetésében szerepld, Nemzetkozi tagdijak” fejezeti kezelés(i koltségvetési
eldirdnyzat tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.”

Az NFM utasitas 2. figgelék 4.1.2.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,4.1.2.4. Protokoll Féosztaly

a) Kodifikacios feladatai korében gondoskodik a protokoll-, rendezvény- és utazasszervezési, tolmacsolasi és forditasi
feladatok ellatasahoz kapcsolddé szabalyzatok megalkotasardl, illetve fellilvizsgalatarol.
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16.§

b) Koordinécios feladatai korében:

1. elldtja a miniszter, az allamtitkdrok, a kormanybiztos, a helyettes allamtitkarok, a miniszteri biztos, a kabinetfénok és
a Miniszteri Titkarsag vezetdje hivatalos kiilfoldi latogatéasaival, valamint hazai partnereinek fogadasaval és kilfoldi
vendégeinek érkezésével, magyarorszagi tartézkodasaval és elutazasaval kapcsolatos protokolléris és szervezési
teenddket, valamint azok pénziigyi tervezését és elszamolasat,

2. elldtja a minisztérium munkatdrsainak hivatalos kiilfoldi utazésaival kapcsolatos szervezési feladatokat, elvégzi
az ezekkel kapcsolatos pénziigyi tervezést és elszamolast.

) Funkcionalis feladatai kérében:

1. szervezi a minisztérium felsévezet6i programjait, hazai és nemzetkozi taldlkozoit, bilaterdlis és multilaterdlis
targyalasait, elvégzi az ezekkel kapcsolatos pénziigyi tervezést, megrendeléseket és elszamolast,

2. szervezi a minisztérium belfoldi rendezvényeit (nemzeti és allami innepségek, évforduldk, kitlintetés- és dijatadd
ceremonidk), elvégzi az ezekkel kapcsolatos pénziigyi tervezést, megrendeléseket és elszamolast,

3. szervezi a minisztérium szakterlleteit érinté belfoldi vagy nemzetkozi konferenciakat, taldlkozokat, targyalasokat,
elvégzi az ezekkel kapcsolatos pénziligyi tervezést, megrendeléseket és elszamoldst,

4. koordinalja a forditési és tolmacsolasi feladatokat, részt vesz a forditasi kdzbeszerzési eljarasban,

5. gondoskodik a protokoll-, az utazasszervezési, a tolmacsolasi és forditasi feladatokra elkllonitett pénziigyi keret
el6irasszer( felhasznaldsardl,

6. 0sszefogja a minisztérium kiutazasi és fogadasi tervéhez, tolmécsolasi és forditasi feladataihoz kapcsolodé pénziigyi
keret tervezését,

7. gondoskodik a megfeleld szint( ajdndékok beszerzésérdl és az ajandékraktérral kapcsolatos nyilvéntartasrol,

8. gondoskodik a rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges protokolleszkdzok beszerzésérdl, a szakteriletek
folyamatos ellatasardl,

9. mukoddteti a minisztériumitargyaldk foglaldsi rendszerét, intézi az ezekhez kapcsol6dd teremberendezési igényeket,
illetve protokollkonyhai szolgaltatasokat.

d) Egyéb feladatai korében:

1. nyilvantartja a tevékenységi kdrébe esé latogatasokra, rendezvényekre vonatkozé adatokat,

2. ellatja a korményvaré lefoglaldsa tigyében felmeriilé feladatokat,

3. felel a minisztérium felsévezetdi szamara a diplomata utlevelek, illetve a minisztérium munkatarsai részére
a szolgdlati Utlevelek igényléséért, valamint vizumugyintézéséért.”

Az NFM utasitas 2. figgelék 4.1.3.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,4.1.3.1. Gazdasagi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

A Gazdasagi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsdg a gazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar
iranyitdsa alatt 4ll6 6nall6 szervezeti egység, amely a 72. §-ban régzitetteken tul

a) Kodifikacids feladatai korében el6késziti az egyes kiemelt jelentéségl budapesti beruhdzasokért felelés
kormanybiztos feladatkorébe tartozé és a Kormanyzati szakpolitikai feladatok fejezeti kezelésii elGiranyzatok
felhasznalasara vonatkozd szabdlyozasi javaslatot.

b) Koordindcios feladatai kdrében:

1. elldtja az egyes kiemelt jelent6ségli budapesti beruhazasokért felel6s kormanybiztos feladatkdrébe tartozoé fejezeti
kezelésu el6iranyzatok szakmai kezelésével kapcsolatos feladatokat,

2. el6késziti és jovahagyasra felterjeszti a miniszter részére az egyes kiemelt jelentéség(i budapesti beruhazasokért
felel6s kormanybiztos feladatkorébe tartozd téamogatasi szerz6déseket, és ellendrzi a tamogatasi szerzédésekben
foglaltak érvényesiilését,

3. el6késziti a 2. pont szerinti kotelezettségvallaldsok tekintetében a szakmai teljesitésigazoldsokat, valamint
a kifizetések engedélyezését,

4. ellatjia a Kormanyzati szakpolitikai feladatok fejezeti kezelés(i elGirdnyzat szakmai kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

5. el6késziti és jovahagyasra felterjeszti a Kormanyzati szakpolitikai feladatok fejezeti kezelés(i elGiranyzat terhére
megkotésre kerlilé kormanyzati szakpolitikai és médiafigyeléssel kapcsolatos szerz6déseket,

6.a 4. pont szerinti fejezeti kezelés( elSirdnyzat terhére tortént kotelezettségvallalds tekintetében el6késziti a szakmai
teljesitésigazolasokat, valamint a kifizetések engedélyezését,

7. kozrem(kodik az ellen6rzé szervezetek vizsgélataival, jelentéseikben megfogalmazott megallapitasokkal,
intézkedési javaslatok végrehajtasaval kapcsolatos minisztériumi feladatok ellatasdban.”



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4355

17.§

18.§

19.§

20.§

m

Az NFM utasitas 2. fuggelék 4.1.3.2. a) pont 3. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Gazddlkoddsi Féosztdly

A F6osztdly feladatai

Kodifikdciés feladatai kérében:)

,3. el6késziti, véleményezi az NFM Igazgatas koltségvetését érinté megallapodasokat, e targykorben vezetéi
felkészitéket allit 6ssze, valamint elkésziti a hozzajuk kapcsolddé kormanyhatarozatokat,”

Az NFM utasitas 2. fuggelék 4.1.3.2. a) pont 6. alpontja helyére a kévetkezd rendelkezés Iép:

(Gazddlkoddsi Féosztdly

A Féosztdly feladatai

Kodifikdciés feladatai kérében:)

,6. el6késziti az NFM Igazgatas koltségvetése pénzigyi-gazdasagi feladatairdl és a dontési eljarasokrdl,
azilletményszamfejtésrél, a beszerzésekrdl, valamint a kozbeszerzésrél, a kincstari VIP-kartya kiadasarol és hasznalati
rendjérél, a hivatali mobiltelefonok hasznalatardl, valamint a taxikartyak hasznalatarél sz616 belsé szabalyokat,”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.1.3.2. a) pontja a kdvetkez6 7. alponttal egésziil ki:

(Gazddlkoddsi Féosztdly

A Féosztdly feladatai

Kodifikdcios feladatai kérében:)

+7. kozrem(kodik a protokollkiadasokrdl, valamint a forditasi és tolmacsolasi feladatok ellatasardl szélé belsé
szabalyozas elkészitésében.”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.1.3.2. ¢) pontja a kdvetkez6 29. alponttal egészil ki:

(Gazddlkoddsi Féosztdly

A Féosztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,29. kezeli az NFM lgazgatas keretszamlajara érkezo sajatos bevételekkel kapcsolatos feladatai korében a bevételeket,
jogcimenként nyilvantartja, eleget tesz a hozza kapcsolodd afabevallasi és -befizetési kotelezettségnek, teljesiti
a hozzé kapcsolodoé tranzakcids kotelezettséget, kezeli és nyilvantartja a koveteléseket, kiilonds tekintettel az aldbbi
sajatos bevételekre:

29.1. a fiatalkordak dohédnyzasanak visszaszoritasardl és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl szol6 2012. évi
CXXXIV. torvény Il. fejezet 4. cimében foglalt bevételek,

29.2. a koncesszids dijbevételek,

29.3. a Nemzeti Klimavédelmi Hatésagot illetd dijbevételek,

29.4. a felszdmolasi eljardsban az ad6s vagyontargyainak nyilvanos értékesitésére szolgdlod elektronikus értékesitési
rendszer mukodtetésével kapcsolatos bevételek.”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.1.3.2. d) pont 8. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Gazddlkoddsi Féosztdly

A F6osztdly feladatai

Egyéb feladatai kérében:)

,8. kdzremUikodik a kozlekedési operativ programokért felelés helyettes allamtitkdr, valamint a kornyezeti és
energiahatékonysagi operativ programokért felel6s helyettes allamtitkdr altal ellatott kdzremiikddé szervezeti
feladatok végrehajtasaban,

8.1. vezeti a gépjarmivekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

8.2. vezeti a mobiltelefonokkal kapcsolatos nyilvantartast,

8.3. ellatja az egyedi beszerzésekkel kapcsolatos koordinacios és nyilvantartasi feladatokat,”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.1.3.3. ¢) pontja a kovetkez6 26-29. alponttal egésziil ki:

(Koltségvetési F6osztdly

A Féosztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,26. el6késziti a fejezeti és a kdzponti kezelési elSirdnyzatok kincstari kdltségvetését, a szakmai kezel6kkel egyeztetve
megkiildi azt a Magyar Allamkincstar részére,

27. el6késziti a fejezeti és a kdzponti kezelési elSiranyzatok elemi koltségvetését, a szakmai kezelSkkel egyeztetve
megkdildi azt a Magyar Allamkincstar részére,
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22.§

28. ellenérzi és benyujtja a Magyar Allamkincstarnak az Intézményfelligyeleti és Szamviteli Féosztaly altal el6készitett
fejezeti és kozponti kezelés( el6irdnyzatok id6kozi mérlegjelentéseit, éves koltségvetési beszamoloit, illetve feladja
a havi koltségvetési jelentéseit,

29. felulvizsgdlja, nyilvantartja a fejezeti és kozponti kezelési el6iranyzatok eléirdnyzat-maradvanyait, elkésziti azok
maradvanyelszamolasat, 6sszefogja a fejezet maradvanyelszamolasat, és tovabbitja a Nemzetgazdasagi Minisztérium
részére”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.1.3.4. b) pont 1. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Intézményfeliigyeleti és Szdmviteli F6osztdly

A Féosztdly feladatai

Koordindcios feladatai kérében:)

1. elkésziti a fejezet havi koltségvetési jelentéseit, id6kozi mérlegjelentéseit, éves beszamoloit,”

Az NFM utasitas 2. fuggelék 4.1.3.4. d) pont 15-17. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Intézményfeliigyeleti és Szdmviteli F6osztdly

A F6osztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,15. felllvizsgalja az intézményi szektor kincstari és elemi koltségvetéseit, majd megkiildi az adatallomanyt a Magyar
Allamkincstér részére,

16. koordindlja az intézményi szektor koltségvetési beszdmoldsi tevékenységét, az ellendrzott éves koltségvetési
beszamolodkat benyujtja a Magyar Allamkincstar felé,

17. ellendrzi és feldolgozza az intézményi szektor id6kdzi mérlegjelentéseit, majd megkiildi a Magyar Allamkincstar
részére,”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.1.3.4. d) pont 20. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Intézményfeltigyeleti és Szamviteli F6osztdly

A Féosztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,20. az intézményi igények jévahagydsa céljabdl elbterjeszti az intézményi szektor fejezeti hataskorl el6iranyzat-
médositasi igényeit, valamint az elirdnyzat-médositasok engedélyezését kdvetden tovabbitja a Magyar Allamkincstar
részére,’

Az NFM utasitas 2. figgelék 4.1.3.4. d) pont 22-23. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Intézményfeltigyeleti és Szamviteli F6osztdly

A F6osztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,22. engedélyezi az intézmények havi idéaranyos keretnyitasat, és megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

23. az intézmények altal kezdeményezett és fejezeti hataskérben jovahagyott eldirdnyzat keretnyitas elérehozas
érdekében eljar a Magyar Allamkincstarnal,”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.1.3.4. d) pontja a kbvetkez6 46. alponttal egésziil ki:

(Intézményfeliigyeleti és Szdmviteli Fosztdly

A F6osztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,A46. elldtjia a miniszter &ltal felugyelt, illetve iranyitott intézmények nyilvantartasaval osszefliggd feladatokat
(cimrendi besorolds, Uj cim esetén dllamhéztartasi egyedi azonosité kérése, szamlanyitas, szamlamaodositds, szdamla
megszlintetése), ezzel 6sszefliggésben elkésziti a torzsadattarat érinté adatszolgaltatasokat.”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.5.1.3. b) pont 4. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Energiaszabdlyozdsi F6osztdly

A Féosztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

/4. ellatja az energetikai szabalyozasértelmezési és tjékoztatasi feladatok el6készitését az Energiagazdalkodasi és
Banyaszati F6osztély bevondasaval”



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4357

23.§

24.§

25.8§

26.8§

)

Az NFM utasitas 2. fuggelék 4.5.1.3. d) pont 2. alpontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Energiaszabdlyozdsi Féosztdly

A F6osztdly feladatai

Egyéb feladatai kérében:)

»2. kdzrem(ikédik az Energiagazdéalkodasi és Banyaszati Féosztaly feladatkorébe tartozé, a Magyar Banyaszati és
Foldtani Hivatal, valamint a Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet szakmai irdnyitasa korébe tartozé dontések
el6készitésében,”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.5.1.4. pont cime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,4.5.1.4. Energiagazdélkodasi és Banyaszati Féosztaly”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.5.1.4. e) pont 5-6. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(Energiagazddlkoddsi F6osztdly

A F6osztdly feladatai

Egyéb feladatai kérében:)

,5. elladtja a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal tevékenységének szakmai irdnyitasat,

6. ellatja a Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet tevékenységének szakmai iranyitasat.”

Az NFM utasités 2. fiiggelék 4.5.1.5. ) pontja a kdvetkez6 9. alponttal egészil ki:

(Atomenergetikai Féosztdly

A F6osztdly feladatai

Funkciondlis feladatai kérében:)

,9. ellatia a Nemzetkdzi Atomenergia Ugyndkséggel, az EU szakmai szervezeteivel, az OECD Atomenergia
Ugyndkségével, tovabba az atomenergia békés célu alkalmazas teriiletén m(ikédé mas nemzetkozi, regionalis
kormanykozi és egyéb szervezetekkel kapcsolatos egyiittm(ikodési és szakmai képviseleti feladatokat.”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.5.1.5. d) pont 1. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Atomenergetikai Féosztdly

A Féosztdly feladatai

Egyéb feladatai kérében:)

,1. ellatja az Orszagos Atomenergia Hivatal tevékenységének szakmai felligyeletét,”

Az NFM utasités 2. fliggelék 4.7.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,4.7.1. A vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkdr altal irdnyitott szervezeti egységek
4.7.1.1.Vagyongazdalkodasért Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

AVagyongazdalkodasért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag a vagyongazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar
iranyitdsa alatt all6 6nallo szervezeti egység, amely ellatja a 72. §-ban meghatarozott feladatokat.
4.7.1.2.Vagyongazddlkodasi Stratégiai és Koordinaciés Féosztaly

A Féosztély feladatai

a) Kodifikacios feladatai korében:

1. szakmailag el6késziti a nemzeti vagyonra, valamint az allami vagyonra vonatkozé vagy azzal 6sszefliggd
jogszabalyok, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetét,

2.vagyongazdalkodasi szempontbol véleményezi a jogszabalytervezeteket, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket,
el6késziti az allamivagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai kérdésekben a kormanyzati dontéseket és dllasfoglalasokat,
3. benyujtasra el6késziti az allami vagyonnal valé gazdalkodassal 6sszefliggésben az MNV Zrt. dltal a Kormany és
az Orszaggy(ilés részére el6terjesztésre javasolt elSterjesztéseket és jelentéseket.

b) Koordinacids feladatai korében:

1. tdmogatja a vagyongazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar munkajat a szakmapolitikai koncepciok, stratégiak
kialakitasaban,

2. figyelemmel kiséri és ellenérzi a vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar altal iranyitott féosztalyok
folyamatos feladatainak és kiemelt szakpolitikai feladatainak végrehajtasat,

3. a vagyongazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar iranyitdsa ala tartozé tobb szakteriletet érinté tgyekben
koordinacios feladatokat Iat el, részt vesz a vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar vezetéi értekezletekre,
egyeztetésekre torténd felkészitésében,
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4. a vagyongazdalkodasért felel8s helyettes allamtitkar hataskorébe tartozé feladatok ellatasaval 6sszefliggésben,
a helyettes dllamtitkdr egyedi utasitdsa alapjan kapcsolatot tart a minisztérium szervezeti egységeivel, a feladat
elldtasaval érintett mas szervvel,

5. 6sszehangolja az ellen6rzé szervezetek allami vagyont érint6é vizsgalataival, jelentéseikben megfogalmazott
megallapitasokkal, intézkedési javaslatok végrehajtdsaval kapcsolatos minisztériumi feladatokat,

6. benyujtasra felterjeszti az allam nevében tulajdonosi jogokat gyakorld szervezetek miikodésérél, az allami vagyon
allomanyanak alakulasardl, az allami vagyonnal valé gazdalkodas folyamatairdl sz616 éves beszamolat,

7. a kozponti koltségvetésnek az dllami vagyonnal kapcsolatos bevételek és kiadasok fejezete (a tovabbiakban:
Vagyonfejezet) éves koltségvetése, kdzéptavu irdnyszamai, zarszdmaddsa tekintetében:

7.1. Osszedllitja a koltségvetés és a zarszamadas tervezetét, részt vesz e feladatok modszertandnak a Vagyonfejezet
sajatossagaihoz igazodo kidolgozasaban,

7.2. a koltségvetési tervezési munkdkhoz kapcsoléoddan 6Gsszehangolja a Vagyonfejezet vonatkozasaban
az elGiranyzatokra vonatkozd keretszamok kialakitdsat, normaszoveg-javaslatot, az 6sszefoglald szamitasokat,
elkésziti a szoveges és szdmszaki indokldsokat,

7.3. kozrem(kodik a fejezetet, annak el6irdnyzatait, szabalyozasat érint6 feladatokban,

7.4. el6késziti a Vagyonfejezet elGirdnyzat-dtcsoportositasaival,  kotelezettségvallalasaival,  valamint
az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 45. §-dban rogzitett, az allami vagyon felligyeletéért felelés
miniszter engedélyével kapcsolatos feladatokat,

7.5. elkésziti a Vagyonfejezet kincstari koltségvetésének, elemi koltségvetésének tervezetét és a havi idGszaki kincstari
jelentést,

8. figyelemmel kiséri és ellen6rzi a vagyongazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar iranyitasa ala tartozé tobb
szakteriletet érintd koltségvetési tervezési, elSirdnyzat-dtcsoportositasi, kdtelezettségvallalasi feladatait,

9. kdzrem(ikddik az MNV Zrt. Ilgazgatdsaganak tiléseire benyujtasra keriilé elGterjesztések véleményezésében.

¢) Egyedi koézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében gondoskodik a miniszter altal jogszabaly alapjan
gyakorolt személyi dontések el6készitésérél, az MNV Zrt.-t és a miniszter kdzvetlen tulajdonosi jogkorébe tartozd
gazdasagi tarsasdgokat érint6é személyi dontések kivételével.

4.7.1.3. Allami Vagyonelemek Féosztalya

A Féosztély feladatai

a) Kodifikacios feladatai korében:

1. kozremUikodik a 4.7.1.2. a) 1-3. pontban foglalt feladatok ellatasaban,

2. el6késziti az allam tulajdondban lévé vizek medrének hasznalataért fizetendd hasznalati dij mértékét megallapitd
miniszteri rendeletet, valamint annak moédositésait.

b) Koordinacios feladatai kdrében:

1. el6késziti az allami vagyon gyarapitdsdra irdnyulé dontéseket, kormany-el6terjesztéseket, valamint kdzremikodik
az allami vagyon gyarapitdséra irdnyulé kormanyzati dontések végrehajtasédban,

2. elldtja az allami tulajdonu ingd és ingatlan vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos szakmai feladatokat,
lefolytatja az allami vagyonelemek célszer(i és hatékony hasznositasat megalapozo szakmai egyeztetéseket,

3. koézremUkodik az dllami tulajdonban all6 ingé és ingatlan vagyonelemek alloményfelmérésében, figyelemmel kiséri
az adllami vagyon 6sszesitésére szolgald nyilvantartasok és az Orszagleltar kialakitasat, naprakész miikoddtetését,

4. el6késziti és miniszteri jdvahagyasra felterjeszti a tulajdonosi joggyakorldknak az allami vagyonroél sz6l6 2007. évi
CVI. térvény 3. § (5) bekezdése szerinti megallapodasait,

5. 6sszehangolja az éllami tulajdonban és a minisztérium tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé szervezetek
portfolidjaban taldlhatdé ingd és ingatlan vagyonelemek vagyonkezelési és hasznadlati viszonyainak egységes
kialakitasat,

6. kozremUikodik a kdzponti koltségvetési szervek elhelyezésének biztositdsdban és koordinalasaban,

7. ellenérzi az allami vagyonra vonatkozd értékbecslések rendszerét, 6sztonzi az értékmegdrzést szolgald
vagyonpolitika elvének megfelel$ értékbecslési gyakorlat kialakitasat, és egyes esetekben kézrem(ikddik az allami
vagyonelemekre elkészitett értékbecslések utdellenbrzésében,

8. el6késziti az dllam nevében tulajdonosi jogokat gyakorlé szervezetek miikodésérdl, az dllami vagyon alloményanak
alakuldsardl, az allami vagyonnal valé gazdalkodas folyamatairdl sz616 éves beszamolot,

9. 6sszehangolja az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé gazdasagi tarsasdgok adataira és informacioira
iranyulé minisztériumon beliili és kivili adatkéréseket,

10. Osszesiti és értékeli az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok MNV Zrt.-n keresztdil
érkez6 gazdasdagi adatait,
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11. a minisztériumon beldli és kivili adat- és informacidigények kielégitésének érdekében folyamatosan nyomon
koveti az MNV Zrt. portfélidjaba tartozé gazdasdgi tarsasdgok gazdalkodasat, tovabba adatgydjtést végez az allami
vagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai kérdéseket érinté kormdnyzati dontések, allasfoglalasok és jogszabalyok
el6készitése érdekében,

12. kdzrem(ikddik az MNV Zrt. Igazgatdsaganak tiléseire benyujtasra keriilé elGterjesztések véleményezésében,

13. kozrem(ikodik az ellen6rzé szervezetek allami vagyont érinté vizsgélataival, jelentéseikben megfogalmazott
megallapitasokkal, intézkedési javaslatok végrehajtasaval kapcsolatos minisztériumi feladatok ellatasaban.

c) Egyéb feladatai korében:

1. az érintett intézmények bevondsdval 6sszehangolja és biztositja az OECD Corporate Governance Committee
munkacsoport Ulésein valé kormanyzati képviseletet, a felmeriilé komplex adatszolgaltatasokat, az elkésziilt OECD
anyagok véleményezését, valamint biztositja a kormanyzati részvételt az OECD-ben és az azzal 6sszefliggé magyar
alldspontok egyeztetését szolgald tarcakdzi megbeszéléséken,

2. ellatja az allami vagyon értékesitésére szolgald elektronikus drverési rendszer miikddtetésével, az elektronikus
arverési rendszer keretében torténd értékesitéssel 6sszefliggd minisztériumi feladatokat,

3. elldtja az allami fenntartasu fels6oktatdsi intézmények vagyongazdalkodasanak felligyeletét, amelynek keretében
véleményezi a felséoktatasiintézmények vagyonkezelésében lévé ingatlanok értékesitését, hasznositasat és fejlesztési
programijait,

4. kozremUkodik a vildgorokségi helyszinekkel 6sszefiiggd, a vildagorokségrdl szold torvény alapjan az allami vagyon
felligyeletéért felel6s miniszter hataskorébe utalt allami feladatok ellatasaban.

4.7.1.4.Tarsasagi Portfolio Féosztaly

ATarsasagi Portfolio Féosztaly feladatai kiterjednek az MNV Zrt.-re és a minisztérium kozvetlen tulajdonosi jogkorébe
tartozo6 gazdasagi tarsasagokra (a 4.7.1.4. pontban a tovabbiakban egyiitt: tarsasagok).

a) Kodifikacios feladatai korében:

1.felel a tarsasagok — kivéve az MNV Zrt. - vezetd tisztségviselSinek, felligyelSbizottsagi (a tovabbiakban: FB) tagjainak
és mas vezet6 allasu, a munka torvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-a hatalya ala
tartozé munkavallaléinak javadalmazésara vonatkozé szabalyozés szakmai el6készitéséért a Személyligyi Féosztallyal
és a Jogszabaly-el6készité Féosztéllyal egylttmikodve,

alapjan torténd végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,

3. el6késziti az egyes gazdasdgi tarsasdgok tekintetében a tulajdonosi joggyakorlét kijel6lé miniszteri rendelet
szakmai tervezetét.

b) Koordindcios feladatai kdrében:

1.arészvényesijoggyakorlé képviseldjeként dlland6 meghivottként biztositja a részvételtaz MNV Zrt.Ilgazgatdsaganak
lilésein, és az Allami Vagyonelemek Féosztalyaval egyiittmikédve véleményezi az Igazgatésag iiléseire benyujtasra
keriilé elGterjesztéseket,

2. el6késziti, koordinalja és nyilvantartja a tarsasdgokkal kapcsolatos tulajdonosi dontéseket — beleértve a létesitd
okiratok jovahagydsét, az FB Ugyrendjének jovahagydséat, a szamviteli térvény szerinti beszamolé jévédhagyasat,
az alaptbéke felemelésérdl, leszallitasarol szold dontéseket, a kilon utasitds alapjan szakmai kezelésébe tartozd
eldirdnyzatok terhére nyldjtandd tdmogatdsok engedélyezését, tovabba minden olyan targykdrben hozott dontést,
amelyet jogszabaly vagy a létesité okirat a tulajdonosi joggyakorl6 hataskorébe utal,

3. véleményezi a tarsasdgokkal kapcsolatos el6terjesztéseket és javaslatokat, folyamatosan figyelemmel kiséri
a tarsasdgok mikodését,

4. véleményezi a tdrsasdgok kdzszolgaltatdsi tevékenységével kapcsolatos szerz6déstervezeteket,

5. feladatkorében elldtja a térsasdgok vezetSivel kapcsolatos, jogszabdlyban meghatdrozott humdénpolitikai
teenddket, igy kilondsen a tarsasdgok vezeté tisztségviselSinek, FB tagjainak vonatkozasaban kiadasra kerild
személyi dontések el6készitését, valamint a munkaszerz6dések, azok médositasanak, illetve megsziintetésének
véleményezését,

6. meghatarozza a tarsasagok felligyeleti kontrollingrendszer koncepcidjat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,
koordinalja az informacidszolgaltatast az 6nalld szervezeti egységek és a Miniszteri Kabinet részére,

7. kozrem(kodik az ellen6rzd szervezetek dllami vagyont érint6é vizsgalataival, jelentéseikben megfogalmazott
megallapitdsokkal, intézkedési javaslatok végrehajtaséval kapcsolatos minisztériumi feladatok ellatasdban, kiilénos
tekintettel a tarsasagok gazdalkodasaval 6sszefliggésben,
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8. O0sszehangolja a tarsasagok adataira és informéacidira iranyuld minisztériumon belili és kivili adatkéréseket,
tovabbd adatgyjtést végez az dllami vagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai kérdéseket érinté korméanyzati dontések,
alldsfoglalasok és jogszabdlyok el6készitése érdekében,

9. figyelemmel kiséri a tarsasagok gazdalkodasi tevékenységét, dsszesiti és értékeli a tarsasagok gazdasagi adatait,
10. véleményezi a tarsasdgokkal megkdtendd kozhasznu szerzédések tdmogatési (pénzigyi, gazdalkodasi)
feltételrendszere kialakitasat,

11. 8sszegyjti — az érintett szakmai teruletek bevonaséval - a tarsasagokkal kapcsolatos, tulajdonosi szempontbdl
relevans pénzigyi-szamviteli informaciodkat,

12. kdzrem(ikodik a tarsasdgi tevékenységet érintd utasitasok el6készitésében.

c) Egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai korében:

1. felel a tarsasagokban a Magyar Allam nevében a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,
a vonatkozé tulajdonosi hatarozatok el6készitéséért, a belsé és kiilsé szakmai egyeztetések lefolytatasaért, javaslatot
tesz a tulajdonosi jogok gyakorléja részére,

2. felel a tarsasédgok — kivéve az MNV Zrt. — vagyonkezelésében és hasznélatdban Iévé allami vagyonnal kapcsolatos
- jogszabdlyban, valamint vagyonkezelési szerz6désben a miniszter egyetértéséhez, illetve véleményadasdhoz
kotott — feladatok elvégzéséért, dontésre torténd elékészitéséért,

3. el6késziti a tarsasdgok létesité okiratat, azok mddositasat, és azokat elektronikus valtozatban, naprakészen
nyilvéntartja,

4. ellatja a Személytigyi Féosztaly és az érintett szakmai féosztaly el6zetes véleménye alapjan a tarsasagok els6é szamu
vezetdi javadalmazésdval és teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

d) Funkcionlis feladatai korében:

1. nyilvantartja a tarsasadgok tulajdonosi részesedéseit,

2. nyilvantartja a tulajdonosi hatdrozatokat és az MNV Zrt. részére kiadasra kerlilé részvényesi joggyakorloi
hatdrozatokat, valamint a részvényesi jogok gyakorléjanak az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény 20. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kiadasra kertilé irasbeli utasitasokat,

3. véleményezi a tarsasdgok dltal végzett kdzszolgdltatdsok muikodési (pénziigyi, gazdalkodasi) feltételrendszere
kialakitasat.

4.7.1.5. Sportcélu Beruhazasok Féosztalya

A Féosztély feladatai

a) Kodifikacios feladatai korében:

1. el6késziti a sportlétesitmény-fejlesztéssel Gsszefliggésben a miniszter feladat- és hataskorébe tartozé jogszabalyok
és kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok szakmai koncepcidjét, és javaslatot tesz a sportberuhazésokra vonatkozé
kormdanyzati dontésekre azon allami sportlétesitmény-fejlesztési feladatok tekintetében, amelyek nem tartoznak
az egyes kiemelt jelentéségl budapesti beruhdzasok irdnyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés
kormanybiztos feladatkorébe,

2. el6késziti az allami vagyon korébe tartozd sportlétesitményekkel valé gazdalkodas eltéré szabdlyaira vonatkozé
szabdlyozds tervezetét,

3. kézrem(kodik a sport teriiletét érintd jogszabdlyok véleményezésében az allami tulajdond sportinfrastruktura
mukdodtetésével, hasznositasaval kapcsolatos kérdésekben.

b) Koordinacids feladatai korében:

1. irdnyitja, felligyeli, ellenérzi és 6sszehangolja azokat a Kormany, valamint a miniszter altal meghatarozott allami
sportlétesitmény-fejlesztési feladatokat, amelyek nem tartoznak az egyes kiemelt jelentéségii budapesti beruhazasok
iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés kormanybiztos feladatkorébe,

2.az 1. pontban meghatérozott tevékenysége keretében ellatja az allami, Snkormanyzati és egyéb sportlétesitmény-
fejlesztéssel kapcsolatos beruhdzasi koncepciok és programok el6készitésével, végrehajtasaval, koordinaldsaval,
valamint azok koltségvetési és pénziligyi tervezésével kapcsolatos feladatokat, egylittm(ikédik a helyi onkormanyzati
és allamigazgatasi szervekkel, 6sszehangolja a létesitményfejlesztési programokkal kapcsolatos feladatokat, valamint
az egyes sportlétesitmény-fejlesztési pdlyadzatok el6készitésével és a megvaldsitott péalydzatok ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

3. az egyes kiemelt jelent6ségli budapesti beruhazdsok irdnyitdsaval kapcsolatos feladatok ellatdséért felelés
kormanybiztossal egylittmikddve kozremiikodik az egységes adllami tulajdont sportingatlan-portfolié kialakitasaban,
ennek keretében elldtja az allami sportcélu ingatlanok (kiléndsen az olimpiai kdzpontok) hasznositasanak
tervezésével, ellendrzésével, mikodtetésével és az ezzel Gsszefliggd koltségvetési és pénziigyi tervezésével
kapcsolatos feladatokat,
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4.ellatja az allami sportlétesitmény-fejlesztésifeladatokhoz tartozé fejezeti kezelés( el6irdnyzatok szakmai kezelésével
0sszefliggd feladatokat, amely el6irdnyzatok szakmai kezelése nem tartozik az egyes kiemelt jelentéségui budapesti
beruhazasok irdnyitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés korménybiztos feladatkorét érintéen a gazdasagi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar hataskorébe,

5. el6késziti a 4. pont szerinti fejezeti kezelésl elGiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalashoz sziikséges
elézetes egyetértés kiadasat, a szakmai teljesitési igazolas kiadasat, valamint a meglévé kotelezettségvallaldson
alapulé kifizetés engedélyezését,

6. elldtia a sportcélu ingatlanok vagyonkezelését, mikodtetetését, hasznositdsat, fejlesztését és felujitasat
alaptevékenységként elldté Nemzeti Sportkézpontok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,

7. el6késziti és jovahagyasra felterjeszti a miniszter részére a sportlétesitmény-fejlesztéssel kapcsolatos tamogatasi
szerz6déseket, és ellendrzi a tdmogatasi szerz6désekben foglaltak érvényesilését, azon allami sportlétesitmény-
fejlesztési feladatok tekintetében, amelyek nem tartoznak az egyes kiemelt jelentéségli budapesti beruhazasokért
iranyitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés kormanybiztos feladatkorébe,

8. kdzrem(ikddik az dllami vagyon kdrébe tartozé, sportcéld ingatlanok dnkormdényzati tulajdonba addsahoz, valamint
értékesitéséhez vagy hosszu tavu hasznositdsdhoz sziikséges vagyonpolitikai dontés elékészitésében,

9. koézrem(kodik az ellen6rzé szervezetek allami vagyont érint6é vizsgalataival, jelentéseikben megfogalmazott
megallapitasokkal, intézkedési javaslatok végrehajtasaval kapcsolatos minisztériumi feladatok ellatasaban.

¢) Egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kdrében az Intézményfeliigyeleti és Szamviteli Fosztallyal
egyeztetve szakmailag el6késziti, koordindlja és nyilvantartja a Nemzeti Sportkdzpontok irdnyitasa tekintetében
a miniszter hatdskorébe tartozé dontéseket.

4.7.1.6. Kiemelt Allami Szerz6dések Féosztalya

A Féosztély feladatai

a) Funkciondlis feladatai korében:

1. vizsgdlja, ellenérzi és felugyeli az éllami vagyongazdéalkodassal kapcsolatos, kozinfrastrukturahoz kot6dd
privatizacids és PPP, illetve egyedi kijel6lés alapjan egyes koncessziés (a 4.7.1.6. pont tekintetében a tovabbiakban:
koncesszids) és egyéb allami vagyont érinté, gazdalkodd szervezetekkel kotott és megkdtendd szerzédéseket,
projekteket,

2. a koncessziordl szolo 1991. évi XVI. torvény 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a koncesszids palydzatok kiirasa,
elbirdlasa és a koncesszids szerz6dés megkotése soran el6késziti az dllami vagyon felligyeletéért felel6s miniszter
egyetértését,

3. a 2. pontban foglaltakkal 6sszefliggésben kidolgozza a koncesszids politikat, felel a koncesszidkkal 6sszefliggd
dontések elékészitéséért,

4. a vagyonpolitikéért felelds allamtitkar 31. § (1) bekezdés g) pontjdban meghatérozott feladatai tekintetében felel
a koncesszids palyazati eljarasok lebonyolitasédért, ennek keretében elékésziti a koncesszids pdlyazati kiirdsokat,
a koncesszios szerz6déseket,

5. gondoskodik az allami vagyongazdalkodassal kapcsolatos, PPP beruhazas keretében megvaldsult és folyamatban
Iévé oktatasi, kulturdlis, infrastrukturalis és sportlétesitményekkel 6sszefligg6 fejlesztési feladatokrdl, tovabba e PPP
szerz6désekben meghatarozott, a Magyar Allamot érinté jogokbdl és kételezettségekbdl fakadd feladatokrol,
valamint e PPP projektek és szerz6dések kezelésérél.

b) Koordinacids feladatai korében:

1. fellgyeli, elemzi és ellendrzi az allami vagyongazdalkodassal kapcsolatos privatizacids, PPP és kapcsolédo
szerz8déseket, illetve koncesszids szerz6déseket,

2. megallapodas alapjan kozos ellenérzéseket végezhet a szerz6désben vagy megallapodasban meghatérozott
szervezettel (ASZ, KEHI), ennek soran 6nallé ellenérzési jelentést készithet,

3. felugyeli az allami vagyongazdalkodassal kapcsolatos, a minisztérium irdnyitdsa és fellgyelete ald tartozd
intézmények, gazdasagi tarsasagok PPP szerz6déseinek teljesitését — illetve koncesszids és egyéb vagyonhasznositasi
szerz6déseinek teljesitését —, az azokkal kapcsolatos finanszirozasi javaslatokat gazdasdgossag, koltséghatékonysag
szempontjabdl véleményezi,

4. részt vesz a PPP projektekhez kotédé koltségvetési tervezésben, valamint pénzligyi adatszolgaltatasokban,

5. kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel, magyarorszagi PPP tipusu befektetésekben érdekelt pénziigyi, jogi és
befektetdi csoportokkal, tanacsaddkkal, valamint nemzetkozi szervezetekkel,

6. ellendrzi, hogy a privatizacié sordn a felel6s kormanyzati és tulajdonosi szervezetek betartottdk-e a vonatkozo
torvényeket, és az adott koriilmények kozott miként gondoskodtak a felel6sségi koriikbe tartozé vagyon eredményes
hasznositasardl,
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27.§

28.§

29.§

30.§

32.§

33.8

7. vizsgadlja az el6nytelen, gazdasagtalan privatizacids és PPP — tovédbbd koncesszids, illetve egyéb allami vagyont
érintd —, gazdélkodd szervezetekkel kétott szerzédések médositasanak, megsziintetésének lehetéségét, az esetleges
jogkovetkezmények hatésait, megoldasi javaslatokat készit.

c) Egyéb feladatai korében:

1. egylttmlkodik a minisztérium és a tarsminisztériumok szakterlleteivel a PPP strukturdban megvalésulod
kozinfrastruktura-fejlesztési projektek nyomon kévetésében,

2. egyedi feladatmeghatédrozas alapjan konzultaciét folytat a kozigazgatds egyéb szereplSivel az allami
vagyongazdalkodassal kdzvetleniil nem kapcsolatos kozinfrastrukturahoz kdtédé privatizécids és PPP szerzédésekkel
kapcsolatban.”

Az NFM utasitas 3. figgelék 4. pontja a kdvetkezd 4.0.0.3. alponttal egésziil ki:
,4.0.0.3. Egyes Kiemelt Jelent&ségli Budapesti Beruhazasokért Felel6s Kormanybiztos Koordinacios Féosztalya”

Az NFM utasités 3. fliggelék 4.1.3.1. pontja a kovetkez6 4.1.3.1.1. alponttal egészdl ki:
,4.1.3.1.1. Egyes Kiemelt Jelentéség(i Beruhazésok és Kormanyzati Szakpolitika Osztalya”

Az NFM utasitas 3. fiiggelék 4.1.3.2.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,4.1.3.2.2. Kbzbeszerzési, llletményszamfejtési és Ellatasi Osztaly”

Az NFM utasitas 3. figgelék 4.1.3.2.4. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,4.1.3.2.4. El6irdnyzat-gazdalkoddsi és Sajatos Bevételek Nyilvéntartasi Osztalya”

Az NFM utasités 3. fiiggelék 4.1.3.3. pontja a kovetkez6 4.1.3.3.5. alponttal egészil ki:
,4.1.3.3.5. PPP, Sport és Kdznevelés Pénziigyi Osztaly”

Az NFM utasitas 3. fliggelék 4.4.2.2. pontjaban a ,Szabalyozasi, Ellenérzési és Zarasi Féosztaly” szovegrész helyébe
a,Szabalyossagi, Ellendrzési és Zarasi Féosztaly” szoveg |ép.

Az NFM utasités 3. fiiggelék 4.5.1.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,4.5.1.4. Energiagazdalkodasi és Banyaszati Féosztaly”

Az NFM utasitas 3. fuggelék 4.7. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,4.7.Vagyonpolitikéért felel6s allamtitkar

4.7.0.1. Vagyonpolitikaért Felel8s Allamtitkari Titkarsag
4.7.1.Vagyongazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar
4.7.1.1.Vagyongazdalkodasért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
4.7.1.2.Vagyongazdélkodasi Stratégiai és Koordinaciés Féosztaly
4.7.1.2.1.Vagyonjogi Szabalyozasi és Koordinacios Osztaly
4.7.1.2.2.Vagyon-koltségvetési Osztaly

4.7.1.3. Allami Vagyonelemek Féosztalya

4.7.1.3.1.Vagyongazdalkodasi Osztaly

4.7.1.4. Tarsasagi Portfolio Féosztaly

4.7.1.4.1. Tulajdonosi Joggyakorlast és Tarsasagi Belsé Mlkddést Tamogatd Osztaly
4.7.1.4.2. Tarsasagi Uzletvitel és Kontrolling Osztaly

4.7.1.4.3. Tarsasagi Bels6 Szabalyozési Osztaly

4.7.1.5. Sportcélu Beruhazésok Féosztalya

4.7.1.5.1. Sportlétesitmény Fejlesztési Osztaly

4.7.1.5.2. Sportberuhézasi Osztaly

4.7.1.5.3. Kdznevelési Infrastruktira-fejlesztési Osztaly

4.7.1.6. Kiemelt Allami Szerz6dések Féosztalya”
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34.8

35.8§

36.8

(1) Az NFM utasitas 4. figgelékében foglalt tablazat 7-8. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

A Magyar Banyaszati iranyitas energetikaért felels Energiagazdalkodasi
és Foldtani Hivatal helyettes allamtitkar és Banyaszati Féosztaly
8. Magyar Foldtani irdnyitds energetikaért felel6s Energiagazdalkodasi
és Geofizikai Intézet helyettes allamtitkar és Banyaszati Féosztaly”
Az NFM utasitas 4. figgelékében foglalt tablazat 10. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,10. Kbzigazgatasi és szakmai irdnyitas kozlekedésért felels GépjarmU-kozlekedési
Elektronikus [a 276/2006. (XII. 23.) helyettes allamtitkar és Vasuti Féosztaly”
Kozszolgaltatasok Korm. rendelet
K6zponti Hivatala 4.§ (2) bekezdés
a) pontja szerint]
Az NFM utasités 4. fliggelékében foglalt tablazat a kdvetkezd 12. sorral egészil ki:
,12. Nemzeti irdnyitds vagyongazdalkodasért Sportcélu Beruhdzasok
Sportkdzpontok felel6s helyettes Féosztalya”
allamtitkar

Az NFM utasitas 4/A. fiiggelékében foglalt tablazat 4. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4.

a kormaényhivatal | azAht.9.§
banyafelligyeleti | g)-i) pontjaban
feladatai meghatarozott

jogkor, valamint
torvényességi és
szakszer(ségi

ellenérzés

Magyar
Banyaszati és
Foldtani Hivatal

Energiatigyért
felel6s allamtitkar

Energiagazdalkodasi és
Banyaszati Féosztaly”

(1) Az NFM utasitas 5. fliggelék 8. pontjaban a,2017." szovegrész helyébe a,2018." szbveg lép.

(2) Az NFM utasitas 5. figgelékében foglalt tdblazat 1-3. sora helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

,1. | Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. Vagyonpolitikéért felel6s Allami Vagyonelemek Féosztalya
allamtitkar
2. Nemzeti Dohanykereskedelmi Vagyonpolitikaért felels Kiemelt Allami Szerzé6dések
Nonprofit Zrt. allamtitkar Féosztlya
3. Hungaroring Sport Zrt. Vagyonpolitikaért felels Tarsasagi Portfélié Féosztaly”
allamtitkar

Az NFM utasitas 5. figgelékében foglalt tablazat 17. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

W17,

BMSK Beruhazasi, Miszaki
Fejlesztési, Sportlizemeltetési
és Kozbeszerzési Zrt.

Vagyonpolitikaért felels
allamtitkar

Sportcélu Beruhazasok
Féosztalya”

Az NFM utasités 5. fiiggelékében foglalt tab

lazat a kdvetkezé 19-20. sorral egészi

| ki:

Nonprofit Korlatolt Felel6sségli
Tarsasag

allamtitkar

,19. ,Hod" Sport Kft. Vagyonpolitikaért felel6s Vagyongazdalkoddsi Stratégiai
allamtitkar és Koordinacios Féosztaly
20. | MFK Magyar Fejlesztési Kozpont Vagyonpolitikaért felels Tarsasagi Portfélio Féosztaly”
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37.8 Hatalyat veszti az NFM utasitas
a) 3. § (4) bekezdésében a,valamint illetményének megallapitasa,” szovegrész,
b) 2. fliggelék 4.1.3.2. d) pont 9. alpontja,

) 2. fliggelék 4.1.3.3. b) pont 2-4. alpontja,

) 2. fliggelék 4.1.3.3. ¢) pont 6. és 10. alpontja,

) 2.figgelék 4.5.1.2. c)

) 2. fliggelék 4.5.1.2. d) pont 4. alpontja,

a) 2. fliggelék 4.5.1.5. ) pont 3. alpontja,

h) 2. fliggelék 4.7.0.2. pontja.

D Qo N

pont 9. alpontja,

)



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi36.s5zdm

4365

Fiiggelék a 22/2015. (VII. 21.) NFM utasitdshoz
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A nemzeti fejlesztési miniszter 23/2015. (VII. 21.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIIl. térvény
38.§ (1) bekezdésében biztositott jogkoromben eljérva 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 nemzeti &svanyvagyon hasznositasara
iranyulé koncepcidk 6sszehangolasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2015. julius 1. napjatol
2015. december 31. napjdig Kaso Attilat miniszteri biztossd nevezem ki.

2.8 (1) A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter az energialigyért felelds allamtitkér utjan iranyitja.
(2) A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegl dijazasra
és juttatasokra jogosult.
3.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

4.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 38/2014. (XII. 23.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 24/2015. (VII. 21.) NFM utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérol szol6 3/2015. (Il. 20.) NFM utasitas modositasarol

A kdzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az llamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. &
(1) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A miniszteri biztos kinevezésérél sz616 3/2015. (II. 20.) NFM utasités 2. §-a a kdvetkezé g)-h) pontokkal egésziil ki:
(A miniszteri biztos feladatkérében elldtja a kézvetlen kézésségi forrdsokkal kapcsolatos koordindciés feladatokat,
kiilénosen)

,9) ellatja - az MFK Magyar Fejlesztési Kozpont Nonprofit Kft. kozrem(ikddésével — a Magyarorszagi Régidk Briisszeli
Képviseletének miikodtetését,

h) a kozvetlen kozosségi forrasok tekintetében kdzremikodik az Eurdpai Terlleti Tarsuldasok tevékenységének
koordindciojaban.”

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 25/2015. (VII. 21.) NFM utasitasa
a fejezetet iranyit6 szerv vezetdjének hataskorébe utalt egyes jogok gyakorlasarol

Az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. rész 16. pontja szerinti
jogkdromben eljarva, az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés
a) pontjéra és 173. § (1) bekezdésére figyelemmel, a jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban

foglaltak alapjdn a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezetet irdnyité szerv vezetdjének hataskdrébe utalt egyes jogok

gyakorlasanak atruhazasardl, valamint a kotelezettségek ellatasardl a kovetkezok szerint rendelkezem:

1.8

2.§

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitds hatdlya a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: NFM) fejezetébe tartozé intézményi
eldirdnyzatokkal - ide nem értve a fejezethez tartozdé kormadnyhivatal el6irdnyzatait -, a fejezeti kezelés(
eléiranyzatokkal, a nemzeti fejlesztési miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitdsa ald tartozé kézponti kezelésu
el6iranyzatokkal, valamint a nemzetgazdasagi miniszter irdnyitdsa ald tartozd kodzponti kezelésd elSirdnyzatok
kezelésérdl és felhasznalasardl szold 6/2015. (lll. 18.) NGM rendeletben az NFM kezelésébe adott kbzponti kezelést
eléirdnyzatokkal kapcsolatos irdnyitd szervi és kezeld szervi feladatokra terjed ki.

A kozponti koltségvetési torvény Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezet (a tovabbiakban: NFM fejezet), Nemzeti
Fejlesztési Minisztérium igazgatasa cimre (a tovabbiakban: NFM Igazgatds) vonatkozé jog- és hataskorok tekintetében
az utasitast akkor kell alkalmazni, ha mas miniszteri utasitas eltér6 szabalyt nem éllapit meg.

2. A kéltségvetési tervezés

A gazdasagi lgyekért felelés helyettes allamtitkar (a tovadbbiakban: gazdasagi helyettes allamtitkar) irdnyitja
a koltségvetési javaslatok kidolgozasat, amelyekkel kapcsolatos koordinacids és dontés-el6készitési feladatokat
aKoltségvetésiFbosztaly (atovabbiakban: KF) latja el. Azallamhaztartasért felel6s miniszter dltal kiadott tdjékoztatoban
(a tovabbiakban: tervezési korirat) foglaltakhoz igazodva a fejezeti kéltségvetési javaslat 6sszedllitasdhoz a gazdasagi
helyettes allamtitkdr meghatarozza az 3altaldnos és kotelez6en érvényesitendd tervezési kodvetelményeket,
eléfeltételeket, modszertant és el6irasokat.

A miniszter irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek (a tovabbiakban: intézmény) koltségvetése tervezésének
el6készitésifeladatait —azel6z6 év, illetve évek teljesitési adatai figyelembevételével, a prioritdsok és az érvényesitendd
kovetelmények meghatarozasa Utjan - az intézmények és a KF bevonasaval az Intézményfelligyeleti és Szamviteli
Féosztaly (a tovabbiakban: ISZF) végzi. Az intézmény altal megklldott koltségvetési javaslatot az ISZF szamszaki
felllvizsgélatot kovetéen egyetértésre megkuldi az NFM Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata szerint a miniszter éltal
atruhazott hataskorben eljaré allami vezeté (a tovabbiakban: szakmai felligyeletet ellaté allami vezetd) részére.
Az egyetértést kovetben az ISZF a koltségvetési javaslatrol tajékoztatja a KF-et.

A fejezeti kezelésu el6iranyzatok tervezésének el6készitését a KF végzi, amelynek soran ellatja a fejezeti feladatok,
kotelezettségek, determindciok szdmbavételét, valamint az azok teljesitéséhez sziikséges bevételek és kiadasok
felmérését — az illetékes szervezeti egységek bevondsaval — az NFM fejezet fejezeti és kdzponti kezelési elSiranyzatai
szakmai kezel6inek kijel6lésérél sz616 miniszteri utasitas (a tovabbiakban: szakmai kezeldk kijelolésérdl sz616 utasitas)
szerint kijelolt szakmai felligyeletet gyakorlo helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: szakmai felligyeletet gyakorld
helyettes allamtitkar) egyetértésével benyujtott adatszolgéltatasok alapjan.

AKF az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
17. 8§ (2) bekezdése alapjan felllvizsgalja a részére a (2) és (3) bekezdés szerint megkuldott koltségvetési javaslatokat,
és a gazdasagi helyettes dllamtitkér, valamint a kdzigazgatasi allamtitkar egyetértésével dontési javaslatot terjeszt el
a miniszter részére.

A (4) bekezdés szerinti miniszteri dontés alapjan a tervezési korirat szerinti adattartalomnak megfelel6 koltségvetési
javaslat véglegezésérdl — intézmény esetében az ISZF, fejezeti és kozponti kezelés(i el6iranyzat esetében a szakmai
kezel6k kijeldlésérdl szol6 utasitas szerint kijelolt szakmai kezelé (a tovabbiakban: szakmai kezel6) adatszolgaltatasa
alapjan - a KF gondoskodik, és megkiildi azt a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) részére.
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3.8

(6)

(10)

A kozponti kezelés(l el8irdnyzatok tervezéséhez, kincstari koltségvetéséhez, elemi koltségvetéséhez, koltségvetési
beszdmoldjadhoz a KF és az NGM megkeresésének megfeleléen a szakmai kezeld el6terjesztése alapjan a szakmai
feligyeletet gyakorl6 helyettes allamtitkar a szakmai kezel6k kijelolésérdl sz6l6 utasitds szerint kijelolt felligyeletet
gyakorld allamtitkar (a tovabbiakban: felligyeletet gyakorld allamtitkar) egyetértésével adatot szolgaltat a KF és
az NGM részére.

A Kormany altal az Orszaggydlléshez benyujtott kdzponti kdltségvetési torvényjavaslat targyalasa sordn az NFM-et
érinté moddositd javaslatokkal kapcsolatos tarcadllaspont kialakitdsa érdekében a KF a modositd javaslatokat
a szakmailag illetékes szervezeti egységek részére megkiildi. A beérkezett szakterileti véleményeket a KF sszesiti
a modositd javaslatok tdmogatadsardl széld kormiény-elSterjesztésekkel kapcsolatos NFM-allaspont kialakitdsa
érdekében.

A kozponti koltségvetési torvényben megallapitott fejezeti kezelést elGiranyzatok tgyletkddokkal azonositott
részfeladatok (projektek) szerinti felosztasat — a szakmailag illetékes szervezeti egység felett felligyeletet gyakorlo
felsGvezet6 javaslataval — a KF koordinacidja és a gazdasagi helyettes allamtitkar elGterjesztése alapjan a miniszter
hagyja jova. Ev kézben Uj ligyletkéddal azonositott részfeladat létrehozasat az elSirdnyzat szakmailag illetékes
szervezeti egysége kezdeményezi, és — a szakmailag illetékes szervezeti egység felett felligyeletet gyakorlé felsévezetd
javaslataval, a KF koordinécidja és a gazdasagi helyettes allamtitkar el6terjesztése alapjan — a kozigazgatési allamtitkar
engedélyezi.

A miniszter altal jovdhagyott részfeladatok kozott az elGirdnyzat felett feligyeletet gyakorld felsévezetéd
- a kozigazgatasi allamtitkar egyetértésével — 500 millio forintig év kdzben dtcsoportositast hajthat végre.

A (9) bekezdés szerinti atcsoportositdshoz — az el6irdnyzat felett felligyeletet gyakorld felsévezets, valamint
a kozigazgatasi dllamtitkar egyetértésével — a miniszter engedélye sziikséges, amennyiben az dtcsoportositas soran
az addig atcsoportositott részfeladatok el6irdnyzatainak egyiittes 0sszege meghaladja, vagy az atcsoportositas
végrehajtasadval meghaladnd az 500 millié forintot. A részfeladatokra jovahagyott keretek évkdzi modositasat
- kiemelt el8irdnyzat szerinti bontdsban — a szakmai kezeld a KF el6zetes véleményezését kbvetben terjeszti 500 millid
forint értékhatérig az el6iranyzat felett felligyeletet gyakorlé felsévezetd, az 500 millié forint értékhatart meghaladd
esetekben a miniszter elé jévahagyasra.

Az atcsoportositasrol szolé dontésrdl a szakmai kezelé - az engedély egy eredeti példdnyanak megkuldésével —
haladéktalanul tajékoztatja a KF-et.

A fejezeti kezelés(i el6iranyzat javéra év kozben jovahagyott elSirdnyzat-atcsoportositds esetén az dtcsoportositott
forras részfeladatra torténé felosztasat a szakmai kezelé kezdeményezésére, a KF elézetes véleményezését kovetden
az elGiranyzat felett felligyeletet gyakorlo felsévezet6 hagyja jova.

Az atcsoportositott forrds részfeladatra torténd felosztasardl szol6 dontésrél a szakmai kezelé — az engedély egy
eredeti példanyanak megkuldésével — haladéktalanul tajékoztatja az ISZF-et és a KF-et.

3. Az el6zetes kincstdri kbltségvetés, a kincstdri kbltségvetés, az elemi kbltségvetés

Az elézetes kincstari koltségvetést

a) a Gazdalkodasi Féosztaly (a tovébbiakban: GF) az NFM Igazgatdsra vonatkozéan elkésziti, majd megkildi
az ISZF részére,

b) az NFM fejezethez tartozo tobbi intézmény esetében az intézmény el6terjesztése alapjan az ISZF feliilvizsgalja,
majd tajékoztatasul megkuildi az intézmény szakmai felligyeletét ellato allami vezeto részére,

c) a fejezeti kezelés( elGirdnyzatok és a miniszter iranyitasa ald tartozé kozponti kezelési elGiranyzatok esetében
aKFallapitjameg, éskiildi meg afejezeti ésakdzpontikezelésl el6iranyzat szakmai kezel6jének véleményezésre.
A véleményezést kovetden a KF kiildi meg az el6zetes kincstari koltségvetést a Magyar Allamkincstarnak
(a tovabbiakban: Kincstar).

A kincstari koltségvetés elékészitése és jovahagyasa

a) az intézmények esetében az (1) bekezdés a) és b) pontja szerint,
b) a fejezeti kezelés(i el6iranyzatok esetében az (1) bekezdés c) pontja szerint
torténik.

Az ISZF vezet6je az intézmények el6zetes kincstari és kincstari kdltségvetését — azok jovahagydsat kovetden - fejezeti
szintl adatszolgaltatas céljabol a KF részére megkadildi. Az adatokat a Kincstér részére a KF kildi meg.
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4.8

(4

A fejezeti kezelés( el6iranyzatok elemi koltségvetését a KF — a szakmai kezel6 kozrem(ikddésével, az ltala teljesitett

adatszolgdltatds alapjan — a 2. § (8) bekezdésében foglaltak figyelembevételével késziti el. Az elemi kdltségvetést

a KF nyujtja be a Kincstarnak.

Az elemi koltségvetést iranyitd szervi hataskorben

a) az intézményeket érintéen - az intézmények altal benyujtott dokumentaciénak az ISZF vezetdje aldirasaval
igazolt ellendrzését, valamint a KF altali fejezeti szintl feldolgozasat kovetéen - a kozigazgatasi allamtitkar,

b) a fejezeti kezelésU elSiranyzatok esetében a KF vezetéjének alairdsat kovetéen a szakmai felligyeletet gyakorld
helyettes allamtitkar

hagyja jova.

Az NFM fejezet a fejezeti kezelés( elSiranyzatok elemi kdltségvetésérol készitett Osszesitett — 1091 szektor szerinti —

elemi koltségvetést a KF vezetdje mint a koltségvetés tervezéséért felelSs kijelolt személy, valamint a gazdaségi

helyettes allamtitkar irja al3a.

4. Az eléirdnyzatok nyilvdntartdsa, irdnyitd szervi hatdskérben térténé médositdsa, dtcsoportositdsa,
tébbletbevétel felhaszndldsdnak engedélyezése

A fejezeti kezelésU eliranyzatokrdl, azok médositasairdl, valamint az intézmények irdnyitd szervi hataskorben torténé

eléirdnyzat-modositasairdl a KF nyilvantartast vezet. Azintézményi elSirdnyzatokrdl és azirdnyitd szervi és —intézményi

adatszolgdltatas alapjan — a sajat hatdskorben torténé elbirdnyzat-modositdsokrél az ISZF vezet nyilvéntartast.

Az irdnyitd szervi hataskorben torténd elSirdnyzat-modositas a fejezeti kezelési elSirdnyzatoknal a KF vezetdjének,

intézményi el6iranyzatoknal az ISZF vezet6jének terjeszthetd el6.

A miniszter feladatkorébe tartozik:

a) az Uj fejezeti kezelés( elSiranyzat létrehozasa az Avr. 38. §-a alapjan, amely a feladatellatasban érintett
dllamtitkérnak a kdzigazgatési dllamtitkér egyetértésével tett javaslatara torténik,

b) az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 33. § (3) bekezdés a) pontja szerinti,
fejezeten belll az intézmények el&iranyzatai terhére térténd, 500 millié forintot meghaladé atcsoportositas
jovahagyasa. Az atcsoportositasra irdnyuld javaslatot az adott intézmény tekintetében a miniszter altal
atruhazott hataskorben eljaré dllami vezetd a kdzigazgatasi allamtitkar egyetértésével teszi meg,

c) az Aht. 33. § (3) bekezdés b) pontja szerinti, fejezeten beliil a fejezeti kezelés( eliranyzatok terhére térténs,
500 millié forintot meghalad6 atcsoportositas jovahagyasa. Ha az atcsoportositashoz az allamhaztartasért
felel6s miniszter el6zetes engedélye szlikséges, annak megszerzése irdnt a KF intézkedik. A jévahagyas az
atcsoportositasban érintett fejezeti kezelésu el6iranyzat szakmai kezel6jének kezdeményezésére, az el6iranyzat
felett felligyeletet gyakorl6 fels6vezetének a kdzigazgatasi allamtitkdr egyetértésével tett javaslatara torténik.

A kozigazgatasi allamtitkar feladatkorébe tartozik:

a) a (2) bekezdés b) pontjaban foglalt értékhatart meg nem haladé atcsoportositas jovahagyasa,

b) a (2) bekezdés c) pontjaban foglalt értékhatart meg nem haladé atcsoportositas jovahagyasa,

c) az Avr. 43. § (3) bekezdése szerinti atcsoportositas kezdeményezése az allamhéztartasért felelés miniszternél,
d a fejezeti kezelés( elSiranyzatok esetében az Avr. 34/A. §-a szerinti eléiranyzat-moédositas jovahagyasa,

)
) azintézmények esetében a személyi juttatasok elSiranyzatainak az Avr. 36.§ (3) bekezdésében foglalt feltételek
fennallasa esetén az Avr. 36. § (2) bekezdés a) pontja alapjan térténé megnévelésének a jovahagyasa.

D

A feliigyeletet gyakorlé allamtitkar feladatkdrébe tartozik az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pontja szerinti jognyilatkozat

jovahagyasa.
A gazdaségi helyettes allamtitkar feladatkdrébe tartozik:
a) az intézményi el8iranyzatot érinté fejezetek kozotti tcsoportositas jovahagyasa, amely esetben az Aht. 33. §

(2) bekezdése szerinti kormany-elSterjesztést az ISZF késziti el6,

b) az Aht. 33. § (3) bekezdés a) és b) pontja szerinti, fejezeten beliil az intézmények el6iranyzatai és a fejezeti
kezelésl elSirdnyzatok terhére torténd, 100 millié forintot meg nem haladd éatcsoportositds jovahagyasa.
Az 3tcsoportositasra iranyulé javaslatot intézményi elGiranyzat esetében az adott intézmény tekintetében
a miniszter altal atruhazott hatdskorben eljard allami vezetd, fejezeti kezelésl el6iranyzat esetében az
eldirdnyzat felett felligyeletet gyakorld felsévezeté teszi meg a gazdasagi helyettes allamtitkarnal. Ha az
atcsoportositashoz az allamhaztartasért felel6s miniszter elézetes engedélye szilkséges, annak megszerzése
irdnt intézmények esetében az ISZF, fejezeti kezelés(i elSiranyzatok esetében a KF intézkedik.
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A KF vezet6jének feladatkorébe tartozik:

a) afejezetikezelés( elSirdnyzatok kotelezettségvallaldssal terhelt kdltségvetési maradvényanak felhasznalasahoz
sziikséges, az Avr. 151. § (4) bekezdése szerinti el8iranyzat-médositas jovahagyasa,

b) afejezetikezelési el6iranyzatok esetében az Avr. 36.§ (4) bekezdése szerinti elSirdnyzat-modositas jovahagyasa,

) az Aht. 33. § (2) bekezdése alapjan kiadott kormanyhatérozatok végrehajtasanak elrendelése,

n

d) az Avr. 43. § (1) bekezdése szerinti atcsoportositas jovahagyasa,

e) a kdzponti kezelés(i elsiranyzatok esetében az Avr. 43. § (5) bekezdése szerinti atcsoportositas jévahagyasa.

A GF vezet6jének feladatkérébe tartozik az NFM lgazgatas tekintetében az Avr. 36. § (1) bekezdése és az Avr.

43.§ (2) bekezdése szerinti, sajat hataskdrben végrehajthato atcsoportositas jovahagyasa.

Az ISZF vezet6jének feladatkorébe tartozik az intézmények esetében:

a) az Avr. 130. § (2) bekezdése szerinti, a havi id6aranyos kéltségvetési eliranyzat-felhasznalasi kereten korrekcié
engedélyezése,

b) az Avr. 130. § (3) bekezdése szerinti el8iranyzat-felhasznélas elérehozasanak a gazdasagi helyettes &llamtitkar
egyetértésével torténd kezdeményezése a Kincstarnal.

A (7) és (8) bekezdés szerinti dontésekrél a GF és az ISZF a végrehajtas érdekében a KF-et haladéktalanul értesiti.

A pénziigyileg teljesiilt, az Avr. 35. § (1) bekezdése szerinti tébbletbevétel felhasznalasat

a) intézmények esetén az Avr. 35. § (2) bekezdésében meghatérozott értékhatar
aa) folott a kozigazgatasi allamtitkar,
ab) alatt a gazdasagi helyettes dllamtitkar az intézmény kérelmére és az intézmény felett felligyeletet

gyakorlé felsévezet6 javaslatara,
b) fejezeti kezelés( el6irdnyzatok esetén az tigyletenként 100 millié forintos értékhatér

ba) folott a kdzigazgatasi allamtitkar a szakmai kezel6 kezdeményezésére, a fejezeti kezelésu elGiranyzat
felett felligyeletet gyakorlé felsévezetd javaslatara, a gazdasagi helyettes allamtitkar véleményének
ismeretében,

bb) alatt a gazdasagi helyettes allamtitkdr a szakmai kezelé kezdeményezésére, a fejezeti kezelésli

eldirdnyzat felett felligyeletet gyakorl6 felsévezetd javaslatéra
engedélyezi.
Ha a tobbletbevétel felhasznaldsarol kiilon miniszteri utasitas rendelkezik, akkor a tébbletbevétel el6irdnyzatositasara
a KF vezetdje jogosult.
Ha a tobbletbevétel felhasznaldsdhoz az allamhaztartasért felelés miniszter jévahagyasa is szikséges, annak
beszerzése irdnt a (10) bekezdés a) pontja szerinti esetben az ISZF, a (10) bekezdés b) pontja szerinti esetben a KF
intézkedik.

5.T6bb év vagy a kiltségvetési éven tuli év kiaddsi elGirdnyzatait érinté kbtelezettségvdllalds
és adatszolgdiltatds

Az Aht. 29. § (1) bekezdése alapjén kiadott kormanyhatarozatban az NFM részére megallapitott keretszamok
— intézményenkénti, valamint fejezeti kezelés( el6iranyzatok esetén — egy 6sszegben torténd felosztéséra, a GF és
az ISZF bevonasaval a KF készit elSterjesztést, amit a miniszter hagy jova. Kormdanyhatarozat hianyaban
kételezettségvallalasra az Aht. 111/E. §-a szerint keriilhet sor az ott meghatérozott mértékig. Ha
a kotelezettségvallalashoz az Aht. 111/E. § (2) bekezdése szerint a Kormany elézetes engedélye is sziikséges, annak
beszerzése irdnt a KF intézkedik.

A felosztott keretszdmon bellli tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiaddsi el6irdnyzatat terheld
kotelezettségvallalas (a tovabbiakban egyiitt: éven tuli kételezettségvallalas) az Avr. 48. § (1) bekezdése szerinti
engedélyeztetésének kezdeményezését az intézmény az ISZF-nek nyujtja be. Az irdnyité szervi engedélyezést
— az ISZF kezdeményezésére és a KF elGterjesztése alapjan — a szakmai felligyeletet ellaté allami vezetd, valamint
a gazdasagi helyettes allamtitkdr egyetértésével a miniszter gyakorolja. Abban az esetben, ha a tervezett
kotelezettségvallalas 6sszege nem érielaz Avr.48.§ (1) bekezdésében meghatarozott mértéket, a kdtelezettségvallalas
engedélyezésérdl és a felhasznélasrdl — az Avr. 48. § (2) bekezdésében meghatarozott kivételekkel - a miniszter dont.
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Fejezeti kezelésii elSiranyzatok esetén — a keretszamon beliili és az Avr. 48. § (1) bekezdésében meghatérozott
mértéket el nem éré éven tuli kotelezettségvillalast — a szakmai kezel6nek a KF bevonasaval elkészitett elSterjesztése
alapjan, a szakmai felligyeletet gyakorlé helyettes dllamtitkar véleményének ismeretében a feliigyeletet gyakorld
felsévezetdk, valamint a gazdasagi helyettes allamtitkar egyetértésével a miniszter engedélyezhet.

A (2) és (3) bekezdés szerinti, az allamhaztartdsért felel6s miniszter és a miniszter altal jovahagyott
kotelezettségvallalasokrol a KF tajékoztatja a szakmai kezelSket. A jévédhagyott, éven tuli kotelezettségvallalasokrol
a KF intézményenként és fejezeti kezelés(i el6iranyzatonként nyilvantartast vezet.

6. K6ltségvetési beszdmolds, zdrszdmadds, kéltségvetési maradvdny megdllapitdsa

Az intézményeknek az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.)
szerinti havi koltségvetési jelentéseit, id6kozi és negyedévenkénti mérlegjelentéseit, gyorsjelentéseit és éves
koltségvetési beszdmolodit az ISZF ellendrzését és fellilvizsgalatat kdvetden — a havi koltségvetési jelentés kivételével —
a KF fejezeti Osszesités céljabol feldolgozza. Az éves koltségvetési beszamolo fellilvizsgalatat az ISZF vezetdje
alairasaval igazolja.

Az NFM Igazgatas Ahsz. szerinti havi koltségvetési jelentéseit, id6kozi és negyedévenkénti mérlegjelentéseit,
gyorsjelentését és éves koltségvetési beszamoldjat az ISZF késziti el. Az éves koltségvetési beszamolot — mint az NFM
Igazgatds beszamoldjanak elkészitéséért felelés kijelolt személy — a gazdasagi helyettes allamtitkar, a szerv
vezetbjeként a kdzigazgatasi allamtitkar irja ala.

Azintézmények éves koltségvetési beszamoloit a szakmaifelligyeletet ellaté dllamivezetd véleményénekismeretében,
az éves koltségvetési beszamold szémszaki fellilvizsgélatat kovetden, a beszamolasi dokumentéacié egy-egy
példanyanak az intézmény vezetdje részére torténd visszakiildésével az ISZF vezetdje hagyja jova, egyidejileg értesiti
errél a KF vezetdjét.

A fejezeti kezelésl elSiranyzatok Ahsz. szerinti havi koltségvetési jelentéseit, id6kdzi és negyedévenkénti
mérlegjelentéseit, gyorsjelentéseit és éves koltségvetési beszamoldit az ISZF késziti el. Valamennyi kincstéri jelentés
esetében, a kincstari teljesitési hataridét két munkanappal megel6zéen az ISZF a jelentés végsé véltozatanak
elkészlltérdl tdjékoztatja a KF-et. A jelentéseket a KF kiildi meg a Kincstar részére. A fejezeti kezelési elSirdnyzatok
éves egyedi beszamoldit — mint az NFM éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért felelds kijeldlt személy —
a KF vezetdje irja ald, és tajékoztatasul megkildi a szakmai felligyeletet gyakorlé helyettes allamtitkar részére.

Az NFM fejezet a fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok gazdalkodasarol készitett Gsszesitett — 1091 szektor szerinti — éves
koltségvetési beszamolodjat a gazdasdgi helyettes allamtitkdr mint az NFM beszédmoldjanak elkészitéséért felel6s
kijelolt személy, a szerv vezetéjeként a kozigazgatési dllamtitkar irja ala.

A zadrszamadassal kapcsolatos feladatokat az allamhaztartasért felelés miniszter zarszamaddasra vonatkozd
tajékoztatdjaban foglaltakra figyelemmel — azintézmények vonatkozasaban az ISZF, a fejezeti kezelésti el 6iranyzatokat
érintéen a KF kdzremUkoddésével, a szakmai kezel6k bevondasaval — a gazdasdgi helyettes dllamtitkdr koordinalja.

A zérszdmadashoz kapcsoldédéd adatszolgaltatas tekintetében a KF vezetéje meghatdrozza a bekiildés hatéridejét,
kialakitja az adatszolgéltatas elkészitéséhez sziikséges szempontrendszert, rogziti azok tartalmi és formai
kovetelményeit. Az intézmények esetén az ISZF, a fejezeti kezelésii eléirdnyzatokndl a KF meghatarozza a széveges
indoklasra vonatkozd részletes szabdlyokat és a kotelezéen elGirtakon tuli adatszolgaltatast. Az intézmények
tekintetében az éves koltségvetési beszamoléval, valamint a zarszamadassal 6sszefiiggé, az Avr. 158. § a) pontja
szerinti intézkedésért az ISZF vezetdje felelSs.

A fejezet zérszamadasi maradvanyelszamolasanak elkészitését a KF - a fejezeti kezelés(i elGiranyzatok esetén
a szakmai kezel6k bevonasaval, az intézmények tekintetében az ISZF 3ltal felllvizsgalt és Osszesitett adatok és
javaslatok figyelembevételével - koordindlja, és az 1091-es szektor maradvanyelszamoldsédnak szamadatai
felllvizsgélatat kovetéen a fejezeti szint( Osszesitett adatokat el6késziti a kozigazgatdsi allamtitkar részére
jovahagyasra.
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Az Avr. 153. § (4) bekezdése szerinti kdltségvetési maradvany jovahagyasardl és felhasznalasardl sz6l6 NGM értesités
alapjan, az intézményenkénti és a fejezeti kezelés(i elSirdnyzatonkénti maradvénydsszegek megallapitdsa a KF
elSterjesztése alapjan a kozigazgatdsi éallamtitkar jovahagydasaval torténik. A KF az intézményekre vonatkozd
koltségvetési maradvanyok jévahagyasardl az ISZF-et, a fejezeti kezelés(i koltségvetési maradvanyok jovahagyasarol
a szakmai kezel6ket értesiti. Az intézményeket az ISZF értesiti a jovahagyasrol.

7. Vegyes rendelkezések

Az egységes szamviteli szabdalyozés részeként a fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok és az NFM lgazgatds szamviteli
politikdjat, ennek keretében az eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzatat, a leltarozasi szabalyzatot és a pénzkezelési
szabalyzatot, valamint a szamlarendet és a bizonylati szabdlyzatot az ISZF a szamviteli feladatok ellatasaban
kozrem(ikodé szervezetek bevondséaval késziti el, és a gazdasagi helyettes dllamtitkar hagyja jova.

A Kormany Aéltal el6irt, a fejezet koltségvetési helyzetét érintd rendkivili intézkedések végrehajtasara iranyuld
feladatok elrendelésére a kdzigazgatasi allamtitkar jogosult.

A miniszter az utasitasban &atadott hataskorok gyakorldsat indoklas nélkil barmikor magéhoz vonhatja, és
a hataskoroket kozvetlenil gyakorolhatja.

Az Avr. 99. § (3) bekezdése szerinti megaéllapodast a szakmai kezelé - a felligyeletet gyakorl6 felsévezets &ltal
jovahagyott — el6terjesztése alapjan a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyét kdvetden az érintett szerz6dés szerinti
kotelezettségvdllaldsra jogosult hagyja jova. A részletfizetés indokat az el6terjesztésben részletesen ismertetni kell.

8. Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a fejezetet irdnyitd szerv és annak vezet&je hataskorébe utalt egyes jogok gyakorlasarol sz6l6 17/2014.
(IV. 30.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok K6zponti Hivatala elnokének
3/2015. (VII. 21.) KEKKH utasitasa
a Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatala Iratkezelési Szabalyzatarél

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban és a Kbzigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgéltatasok
Kozponti Hivatala Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatardl sz6l6 29/2014. (XII. 31.) BM utasitas 43. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével - a Magyar Nemzeti Levéltar Orszadgos Levéltara és
a Belligyminisztérium jovahagydsaval - a Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala iratkezelési
tevékenységének szabdlyozasara kiadom az alabbi utasitast:

1.8 A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kdzponti Hivatala (a tovdbbiakban: KEKKH) Iratkezelési Szabalyzatat
jelen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

2.§ Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a KEKKH teljes személyi dllomanyara, valamennyi korménytisztviseléjére és
munkavallaléjéra.

3.8 Az utasitas targyi hatalya kiterjed a KEKKH-ban keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra.
4.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
5.8 Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a KEKKH 11/2014. és 25/2014. szamu elnodki intézkedése hatdlyat veszti.

Dr. Igndcz Istvdn s. k.,
elnok

1. melléklet a 3/2015. (VII. 21.) KEKKH utasitdshoz

A KOZIGAZGATASI ES ELEKTRONIKUS KOZSZOLGALTATASOK KOZPONTI HIVATALA
IRATKEZELESI SZABALYZATA

A KEKKH Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a nyilt iratok készitésének,
kezelésének, nyilvantartasanak, irattdrozdsdnak és selejtezésének alapveté szabdlyait. A Szabalyzatban foglaltak
betartasa érdekében gondoskodnikell a nyiltiratok megdrzését biztositd személyi és targyifeltételek megteremtésérdl
és fenntartasardl, az iratnyilvantartas és -kezelés rendjének a Szabalyzatban foglaltak szerinti megszervezésérdl.

|. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Kodzigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kdzponti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési

szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény,

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltaldanos kovetelményeirél széldo 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet és

) a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatasok Kozponti Hivatala Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol
sz6l6 29/2014. (XII. 31.) BM utasités

rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar és a kdziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s

miniszter egyetértésével késziilt.
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2.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban:

2.1
2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

211

212

213

2.14

2.15

2.16

217

2.18

2.19

2.20

221

222

2.23

adatgazda: az elektronikus iktatérendszerhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat ellétd személy;

aldird: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az alairds-1étrehozé eszkdzt birtokolja és) a sajat
vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa;

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
megdrzése elektronikus adathordozon;

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsdgdanak dokumentalt atruhazasa;

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;
besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztdlyozdsat lehetévé tevd hierarchikus vagy szétar jelleg(,
egymastdl fliggetlendl kialakithat6 kategoriastruktura;

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

dokumentum: egyedi egységként kezelheté rogzitett informacié;

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyuttes, ideértve az elektronikus
kiildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus kiildemény: a Biztonsdgos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgdltatds (a tovdbbiakban:
BEDSZ) utjan kuldott, illetve érkezett elektronikus Grlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus
dokumentum(ok), hivatalos iratok. A BEDSZ Uigyfél szamara biztositott, (irlaphoz rendelt hivatali tarhelyre
torténd Urlapfeltoltési szolgaltatas, illetve hatdsdg szamara biztositott hatdsdg, illetve ligyfél tarhelyére torténd
dokumentum feltoltési szolgaltatas;

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivili szamitégépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési cimek
kozott levelez8program segitségével kiildhetd és fogadhato adategydittes;

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a k6zigazgatési felhasznélasra
vonatkozé jogszabalyban meghatéarozott kévetelményeknek;

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kilon
jogszabdlyban meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheté
adategydttes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategydttest;

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

elektronikusan térténd aldirds: elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa
az elektronikus adathoz;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindstil6 elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildéjét;
el6addi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

elézményezés: az a mivelet, amely sordn megdllapitjak, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz kell-e
rendelni, vagy Uj tigyiratot kell-e nyitni;

érkeztetés: az érkezett kildemény azonositéval torténé elldtdsa és adatainak nyilvantartasba vétele,
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak rogzitése;
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évkor: a kezd6 és befejezé datumai a leirt irat-nyilvantartdsi vagy levéltari anyagnak;

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

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

gyarapoddsi napld: az az Ugyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amelyben az atmeneti irattarbol
akozpontiirattarnak atadottiratanyag nyilvantartasara a kozpontiirattaranyaga gyarapodasanak legfontosabb
adatait rogziti;

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

hivatali kapu haszndlatdra feljogositott munkatdrs: a Hivatal szervezeti egységének kijelolt dolgozéja, aki
hivatali célbdl nyitott Ugyfélkapuval és a Hivatal hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik;
hivatalos irat: olyan (okirat) elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatéllomany, amelyet meghatérozott
eljdrasban a birdsdg, ligyészség, kdzigazgatasi szerv, illetve mds hatdsag (hivatalos szerv) az ligyfél részére
elektronikusan, joghatds kivaltasara alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet
a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az tigyfél kézbesittet a hivatalos
szerv részére;

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvéntartja;
hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan formaban létezett;

iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden;
iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;
iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot elldto szerv latja el az iktatando iratot;

irat: valamely szerv m(kodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban [évé informacio vagy ezek kombinacidja;

iratjegyzék: &ltaldban idérendi sorrendd lista az azonos irattari tétel vagy sorozat kiilénallé6 dokumentumaibdl
vagy kulonféle részletezett forrdsokbdl, minden dokumentum Osszefoglald leirdséval, mely a felhasznald
szamdra lényeges tartalmi vagy anyagi jellegl informacidkat hordoz;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerd és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli Gigyintézésére vonatkozd szabdlyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti
és mUikodési szabalyzata figyelembevételével készil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint
az adott szerv iratmintainak gyUjteménye;

iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattd nyilvanitds: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy el6re meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el;

irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl létrehozott
és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére;

irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igénylé, szervesen 6sszetartozoé iratok 6sszessége;



4376

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam

2.46

247

248

249

2.50

2.51

252
2.53

2.54

2.55
2.56

2.57

2.58

2.59

2.60

261

2.62

2.63

2.64

2.65

2.66
2.67

2.68

2.69

2.70

271

272
2.73

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, s meghatérozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattéri 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatérozé kod;

irattdri tételszammal vald elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaéba vald
besorolasa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikoddése soran keletkezd és hozza
ker(l, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;
kapcsolatos szdm: a Hivatal valamely masik Ggyiratdnak szama, amely tigyiratnak targya, illetve annak ismerete
kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kezdéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az Gigy inditd irata;

kézbesités: a kiuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatétviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez;

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

kiadmdny: a jovdhagyas utan a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat;
kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiadmdnyozé: a szerv/szervezet vezetdje és a részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlenll minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellato
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;

kézpontiirattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabol burkolatén vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
muvelet;

levéltdr: a maradando értéki iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatdnak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak;

levéltdri anyag: az irattéri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradandé
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
mdsolat: az eredeti iratrél szovegazonos és alakhl formaban, utdlag készilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Medidtor rendszer: az iratkezelési szoftver azon modulja, amely lehetévé teszi az egyes szervek iratkezelési
szoftverei kozott az elektronikus dokumentumok és a hozzajuk kapcsolodd iktatdsi adatok biztonsagos
naplozott atadasat;

megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 8rzési id6;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitasanak lehetéségét kizard
maodon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisér6 irattol — elvélaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol;

metaadat: strukturdlt vagy félig strukturalt informacid, amely lehet6vé teszi iratok létrehozésat, kezelését és
hasznalatat hosszabb id6én &t azon tartomanyokon belil, amelyekben [étrehozéséra sor keriilt;
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naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa;

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

raktdriegység: az irattarianyagnak a kézi és kdzpontiirattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténé
elékészitése;

szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé ligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegti 6sszekapcsoldsa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell;

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet;

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket;

szigndlds: az tGgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijel6lése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

szkennelés (digitalizdlds): papiralapi dokumentumok elektronikus formaba valé atdolgozasat jelenti, amely
valamilyen erre alkalmas kuilsé eszkdz (lapolvasé vagy szkenner) segitéségével torténik; a szkennelés sordn
az eredeti papiralapu irattal megegyezé tartalmu irat keletkezik elektronikus forméaban. A papiralapu irat
tekintendd elsédleges iratnak;

skontrd, hatdridébe tétel: az Uigyintézés felfliggesztése mindaddig, amig valamely (esetleg kiilsé) szervezet,
szerv elvégzi a rarott feladatot, amely az Gigyintézésben valé tovabblépéshez elkeriilhetetlen;

iigyfélkapu: az tigyfél azonositasat biztositd jelszavas azonositéasi részszolgaltatas az ABT szolgaltatas keretén
beldl;

tigyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

ligyintézo: az Uigy intézésére kijel6lt személy, az Gigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

tigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

tigyiratdarab: a tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek meghatarozott csoportja;

tgyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az ligyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

3. Azértelmez6 rendelkezésekben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran:

a)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovadbbiakban: Ltv.),

a kozigazgatdsi hatdésagi eljards és szolgdltatds altaldanos szabdlyairél szélé 2004. évi CXL. torvény
(a tovabbiakban: Ket.),

az elektronikus alairasrél sz616 2001. évi XXXV. torvény,

azinformacids dnrendelkezésijogrol és azinformacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.),

a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatasokrol és az adllam &ltal kotelezéen nyujtandd
szolgaltatdsokrél sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

egyes, azelektronikus ligyintézéshez kapcsol6dd szervezetekkijel61ésérél sz616 84/2012.(IV.21.) Korm.rendelet,
az elektronikus ligyintézés részletes szabdalyairdl sz6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

akozfeladatot ellato szervekiratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kr.),
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i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl
sz0616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hdttérjogszabdlyai
Az Iratkezelési Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél szolo
térvényben, annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, valamint a Hivatal elndke (a tovabbiakban: elndk) altal
kiadott Biztonsagi Szabélyzatban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

Az elnok a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok

figyelembevételével meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd

tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli:

a) az iratkezelés felligyeletét és

b) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszeren keresztiil, a postai Uton érkez6, papiralapu kildemények
atvételét, felbontasat, érkezteté azonositoval torténd elldtasat, a kildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését, a cimzett részére elektronikus Uton térténé
megkiildésének

feladatait ellato vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési
rendszerben, kdzponti érkeztetéssel, postazassal, valamint a szervezeti egységek tagozédasanak megfelelé osztott
iktatassal latja el.

. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvdntartdsanak maodjat, rendszerét, az egyes ugyviteli terliletek kezelését

megvaltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.

. Aziratkezelés felligyeletét az Iratkezelési F6osztaly vezetdje latja el. E feladatkdrében felel6s:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
b) a Szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, évente torténd feliilvizsgalatarol
a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

c) szlikség szerint a Szabalyzat médositadsanak kezdeményezéséért,

d) az iratkezelést végzd(k) vagy azért felel6s személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

e) iratkezelési segédeszkdzok biztositasdért (iktatokonyv, kézbesitékdnyy, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.),

f) a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és

mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,
a) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsd név- és cimtarak naprakészen tartasaért,
h) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

i) a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaért,
j) az Irattari Tervben meghatarozott idé utén az iratanyag levéltarba adasaért,
k) egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

b) a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre el6készitése,
c) az irattari tételszam meghatdrozasa,



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4379

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

d) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, a Szabélyzatban el&irtak szerinti tarolasa,

f) a munkapéldanyok, feleslegessé valo jegyzetek eltavolitasa,

g) az iratokkal valé elszamolas,

h) hatosagi statisztikai adatok megadasa,

i) Ugyintézé az iratkezeléssel Gsszefiiggé feladatait az elektronikus ligyintézésre vonatkozd szabalyokra is
kiterjed6en a kimend kildeményeket iktatja, és tovabbitja postazasra,

j) az iratok nyomon kovethetéségének biztositasa.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele (bontésa),
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, szkennelés, iktatas, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postazasa,
irattarozasa, Orzése és selejtezése, az iratok atmeneti, kdzponti irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Ugyintézé részére torténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele,

<) a bélyegzék, pecsétnyomaok biztonsagos taroldsa a Szabélyzatban eléirtak szerinti hasznalata.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy adott
targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A papiralapu tgyirat fizikai egyuttkezelése
az eléaddi ivben torténik.

A Hivatalba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen6 iratok nyilvantartdsa a Szabalyzatban meghatarozottak
szerint torténik.

A Hivatal irattari anyagdba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, irattari anyagdba tartozé egyéb mads iratokat
- legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv alapjan az lgyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari
tételszammal latjak el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az Uligyben keletkezett ligyiratdarabokbol Osszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszdmot kell adni.

Az Ugyintézéshez méar nem szlikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott lgyiratokat az Ggykezel6knek az irattdrban
(dtmeneti/kézi, kdzponti) a Szabalyzatban el&irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A Hivatalba érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatdrozottak kivételével —, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, az Ggykezelének az irat azonositdsahoz sziilkséges és az Ugy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak elektronikus érkeztet6- és iktatokdnyvekben, a Poszeidon Irat és
Dokumentumkezel6 rendszerben kell nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az tgyintézés folyamata és az iratok szervezeten beldli
Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok fellelhetésége pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmden
bizonyithato legyen az dtado, atvevé személye, az dtadas idépontja és mddja.
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A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel Rendszerben

Az Iratkezelési Féosztaly vezetbje felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének kialakitasaért,
muikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

A jogosultsagok engedélyezése, mdédositasa a szervezeti egység vezetbjének hataskdre, melyet a jogosultsdgigényld
lapon kell kezdeményezni. (3. melléklet 8. szdmu iratminta)

A jogosultsdgok bedllitdsa az Iratkezelési Féosztdly vezetSjének, illetve a Poszeidon adatgazdénak a feladata.
A jogosultsag bedllitasarol, a felhasznaldi névrél és a jelszorol a felhasznaldt az adatgazda e-mailben tajékoztatja.
A kapott jelszét a felhasznélo az elsé belépésnél meg kell, hogy véltoztassa.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztetd, iktatd, irattaros, lekérdezé stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja.

széléan kell dokumentdlni. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti
feltlvizsgélatarol.

Hozzéférési jogosultsaggal rendelkezd munkatars munkaviszonyanak megsz(inése esetén a jogosultsdgokat torolni
kell, a jogosultsdgigénylé lap megfelelé rovatdnak kitoltésével. A jogosultsdgigényld lapot tovabbitani kell
az Iratkezelési Féosztaly vezetdjének vagy a Poszeidon adatgazdanak.

Aziratkezelési szoftver miikodéséhez kapcsolddd adminisztracids feladatokat az Iratkezelési Féosztaly mint adatgazda
végzi. Az adatgazda feladatai:

a) felhaszndlok, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis beallitasok regisztrélasa,
b) elektronikus érkeztetékonyyv, iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,

Q) irattari tételszamok karbantartasa,

d) a kilsé és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

e) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartdsa,

f) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz az Iratkezelési Féosztaly oktatast biztosit. Az éles rendszer hasznalatanak
feltétele az e-learning tananyaghoz kapcsolédo tesztek sikeres kitoltése. A teszt kitoltése utdn személyes oktatdsra
keriilhet sor, az Iratkezelési Féosztaly vezetdjével tortént egyeztetést kdvetden.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozés, valamint a szamitdgépes megvalositds soran gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.
Hozzdférés az iratokhoz

A Hivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik

elldtasdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A Hivatal munkatérsai fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.
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Iratot — barmilyen adathordozén - munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsolédéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni — a vonatkozé el8irdsok maradéktalan betartdsaval —
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sérlljenek. Ennek rendjét a vezeték a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

Bels6 haszndlatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem Nyilvanos” kezelési jelzésu iratok
megismerésére az Infotv. 27. § (5)-(7) bekezdéseiben foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazé ligyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készité, annak felettesei,
valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatdrozzédk meg.
A példanysorszamot az iraton fel kell tlintetni.

A dontés megalapozdsat szolgdloé adattal O0sszefliggd, ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazé irat nyilvdnosségra
hozatala, kozzététele nem megengedett, kivéve ha az azt kezel6 szerv vezetéje engedélyezi. A Hivatalon kivili szerv
altal ,Nem Nyilvdnos"-ként feltlintetett irat nyilvdnossdgra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

A ,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszerben kiilon - ezeknek
az iratoknak megnyitott - iktatokdnyvben kell iktatni, és zarhaté szekrényben elkiilonitetten kell tarolni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon, elektronikus iktatas esetén az iratkezeld rendszerben is dokumentalni kell.

A papiralapu dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

Az iratok védelme

Az lgykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek tgykezeldi, illetve
iratkezelési feladatokkal is megbizott Gigyintézdi végzik.

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

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetéleg kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetve a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtél (atadas-atvétellel és iratkezeléssel nem 6sszefiiggd feladatok
stb.) elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatdrozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezeté elrendelheti kulcstarto
dobozok hasznélatat és meghatéarozott helyen torténé munkaidén kiviili tarolasat. A taroldhelyen csak nyilvantartasba
vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyoméval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdek el.

Az iratkezelési szoftver minden olyan iratkezeléssel kapcsolatos eseményt napléz, amelyet a jogszabaly el6ir.

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

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tdl stb.). Aziratok kezelése soran — allaguk védelme érdekében -
mellézni kell a ragasztdszalag és mas ragasztéanyagok alkalmazasat.



4382

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Ill. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények dtvétele

A Hivatalba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének maédja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkezé kiildemények atvétele a postai szolgdltatasok ellatdsardl és mindségi
kovetelményeirdl sz616 hatdlyos rendeletben meghatarozottak szerint torténik,

b) kalon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsaval dokumentalja,

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiaddsara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni; az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontdsért felelés
személynek, szervezeti egységnek dtadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) telefaxon kildott iratot, jogszabdly eltéré rendelkezése hianydban, postai Uton megkildott iratként kell
kezelni,

f) elektronikus uton érkezett kildemények atvételére koézponti elektronikus postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni, az tGgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan
kezeli,

g) az egységes kormanyzati ligyiratkezelé rendszeren keresztiil szkennelve, KER azonositéval ellatva, hivatali
kapun tovabbitva, automatikusan érkeztetve a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerbe.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatészdm vagy mas azonositési jel megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontdasara jogosult,

e) ha feladd nélkili, névtelen kildeményrdl van szo, a kiildeményt kilon elbirdldsban kell részesiteni, mely

sorsarél a vezet6 dont.

Az &tvevd a kézbesité okmdanyon olvashaté aldirdséval és az atvétel ddtumanak feltlintetésével az dtvételt elismeri.
Az,azonnal" és,,slirgds” jelzésu kiildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell rogziteni az dtadokdnyvben.

Az 4tvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyuijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valo alairasaval, a datum feltlintetésével, valamint bélyegzényomattal kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen
az atvétel datumat is fel kell tiintetnie.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk
valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon (3. melléklet, 7. szamu iratminta) maradand6 médon fel
kell tiintetni az iktatészamot.

Az elektronikus Uton, nem a biztonsagos kézbesitési szolgdltatds igénybevételével érkezett irat atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsdagi kockazatot jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
a) a Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgélja,
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b) az informatikai rendszer Gzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul, vagy

<) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvéltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek/személynek érkeztetésre és
tovéabbi intézésre atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lini kell, és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladdt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal’,,stirgés” jelzés) kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szignélasra
jogosultnak soron kiviil, de legkésébb az érkezést kdveté munkanap kezdetén bemutatni, illetve dtadni, valamint
az elektronikus iratot részére tovabbitani gy, hogy az,azonnal”vagy,slirgdés” jelzéssel érkez6 kiilldemények tényleges
Ugyintézése a beérkezést kovetben legkésébb egy munkanappal megkezdédhessen.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a beérkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem &llapithaté meg, a kildeményt
beérkez6 kiildeményként kezelni sziikséges, ezt kdvetben irattarozni és az irattari tervben meghatdarozott id6 utan
selejtezni kell.

Amennyiben a bekild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Az atvevé az érkez6 kildeményeket kézbesitékonyvvel (dtaddivvel) tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez.
A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, ,azonnal’, ,stirg6s” vagy
mas hasonlo jelzés( kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

A kiildemények felbontdsa

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal megbizott és felhatalmazott ligykezeld felbontja, szkenneli és
érkezteti.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

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

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kuldeményt érkeztetés, szkennelés és/vagy iktatas céljdbol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatoésagat. Az esetlegesen felmertilé irathianyt a kildével - soron kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton
rogziteni kell.

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

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan
koteles rogziteni a boritékon. A boritékot Ujra le kell zérnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kildeményt stirg6sen el kell juttatnia a cimzetthez.
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Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték
visszazarasat kdvetden a felbontés tényérél hdrom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat
a kiildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl —
a titkos igyiratkezeléssel megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik példany
a felbonto szervezeti egységnél marad.

A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor az alkalmazott elektronikus iratkezelé rendszerben
az atvétel és a felbontds tényét — az dtvétel ddtumdnak megjeldlésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a felbontds alkalmaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt, egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget,
illetve a kildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység
megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt a kiilldeményhez csatolni kell.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket az tigyirathoz kell szerelni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informécidkat tartésan 6rzé6 masolat készitésérdl. A faxon és
e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell szerelni, ha

a) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

)
)

)

Lajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

A kiildemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartadsa az iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonosité évente
1-es sorszammal kezd6dé folyamatos sorszam és évszam.

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés napjan, a hivataliidén tul érkezé kildemény
esetében az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az érkezteté nyilvantartasban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjén, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell

tlintetni.

A felbontas nélkil tovabbitando killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az érkeztetést
végzdnek az érkeztetés adatait a papiralapu iratra, az elektronikus adathordozé kisérd lapjara fel kell vezetnie.

Ha barmilyen oknal fogva az dtvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban
kerul sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkezteté bélyegzé lenyomatdnak a boritékon/iraton valo
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az érkeztetési nyilvantartasban a kdvetkez6 adatok rogzitése kotelezd:

a) a kiildd neve,
b) a beérkezés idépontja,
<) a kildemény bontdja,

d) a bontas ideje,
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e) az eredeti cimzett (a boritékon szereplé cimzett),

f) a Hivatalon beliil megjel6lt szervezeti egység,

g) a kuldé iktatészama,

h) konyvelt postai kiilldeménynél a killdemény postai azonositéja (ragszam),

i) az iratkezelési szoftver altal generdlt érkeztet6 szam,

j) kdzponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer 4ltal a kiildeményhez
rendelt nyilvantartasi szam vagy az iratkezelési szoftver altal képzett érkeztetési azonosito.

Az érkezteté szdm az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-tél indulé és
egyesével novekvé zart sorszam.

Ha a kiildemény cimzésébdl nem allapithatd meg, hogy nem bonthato, akkor a felbontas utan a bonto visszaragasztja,
és a boritékon a kdvetkezéket rogziti: bontva, olvashaté aldirds, datum, bélyegzélenyomat.

A kildemények kozil az Iratkezelési Féosztalyon az ,s. k. felbontdsra” jelzés(i kildeményeket felbontas nélkul
acimzettnek kell tovabbitani (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadélyoztatas esetén a cimzett helyettese,
megbizottja, illetve felettese bonthatja fel).

A kiildemények szkennelése

A szkennelendd papiralapu kildemény elsé oldalédra fel kell ragasztani a vonalkédot gy, hogy a kildeményen
informacié ne keriiljon elfedésre. Ha erre nincs lehetéség, illetve ha annak elhelyezése a kildemény allaganak
sérelmével jarna, a vonalkddot és az érkezteté bélyegzélenyomatot kiilon A4 méretl Ures lapon kell elhelyezni és
a kildeményhez csatolni. A szkennelésre a bejovd kildemények érkeztetését megel6zéen kerdil sor.

A szkennelést megel6zden a kiildeménybdl minden olyan térgyat el kell tavolitani, mely akadalyozza a szkennelést
(a ttiz6kapcsokat, gemkapcsokat, a f(izott dllomanyok dsszeflizését — kivéve a hitelesitett iratok osszeflizését - stb.)

A szkennelés utan ellendrizni kell a Iétrehozott képfajl mindségét, és ha sziikséges, a javitasrol gondoskodni kell. Ha
a digitalizélas sordn tobb oldal szkennelése torténik meg, akkor gondoskodni kell az Osszetartozd tartalmak
egymashoz rendelésérél.

A nem szkennelheté kiildemények és mellékleteik papir alapon keriilnek tovabbitasra a cimzettnek.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt kotelez6 megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévben beiktatott
Ugyirathoz kell szerelni, melynek tényét az iktatérendszer rogziti. A szerelést papiralapu ligyirat esetében az el6adoi
iven jelolni kell. Ettél kezdve a beszerelt ligyirat nem létezik 6nalléan, hanem a targyévi tigyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Ujirat elSirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattéri helylkre kell visszahelyezni. A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az el6adoi iven
jelolni kell a megfelel rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

Az el6zményiratndl a jelolés az iktatokonyv/adatbédzis megfeleld rovataban az irat Uj helyének, iktatészamanak
rogzitésével torténik. Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel, ha pedig
az el6zményirat az ligyintézénél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.
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Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az lUgykezel6 az érkezett iratot az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy a vezetd éltal felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Ha a szignalasi joggal rendelkez vezetd az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységre szigndl kiildeményt, érkeztetd
szamon kell tovabbitani azt. Az iktatas csak az érdemi ligyintézéssel foglalkozo szervezeti egységnél torténhet.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szama alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintézéhoz kell tovabbitani az iratot, aki
jogosult az tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast feltlbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az tigyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarid6, stirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjelolésével feljegyez az el6addi ivre (el6adoi iv hidnya esetén az iratra), és alairja,

d) idegen nyelv irat esetén gondoskodik annak magyar nyelvi tartalmi kivonata elkészitésérél (kildé neve,

cime, cimzett neve, irat targya).
Az iratért a kijel6lt — tovabbszignélas esetén az utoljdra megjelolt - szervezeti egység vagy tigyintézé a felel6s.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi
utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés)
nem megengedett.

IV. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Azirat nyilvantartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
ligykezelési nyilvdntartdsok

Az iratok nyilvantartasdra — papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgélnak. Az iratkezelési segédletek
vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kor( nyilvantartasa - iktatokdnyvbe torténd
iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és
az iratok dtadasanak-atvételének Utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztetékonyv, a kiildemények beérkezésének dokumentalasara,
b) elektronikus iktatokonyvek az iratok nyilvantartasara,

) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyv,

d) belsé kézbesitd lap (mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézdk részére torténd at- és
azirattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén kell hasznalni),

e) kiilsé kézbesitékdnyv (Hivatalon kiviili szervezetek részére az Allami Futarszolgélaton kiviili kézbesités esetén),

f) futérjegyzék,

9) fényilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

h) kolcsonzési naplo (a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvéntartasara),

i) gyarapodasi és fogyasi naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapodésénak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),
j) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara),

k) elektronikus aldirdsok nyilvantartasa.
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Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Hivatal fényilvantartd konyvét
az Iratkezelési Féosztaly vezeti.

Ennek keretében lapjait sorszdmozza, és a boritdlap belsé oldalén feltiinteti: ,Ez a kdnyv ............ szamozott lapot
tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ... ho ... nap. Lezérva: 20..... év ... ho ... nap!, aldirja, a korbélyegzéjének
lenyomataval ellatja.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utédn a kdvetkezé kdnyvet sorszdm kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvéntartd konyvet az elndk az aléiraséval hitelesiti.

Az iktatdsra nem ker(lé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, vagy kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a) konyveket, tananyagokat,

b) meghivokat,

Q) nyugtdakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

d) munkatgyi nyilvantartasokat,

e) bérszamfejtési iratokat,

f) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

9) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

i) azokat az iratokat (pl. bizonyitvany kérélapok, nyilvantartasi okmanyok), amelyek beérkezésének idépontjat
a szakrendszeri nyilvantartas tartalmazza, valamint a szakrendszeri nyilvantartas egyedi azonositészammal
latel,

j) bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat a belsé kézbesitd lapra ra kell vezetni,

k) az iktatast nem igénylé kiildemények allapotat az iratkezelési szoftverben ,nem iktatandéra” kell éllitani.

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
b) az Udvozlblapokat,
<) az elofizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

d) a kozlonyoket, sajtotermékeket.

Az iktatds, az iktatokonyv, az iktatészdam
A Hivatalban az iktatds tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott iktatokonyveket kell hasznalni.

A Hivatalban az iktatds vegyes rendszerben, a szervezeti egységek tagozddasanak megfelelé osztott iktatassal
torténik.

Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonbozd fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
d) az expedidlds modjat,

e) a kuldé adatait (név, cim),

f) a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szdmot (idegen szém),
a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

Ze

az Ugyintézésért felel6s szervezeti egységet,

= =

az Ugyintézd megnevezését,

—
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k) azirat targyat,

)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  azintézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
n) az irattari tételszamot,

o) azirattarba helyezést.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, Gigyiratdarabnak
mindsilnek. Az azonos ligyre vonatkozo iratok iktatdsa a f6szam alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétél az év
végéig folyamatos sorrendben kell végezni. A sorszam (f6szam) évente eggyel kezdédéen folyamatos. Egy sorszamon
csak egy ligyet szabad iktatni. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Ha az tigy targya
megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

Iktatdsel6ttellendriznikell, hogy van-e azigynek kezdé-,elézmény- (alap-)irata. Havan, akkorannakaziktatészamahoz
alszamra, ha nincs, akkor a soron kovetkezd sorszamra kell iktatni.

Nem kell iktatni az egylittm(ikodés keretében a résztevékenységekben elvégzett munka egyéb lépéseinek és a munka
részeredményeinek és a lényeges kommunikaciok dokumentéalasahoz nem sziikséges, az iratjegyzékben fel nem
soroltegyébiratokat (munkapéldanyokat, feljegyzéseket stb.), valamint a Szabalyzat IV. 93-94. pontjaban felsoroltakat.

Az iktatasra kerilé — beérkezé - papiralapu iraton az iktatobélyegzé lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell
tolteni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt Ures lap az iktatobélyegzé elhelyezésére,

iktatasi adatok rogzitésére nem hasznélhaté.

Az érkeztetd, iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
b) érkeztet6 szamanak,

<) azirat iktatészamanak,

d) az irattari tételszamnak,

e) a szervezeti egység nevének,

f) az ligyintézd nevének,

g) azirat mellékletei szamanak
feltlintetésére szolgalo rovatokat.

A papiralapu irat iktatészamat a mellékletre —,Melléklet a ... szamu irathoz” szovegezéssel - is fel kell jegyezni.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell beiktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazdé ,azonnal’, ,stirg8s” jelzés( iratokat. Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, legkésébb az azt kdvetd
munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi id6pontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targyat az iktatokonyv ,ligyirat targya” rovatdba be kell irni. Az tGgyirathoz tartozé egyes iratok targyat
az adott irat tartalma hatdrozza meg, s ezt kell rogziteni az iktatérendszerben az irat targya rovatba, beleértve
az lgyirat els6, kezd6 iratét is.

Az iratkezelési szoftver biztositja az iktatas soran rogzitett adatok kiilénb6z6 szempontok szerinti keresését. Az irathoz
targyszavakat, kulcsszavakat (mutatokat) lehet rendelni.
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Az el6adoi iv:

a) az Uigyirathoz tartozé iratok iktatadsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,
b) az Ugyintézdi és ligykezel6i munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara

szolgal.

Az el6adoi ivet a hozzéatartoz6 iratokkal egydtt kell kezelni.

Az iktatészdm

Aziratiktatészama tartalmazza a szervezeti egység iktatokonyv kddja/fészam-alszam/évszam/ — egy adategytittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és alszam folyamatos sorszam,
melyet az elektronikus iktatérendszer automatikusan képez. A fentiek szerint képzett azonositdkat az iratkezelési
feladatok felligyeletét ellatd Iratkezelési FOosztaly vezetSje adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket
a szervezeti valtozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.

A szervezeti valtozasokat kdvet6éen az Iratkezelési Féosztaly vezetdje az iktatokonyvekrdl készitett listat megkdildi
a Magyar Nemzeti Levéltar részére.

Egy iktatokonyvon bellil az iktatdszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben adja az elektronikus
iktatorendszer.

Az Ugyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedé sorszamos rendszerben
adja az elektronikus iktatérendszer.

Az iktatds minden év elején, a megnyitott iktatokdnyvbe 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zarni.

Papiralapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzéssal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell
hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Elektronikus iktatékonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés,
iratforgalom dokumentaldsanak informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi
allapotat tiukrozd, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint
archivalt valtozatét.

A Szabalyzat IV. 113. pontja szerint lezért érkezteté nyilvantartast, iktatékonyvet, adatéllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat - a kovetkezé bekezdésben foglaltak kivételével - idébélyegzével kell elldtni és archivalni,
a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas
elektronikus adathordozdra elmentett példanya az archivélast kdveté masodik évet kdvetéen megsemmisithetd.

A Szabadlyzat IV. 114. pontjaban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kozfeladatot ellétd szerv a lezart érkeztetd
nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatallomanyait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok
kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli,amely az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban
meghatarozott feltételeknek megfeleléen biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megérzését.

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utdn a vonatkozé el8irdsok szerint le
kell zarni. A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv hiteles masolatat.

Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatokdnyvben Gj fészamra ne lehessen tobb
iratot iktatni.
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Elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténd rendelése

A papiralapu, érkezett iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésu iratokat a kiadmanyozast kdvetéen az informacio
gyors és pontos visszakeresése, valamint meg6rzése érdekében dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és
az iktatokonyvben a megfeleld iktatdszamhoz szerelni kell. A szkennelt féjlok pdf formatumban - biztositva a papir
formatummal valé megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatészamnal.

Az iratok digitalizélt képe (pl. pdf) képformdtumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végz6 munkatarsnak kell manudlisan szerelnie
az iktatott irathoz.

AKr. 2. mellékletében meghatérozott kildeményeken kiviili nem szkennelhetd papiralapu iratok kdrét az Iratkezelési
Szabadlyzat 4. melléklete hatdrozza meg.

Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az ligyirat/irat kiadasakor, dtadasakor az ligykezel6 a kiilsé kézbesitékdnyv, belsé kézbesitd lap rovatainak kitoltése
utan, az atvevd olvashaté alairdsanak ellenében adja &t az ligyiratokat/iratokat az aldbbi esetekben:

- masik szervezeti egységnek,

— kiils6 szervnek tovabbitasra, valamint

- a hatarid6be és irattarba helyezésre.

Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az lgyirathoz kapcsolddd intézkedéseket, hogy ezek az adatok
olvashatéak legyenek az iktatokdonyv megfelelé rovatdban (tovabbitds, Ugyintézénél, hatdridében, dtmeneti
irattarban stb.).

Ugyirat, irat tovabbitasakor szervezeti egységet kell kivalasztani, személyre nem lehet tovabbitani.

Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti egység ligyrendjében meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazé bélyegzé csak akkor hasznalhatd, ha ezt
az azonos lgyben kiadott iratok nagy szama feltétlenil indokolja.

Az Ugyintéz6 az éltala készitett kiadmanytervezetet szigndjaval koteles ellatni. A kiadméanyozasra jogosult személy
a két példanyban késziil6 tervezeteket sajat kezli aldirasaval és keltezéssel latja el, ,s. k" jelzés esetén az ligyintézé/

|n

lgykezeld ,a kiadmany hiteléiil” zdradékot ravezeti, lebélyegzi és aldirja.
Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitéje gondoskodik annak magyar nyelvi tartalmi
kivonaténak elkészitésérél, amelynek tartalmaznia kell: kiild6 neve, cimzett neve, irat targya.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd tovabbitasara csak annak dokumentaldsa mellett keriilhet sor.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrol sz6l6 elektronikus
tajékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kez(ileg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos korbélyegzé-lenyomata
szerepel,

b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
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<) a Hivatal a kdzigazgatasi felhasznélasra vonatkozé kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el.

A Hivatalban 6rz6tt iratokrél készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy az eredeti iratrol készitett fénymasolt
irat els6 oldalan szerepelnie kell az aldbbi hitelesitési zaradéknak:

a) az,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” szoveg,
b) a hitelesités kelte,

c) a hitelesitést végzd személy neve, beosztdsa nyomtatott bettivel,
d a hitelesit6é személy alairasa,

)
)

o

a korbélyegzé lenyomata.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
az,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

Mésolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl a papiralapi dokumentumokrol elektronikus Uton torténé masolat
készitésének szabdlyairdl sz616, valamint a polgari perrendtartasrol szolo jogszabalyokban foglaltak szerint lehet

hiteles masolatot késziteni.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzékrél a Kézponti Nyilvantarté (TUK) munkatarsa
(TUK (igyintézé) nyilvantartast vezet.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez(i felbontdsra!’,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!’,

Q) ,Nem masolhato!”,

d) +Kivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!’,

f) LZart boritékban tarolandd!’

a) LSima’,

h) Lajanlott”,

i) Jtértivevényes’,

j) ,Eredeti cimen kézbesitendd’, ha a kiildemény a Kr. kivételi korébe tartozik,

k) Lels6bbségi” kiildemény stb.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését.

A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratokon az alabbiakat kell feltlintetni:

a) azirat els6 lapjanak kozepén: a cimer alatt a kiadmanyozé hivatali egység megnevezése;

b) az elsé lap bal oldalan: az iktatoszam;

c) az iktatoszam alatt a cimzésben: cimzett neve, beosztasa, szervezeti egység neve, cime;

d) az irat elsé lapjanak jobb felsé sarkan: Gigyintézd neve, telefonszama, irat targya, valasz esetén a hivatkozasi
szam;

e) a szOveg alatt bal oldalon: keltezés;

f) a szOveg alatt jobb oldalon: a kiadmanyozd neve, beosztasa, bélyegzélenyomata;
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a) amennyiben a dontéseken fel kell tlintetni a hataskor gyakorldjanak nevét, hivatali beosztasat akkor:

ga) a szOveg alatt jobb oldalon: hataskor gyakorléjanak neve, hivatali beosztasa,
gb) a szOveg alatt bal oldalon: a kiadmanyozo neve, beosztasa;
h) az alairas utan bal oldalon:
ha) mellékletek szama (10 lapig lapszam szerint, ezen fellil cscomag megnevezéssel),
hb) cimzettek megnevezése, ha az irat 2-5 példanyban készilt, e folott kiilon eloszto ivet kell késziteni;
i) az irat elsé lapjanak aljan kozépen: a hivatali egység cime, telefonszéma és elektronikus elérhetésége
(3. melléklet 2. szdmu iratminta);
j) a specialis, ablakos boritékot hasznald szervezeti egységek iratmintdjat a 3. melléklet 3. szamu iratminta

tartalmazza.

Amennyiben a kiadméanynak nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kévetden a, Kapjak:” cim alatt
nem hozhaték az eljardsban részt vevé személyek tudomdasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges mellékleteit és mellékelt iratait
(atovabbiakban egyiitt: melléklet) szerelten az igykezeld részére el6késziteni. Az igykezel 6 csak teljes, kiadmanyozott,
kiaddi utasitassal, melléklettel ellatott Ggyiratot (Ugyiratokat) vehet &t.

Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és
a mellékleteket csatoltak-e. A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

Az iratpéldédnyokat az ligykezel6k tovabbitjak. Az ligykezel6 az irat dtvétele utdn koteles az iratot a cimzettnek

—az,azonnal’ illetve a,stirgés” jelzéssel elldtottakat — soron kivil tovabbitani,

a) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

b) az el6adéi ivben marado iratpéldanyt vonalkéddal kell ellatni, és be kell szkennelni az adott iktatészam
alszamahoz,

c) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elkiildés (expedialds) idépontjat feljegyezni és aldirni.

A kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegUl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadaséval vagy elosztélistaval.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Ugykezel6 az elklldésre el6készitett
kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentéltan adja 4t a tovabbitast végzd szervezeti
egység részére.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat egy boritékba lehet helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell
jegyezni. Telefaxon, e-mailben kildétt irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell régziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni:

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatoszamat,
c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitédsra vonatkozo egyéb jelzéseket (s. k. felbontasra, slirgds, ajanlva, tértivevény).

A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén belsd kézbesitd lappal kell a kiildeményeket dtvetetni,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasardl és minéségi kdvetelményeirdl sz616, vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyban leirtaknak megfeleléen,

<) kilon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en.

Atargyévi, az atadas-atvételt dokumentalo papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leftizve kell tarolni, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam 4393

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.

157.

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkil, dokumentaltan — az irathoz
kell régziteni tliz6géppel, valamint az tgyiratkezelé rendszer megfelel6 rovataba be kell rogziteni a tértivevényen
szerepld adatokat.

A Hivatalon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi aldirast kovetéen elektronikus
formdban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovdbbithatéak. Az aldirt eredeti példanyt
a keletkeztetd szervezeti egység tgyiratdban kell kezelni.

V. Fejezet
Az irat hatarid6-nyilvantartasba (skontroba), irattarba helyezése,
a levéltari dtadas, selejtezés és megsemmisités

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot hataridé-
nyilvdntartasba vagy irattdrba helyezni csak a kiadmdanyozdsra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében a munkanap megjelolésével kell feltlintetni.

Az Ugykezeld a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles az egyéb iratoktdl elkiildnitve, a hatdridéként megjelolt
munkanapok és az iktatészdm sorrendjében elhelyezni, majd a hataridé napjan - ha idékozben masként nem
intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének atadokdnyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelenl telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézé koteles megsirgetni a valaszt, majd
- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tgyiratot.

A hatérid6-nyilvantartasbdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az tigyintéz6 az el6addi
iven — aldirdsdval és keltezéssel elldtva —, illetve az ligykezeld az iktatokonyv megfelel6 rovataba koteles feljegyezni.

Irattdr

A Hivatalban az iratok tarolasa torténhet a szervezeti egységek dtmeneti (kézi) irattardban vagy a kézponti irattdrban.
Kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd,
megfeleléen megvildgithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheté, nem

veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztdl és erészakos behatolastol védett.

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell a kozponti irattari helyiséget berendezni.

A kozponti irattdrba helyezés el6tt az dtadod szervezeti egység ligykezel6jének az tgyiratbdl a munkapéldanyokat,
felesleges fénymasolatokat, jogszabdlyokat a miianyag irattartokat (genotherm), fém- és gemkapcsokat ki kell emelni.
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A nem papiralapu iratok tarolasat, az adathordozé ido6talldsagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarold rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadélyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozoén
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az Ggyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv megfeleld rovatidba az irattdri
terv alapjdn meghatérozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az eléaddi ivben el kell helyeznie.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti (kézi) irattarban lehet elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari
tételszammal ellatott Ggyiratokat.
A hatérid6be tett iratokat elkulonitetten kell térolni az atmeneti irattarban.

Irattdrba helyezni csak teljes tgyiratot — az Gigyben keletkezett 6sszes iratot - lehet.

Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyditt irattarozhatdak, egy Ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok nem
maradhatnak kilonb6z6 szervezeti egységnél.

A szervezeti egységek atmeneti irattarban 5 évig 6rzik a folyd és az azt megel6z6 év iratait évek, azon belll irattdri
tételszamok/iktatdszamok novekvé sorrendjében. Ettél eltérni az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egységgel
folytatott egyeztetést kovetéen lehet.

Az Ugyiratokat atadas-atvételi jegyz6konyvvel, az iktatoprogrambdl nyert iratjegyzékkel kell a kdzponti irattarnak
atadni. A kozponti irattarba torténd atadast az iktatérendszerben is rogziteni kell.

Az iratok 4tadasakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadd szervezeti egység vezetbje vagy az altala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasaért felelds Gigyintézd és a kozponti irattdrat mikodtetd Iratkezelési Féosztaly vezetbje vagy
az altala kijelolt irattaros altal alairt — ,Iratatadds-atvételi jegyz6kdnyvet’, amelynek melléklete az iktatorendszerbdl
kinyert iratjegyzék (lehetéség szerint elektronikus adathordozén). A nem selejtezhetd jegyz&konyv és az iratjegyzék
egyik példanya a kdzponti irattéré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell
5 évig megdrizni.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitdltott , Atadas-atvételi jegyzékényvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az dtadasért
felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattdr nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

Azokrdl az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincs kivezetve, ,Hidnyjegyzék”-et
kell késziteni, azok kés6bbi leadasa utan a,Hidnyjegyzék”-bél tordini kell ,Kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.
A kbzponti irattdr miikddése

Aziratok dtaddsa a kézponti irattdr részére

Az atmeneti irattarakat mukodtetd szervezeti egységek az Ugyiratokat — az e Szabdlyzatban meghatdrozott
eléirdsoknak megfeleléen — a kbzponti irattarnak kotelesek atadni.
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A kdzponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a Hivatal szervezeti egységei dltal leadott iratokat,
b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
<) az Grizetében 1évé lejart megorzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd atadasarol.

Az iratok kdzponti irattdrban valé elhelyezése szervezeti egységek, évkorok, irattéri tételszamok, Ggyiratszamok
alapjan torténik.

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén készil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és sziikség esetén az egy adott
raktari egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktari egység irattari
helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerult iratokat.

Azelektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell azerre szolgald eszk6zok esetleges médositasa, cseréje eseténis. Ha eznem biztosithaté, az elektronikus
iratokrol tartds, hitelesitett papirmdasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozdn rogzitett iratokkal.

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

Kozponti irattarba dtadasra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabdlyainak
megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarol6 rendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

A Hivatal munkatarsai sajat szervezeti egységének Ugyirataibdl a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, mas
vagy megszlint szervezeti egységek ligyirataibdl az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezet vezetdjének irasbeli
engedélyével kérhetnek ki iratokat.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd aldir. Az aldirt Ugyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az Ugyirat helyén kell tarolni.

A kolcsonzés utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan torténik.

Az Ugyirat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az Ugyiratok kdlcsonzésének oka lehet
betekintés, masolatkészités. Az ligykezel6 ligyiratot véglegesen csak a kdzponti irattarnak adhat at.

A kolcsdnzés soran az aldbbi adatokat kell régziteni:

a) a kolcsonzd neve,
b) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
<) irattari hely, irattar neve,

d) az 6rzési egység (pl. doboz) sorszama,
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e) azirat azonosit6 szama,

f) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

g) mas nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,
bizonylatnal kényvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),

h) azirat targya,

i) a kiemelés ideje (év, hé, nap),

j) a kiemelés alapjaul szolgalé irat azonosité szama,

k) a kiemelést végz6 neve,

)} a kolcsonzés hatérideje (év, hé, nap),

m) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

n) a visszahelyezést végzo neve,

o) az engedélyezd neve, amennyiben nem a készit6 részére torténik az iratkiadas.

A kdzponti irattdr a levéltarak, illetve torvény dltal meghatdrozott szervek részére torténd atadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattérba helyezett lejart meg6rzési idejli iratokat évente a Hivatal valamennyi irattardban (dtmeneti, kdzponti)
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt
meg0rzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Az 4dtmeneti irattdrak a selejtezési jegyz6konyvet a szervezeti egység vezetbjének jévahagyasaval kildik meg
az Iratkezelési Féosztaly vezetdjének (selejtezési engedély beszerzése végett).

Az atmeneti és a kozponti irattdrban az iratselejtezést a selejtezést végzé szervezeti egység és az iratkezelés
felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitésa.
A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés sordn ellenérizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat és
b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél a haromtagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, melynek 2 példanyat
ellenérzés utdn azIratkezelési Féosztaly vezetdje tovabbit a Magyar Nemzeti Levéltarhoz a selejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési
iratjegyzék. Az irattéri tervben Hivatali levelezés kisebb jelentéségl tigyek (2 év meg6rzési idejll) iratok megnevezés
alatt szerepld iratokrdl készitett iratjegyzéket elvalaszthatatlanul, hitelesitve kell csatolni az Iratselejtezési
jegyz6konyvhoz.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat,
<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes készitdjét,

d) az iratok évkorét,

&L

a selejtezésre kivalogatott iratok irattéri tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolyéméterben),

-+
=2

az irattari tétel cimét,
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a) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,
h) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

j) a selejtezés id6tartamat,

k) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

) (3. melléklet, 5., 6. szdmu iratminta) a 6. szdmu iratminta kizarélag az Iratkezelési Féosztaly részére késziil.

A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn — a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és id6pontjat, a selejtezési jegyzOkdnyv szamat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenérzés utén a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az elszéllitasig torténd elhelyezésrél és
biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat tigy kell megsemmisiteni, hogy ne lehessen a tartalmukat megallapitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A kdzponti irattarbdl kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre valo elszallitasat a Iratkezelési F6osztdly munkatarsai
a M(szaki Féosztaly kozremiikodésével koordinaljak.

A zsdkokban kizdrélag a megsemmisitésre varo papiralapu adathordozék helyezheték el. Semmilyen maés alapanyagu
adathordozé, egyébtargy stb.elhelyezése nem megengedett. Aszervezetiegységeknekazsakokraamegsemmisitendd
papiralapu adathordozét elhelyezé felelés szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni,
hogy az iratok kiszérédasa kizarhato legyen.

Aziratok levéltdrba addsa

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkil érzenddk kivételével — 15 évi 6rzési idé utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak adja at dtadas-atvételi jegyzékonyvvel.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadando Ugyiratokat az irattari terv szerint, az Ggyviteli segédletekkel egydtt,
nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a Hivatal koltségére, az irattéri terv
szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Uigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formdban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa, kutathatdésdg stb.) biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az elektronikus iktatérendszerben rogziteni kell, és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.
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VI. Fejezet
Intézkedések a szervezeti egység megsziinése, feladatkorének megvaltozasa
és munkakor dtadasa esetén

Intézkedések a szervezeti egység megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén
Ha a megszliné szervezeti egység jogutdd nélkil szlinik meg, irattari anyagét a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Ha a megsz(ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd szervezeti egység
irattardban kell elhelyezni.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban [évé ligyek iratait az dtvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatdszdmdénak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével -
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az atvevl szervezeti egység kdzos iktatokonyvet haszndlt, az iktatékonyvben az atvevd
szervezeti egységet mint felel6st rogziteni kell, és az atvevo szervezeti egység szamdra az iratokhoz vald hozzéférést
biztositani kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoldddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo elirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.

A megsz(int szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté feladatkor
4tadasa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

Munkakérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, lgyintézd, lgykezeld)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléslikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben |évé iratanyag rendezésének
hidnyossdga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggé
munkavégzési kdtelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

A szervezeti egységek vezet6i a személyi valtozasokrdl a jogosultsagigényld lap megfeleld rovatanak kitdltésével és
az Iratkezelési Féosztalyra faxon torténd eljuttatasaval intézkednek, melynek sordn az adatgazda érvényteleniti
az iratkezelési szoftverhez kapcsolddo jogosultsagokat.

Bélyegzbk és negativ pecsétnyomok
A korbélyegzdk, fejbélyegzék, negativ pecsétnyomd, illetve egyéb kezelé bélyegzék (a tovabbiakban egyitt:
bélyegzdk) igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartdsarol, kiadasarol és selejtezésérdl kozpontilag a Koordinacios

és Szervezési Féosztély Iratkezelési Féosztalya gondoskodik.

A kiadott bélyegzékrél és az érvényes aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast az lgyiratkezelés
felligyeletét ellaté vezetd altal megbizott dolgozok, a Balazs Béla utcai telephely Nyilvantarté TUK {igyintézéi végzik.

A bélyegzdk kiadasarol a szervezeti egység vezetdje helyi nyilvantartast is vezethet.
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A nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzd hasznaldja, kezeldje.

A nyilvantartasnak a kévetkezdket kell tartalmaznia, a ,Bélyegzék és pecsétnyomok nyilvantartasa” cimi konyv
alapjan:

a) Kiadva:

aa) a bélyegzé lenyomatat, a negativ pecsétnyomod feliratat,

ab) a bélyegzé kiadasédnak datumat: év, ho, nap,

ac) a bélyegzét haszndlod nevét, féosztdlydnak megnevezését és az atvételt igazolé alairdsat;
b) Bevonva:

ba) a bélyegzé lenyomatat, a negativ pecsétnyomod feliratat,

bb) a bélyegzé bevonasanak datumat: év, ho, nap,

bc) a visszavételt igazol6 aldirasat;
<) Megjegyzés:

ca) a bélyegzé selejtezésének vagy elvesztésének datumat, a jegyzékodnyv szamdt,

cb) tovabbitds esetén a tovdbbitds datumat és az dtadas-atvételi jegyz6konyv szamat (Nyilvantartéban).

A bevonasra, selejtezésre, leadasra keriilé, illetve megrongalodott bélyegzéket és az Uj bélyegzé igényléseket
a szervezeti egység vezetdje az Iratkezelési Fosztaly vezetbjének kiildi meg tovabbi ligyintézés céljabol.

Bélyegzét vezetd éltal kijelolt személy vehet fel, melynek atvételét a bélyegzé-nyilvantarté kdnyvben aldirdsaval
dokumentalja. A bélyegz6 atvételét kdvetben az atvevd felelés a bélyegzé meglétéért és hasznélatdért. A bélyegzd
hasznalata mas szamara csak a vezet6 engedélyével, irdsban lehetséges.

A bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos érzéséért. A bélyegz6t a hivatali idé
utan, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tdvozaskor el kell zarni.

A korbélyegz6t az épliletbél csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épuleten kiviili munkavégzéshez feltétlentl
sziikséges.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy bélyegzdje, negativ pecsétnyomdja elveszett vagy eltulajdonitottak, irasban
haladéktalanul értesitenie kell az Ggyiratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt.

Amennyiben a haszndlé masik szervezeti egységhez keril dthelyezésre, a nevén 1évé bélyegzdket koteles atadni
a szervezeti egység vezetdjének, aki gondoskodik a bélyegzdk leadasardl az Iratkezelési Féosztaly vezetbjének.

A haszndlé munkavégzésére irdnyuld jogviszonydnak megsz(inése esetén a bélyegzét dtadja a vezetdjének, aki
atadas-atvételi jegyzékonyvet készit a bélyegzd dtadasardl 2 példanyban (1 pld. atadd, 1 pld. a Balazs Béla utcai
Nyilvantarto), ami alapjan a Baldzs Béla utcai Nyilvantartéban a leszereld lap aldirasa megtorténik.

VII. Fejezet

A Kormanyzati Kézponti Erkezteté Féosztalyra (KER) vonatkozé eltérd rendelkezések

A KER a Kr. el6irdsainak megfelelen latja el a Kr. 1. mellékletében felsorolt szervek részére az iratok biztonsagi
ellenérzését, a kivételi korbe nem tartozd iratok digitalizalasat és elektronikus érkeztetését, tovabba atmeneti

irattarozasat.

AKERa digitalizalt iratokat a Robotzsaru rendszerben kezeli. A teljes érkeztetési folyamat elektronikusan tdmogathaté.
A KER az el6z6 pontban foglalt feladatat a Robotzsaru-KER rendszerben hajtja végre.

A KER mint féosztaly a sajat iratkezelését is a Robotzsaru NOVA rendszerben latja el.
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A KER vonatkozasaban a kézponti érkeztetéssel dsszefliggé tevékenységének felligyeletét a Féosztaly vezetéje latja

el. E feladatkorében felelés:

a) az érkeztetési tevékenység végrehajtisanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd feliilvizsgélatért
a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

b) szlikség szerint az Iratkezelési Szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

) az érkeztetési tevékenységben részt vevék szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

d) iratkezelési segédeszk6zok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozék stb.),

e) a vonatkozd jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé elektronikus érkeztetési és atmeneti irattarozasi rendszer

alkalmazasaért és mukodtetéséért,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsd név- és cimtarak naprakészen tartasaért,

a) az iratanyag rendszeres atadasaért a KER-be bevont szervek részére.

A KER a postai kiildeményeket munkanapokon a Magyar Posta Zrt.-vel kététt egyedi szerz8dés szerint fogadja és
tovabbitja.

A KER-ben a killdemények &tvételére a féosztalyvezets altal arra kijeldlt személyek jogosultak a KER székhelyén
(1087 Budapest, Kébanyai ut 14-18.) mint kézbesitési ponton. A kijelolt személyeket a Magyar Posta Zrt.-vel kotott
szerz6dés mellékletében is szerepeltetni kell.

A kuldeményeket az atvételt kdvetéen biztonsagi atvilagitasnak kell aldvetni. Amennyiben felmeril biztonsagi
kockazat gyanuja, akkor a vezetdi ligyelet ellatasanak rendjérdl és a rendkiviili események kezelésének rendjérél sz616
elnoki intézkedés szerint kell eljarni.

A biztonsagi atvilagitds utan a beérkezett veszélytelen kiildeményeket ellenérizni kell, hogy azok szerepelnek-e
a postai atado listan. Az esetleges eltéréseket dokumentalni kell.

Az elsédleges kivételkezelés soran az (igyintézé ellenérzi, hogy a cimzett KER-be bekapcsolt szerv vagy cim.
Amennyiben nem, akkor a killdeményt, kezelés nélkiil vissza kell irdnyitani a Postanak. Amennyiben KER-be bekapcsolt
szerv vagy cim van feltiintetve a boritékon, akkor meg kell kezdeni az érkeztetési folyamat végrehajtasat, a kiildeményt
érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, és a tértivevényt kezelni kell. Ezt kdvetden ellendrizni kell, hogy a boritékon szerepld
adatok alapjan az felbonthaté-e. Amennyiben nem, akkor bontds nélkiili kivételként kell kezelni, és az erre a tényre
utalé bélyegzélenyomattal kell ellatni. Amennyiben a kiildemény felbonthatd, felbontds utdn a masodlagos
kivételkezelési eljarasban kell donteni arrdl, hogy az irat digitalizalhato-e.

Amennyiben a kiildemény nem digitalizédlhato, akkor bontas utani kivételként kell kezelni, és az erre a tényre utal6
bélyegzdlenyomattal kell elldtni. Az igy felbontott boritékot, ha tébb iratot, fényképet, illetékbélyeget, eredeti
okmanyt stb. tartalmaz, ugy kell lezarni, hogy abbdl ezek az ligydarabok ne tudjanak kiesni.

A digitalizalhato Ggyeket a szkennelés el6tt egyedi azonositast lehetévé tevé koddal kell ellatni. Szkennelés utan
akuldemények képét a Robotzsaru rendszerben ellendrizni kell, és a kdvetkezd adatok megadasa, valamint hitelesitési
zaradékkal valé ellatdsa utan a cimzett szervhez kell elektronikusan tovabbitani. A kotelez6en rogzitendé adatok:

a) érkeztetés azonositdja,

b) érkeztet6 neve,

Q) beérkezés id6pontja (Robotzsaru rendszerbe érkezés automatikusan feltlintetett),
d) kildemény (idegen) szdma,

o

ragszam (rendszer automatikusan kitdlti),
felado neve,

q9) feladé KER azonosito,

h) feladd cime,

i) cimzett neve,

j) cimzett KER azonosito,

)
=2

k) sértetlenség,
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N vonalkdd,
m) melléklet (eredeti dokumentum digitalizalt képe).

A kivételi kdrbe tartozé iratokat legkésébb a feldolgozast kéveté munkanapon az Allami Futarszolgalat atjan, illetve
postai csomagkiildeményként, belsé kisérd jegyzékkel elladtva tovabbitja az eredeti cimzett részére.

A KER a kivételi kérbe nem tartozé, digitalizalt iratok eredeti papiralapu példanyait a Kr-ben meghatarozott ideig,
szervenként és idérendben dtmeneti irattarban tarolja.

Egyedi esetben lehetéség van iratok soron kiviili kikérésére. A soron kiviil irdsban kikért iratokat a KER-be bevont
szervek elézetes egyeztetésalapjan a bejelentéstdl szamitott 48 6ran bellil, munkanapon vihetik el. Az dtadds-atvételrol
jegyz6konyvet kell késziteni.

Az irattarazott iratokat a KER-be bevont szervek a Kr.-ben meghatarozott idétartamot kévetéen, elézetes egyeztetés

alapjan vihetik el.

a) Az el6ézetes bejelentést az elviteli szandék elétt legalabb 6t munkanappal be kell jelenteni.

b)  Azelszallitas idépontjat a KER visszaigazolja.

<) Kulon kérelem és egyeztetés alapjan lehetéség van a Kr.-ben meghatarozott idétartamnal révidebb id6n bell
is az elszallitasra.

Az iratkikérésekre vonatkozd kérelmet minden esetben a ker@kekkh.gov.hu e-mail cimen kell bejelenteni, amelynek
a targy mezdjében fel kell tlintetni az
Legyediiratdtvétel — ...l (szerv megnevezése)”
vagy az
Jratatvétel — ... (szerv megnevezése)”
szOveget.
Az atadas-atvételrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

Az elbzetes bejelentés alapjan az elvitel munkanapokon 14-16 éra kozott biztositott az atvevd személyének
azonositasa és az atvételi jogosultsdg igazolasa utan.

Az iratkikérési kérelem formanyomtatvanyt a KER a www.kekkh.gov.hu honlapon kdzzéteszi (5. melléklet).

A KEKKH az esetleges panaszok és a KER-be bevont szervek egyedi kéréseinek teljesitése érdekében munkanapokon
7-17 6réig a KER telephelyén helpdesk szolgéltatast Gizemeltet, amelynek elérhet8ségét a www.kekkh.gov.hu
honlapon kézzéteszi.

Uzemzavar esetén

a) amennyiben a KER rendszeren kiviili a meghibésodas, akkor KER rendszeren keresztiil,

b) amennyiben a meghibasodas a KER rendszert érinti, akkor a KEKKH Kormanyzati Ugyfélvonalon keresztiil
torténik a szervek tajékoztatasa.

VIIl. Fejezet

Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hatdlyos Iratkezelési Szabalyzat betartasanak ellenérzéséért felelés a szervezeti egység vezetdje.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd, az Iratkezelési FSosztily vezetbje elézetes ellendrzési terv alapjan
rendszeresen ellendrzi az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat.

Az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat jegyzékonyvbe kell foglalni, és az esetlegesen felmerild
szabalytalansagok megsziintetését utdellendrzés Gtjan meg kell vizsgalni.


mailto:ker@kekkh.gov.hu
http://www.kekkh.gov.hu
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Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Ha az iratkezelési szoftver haszndlata ellehetetlendil, az aldbbi intézkedések szlikségesek:

a) A rendszer ledllasa esetén — 1 dra varakozas utan - a telephelyeken miikédé postadtvevok dtadokdnyvek
segitségével tovabbitjdk a kildeményeket a cimzetteknek. Az iratokat a cimzett (tovabbitott) helyeken kell
érkeztetni (akar az iktatassal egylitt, egy menetben), ha Gjraindul a rendszer.

b) Az informatikai rendszert Gzemelteték, illetve az adatgazdak a rendszer varatlan Gizemzavara esetén azonnal,
telefonon vagy egyéb médon, el6re meghatarozott szoveggel értesitik az iktatdhelyeket, melyben bejelentik,
hogy a szamitégépes rendszer ledllt. Ebben az lzenetben tdjékoztatast adnak a kialakult helyzetrdl és
a szlikséges teenddkrél. Mindenkit felszolitanak arra is, hogy (ahol ez lehetséges) keresse meg aznapi iktatott
iratainak egy példanyat, és az el6re rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyokon rogzitse iktatasi alapadatait.

c) Specialis iktatokonyvenként 1-t6l induld, folyamatosan névekvd iktatdszamokat kell képezni: az iktatokonyv
megkiilénbdztetd jelzése utan, UZ elétaggal kell ellatni minden iktatészamot (lizemzavar szam). Az iktatdszam
felépitése: (szervezeti egység, illetve iktatokényv megkilénboztets jele-Uz/fészam-alszam/évszam).
A papiralapu iktatast a szamitogépes iratkezel6 rendszer miikodésének helyredllasaig kell végezni.

Az ,UZ" egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, valamint
az UZ iktatékényvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az Uzemzavar megsziintetése utdn az adatgazda Ujabb értesitést kild a kézi iktatas befejezésére és az iratkezelési
szoftverben torténd iktatas elrendelésére.

A helyredllt rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara géppel iktatott tételt, ugyanis sulyos lizemzavar
esetén el6fordulhat, hogy a programban adatvesztés tortént, és az lizemelteték az elézé éjjeli mentésbdl allitottak
helyre azadatokat. Ebben az esetben azadott munkanapon a rendszer ledllasdig rogzitett iktatasi adatok elveszhetnek.
Amennyiben ezt észleli, csak akkor folytathatja a programban az iktatdsokat, ha a kordbban (reggeltdl a hiba
keletkezéséig) géppel rogzitett, de elveszett iktatasi adatokat pétolja. A nyilvantartasi szam folyamatossaganak
megdrzése érdekében hidnyosan vagy akdr dtmenetileg hibdsan, de azokat az iratokat is be kell iktatni, amelyeket
az iktatéhely nem tudott,visszaszerezni".

A rendszer helyredllitdsa utan (amennyiben adatvesztés miatt a napi adatok poétlasara sziikség volt, akkor az utan)
az iktatd megkezdheti a munkéjat a szamitogépes rendszerrel. O dént arrdl, hogy a napi munkajat folytatja
a programban, vagy nekildt a kézzel ,iktaté lapokra” rogzitett adatok potldlagos bevitelének. Lehet a kettét
parhuzamosan is végezni. Az iktatokonyv adatait 6t munkanapon beliil rogziteni kell a rendszerben.

Az iktatokonyvben rogzitett Gigyiratoknak a program Uj iktatészamot general, a ,kézzel kiadott’, papirra rdvezetett
iktatészamot (lzemzavar szdmot) az,irat targya” rovatban kell feltiintetni.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval
kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatékonyv
lezardsat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezeléjének alairdsa és a korbélyegzéjének
lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznilt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzdval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat &sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az Uzemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartdsban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

A személyes adat, valamint a személyes adatok (pl. alairasgy(ijté ivek) kezelésével 6sszefliggd fogalmak értelmezésére
az Infotv.-ben foglaltak az iranyadok.

IX. Fejezet
Az elektronikus kildemények kezelésének rendje

Az elektronikus postafidkra érkezé

a) elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltés beadvany lgyfélkapun keresztil — térvényben szabalyozott biztonsagi elSirdsok alkalmazésa
mellett — kdzvetlenil kitoltott kiildemény

érkeztetését az iratkezelési rendszerben végre kell hajtani a visszaigazoldssal egyidejiileg.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt - iktatds el6tt — megnyithatdsag, olvashatésag szempontjabol ellendrizni
kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az elektronikus iratot a Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszerbe haladéktalanul vagy az érkezést kdvetd
elsé munkanapon érkeztetni kell. Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus levelezérendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A levelezérendszeren érkezett és a Hivatal feladatkorébe tartozé tgyet keletkezteté e-mailt, faxot automatikusan
athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkeztetd nyilvantartasdban megjeleniteni.

A tovébbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az gy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkuldeni. A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kiildeményeket,
ha a szervezeti egység feladatkorébe tartozik a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel Rendszerbe iktatni kell.

Ezzel egyidejlileg — az elektronikus hitelesités bevezetéséig — a vélaszlevelek egy papiralapu hiteles példényat is meg
kell kuildeni a cimzettnek.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszer iktatasi, illetve csoportos postazas feliiletén a Hivatali kapu radiogomb kivalasztasaval kell a cimzett
példanyat tovébbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kivili Ggyfelek részére kiildott iratokat a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel$ Rendszer
iktatasi, illetve csoportos postazas feliiletén a Posta Hibrid kiildés radiogomb kivalasztasaval kell a cimzett példényat
tovabbitani a cimzett részére.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbél elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésagaval
(olvashatésagéval) kapcsolatban felmeriild hibat az érkeztetd rendszer mikddtet6jének telefonon vagy e-mailen,
a helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven jeldlni kell
azokat az iktatészdmokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel§ rendszer érkeztetd rendszerének mikodtetdjétdl atvett papiralapu
kildemények kezelésrél a Kr. 38/D. § (3) bekezdésében meghatérozott idén beliil a tarolt papiralapu iratok atvételérdl,
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275.

276.
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278.

279.

280.

281.

beszallitdsarol és a cimzett hivatali egységek részére torténé dokumentdlt dtadasardl az Iratkezelési Féosztaly
gondoskodik.

A cimzett hivatali egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvantartdsba vett - Ugyiratban torténd elhelyezésérdl és a tovabbiakban az Iratkezelési Szabalyzat szerinti
kezelésérdl.

Az elektronikusan tovabbitasra kerildé kildemények esetében az iratkezelési szoftver automatikusan elvégzi
az érkeztetést, ennek eredményeként az iratot érintéen mind az érkeztetd, mind a kiildé vonatkozasédban egyarant
nyomon kovethet6 az irat Utja.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt
- az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elklldése
meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel kell megkuldeni
a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az adltaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti
irattar kdzrem(ikodésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,
legutolso archiv adatbézist tartalmazé adathordozot, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentdltan,
visszakereshetden kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzésiidejd, elektronikus dokumentumokrél a méasodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelelé6 modszerrel
kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

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

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabédlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését — ugy mint
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésdg — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egylitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

Az elektronikus uton érkezd, valamely szakrendszerhez kapcsolddo kérelmeket a szakrendszerben kell érkeztetni és
nyilvdntartani. A szakrendszerekben nyilvdntartott dokumentumokat minden esetben egyedi azonositéval kell
ellatni.

Az orszagos telefonos tgyfélszolgélat az ligyfélkiszolgélasi szakrendszerében az éltala kezelt adatallomanyokat
az iratkezelési szoftverrel egyiittesen nyilvantartasba veszi, és a megdrzési id6 lejartaig tarolja.
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1. melléklet az Iratkezelési Szabdlyzathoz

Az aldbbi tablazatban szerepl6 irattari tételszammal és Ggytipus koddal ellatott tigyek kizarolag elektronikusan csatolt
dokumentumként, kinyomtatés nélkil keriilnek iktatasra a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben:

Irattari .
tételszam Ugytipus Leirds
1203 K03 Megrendelés, beszerzés, anyag-, eszkdzigénylésre vonatkozé iratok, melyek
jelenleg is e-mail utjan kerililnek tovébbitasra
1529/b K53 Id6szakos muszaki vizsga érvényességi idejének rogzitésébdl adodo
szamitégépes hibadg javitasa soran keletkez6 iratok
1529/c K78 Szamitdgépes nyilvantartasok helyi karbantartasanak iratanyagai kozdil
a jogosultsagkérések
1525/a K25 Azon kérelmek, amelyek kizardlag elektronikus forméban érkeznek, és csak
K36 altaldnos téjékoztatdas megaddsdra irdnyulnak, melyek teljesitése sordn nem
szlikséges lekérdezéseket végrehajtani az egyes szakrendszerekbdl
1374 K03 Létszamjelentés
1646 UFO52E Elektronikus uton kezelt tigyek
1141 BEFOO1 Belsé Ellenérzési Féosztaly elektronikus ligyiratai adott tételszamon beldil
1106 BEFOO1 Belsd Ellendrzési Féosztaly elektronikus ligyiratai adott tételszamon belil
1113/b BEFOO1 Belsd Ellendrzési Féosztaly elektronikus Ugyiratai adott tételszamon beldil
1121 BEFOO1 Belsé Ellenérzési Féosztaly elektronikus ligyiratai adott tételszamon beliil
- Elektronikus Minden olyan Hivatalon beliili atirat, jelentés, feljegyzés, véleményezés, melyrdl
papiralapi dokumentum készitése nem sziikséges
- - A Mediator rendszerhez csatlakozott szervezetek kdzotti elektronikus levelezés
1342 A Kbzlekedési Ilgazgatasi és Nyilvantartasi Féosztalyon keletkezd
,GY-T-A kodszoétér karbantartasi ligyek” iratai
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2. melléklet az Iratkezelési Szabdlyzathoz

IRATTARI TERV

Az irattari tervben alkalmazott roviditések jelmagyarazata:

NS  =nem selejtezhetd irattari tétel

HN = hatdridé nélkil 6rzendé, késé6bb meghatdrozandé idépontban levéltarba adandd, nem selejtezhetd irattari
tétel

ES' =egyedileg selejtezhetd, levéltari dtadasra nem kerilé irattari tétel

MV = mintavétel

' Ablinlgyi nyilvantartési rendszerrdl, az Eurépai Unié tagallamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasarol,
valamint a blintgyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarol szél6 2009. évi XLVII. térvény és az informacids onrendelkezési jogrdl és az

informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény alapjan selejtezhetd tételek.

l.
ALTALANOS RESZ

(valamennyi vagy tobb féosztalynal keletkez6 vagy eléfordulé iratok)

Irattdri Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) stadas (év)
1101 Alapito okirat, szervezeti és miikodési szabalyzat, szervezeti egységek NS HN
jévahagyott tigyrendje
1103 a) | Hivatali munkatervek, jelentések, beszamoldk NS 15
b) | A Hivatal szervezeti egységeinél készlilt részanyagok a végrehajtast 5 -
kodvetden
1105 Tarsszervi munkatervek, munkaprogramok, jelentések, beszamoldk 2 -
1106 Vezetéi értekezletek emlékeztetdi a késziténél NS 15
1107 EInoki intézkedések
a) | a késziténél NS 15
b) | mas hivatali egységnél, hatdlyon kivil helyezést kovetéen 2 -
1108 Munkaértekezletek, bizottsagi tilések iratai 10 -
1109 Szakszervezeti, érdekvédelmi egyeztetés iratai, szocialis bizottsagi 5 -
Ulés emlékeztetdi
1110 F&osztalyvezetdi utasitasok 10 -
1111 a) | Ajogszabaly-alkotési felelésségbe tartozd jogszabélyok, az allami NS 15
iranyitas egyéb jogi eszkdzei, szervezeti és mlikodési szabélyzatok,
tajékoztatok, korlevelek és ezek elSiratai, tervezetei, koordinacios
iratai, ha a rendelkezést f6- vagy térsfelel6sséggel a Hivatal késziti el6
b) | Véleményezésre, javaslattételre érkezett iratok esetén -
¢) | Hivatalon bellli véleményezés esetén 2 -
1112 Ellendérzésrél, vizsgalatrol készilt kiilsé szerv dltal készitett irat, NS 15
felligyeleti vizsgélatok iratai
1113 a) | Belsé ellen6rzések munkatervei, jelentései NS 15
b) | Belsé ellendrzések iratai 5 -
1115 Orzésvédelmi tervek NS HN
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Irattari i Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) atadas (év)
1116 Szerz6dések, egyuttmUikodési megallapodésok és azok eliratai, 5 -
kdzbeszerzési eljaras sordn keletkezett palyazati anyagok/
dokumentdciok az érvényesséq lejartat kdvetden
1117 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezé iratok 10 -
1118 Hivatali statisztikai jelentések, kimutatasok
a) | a hosszabb id6tartamra vonatkozé (tobbéves, éves) a készité hivatali NS 15
egységeknél
b) | egyes idészaki statisztikai jelentések, a készité, el6terjesztd hivatali 10 -
egységeknél
1119 Jogi képviselet iratai
a) | ingatlan tulajdonjogdra, kezelésére, szolgalmi jogara vonatkozo iratok NS HN
b) | lezart peres ligyekkel kapcsolatos iratok 10 -
c) | balesettel 6sszefligg6 tarsadalombiztositdsi igénnyel kapcsolatos NS HN
iratok
d) | kértéritéssel és egyéb kovetelésekkel kapcsolatos iratok 10 -
1120 Kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok iratai 2 -
1121 Hivatalon beliili jelentések, adatszolgéltatasok 5 -
1123 Negativ pecsétnyomodk kiadasénak nyilvantartasa 15 -
1124 Iktatdsi el6szamok nyilvantartasa NS 15
1125 Az iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos iratok NS HN
1126 A kdzponti irattdrban 6rzott anyagokrdl készilt nyilvantartasok NS HN
(gyarapodasi, fogyatéki naplo, raktari jegyzékek stb.)
1127 Szamozott és MNB szammal elldtott bélyegzék nyilvantartésa, NS HN
lenyomata
1128 Az iratselejtezésrdl, iratdtadas-atvételrél, megsemmisitésrél késziilt NS HN
jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés
1129 Irattari terv NS HN
1130 Ugyviteli, iratkezelési nyilvantartasok
a) | iktatokonyvek, targymutatéd NS HN
b) | a&tmend naplé, dtaddkonyv 5 -
) | futérjegyek, egyéb nyilvantartasok lezaras utan 3 -
d) | minGsitett iratok futarjegyzéke NS HN
1131 Munkavédelemmel kapcsolatos iratok
dltaldnos ugyek 5 -
1132 Munkavédelmi oktatassal kapcsolatos iratok 10 -
1133 Kockazatbecslés, kockazatértékelés 10 -
1134 Baleseti jegyz6konyvek
a) | munkabaleset NS HN
b) | uti baleset NS HN
1135 Tlzvédelmi oktatdssal kapcsolatos iratok 5 -
1136 Rendészeti tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
1137 Objektumba torténé beléptetési és benntartdzkodasi igények 5 -
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Irattari Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1138 Okmanyirodak, korményablakok (KAB) személyi feltételeinek 5 -
biztositasa: technikai eszk6zok beszerzése, karbantartasa, javitasa,
ASZA kérelmek
1139 Ugyiratkezelési rendszerhez térténé jogosultsag kérelem, kiadas, 5 -
nyilvantartas
1140 Kiadott SMART kartyadk nyilvantartasa a jogosultsag megsziinését 10 -
kovetben
1141 Hivatali levelezés (kisebb jelent6ségui tigyek) 2 -
1142 Rendszergazdak levelezései 5 -
1143 Foglalkozés-egészségligyi témak NS HN
1144 Valasztassal kapcsolatos tigyek iratanyagai 5 -
1145 EKOP-o0s szerz8dések iratanyagai 20 -
1146 KHA-s iratanyagok NS HN
1147 Okmanyok atvételét igazold visszaérkezett tértivevények fél év -
a visszaérkezést kdvetd
1148 Személyi Biztonsagi Tanusitvanyok visszavonast kovetéen azonnal -
1149 Felhaszndléi engedélyek, Titoktartasi nyilatkozatok visszavonast 8 -
kovetden
1150 A Hivatal Megszemélyesit6é Kozpontjaban eldallitott igazolvanyok 5 -
atadas-atvételi jegyzékonyve
1151 Integritas témaju bejelentések fogadasaval kapcsolatos iratok — azonnal -
semmilyen intézkedést nem igényld, érdemi vizsgalat nélkdli iratok
1152 Integritas témaju bejelentések kivizsgalasaval kapcsolatos 5 -
intézkedések, javaslatok
PENZUGYI, SZAMVITELI ES MUSZAKI UGYEK
Irattari | Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) atadas (év)
1180 Tavlati és éves koltségvetés tervezése
a) | koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15
b) | a koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -
1181 Adott év koltségvetési tevékenységérdl készitett beszamoloval
kapcsolatos iratok
a) | koltségvetési beszamold és kapcsolddo iratok NS 15
b) | beszamolo készitése soran keletkezett iratok 10 -
1182 a) | Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamold NS 15
b) | Szoveges koltségvetési beszamolo és kapcsolodé iratok, beszamold 10 -
készitése soran keletkezett iratok
1183 Kincstari vagyonnal kapcsolatos szerzédések, nyilvantartasok, NS HN
szabdlyzatok, jelentések
1184 A koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolddo belsd szabélyzatok 5 -
hatdlyon kivll helyezést kdvetéen
1185 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodd - idészaki beszamoldk
1186 Koltségvetési elSiranyzatok nyilvantartasa, modositasa 10 -
1187 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlék kiegyenlitése) -
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Irattari ) Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadés (év)
1188 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
1189 Konyvelési, banki és pénztari bizonylatok 10 -
1190 Pénzligyi rendelkezések, levelezések, fizetési felszolitdsok 10 -
1191 Vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok, statisztikai jelentések, 10 -
selejtezés, értékesités, leltéri iratok, ezekhez kapcsolodé levelezések
1192 Bér, illetmény, személyzeti anyagokkal, kapcsolatos atiratok, 75 -
levelezések, étszamjelentés, szabadsdgengedélyek, nyilvédntartasok
1193 Kilfoldi kikiildetési koltségek elszamoldsa 5 -
1194 Ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos iratok, ingatlan hasznélatara NS HN
vonatkozé megallapodasok (épliletcsere, vagyonkezeldi jog,
tulajdonjog 4tadas-atvétel) hosszu tavu (10 év folotti) bérleti
szerz8dések
1195 Anyag- és eszkdzgazdélkodds elemzése 10 -
1196 Egyéb pénzigyi iratok (adatszolgaltatdsok, tajékoztatasok) 5 -
1197 a) | Szamwviteli tv. szerinti év végi leltarozasi feladatok és évkozi NS HN
leltarozasok iratai: leltarfelvétel, kiértékelés
b) | Szamviteli tv. szerinti év végi leltarozasi feladatok és évkozi 10 -
leltdrozasok iratai: leltarhidny megtéritésére hozott hatarozatok
(leltdrhatérozat)
1198 Megbizasi szerz6dések, teljesitésigazolasok 10 -
1199 Beruhazassal kapcsolatos egyéb iratok 10 -
1200 Rovid tavy, 10 év alatti bérleti szerz6dések a bérleti jogviszony lejarta 5 -
utan
1201 Jévéhagyott épitési, beruhazasi program, épitési engedély, NS HN
kivitelezési dokumentacié 1 példanya
1202 a) | Miszaki dtadas-atvétel, izembehelyezési jegyzékonyv, épliletatadasi NS HN
dokumentacio, aktivalasi nyilatkozatok
b) | Mlszaki dtadas-atvétel, izembehelyezési jegyz6konyv, épliletatadasi NS HN
dokumentacio: targyi és immateriélis eszkdzdk amortizacidja
1203 Megrendelés, beszerzés, anyag-, eszkdzigénylésre vonatkozd iratok 5 -
1204 Beruhazésstatisztikai jelentések 5 -
1205 Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok igénylése 5 -
1206 Gépjarm beszerzésével, nyilvantartasaval, Gzemeltetésével, 5 -
hasznalataval és javitasaval kapcsolatos iratok
1207 NAV-, afabevalldsok, jelentések, egyéb atiratok 10 -
1208 Kbzbeszerzéssel kapcsolatos iratok, dokumentumok, szerzédések 15 -
alairt, érvényes példanya
1210 Selejtezéssel kapcsolatos egyéb iratok, selejtezési és értékvesztési 10 -
jegyzbékonyvek, bizonylatok
1211 Palyazati kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok, dokumentumok 15 -
1212 Cafetéria-rendszerrel kapcsolatos elszamoldsok, nyilvantartasok 6 -
1213 Lakascélu hitelszerz6dések és azzal kapcsolatos iratok, értesitések, -
levelezések (szerz6dés lejarta utan)
1214 Udiiltetéssel, tidiilével kapcsolatos szerzédések, megallapodasok, 10 -
levelezések, hatosagi engedélyek
1215 Uzemi konyha, biifé mikédtetésével kapcsolatos iratok 5 -
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Irattari ) Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadés (év)
1216 Biztositasi kotvények és nyilvantartasok, karrendezések 6 -
1217 Alkatrészelldtassal kapcsolatos iratok, gépkdnyvek, 5 -
gépmeghibdsodasi jegyzékdnyvek
SZEMELYZETI ES MUNKAUGYEK
Irattari ) Megorzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) Atadés (év)
1370 Személyzeti nyilvantartas okmanyai (személyi dosszié) a jogviszony 50 -
megsz(inését kdvetben
1371 Igazolvany kiadasaval, bevondasaval, selejtezésével, kapcsolatos 5 -
levelezés
1372 Szervezeti és [étszamtabla felettes szerv altal jévahagyott egy NS HN
masolati példanya
1373 Felvételi, thelyezési kérelemmel, dnéletrajzzal, informaciéval, 5 -
javaslattal kapcsolatos atirat, levél
1374 A Hivatal szervezetére, |étszamara vonatkozé jelentés, 5 -
adatszolgaltatas, statisztikai kimutatas
1375 Személyzeti, munkaiigyi javaslat, kérelem, munkaviszony-igazolasok 5 -
1376 Kitiintetések, elismerések, jutalmazasi tigyek levelezései/ 5 -
hattérdokumentumai
1377 A Hivatal munkatérsainak lakastigyeivel kapcsolatos levelezés 5 -
1379 Szabadsagmegallapitas -
1380 Vagyonnyilatkozat a jogviszony megsziinését kdvetéen 3 -
NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
Irattari i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadss (V)
1540 Nemzetkdzi szervezetek munkajaban valé részvétel NS 15
1541 Targyalasok, targyalasi jelentések 10 -
1542 Utazasok el6készitése, lebonyolitasa 10 -
1543 Uti jelentések 5 -
1544 Kulfoldi levelezés 2 -
1545 Forditasok 5 -
1546 Protokollaris rendezvények 5 -
1547 Szakmai konferencidk, szakkidllitasok, szakmai bemutatok 5 -
1548 Eves (féléves) kiutazasi és fogadasi tervek 5 -
1549 Kétoldalu egylttmikddési javaslatok, delegacidcserék 15 -
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OKTATASI UGYEK
Irattari | Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) 4tadas (év)
1550 Okmanyirodai tigyintéz6k képzése, oktatasszervezés 5 -
1551 Oktatasi anyag (kdnyv) el6készitésével és kiadasaval kapcsolatos 2 -
iratok
1553 A koztisztviselSi elémenetellel kapcsolatos képzések, tovabbképzések 2 -
levelezése (alapvizsga, szakvizsga, ligykezeldi vizsga, TUK tanfolyam),
egyéb tovabbképzések
1554 Eredetvizsgdlok képzése, vizsgaztatdsa 5 -
II.
KULONOS RESZ
BESZERZESI ES SZERZODES-ELOKESZITO FOOSZTALY UGYEI
Irattari i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) stadas (év)
1250 Beszerzések 5 -
1251 Kozbeszerzések 5 -
1252 Szerzédések, megrendeldk és azok mddositasai 5 -
1253 Ingatlan-nyilvéntartassal kapcsolatos iratok (hasznalatra vonatkozé 5 -
megallapodésok, vagyonkezel6i jog, tulajdonjog dtadas-atvétel,
bérleti szerz6dések)
1254 Mas csoportba nem sorolhaté iratok 5 -
IGAZGATASI UGYEK
Irattéri i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) 4tadas (év)
1300 Kozérdekl adatok nyilvanossagra hozataldval és szolgaltatasaval 10 -
0sszefliggé iratok
1301 Személyes adatok védelmével kapcsolatos iratok 5 -
1302 Jogi-igazgatasi allasfoglalasok iratai 5 -
1303 Egyedi adatszolgaltatasi tgyek 5 -
1304 Online adatszolgéltatasi Ggyek NS HN
1305 Cim- és szervnyilvantartasi ligyek 15 -
1306 Személyi azonositd kiadasaval, médositasaval és visszavonasaval 15 -
kapcsolatos iratok
1308 Kulfoldon él6 magyar allampolgar nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
iratok
1309 Adatvaltozasokkal, adatjavitasokkal kapcsolatos iratok 5 -
1311 Adategyeztetésekkel, adatletiltassal kapcsolatos iratok 5 -
1312 Egyéb, nyilvantartas vezetésével kapcsolatos iratok 5 -
1313 Egyéb, nyilvantartasba vétellel kapcsolatos iratok 5 -
1314 Tajékoztatas adatszolgaltatas teljesitésérol 5 -
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Irattari Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)

1318 Allasfoglalasok, tajékoztatasok okmanyirodaknak 5 -
(okmdnyiroda-levelezés)

1319 Alladsfoglalasok, tajékoztatasok tigyfelek részére 5 -
(tgyféllevelezés)

1320 Tarshatosagokkal torténd — okmanyirodai targyu - levelezés 5 -

1321 Felmérések, ellenérzések okmanyirodakban -

1322 Személyiadat- és lakcim-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos 10 -
jogi-igazgatasi anyagok

1323 SZIG-rendszerrel kapcsolatos jogi-igazgatasi egyeztetések, 5 -
tervezetek, levelezések iratai

1324 Egyéni vallalkozoéi igazolvanyrendszerrel kapcsolatos egyeztetések, 5 -
tervezetek, levelezések iratai

1325 Kozlekedési igazgatassal kapcsolatos tervezetek, 5 -
levelezések iratai

1326 Megkeresések, megkeresésekre adott valaszok 5 -

1327 Biztositokkal kapcsolatos igyek iratai 5 -

1328 Biometrikus azonositokkal kapcsolatos iratok 15 -

1329 EUCARIS kapcsolattartas iratai 10 -

1330 Schengen-projekt iratai 10 -

1331 EVIG nyilvantartasi Gigyek 5 -

1332 Rendszeres adatszolgaltatasi Uigyek az érvényesség lejartat kovetd 5 -

1333 Szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezd polgarok 5 -
nyilvéntartasi tgyei

1334 Kedvezményes honositottak nyilvantartési tigyei 5 -

INFORMATIKAI, UZEMELTETESI UGYEK
Irattari i Meg0rzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) atadas (év)

1340 Kézponti személyiadat- és lakcimnyilvantarté rendszer szervezési 5 -
dokumentaciodja tizemen kivil helyezést kovetéen

1341 Terlleti és helyi személyiadat- és lakcimnyilvantarté rendszerek 5 -
szervezési dokumentdcidja tzemen kivil helyezést kovetéen

1342 Szétarrendszer karbantartasanak alapbizonylatai és karbantarto listai 5 -

1343 Szolgaltato szoftvertermékek és dokumentacioik tizemen kiviil 5 -
helyezést kdvetben

1344 Nagy dgazati nyilvantartdsok adatellatdsainak szoftverei és 5 -
dokumentacioik a rendszer Gizemen kivil helyezését kovetéen

1345 Szamitastechnikai eszk6zok izemeltetésével, fenntartasaval 15 -
kapcsolatos iratok

1346 Vilasztéjoggal nem rendelkezd nagykoru allampolgarok NS 15
nyilvantartasanak (NESZA) alapiratai

1347 Szamitégép-halodzat fejlesztése, lizemeltetése 10 -

1348 Szolgaltatasok értékesitésének dokumentumai 5 -

1349 Technikai bazisfejlesztés 10 -
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Irattari i Meg0rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1350 Szamitégépes rendszerek elektronikus adathordozén térolt 5 -
dokumentacidja (programleiras, gépi program forras nyelvd és
forditasi allapota, gépi szotar és a feldolgozast biztosité alapszoftver
verzio stb.) az izemen kivil helyezést kdvetd
1351 Informacids rendszerek egylittmiikodésével kapcsolatos iratok
a) | sajat rendszerre vonatkozé szamitégépes adatbazis dokumentacidja NS 15
b) | més szerv szamitdgépes rendszerére vonatkozé dokumentacié 5 -
1352 Siemens H60-on Gzemeld rendszerek és dokumentacioik 5 -
1353 Rendszeres (ciklusonként ismétl6do) feldolgozasi igény iratanyaga és 5 -
gépi dokumentdcioja, a feldolgozasok megsz(inését kovetéen
1354 Egyedi (nem ismétl6dé) feldolgozasi igény iratanyaga és gépi 1 -
dokumentacioja feldolgozasi igény kielégitését kovetéen
1355 Szamitédgépes okmanykitoltés rendszerében kezelt irat végrehajtasi 1 -
dokumentacidja (Utlevélkérd lap, lgymenetét tanusitéd gépi
nyilvéantartasok és iratanyag, postai lista stb.) az okmanyok
érvényességi idejének lejartat kdvetden
1356 Rendszertechnikai fejlesztési dokumentacid, a rendszer tizemen kivil 5 -
helyezését kovetéen
1357 Felhaszndldi rendszerek mikddésével kapcsolatos NS HN
dokumentacio (blintigyi, igazgatasrendészeti, hatarforgalmi, utlevél,
gépjarmi stb.)
1358 Szamitdgépes adatvédelem, napldzas 5 -
1359 Ajanlatkérések, megrendelések, beszerzési javaslatok, tenderek, 2 -
szerz8dések tervezetei, el6készitd iratai
1360 Gépjarm(- és vezetSiengedély-nyilvantartas dokumentacioi 5 -
1361 Blinligyi alapnyilvéntartasok dokumentaciéi (blintettesek 5 -
nyilvantartasa, modus operandi nyilvantartds, korozési informaciés
rendszer)
1362 Informatikai fejlesztéssel kapcsolatos iratok
a) | informatikai stratégiai terv NS 15
b) | sajat készités(i fejlesztési dokumentdaciok NS 15
c) | mas szervtdl érkezett fejlesztési koncepciok 5 -
1363 Kozigazgatas koztisztvisel6inek adat rendszere 5 -
1364 Okmanyprojekttel kapcsolatos iratok (Utlevél, gépjarmitorzskonyyv, 5 -
személyi igazolvany stb.)
1365 Hato6sagi erkolcsi bizonyitvany rendszerének iratai 5 -
1366 Hatarregisztracio projekt iratai 5 -
1367 A pontrendszer dokumentacioi 5 -
1368 Hozzéférési jogosultsag (2008. julius 1-jétdl) 15 -
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Irattari | Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1450 Nyilvantartési alapiratok
a) | személyazonosité igazolvény adatlapok 55 -
b) | lakcimjelentd lapok 55 -
c) | a nyilvantartas egyéb alapirata, a nyilvantartasbol valo kiker(léstol 55 -
szamitott
1451 Nem alapiratnak mindstilé nyilvantartasi iratok
a) | ideiglenes személyazonosité igazolvény adatlapok 15 -
érvényességi ideje lejart
b) | személyazonosité igazolvany elvesztését és megkeriilését jelz6 iratok 15 -
c) | az Nytv. el6tt keletkezett egyéb nyilvantartasi iratok (jelzések) 15 -
1452 Személyazonosité igazolvany szamsoros nyilvantartas alapiratai NS HN
1453 Személyi adatok eltérésére (vagy eltérésének tisztazasara) irdnyuld 5 -
levelezés
1454 Adatszolgéltatasra vonatkozd iratok 5 -
1455 Bevont személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok az ligy
lezarasat
kovetben
1456 Mindésitett adatokra vonatkozé adatszolgaltatasok iratai az adatkéré NS HN
altal meghatarozott ideig
1457 Személyazonosito igazolvany selejtezésének, bevondsanak NS HN
jegyz6konyvei
1458 Halotti értesiték NS HN
1459 EGT allampolgdrok és csaladtagjaik tartézkodasi joga megsz(inésétél 5 MV
vagy a tartézkodasi jog gyakorlasaval valo felhagyads megdllapitdséatol,
tovabbd a kérelem elutasitasatol, eljaras megsziintetésétdl szamitott
1460 EGT (magyar) allampolgar harmadik orszagbeli csaladtagja részére 5 MV
kidllitott tartozkodasi kdrtya iranti kérelemmel kapcsolatos iratok
a kérelem elutasitdsatél, eljards megsziintetésétdl, a kartya
érvényességi idejének leteltétdl szamitott
1461 Idegenrendészeti, illetve birdség éltal elrendelt kiutasitassal, beutazasi 5 MV
és tartézkodasi tilalommal, kitoloncolassal, kitoloncolasi érizettel
kapcsolatos iratok a kiutasitas, a beutazasi és tartézkodasi tilalom,
kitoloncolas, illetve 6rizet megsz(inését, visszavonasat, végrehajtasat
kovetd
1462 Vizum irdnti és tartézkoddsi engedély iranti kérelemmel kapcsolatos 5 MV
iratok a kérelem elutasitasatol/eljards megsziintetésétd|, illetve
a kiadott vizum érvényességének lejartatol vagy visszavonasatol
szamitott
1463 Meghivélevéllel kapcsolatos iratok, a kotelezettségvallalas 5 MV
megsziinését vagy a meghivélevél irdnti kérelem elutasitasat/eljaras
megsziintetését kovetd
1464 Ideiglenes tartézkoddsra jogosité igazolas kiadasaval kapcsolatos iratok 5 MV
azigazolas érvényességi idejének lejartat, illetve visszavondsat kovetd
1465 Bevéandorldsi, letelepedési engedéllyel kapcsolatos iratok, az engedély 20 MV

iranti kérelem elutasitasatél/eljards megsziintetésétdl, illetve a jogallas
megszlinésétdl szamitott
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Irattari Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1466 Ideiglenes letelepedési engedély, nemzeti letelepedési engedély, 20 MV
EK letelepedési engedély iranti kérelemmel kapcsolatos iratok,
a kérelem elutasitasatodl/eljaras megsziintetésétdl, illetve a jogallds
megszlinésétdl szamitott
1467 Harmadik orszégbeli dllampolgér orszagelhagyasra, kijel6lt helyen valo 5 MV
tartézkodasra kotelezéssel, idegenrendészeti, illetve birdsag altal
elrendelt kiutasitassal, kitoloncoldssal, beutazési és tartézkodasi
tilalommal, idegenrendészeti vagy kiutasitdst el6készit6 Srizettel
kapcsolatos iratok a kotelezés, a kiutasitds, a beutazasi és tartdzkodasi
tilalom, a kitoloncolas, az &rizet, illetve az eljards megszlinésétél/
megsziintetésétdl, illetve végrehajtasatol szamitott
HATOSAGI UGYEK
Irattdri i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés idé (év) atadas (év)
1479 Kulfoldre utazési korlatozéas bejegyzésérdl és torlésérdl sz616 hatérozat, 1 -
a kulfoldre utazast korlatozé ok megsziinését kovetéen
1480 Magénutlevél, szolgélati, hajos szolgélati utlevél igénylélap, 1 -
allampolgarsagi vizsgalat eredménye, sziiléi hozzajarulo nyilatkozat,
masodik maganutlevél kiadasahoz kapcsoldédd munkaltatoéi javaslat,
illetve kiilonos méltanylast érdemld korilménnyel 6sszefliggd
nyilatkozat, az Utlevél érvényességi idejének lejartat kdvetden
1481 Elutasitott Uti okmany irdnti igény és a kapcsolodé iratok a hatérozat 1 -
jogerére emelkedését kévetéen
1482 Visszavont uti okmany és a kapcsolodé iratok, az utlevél érvényességi 1 -
idejének, illetve a visszavonds indokdnak megsziintetését kovetéen
1483 Eljardst megszilintet6 hatarozat, kapcsolddo iratok, igénylélap 2 -
1484 Elveszett, megkerdilt Utlevél bejelentésére vonatkozo jegyz6kdnyv 1 -
az elveszett, megkertlt Utlevél érvényességének lejaratat kovetéen
1485 Ideiglenes maganutlevél (hazatérési igazolvany, kézi utlevél) -
1488 Utlevélbe torténé idegen nyelvl bejegyzés iranti kérelem 2 -
1489 Szigoru szamaddsos bianké okmanyok atadés-atvételével 6sszefliggd -
dokumentumok
1490 Hamis vagy hamisitott utlevéllel kapcsolatos levelezés, uti okmany 1 -
1491 Az utlevél-ellenérzé informacios adattarban az ellenérzés alapjaul 1 -
szolgalé irat (,N” adattari karton) az elrendelés megsziintetését
kovetéen
1492 Az utlevél-ellen6rz6 informacids adattari rendszerbél érkezett napi 2 -
karbantarto lista, nyilvédntarté kartonja és a hozza kapcsolodd
géptermi lista
1493 Utlevél-ellenérzé informacids adattarbol térolt személy géptermi 2 -
listdja
1494 Panaszbeadvanyok vizsgélataval kapcsolatos iratanyag 3 -
1495 Bianko, specimen, illetve megszemélyesitett specimen okmanyok NS HN
1496 Meghalt személy lgyiratai és nyilvantartasi kartonként kezelt 1 -

igényldlapja, beszolgdéltatott uti okmany, a halotti anyakdnyvi kivonat
az értesités kézbesitését kovetéen
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Irattari Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) atadas (év)
1497 Adatigénylés alapjan torténd adattovabbitds a blnugyi nyilvantartasi 3 -
rendszerbdl
1498 A szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrel kapcsolatos tigyek 3 -
1500 Fegyvernyilvantartas NS HN
1502 Blnligyi nyilvantartasi rendszer kezelésével kapcsolatos tigyek ES -
a jogszabaly alapjan el6irt rendelkezés szerinti meg6rzési id6t
kovetéen azonnal selejtezend6
1504 Hatoésagi erkolcsi bizonyitvany kidllitdsdval kapcsolatos kdzigazgatasi 2 -
hatosagi dontések, levelezések, panaszkezelések, jogorvoslati
kérelmek
1505 Kegyelmi tigyek NS HN
1506 A birésagi mentesitéssel kapcsolatos tigyek NS HN
1510 Az Eurépai Unié tagallamainak birésagai altal, magyar NS HN
allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasaval
kapcsolatos tigyek
1511 Az informacios onrendelkezési jog alapjan kérelmezett tajékoztatokkal 5 -
kapcsolatos tigyek
1512 Az uti okmany nyilvantartasbol torténd online adatszolgaltatas iranti 5 -
kérelem, illetve a kérelmet elbiralé dontés a jogerére emelkedéstol
szamitott
1514 A Blintigyi Nyilvantarté Hatosag kezelésében 1évé kiemelt tigyek ES -
a jogszabaly alapjan eléirt rendelkezés szerinti megdrzési id6t
kovetéen azonnal selejtezend6
1515 A hatdsagi erkolcsi bizonyitvany kidllitasa irdnti kérélapok 5 -
1516 A Blnugyi Nyilvéntartd Hat6sag kezelésében 1évé tigyek 3 -
1517 Honositott, visszahonositott polgérok részére hivatalbol kiadott 5 -
személyazonosito igazolvany kapcsolodé iratai
1518 Letelepedett polgdrok nyilvantartasba vétele soran keletkezd ligyiratok 1 -
1519 A szabad mozgas és tartézkodas jogéval rendelkezé polgarok 2 -
lakcimigazolvanydval kapcsolatos iratok
KOZUTI KOZLEKEDESI IGAZGATASI ES NYILVANTARTASI UGYEK
Irattari ) Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1520 A kozuti kozlekedési igazgatas iratai
a) | dllasfoglalas és tajékoztataskérés 3 -
b) | kozlekedés igazgatas iratai 2 -
) | internetes kérdés 2 -
d) | jogszabaly-véleményezés 2 -
1522 Kozvetlen hozzaférés utjan megvalosulé rendszeres 5 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos engedélyezés iratai, valamint az
egyéb adatszolgaltatdsok engedélyezése soran keletkezett iratok,
az adatszolgaltatdsok megsz(inését kévetéen
1524 A kozuti kozlekedés nyilvantartasi iratai
a) | gépjarmU-nyilvantartas orszagos kartonrendszere NS HN
b) | a vezetbiengedély-nyilvantartas orszagos kartonrendszere NS HN
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Irattari | Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)

) | vezet6i engedély, illetve forgalmi engedély felhasznalasi iv NS HN

d) | vezet6i engedély megszerzésének és adatvéltozasainak alapiratai, 15 -
az engedély érvényessége megsz(inésétdl, visszavonasatdl, illetve
a jarmuvezet6 elhaldlozaséatdl szamitott

e) | magyar allampolgarok kilf6ldon honositott vezet6i engedélyei orvosi 1 -
érvényességi idé lejartat kovetden

f) | bevandorolt, illetve menekiilt személyek bevont kiilfoldi vezetdi 1 -
engedélyei, illetve a cserélt kiilfoldi vezeti engedélyek, a vezetdi
engedély érvényességi idejének lejartat kdvetden

g) | a gépjarmuivek forgalomba helyezésének és adatvéltozasainak 15 -
alapiratai a jarmU forgalombol torténé végleges kivonasatdl szamitott

h) | mozgaskorlatozottak parkoldsi igazolvany kiadasaval kapcsolatos irat 10 -
a jogosultsag lejartat kovetden

i) | el6zetes eredetiségvizsgdlattal kapcsolatos iratok, dokumentumok, 10 -
a jarmuforgalombol torténd végleges kivonasatdl szamitott

j) | kulfoldrél behozott hasznalt jarm{ivek szarmazas-ellenbrzésével 15 -
kapcsolatos iratok a nyilvantartasba vételt kovetéen

1525 Adatkéréssel kapcsolatos iratok
a) | a kozuti kozlekedési nyilvéntartasokkal kapcsolatos adatigénylés 5 -
b) | a kozuti kozlekedési nyilvantartasokra irdnyulé adatletiltasi igények vissza- -
vonasig

¢) | maganszemély adatkérése a kdzuti kdzlekedési nyilvantartasokbol 2 -

a sajat adataira vonatkozéan
1526 Egyéb iratok

a) | Magyarorszagon honositott kiilfoldi vezetéi engedélyekkel 5 -
kapcsolatos levelezés (nemzetkozi egylittmkddés alapjan)

b) | okmanyok, rendszamtéblak selejtezési jegyzékonyvei NS HN

) | elveszett torzskonyvek Magyar Kézlonyben torténd 1 -
megjelentetésével kapcsolatos levelezés iratai a Magyar Kézlonyben
tortént megjelenést kdvetben

d) | illetékességbdl tovabbitott anyagok 1 -

e) | hamis vagy hamisitott okmanyok 1 -

f) | hamis vagy hamisitott rendszamtablak 1 -

g) | taldlt, bevont, illetve visszavont okméanyokkal és hatéséagi jelzésekkel 5 -
kapcsolatos levelezés

h) | az EGT tagéllama vagy viszonossag esetén mas kilfoldi nyilvantarté 5 -
hatosag tajékoztatdsa a jormd magyarorszagi nyilvantartasba
vételérol

i) | kulfoldi hatésagokkal torténé levelezés 5 -

j) | SIS jelzéssel kapcsolatos adatszolgaltatas 5 -
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Irattari | Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezeés id6 (év) atadas (év)
1527 A kozuti kozlekedés elééleti pontrendszer iratai
a) | téves, hibas, birosagi és fegyelmi hatarozat visszakiildése 1 -
b) | ponthozzérendelé értesités birdsdgi hatarozat alapjan 3 -
c) | fegyelmi szervek altal kiildott adatlap pont kiszabasardl 3 -
d) | értesités 13 pont elérésérdl 3 -
e) | az Onkéntes utdnképzés elvégzését kdvetd pontcsokkentd dontések 3 -
f) | kozterilet-felligyelet altal kiszabott pont 3 -
g) | jogerds szabalysértési hatarozatok pontkiszabasarol 3 -
h) | a pontok torlése, javitdsa, médositasa 3 -
i) | értesitések a jegyzOk részére a 18 pont elérésérdl 3 -
1529 Informatikai részanyagok
a) | rendszerfejlesztési tervek 5 -
b) | idészakos mUszaki vizsga érvényességi idejének rogzitéséb6l adddé 5 -
szamitdgépes hibaag javitasa soran keletkezé iratok
c) | a kozuti kozlekedési nyilvantartés résznyilvantartasainak helyi NS HN
karbantartasa soran keletkezd iratanyagok
1530 Jarm egyedi azonosité jellel torténd utdlagos ellatasanak 5 -
engedélyezése
1531 Elézetes eredetvizsgélattal kapcsolatos tigyek
a) | el6zetes eredetvizsgalat eredményét tartalmazé hatdsagi bizonyitvany 1 -
és megtagado hatdrozat postazasa
b) | el6zetes eredetvizsgalat eredményét tartalmazoé hatdsagi bizonyitvany 2 -
maédositasa
c) | biintet6feljelentés el6zetes eredetvizsgalat eredménye alapjan a jarmd 5 -
forgalombdl torténd kivonasatdl szamitott
1532 Eredetvizsgalatban kozremuikoddk
a) | vizsgaloallomasok, vizsgalok adminisztratorok jogosultsaga 5 -
b) | kozremUikoddk ellenérzéséhez, allasfoglalas és tajékoztatas kiadasa 5 -
) | vizsgalok és adminisztratorok képzéséhez, tovabbképzéséhez készitett 5 -
iratanyagok
1533  a) | Szérmazas-ellendrzéssel és eredetiség-ellendrzéssel kapcsolatos 5 -
adatigénylés
b) | Magénszemély adatkérése a szarmazds-ellendrzési és az 2 -
eredetiség-ellendrzési nyilvantartasokbdl a sajat adataira vonatkozéan
1534 Szarmazas-ellenbrzéssel kapcsolatos ligyek a nyilvantartasba vételt 10 -
kovetéen
1535 Szarmazas-ellenérzés eredményét tartalmazoé dontés Ujrapostazasa 1 -
KOZSZOLGALTATASI UGYEK
Irattéri i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) atadas (év)
1567 JarmU egyedi azonosito jellel torténd utdlagos elldtasdnak engedélyezése 5 -
1570 Kisérd jegyzék okmanytari alapiratok atadasardl 2 -
1571 Személyazonositd igazolvény kiadasanak megtagaddasardl sz616 hatarozat 1 -

a hatérozat jogerére emelkedését kdvetéen
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Irattéri Megé6rzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadas (év)
1572 JarmUigazgatasban hozott hatarozatok és végzések, a hatdsagi 5 -
Ugyintézés egyéb kapcsolddé iratai, a hatarozat jogerére emelkedését
kovetben
1574 Koltségmentesség engedélyezéséhez kapcsolddo iratok, igényldlap és az 2 -
lgyben hozott dontések
1575 JPh.Z" B, SP" kezdé betljelli rendszamtablaval ellatott ideiglenes 1 -
forgalmi engedély, egy alkalomra sz616 forgalmi engedély kiadasaval
kapcsolatos iratok, az okmdény érvényességi idejének lejartat kdvetden
1576 A jarmGokmanyok elvesztésérél, megrongalodasardl sz616 5 -
jegyzokonyvek, ezekhez kapcsolédo levelezés
1577 Elvesztett, megtaldlt személyhez kdt6dé okmanyokrdl - szig., lig., 1 -
vez. eng. - felvett jegyz6konyvek, az okmany érvényességi idejének
lejartat kovetben
1580 Rendszédmtébla, regisztraciés matrica megrendelésével 6sszefliggé iratok 2 -
1581 ,P"kezdébetdjell rendszamtablaval ellatott jarmUire vonatkozo 1 -
korlatozasok aléli felmentés irdnti kérelem és a kérelmet elbiralé dontés
a kapcsolédo dokumentum érvényességét kovetd
1584 Biintetofeljelentések, rendérhatosag felé torténé bejelentések -
1585 Mulasztasi birsagok 2 -
1586 Alul- és tulfizetések iratanyagai -
1587 Nemzetkozi vezetdi engedélyek iratanyagai
a) | a nemzetkozi vezetbi engedély érvényességi idejének lejartat kovetd 1 -
b) | ideiglenes vezet6i engedély kiadasaval kapcsolatos iratok az ideiglenes 1 -
vezetdi engedély érvényességi idejének lejartat kovetd
1589 Tanfolyammentes elméleti és/vagy gyakorlati vizsga engedélyezése 1 -
a hatdrozat jogerére emelkedésétdl szamitott
1590 Nyilatkozat, amelyeken a kérelmezé nem kivan élni adatszolgaltatasi 1 -
korlatozas, illetéleg tiltasi jogaval a nyilatkozat megtételét kovetd
MAGYAR IGAZOLVANYOK UGYEI
Irattdri i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezes id6 (év) stadés (év)
1600 Magyar igazolvany irdnti, magyar hozzatartozoi igazolvany iranti kérelem 2 -
1601 Elveszett, megtaldlt, megrongalodott, illetéleg megsemmisiilt magyar 2 -
igazolvany, magyar hozzatartozoi igazolvany bejelentésére vonatkozé
jegyz6konyv
1602 Magyar igazolvany, magyar hozzétartozoi igazolvény elutasitasarol szélo 5 -
hatdrozat és a kapcsolédo iratok a hatarozat jogerére emelkedését
kdvetden
1603 Magyar igazolvany, magyar hozzatartozoi igazolvany eljarasat 5 -
megsziintet6 hatarozatok és kapcsolédé iratok a hatérozat jogerére
emelkedését kovetéen
1604 A kiadott magyar igazolvényt, magyar hozzéatartozéi igazolvanyt 5 -
visszavono hatarozatok és kapcsolédé iratok
1606 Magyar igazolvany és magyar hozzatartozoéi igazolvany nyilvantartasa NS HN
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Irattari ) Megdrzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) dtadas (év)
1607  a) | Tarshatésagok nyilvantartdsunk adattartalmat érinté értesitése 5 -
b) | Tarshatdésdgok adatszolgaltatas céljabdl torténd megkeresése 5 -
c) | Tarshatésdgok nyilvantartasdnak adattartalmat érinté értesitése 5 -
1608 A nyilvantartasbdl teljesitett adatszolgaltatasok alapiratai, nyilvantartasa 5 -
1609  a) | At nem vett okmanyok kiséré jegyzéke 5 -
b) | Kiadott okmanyok atvételét igazold kisérd jegyzék 5 -
c) | Taldlt okmanyok kisérd jegyzéke 5 -
1610 A kiadott magyar igazolvédnyok, magyar hozzatartozdi igazolvanyok 2 -
atvételi elismervénye
1611 a) | Ervénytelen okmanyok kapcsolédé iratai 2 -
b) | Ervénytelen okmanyok selejtezési jegyz6kdnyve NS HN
1612 A nyilvantartasbol online médon adatigénylésre jogosult szervek 15 -
nyilvédntartasa
UGYFELKISZOLGALAST ERINTO FEJLESZTESI ES ELEKTRONIKUS
UGYINTEZESI SZOLGALTATASOK UGYEI
Irattari ) Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (6v) stadss (&v)
1630 Az Internetes Kozszolgaltatasi Szolgaltaté Rendszer hasznalataval, 2 -
alkalmazasaval kapcsolatos ligyek
1631 Az Internetes Kdzszolgaltatasi Szolgaltatasi Rendszer mlikodésével 2 -
kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas
1634 Az elektronikus Ugyintézéssel és az elektronikus tajékoztatod 2 -
szolgdltatdssal kapcsolatos ligyek, megkeresések
1635 A Hivatal kdzérdek( tajékoztatasaval, internetes megjelenésével 2 -
kapcsolatos dokumentaciok
1636 Az elektronikus Ugyintézéssel és az elektronikus tajékoztatod 2 -
szolgaltatassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatds és monitoring
adatszolgaltatas
1637 Ugyfélkapu regisztracios eljarassal kapcsolatos iratok 2 -
1638 Joglgyletek Biztonsagat Erésité Adatszolgaltatasi Keretrendszer 2 -
hasznalataval, mikodésével kapcsolatos ligyek és statisztikai
adatszolgaltatas
1641 Felhasznalo6 (6rokose) altal irdsban kezdeményezett vagy elhaldlozas 8 -
ténye miatt szikséges tUigyfélkapu megsziintetés
1642 A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviselSkrél vezetett torténeti NS HN
nyilvantartas adatai
1643 Nyomtatvanyok elektronizalaséval kapcsolatos tigyek -
1644 Hivatali kapu csatlakozassal, médositassal, illetve megsziintetéssel 10 -
kapcsolatos kérddivek
1645 Hivatali kapu csatlakozéssal kapcsolatos dokumentumok 10 -
1646 Szolgdltatdsok és rendszerek fejlesztésével, fejlesztési és 10 -
projektjavaslatokkal, valamint szakmai egyeztetésekkel kapcsolatos
dokumentumok
1647 Az elektronikus Urlapok mindség-ellenérzéséhez kapcsolodé tesztelési 2 -
jegyzdkonyvek, jovahagyd jelentések
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Irattari Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (év) atadés (év)
1648 Okmanyirodak szakmai iranyitasdnak el6készitésével kapcsolatos 5 -
dokumentumok
1649 Okmanyiroddk szakmai irdnyitasaval kapcsolatos dokumentumok 10 -
1650 A Hivatal miikodésével kapcsolatos belsé monitoring dokumentumok -
OKMANYIRODAI UGYEK
Irattéri i Meg6rzési Levéltari
tételszam Megnevezes idé (év) atadds (év)
1660 Okményiroda tevékenységével kapcsolatos levelezés 5 -
1661 Jogosultsagokkal kapcsolatos levelezések, kérések 2 -
1662 Okmanyirodai technikai eszk6zok beszerzésével, karbantartasaval, 2 -
javitasaval kapcsolatos levelezések
1663 Hatésagi bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos hatésagi lgyintézés 3 -
egyéb, kapcsolédé iratai
1664 A jarmukisérélap kiadasaval, elszamolasaval kapcsolatos iratok 5 -
1665 Okmaényok selejtezésének, bevonasanak jegyzékdnyvei NS HN
1666 Egyedileg el&dllitott, egyénileg kivalasztott rendszamtablakra 5 -
vonatkozé engedélyek
1667 Az Okmanyiroda kezelésében 1évé, szigori szamadasos bizonylatok 5 -
raktari dtaddasaval, atvételével 6sszefliggé dokumentumok
1668 Ugyfélkapu regisztracios nyugta (kiséréjegyzék) 5 -
KORMANYZATI UGYFELVONAL FOOSZTALY UGYEI
Irattari ) Megérzési Levéltari
tételszam Megnevezés id6 (6v) atadas (év)
1670 A Kormanyzati Ugyfélvonal feladatainak koordinélasaval, biztositaséval 5 -
kapcsolatos tigyek
1671 A Kormanyzati Ugyfélvonal tevékenységével kapcsolatos panaszos 5 -
tgyek
1673 A féosztaly hivatali monitoring adatokkal kapcsolatos dokumentumok 5 -
1674 Az egyszerUsitett foglalkoztatas bejelentésével 6sszefliggd, hatélyos 5 -
jogszabalyok alapjén torténé bejelentésekkel kapcsolatos tigyek
1675 A Kormanyzati Ugyfélvonal minéségbiztositasaval kapcsolatos 5 -
dokumentumok
1676 A Kormanyzati Ugyfélvonal belsé folyamatokkal kapcsolatos 5 -
dokumentumok
KORMANYZATI KOZPONTI ERKEZTETO FOOSZTALY UGYEI
Irattari tételszam Megnevezés Megérzési Leveltari
id6 (év) atadas (év)
1677 A Kormanyzati Kézponti Erkeztetd Féosztéaly tevékenységével 3 -
kapcsolatos iratok
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3. melléklet az Iratkezelési Szabdlyzathoz

A KEKKH szervezeti egységei altal rendszeresen hasznlt irattipusok

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1.
. Atirat (megkeresés, értesités, tajékoztatas stb.) (fekete-fehér, szines)
. Ablakos boritékban kiildendé iratminta

. Iratadtadas-atvételi jegyz6konyy, iratatadas-atvételi jegyzék

0 N O UL A WN

El6adoi iv

. Selejtezési jegyz6kdnyv
. Iratselejtezési jegyzék

. Adathordozo kisérélap
. Jogosultsagigénylé lap
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1. szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala

Iktatoszam: ELOADOI IV
Tételszam:
Megd&zrés:
I. Erkeztetési alapadatok:
Erkezés datuma: | Erkeztetd szam: Bekildd neve: Mellékletek szama:
Il. El6zményiratok:
Szerelt Ugyiratok: Csatolédsok:
Il Iktatési alapadatok:
Iktatas datuma: Hivatkozasi szam: Hataridé: Ugyintézé:

Eredeti cimzett:

Bels6 cimzett:

IV. Targy:

V. Utasitds tUgyintézének:

Készitsen valasztervezetet

Egyéb:

Intézkedés el6tt/utdlag széban/irdsban referaljon

Készitsen forditast
Fogadja tdjékoztatasul




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam

4424

itas tgykezel6nek:

VI. Utas

Intézkedés megtortént
(Datum/Ugykezeld szigno)

Egyéb utasitas

seyqqenolkuzwspINy 1695999s3

uefin jejebjozsieIns esyqqency

1UDY1RII SIAUAGAIID) BSHAGRAOL

WRAUSWAP|NY Nojuefe esyqqeAl

JUNAUBW|OIRSD JDUUDNZS BSYGGRAOL

ud|1ewW-d eS}qqeAo]

uoxe} eS)CqRAO]

ueqAuep|ad es115010Z5)05

UROZOX}BUOA RIWRZS|E SBYISel)

Irattarba helyezés:

VII. Irattari intézkedés:

Az akta irattarba helyezhet6 (datum, szignd):

szigno:

datum:
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2. szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala

szervezeti egység megnevezése vagy beosztds

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
Hivatkozasi szam:
Targy:

Cimzett neve

Beosztasa

Szervezeti egység neve

Cime

Megszdlitas!

Szoveg

Keltezés helye, ideje:
Udvézlettel/Tisztelettel:

Aldiras
Kiadmanyozé neve
(P. H. - hivatali bélyegz6 lenyomata)

Melléklet:
Készilt: ... példanyban

Kapjék:  személy, szerv megnevezés
Irattar

@ kekkh

H-1094 Budapest, Xxxxxxxxxxxxxx. « Telefon: +36 (1) xxx-xxxx « Fax: +36 (1) XXX-XXxX
E-mail: xxx@kekkh.gov.hu « www.kekkh.gov.hu
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3. szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala

szervezeti egység megnevezése vagy beosztds

Iktatészam: Cimzett
Ugyintézé: Telepiilésnév
Telefonszam: Ut/hazszam
Targy:

Irdnyitoszam

Hivatkozasi szam:

Megszdlitas!

Szoveg

Keltezés helye, ideje:
Udvézlettel/Tisztelettel:

(Alairas)
Kiadmanyozé neve
beosztasa
(P. H. - hivatali bélyegz6 lenyomata)

Melléklet:

Készilt: példanyban

Kapjak:  Cimzett
Irattar

A kekkh

H-1094 Budapest, XxxxXxxxxxxxxx. « Telefon: +36 (1) xxx-xxxx « Fax: +36 (1) XXX-XXxx
E-mail: xxx@kekkh.gov.hu « www.kekkh.gov.hu
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4, szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala

szervezeti egység megnevezése vagy beosztds

Iktatoszam:
Iratdtadéasdtvételi jegyz6kdnyv
Készllt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az dtadé megnevezése
Atvevé: az atvevé megnevezése
Az atvétel targyat képezd iratanyag: az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése

Az iratdtadas alapjaul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normdk, megéllapoddsok stb. felsoroldsa. Utalds az atadasra
keriil6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

Alairas Alairas
Atado Atvevé
(P.H.) (P.H)
(az 4tado hivatali bélyegzdéjének lenyomata) (az 4tvevé hivatali bélyegzéjének lenyomata)
Melléklet: ...... lap iratatadés-atvételi jegyzék

Készilt: 2 példdnyban
Kapjék: atadé megnevezése
atvevé megnevezése

@ kekkh

H-1094 Budapest, Xxxxxxxxxxxxxx. « Telefon: +36 (1) xxx-xxxx « Fax: +36 (1) XXX-XXxx
E-mail: xxx@kekkh.gov.hu » www.kekkh.gov.hu
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Mellékleta(z) ............ szdmdu iratdtadds-dtvételi jegyz6kényvhoz

Iratdatadas-dtvételi jegyzék

Atadési egység i} o i Iktatoszam
) Ev Irattéri tételszam o
sorszama (-tol, -ig)

1. doboz

2. doboz

Keltezés helye, ideje

Alairas

készitd neve, beosztasa

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: atadd megnevezése
atvevé megnevezése
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5. szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala

szervezeti egység megnevezése vagy beosztds

Szama:

Selejtezési jegyz6kdnyv

Készult: (datum) a szerv neve (irattardban)

A selejtezést végzok neve, beosztasa:
A selejtezést ellendrizte (név, beosztas):

A selejtezés megkezdve: (datum)
A selejtezés befejezve: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok, egyéb normak felsorolasa:

A selejtezés ala vont iratok : (szerv neve)

(évkore)
Eredeti terjedelem: ... ifm
A kiselejtezett iratok mennyisége: ... ifm

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Tételszam targya Terjedelem (ifm)

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok, normék értelmében jartunk el.

K.m.f.
a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomata

név, beosztas név, beosztas név, beosztas

A kekkh

H-1094 Budapest, XXxxxxxxxxxxxxx. « Telefon: +36 (1) xxx-xxxx « Fax: +36 (1) XXX-XXxx

E-mail: xxx@kekkh.gov.hu « www.kekkh.gov.hu
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6. szdmu iratminta

Melléklet a Selejtezési jegyzékhez
(Kizarolag az Iratkezelési F6osztaly részére)

Iratselejtezési jegyzék

Ssz.

Iktatészam

Targy Irattari tételszam Selejtezési id6

Datum

a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomata

Alairas

Alairas
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7.szdmu iratminta

Ko6zigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala

szervezeti egység megnevezése vagy beosztds

Nyt. szam:

Adathordozé kisérélap

Adathordozé iktatészama:
Adathordozo fajtaja:
Az adathordozé tartalma:

Készités ideje:

Készit6 alairdsa Nyilvantartasba vevé alairasa

@ kekkh

H-1094 Budapest, Xxxxxxxxxxxxxx. » Telefon: +36 (1) xxx-xxxx « Fax: +36 (1) XxX-Xxxx
E-mail: xxx@kekkh.gov.hu « www.kekkh.gov.hu
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JOGOSULTSAGIGENYLO LAP

8. szdmu iratminta

Igénylé vezetd neve: Iktatészam:

Igénylé szervezeti egység neve:

A felhasznalé adatai, aki szdmdra a jel6lt szerepkorok bedllitasra/visszavonasra* keriilnek
aki szamara szerepkort nem kériink, csak alkalmazottként felvételt*

Teljes neve/elézé (sziiletési) név:

Szervezeti egysége:

Hivatalon belli el6z6 szervezeti egység:

Felhasznaloi név/jelszo: E-mail cim:

Felhaszndld bejelentkezési jogosultsdganak megsziintetése:

Igényelt szerepkorok iktatokonyvenként felsoroldsban:

) Iktato és .
Iktatokonyvek (széma, elnevezése) Erkeztetd irieztets DMS Felllvizsgalo Ugyintézé Lekérdezé Postazo Vezeté Visszavonas
erkezteto
Kérjiik a felhasznalé alapértelmezett hozzaféréként felvételét a fent jeldlt iktatokdnyvekhez igen/nem*, visszamendleg is igen/nem*
Igénylés kelte: P. H.
Igénylé vezetd
Beallitas kelte: P.H.

Jogosultsagokat bedllitotta

* Megfeleld szévegrészt kérjiik aldhizassal jelolni.

A jogosultsagigényl6t kérjlik e-mailben, faxon vagy eredetben eljuttatni a Poszeidon adatgazdaknak!

A Poszeidon adatgazdak:
— Petrovics Déniel tel.: 456-6541; 16-541 fax: 456-6539; 16-539 e-mail: daniel.petrovics@kekkh.gov.hu
— Csanyiné Pergel Andrea tel.: 455-6981; 16-16981 fax: 455-6875; 16-875 e-mail: andrea.csanyine@kekkh.gov.hu

[437474

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH
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4. melléklet az Iratkezelési Szabdlyzathoz

Az egységes kormanyzati tgyiratkezel rendszerben nem érkeztethetd és nem expedialhaté
kildemények

- Projektekkel kapcsolatos dokumentumok, amelyek a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurépai Regiondlis
Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tamogatasok felhasznalasanak
rendjérél sz6l6 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet, valamint a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai
unios alapokbdl szarmazd tdmogatasok felhasznaldsnak rendjérél sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet alapjan,
tovabbda nem unids finanszirozasu projektekhez kapcsolédodan keletkeztek,

- pélyazatok,

- agazdasagi tarsasdgoktol eredeti alairdsminta, aldirasi cimpéldany megkildése.
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5. melléklet az Iratkezelési Szabdlyzathoz

Igénybejelenté lap irattarozott iratok kikéréséhez

Kérjlk, csoportos (20 irat folotti) iratkikérési igényét legaldbb 3 munkanappal az dtvételt megel6z6en jelezze!
Egyedi iratkikérést soron kivil, de legfeljebb 48 éran beliil, elézetes egyeztetés alapjan teljesitjik.

Szerv megnevezése, cime:

Kikért irat jellemzdi (pl. irattarozasi id6tartam -tél, -ig, ragszam):

Melyik nap kivénja atvenni:
Atvevé neve, beosztésa:

Atvevé azonositasara szolgalé okmany megnevezése, szama:

Kapcsolattarto elérhetdsége (telefon, e-mail):

(Kérjlik, hozzon magaval olyan eszkdzt, amiben sériilésmentesen el tudja szallitani az iratokat, vagy errél el6zetesen
egyeztessen.)

KER tolti ki

KER (igyintéz6 neve:

Elérhetésége:

Szallitas visszaigazolt id6pontja:

Megjegyzés:
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Az orszagos renddrfékapitany 14/2015. (VII. 21.) ORFK utasitasa
a Rendorség Fogdaépitési Szabalyzatarél

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv
fogdaépitési feladatainak végrehajtasara kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya kiterjed az altaldnos renddrségi feladatok ellataséra létrehozott szervre (a tovabbiakban:
Rendérséq).

2. Az utasitast kotelezéen kell alkalmazni Uj fogdék épitése esetében.

3. Az utasitasban meghatarozottakat a meglévé fogdak feltjitasa, atépitése vagy atalakitasa esetében — a muszaki
adottsagok figyelembevételével - a feltjitasra, atépitésre, dtalakitasra kerlil6 helyiségek esetében kell alkalmazni.

4. Az utasitdsban meghatdrozottak alapjan nem kell atépitést, feldjitast vagy atalakitast végrehajtani, ha a meglévé

fogddban az 6rzés és a fogvatartas biztonsdgos, és kozvetleniil nem veszélyezteti az Srszemélyzet és a fogvatartottak

egészségét.

5. Az utasitas alkalmazasaban:

a)

biztonsdgi ablak: hészigetelt (kullsé attetszé sikliveg + légrés + B1 attdrésbiztos biztonsagi Uveg) livegezésq,
befelé buké tipusu, mechanikailag megerésitett és elektronikus jelzérendszerbe bekotott, megfelel6ségi
igazolassal ellatott nyilaszaro;

biztonsdgi ajté:idomacél tokban elhelyezett, 3 kN dinamikus er6hatasnak ellendllé, mechanikailag megerésitett,
oldhato felfliggesztési pontokkal szerelt, a zarkaegység folyosdjara nyild, nyitdsa szakaszolt reteszeléssel
biztositott, elektronikus jelzérendszerbe bekdtott, elektronikus nyitasérzékel6vel, megfeleléségi igazolassal
ellatott nyilaszaro;

biztonsdgi rdcsajté: 100200 cm nyildsméretli, a befogadd és zarkaegység folyosoi szakaszéat elvélaszto,
acélszerkezet(i védoracs kialakitasaval és anyagdval azonos, gumi vagy mianyag ttkdzével szerelt nyilaszard;
biztonsdgi liveg: A1 dobasallé biztonsagi liveg;

biztonsdgi zdr: egyedi hengerzérbetétes zarszerkezet;

élelmiszer-min&ségbiztositdsi rendszer: olyan tudomanyosan megalapozott rendszer, amely az élelmiszerek
biztonsagossaganak érdekében a termék, valamint a feldolgozasi és arukezelési folyamatok egyedi jellemzéit
figyelembe véve megdllapitia a jellemzd veszélyeket, és meghatdrozza a szabalyozasukra szolgald
intézkedéseket, tervezett megoldasokat tartalmaz a szabalyozas miikddésének szervezésére és a rendszer
hatékonysagdnak folyamatos ellenérzésére és felulvizsgalatara;

figyelemfelhivé Idmpa: a zarkaajtd és a szabad levegdn tartdzkodas céljara szolgald belsé udvar ajtéd folott,
valamint a fogdaparancsnoki iroddban fényjelzést adé [dmpa;

Orzésvédelmi berendezés: a fogdaba telepitett elektronikus riasztéberendezést, a tdamadasjelzét (fogdariasztét),
az egyszer hasznalatos plombat, a zart lancu vide6 megfigyel6-, az 6rhivd és nyugtdzoé rendszert foglalja
magaba;

radiés tamaddsjelzé: a fogda és a kisérés teriiletén radios lefedettséggel rendelkezé eszkoz, amely manualisan
aktivalhato, illetve délésérzékelével kombinalt;

vanddlbiztos: fokozott igénybevételnek, rongalasi kisérletnek ellendllé kivitel;

véddrdcs: figgbleges rudazattal késziilt acélszerkezet, amelynek merevitése biztositja az egy pontban hato
2 kN nagysagu eréhatas maradandé alakvaltozas nélkili elviselését.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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19.

20.

Il. FEJEZET
A FOGDAEPITESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS KOVETELMENYEK

1. Altaldnos épitési alapelvek és kivetelmények

Uj fogda épitése esetén tébbszintes fogda nem épithetd.

A fogda kizarolag az épiilet talajszint feletti részén létesithetd, és az épiilet barmely szintjén elhelyezhetd.
A fogda épitésekor arra kell térekedni, hogy a zarkak ablakai rendérségi tertiletre nézzenek.

A harmadik emeleten vagy ennél magasabb szinten elhelyezett fogddk részére — az induld szinten kiilon el6térbol
nyilé — fogdan kivili felvonoét kell épiteni.

A fogdan csak egy bejarat létesitheté. Amennyiben tlizvédelmi szempontok miatt vészkijérat épitése szlikséges, azt
biztonsagi rdcsajtéval és elektronikus riasztoberendezéssel, valamint egyszer hasznélatos plombaval kell védeni.

A fogda bejaratat ugy kell kialakitani, hogy ahhoz fiiggéfolyosé nem vezethet.

A tervezés soran arra kell torekedni, hogy a fogda megkozelitési utvonala keriilje az ligyfelek altal hasznalt
éplletrészeket.

A fogda bejaratahoz vezetd 1épcséhazban meg kell akadalyozni az orsétérben torténd le-, illetve a nyilaszarékon
torténd kiugras lehetdségét.

A fogdaban beépitésre kerlil6 szerkezetek, felszerelési és berendezési targyak kialakitasat ugy kell megoldani, hogy
azok a szokést, a szdndékosan okozott sériiléseket és az egészségkarosodas elkovetését megnehezitsék, tovabba
a fogvatartottak altal tdmadod eszkozként kozvetlen felhaszndlasra alkalmatlanok legyenek. A berendezési és

felszerelési targyakat ugy kell kialakitani, hogy vandalbiztosak legyenek.

A fogda épitésének fébb kovetelményei az 1. melléklet szerinti helyiségkdnyvben taldlhatok.

2. Afogda tipusa, befogaddképessége

Az épitendd fogda tipusat, a zarkak szamat és befogadoképességét az adott teriilet — jelenlegi és varhato - biinlgyi
fert6zottségének figyelembevételével, az lizemeltetd szerv javaslata alapjan az Orszdgos Rendér-fékapitanysag
(@ tovabbiakban: ORFK) kozrendvédelmi, blnugyi, épitési, valamint kozegészségligyi és munkabiztonsagi
szakterileteinek vezet6i k6zosen hatdrozzak meg.

3. Minimdlis hely- és helyiségigény

A fogdékban kotelezéen el6irt minimalis hely- és helyiségigénnyel kapcsolatos értékeket a 2. melléklet tartalmazza.

A befogadd helyiség, a kihallgaté helyiség és az ligyvédi beszél6 sziikséges mennyiségét a fogvatartasért felel6s
hatarozza meg.

Harom fé befogaddképességli zarkandl nagyobb nem létesithetd.

A folyosok szélessége 150 cm-nél kisebb, illetve magassaguk 250 cm-nél alacsonyabb nem lehet.
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21.

22.

23.
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34.

Azokban a helyiségekben, ahol a minimalis alapteriilet-igény nincs meghatarozva, ott a berendezési és felszerelési
targyak szama és mérete, valamint az antropometriai és az ergonémiai alapelvek és a jogszabdlyok hatdrozzék meg
a helysziikségletet.

4. A helyiségek elhelyezési kovetelményei

A fogda bejératét ugy kell kialakitani, hogy csak a befogadé egységbe nyiljon.

Az Ugyvédi beszél6t ugy kell kialakitani, hogy azt a fogvatartott a fogda teriiletérdl, az igyvéd pedig a fogdan kivilrél
tudja megkozeliteni.

A fogdadriirodanak és a fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) irodanak egymasba nyildan, a zarkaegység kozelében kell
lennie.

A befogadd egységben a fogvatartottak dltal hasznalt WC helyiséget a befogadé helyiség kozelében kell elhelyezni.
A zérkaegységet a befogado egységtdl zarhatd védéracsnak kell elvélasztania.

A fogda minden helyisége ajtajanak — a fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) iroda és a letéti helyiség kivételével —
a folyosérdl kell nyilnia.

. FEJEZET

A FOGDA EPITESZETI KOVETELMENYEI

5. Térelhatdrol6 szerkezetek

Akilsé hatarolé falaknak, a szabad levegén tartozkodas céljara szolgald belsé udvar falainak, valamint a zarkaegységet
a befogadd egységtdl elvalaszté falaknak megbontasnak ellenalld kivitelben kell késziilnitik.

Vazszerkezet(, szerelt vélaszfalak épitése tilos. A valaszfalaknak megbontasnak ellendllé kivitelben, 25 cm
vastagsagban, kisméret(i tomor téglabol kell készilniik.

Afogda alsé és fels6 fodémét minimum 2 kN/m? hasznos teherbirasra kell méretezni.

A szabad levegdn tartézkodas céljara szolgdld belsé udvar esetén a be- és kildtds megakadélyozasardl, tovabba
a szabad nyildsok véddraccsal és védéhaloval torténé lezérasarél gondoskodni kell. Az udvar - bejarati ajtéhoz
kozeli - tetejének 1/3 részét fényateresztd, vizhatlan fedélanyaggal le kell fedni.

A zérkaban és az elkiilonitében 1évé WC helyiséget falazott valaszfallal, kétszarnyu acél lengéajtd beépitésével kell
levélasztani.

A fogvatartottak altal hasznalt WC flilkéket (befogadd egységben 1évé fogvatartotti WC és a mosdd-zuhanyozéban
Iévé WC) a helyiség tobbi részétél olyan ajtéval és valaszfallal kell elvalasztani, amelyek a padldszint felett 30-100 cm
kozotti magassagban a bent tartézkodd személyt takarjak.

A fogvatartott biztonsdgos mozgatasanak végrehajtasa érdekében a fogda helyiségei tivegfeliiletének kitorés elleni
védelmét racshaldval vagy biztonsagi féliaval biztositani kell.



4438

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi36.szam

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

6. Nyildsok, nyildszdrdk, rdcsok

A kozvetlen, természetes megyvildgitasra szolgalé szabad bevilagité felilet és a helyiség alaptertletének ardnya
minimalisan 1/8:
a) a befogado helyiségben;
b) a fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) irodaban;
)

C a fogdadri irodaban;

d) a kihallgato helyiségben;

e) a tébbfunkcids helyiségben;
f) az orvosi vizsgaldban;

a) a zarkakban;
h) az ligyvédi beszélének az tigyvédi részében;
i) azideiglenes 6rzésre kialakitott helyiségekben.

A medfeleléség igazoldssal rendelkezd biztonsagi nyilaszarok alkalmassagi kritériumait az ORFK kozrendvédelmi,
blnlgyi, épitési, valamint kdzegészséguigyi és munkabiztonsagi szakterileteinek vezetdi kozdsen éllapitjdk meg.

A biztonsagi ablakot a belsé falsikra kell beépiteni.

Ha a kornyezd épliletek elhelyezkedése és magassaga indokolttd teszi, tovabbi lamellds vagy egyéb rendszerl
belatasgatlorol is gondoskodni kell.

A befogadé és zarkaegység folyoséi szakaszat elvalaszto racsba a zérkaegységbe baloldalra nyild, biztonsagi racsajtot
kell beépiteni.

A biztonsagi ablakkal nem védett nyilasok behatolds és szokés elleni védelmét raccsal kell biztositani. A védéracsokat
legalabb 50 centiméterenként vizszintes merevitéssel a féfalba kell bekotni. A beerdsitési pontoknak képesnek kell
lennilik arra, hogy egyenként legaldbb 2 kN huzoéer6t kilazulds nélkil elviseljenek.

Az Ugyvédi beszél6ben a fogvatartott és az tigyvéd altal hasznalt fllkék kozotti elvalasztd falba — 80 cm parapet
magassagban - olyan 50x80 cm méretl perforélt torésmentes plexi vagy biztonsdgi lUvegbdl készilt atbeszélé
ablakot kell beépiteni, amelyen at a személyek egymast lathatjak, a kozvetlen beszélgetés lefolytathats. Mindkét
oldalon jegyzetelésre alkalmas irépultot és A4 méretli papirlap ataddsara alkalmas 22 cm széles, 0,5 cm magas rést
kell kialakitani.

A kilonboz6 tipusu biztonsagi ajtokat funkcidjuknak megfeleléen az alabbi helyeken kell beépiteni:

a) ,A” tipusu 100/210 cm szarnyméretd, a befogadd egységbe nyild, kitekint6é savval és kils6é-belsé kilinccsel
elldtott biztonsagi ajtot fogda bejarati ajténak;
b) ,B” tipusu 75/210 cm szédrnyméretd, a befogadé egység folyosdjéra nyild, betekinté savval és kiilsé kilinccsel

ellatott biztonsagi ajtot fogvatartotti WC ajténak;

c) ,C" tipusud 100/210 cm szarnyméretd, a zarkaegység folyosojara nyilo, a zarka belsé falsikjaban elhelyezett,
betekinté savval, ételbeadd nyildssal, kiilsé kilinccsel ellatott biztonsagi ajtét zérkaajtonak;

d) ,D” tipust 100/210 cm szdrnyméretl, a befogadd egység folyosdjéra nyilo, a helyiség belsé falsikjaban
elhelyezett, fels6 részen 70x70 cm raccsal ellatott biztonsagi ajtot ideiglenes &rzésre kialakitott helyiség
ajtonak.

A biztonsagi ajtdkban tipusuktdl fliggben kialakitando:

a) kitekintd sdv: 40x10 cm méretd, a befogadd egység oldalon felhajthatd takardlappal ellatott biztonsagi
Uvegbdl késziilt padldszint felett 150 cm magassagban;

b) betekinté sdv: 40x10 cm méretd, folyosoi oldalon felhajthato takarélappal ellatott biztonséagi Gvegbél késziilt
padldszint felett 150 cm magassagban;

c) ételbeadd nyilas: 25x20 cm méretli dnbeugrds huzoézarral elldtott 95 cm magassagban.
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A zérkaajtokat ugy kell elhelyezni, hogy azok a zarkdra a legnagyobb betekintést biztositsak.
A nyildszardk csak festett vagy dntapadds papir alapanyagu felirattal lathatok el.
A nyithaté véddracsot, a biztonsagi racsajtot biztonsagi zarral kell felszerelni.

A védéracson a szabad racsnyilas nagysaga legfeljebb 12 cm lehet.

7. Burkolatok, feliiletképzések

Az alkalmazott burkolatoknak és fellletképzéseknek meg kell felelniik a jogszabalyban el6irt kozegészségugyi,
higiéniai, tliz-, munka-, balesetvédelmi és biztonsagi kévetelményeknek.

Csak hézagmentes, moshato, fert6tlenitheté, PEl szabvéany szerinti — 6t6s minéségu — kopasallo, egyenletes kiképzésd,
megfelel6 nagy teherbirasu padléburkolat és falburkolat alkalmazhato.

A pozitiv kilsé sarkokat élvéddvel szerelt kivitelben kell kialakitani.

A padléburkolatot csuszasgatléval kell ellatni.

A kiséré labazat csak moshatoé és biztonsagosan rogzithetd kivitel( lehet.

A zérkaban a mosdd mogott és koril greslap burkolatot kell késziteni, a mosdé felett fényesre csiszolt acélbol késziilt
tlkrot szintbe sillyesztve kell elhelyezni.

IV. FEJEZET

A FOGDA EPULETGEPESZETI KOVETELMENYEI

8. Fités

A fltést alapvetéen padloéfiitéssel kell megoldani, ez esetben a hdéeloszté kdzpontot a zarkaegységen kivil kell
elhelyezni.

A folyamatos (éjjel-nappal) tizem( kdzponti fltési rendszerrel a folyosékon 18-20 °C, a fogvatartottak zarkaiban és
a személyi dllomény elhelyezésére szolgélé helyiségekben 21-23 °C, a mosdoékban és a zuhanyozékban 23-24 °C

hémérsékletet kell biztositani.

A zart terli helyiségekben a hdleaddkat és a csatlakozo vezetékeket 1 kN er6hatdsnak ellendllé mechanikai rogzitéssel
kell elkésziteni.

A folyoson a flitési vezetékek a padloszinttdl mért 240 cm magassag felett, szabadon, takaras nélkdl is vezetheték.

9. Vizelldtds-csatorndzds

Minden mosdé-zuhanyozdban és a zarkdkban felszerelt mosddknal hideg és meleg vizet kell biztositani. A meleg viz
legfeljebb 45 °C-os kevert viz lehet.

A haszndlati melegviz-szolgéltatas folyamatossaga érdekében — tdvhészolgaltatas esetén — a karbantartési idészakra
elektromos forréviztarolot is kell tervezni. A forrdviztérolot a személyzeti WC-ben kell elhelyezni. Ez esetben
a személyzeti WC alapteriletét névelni kell.
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A zérkaban 1 db hideg-melegvizes mosdot kell felszerelni, és 1 db 10 cm vastag valaszfallal levalasztott, mesterséges
szell6zéssel ellatott WC helyiséget kell kialakitani.

A héfokszabalyozos keverdszelep csak zarhatd, lehetéség szerint falba siillyesztett szekrényben helyezhetd el.

A csatorna, a hideg viz és a kevert meleg viz vezetékeit falba kell siillyeszteni.

A vizes berendezési targyak szerelvényeinek tartozékait ugy kell kialakitani, hogy csak szerszdm hasznadlataval
legyenek bonthatok.

A vizvezetékrendszer barmely okbdl torténé megbontdsa kizardlag a kozegészségugyi-jarvanyiigyi el6irasok
betartdsaval végezhetd.

Lengé&karos csaptelep (orvosi vizsgalét kivéve), valamint mosdbéhoz, mosogatéhoz zarédugd és lanc nem szerelhetd.

A vandalbiztos mosddknak falra szerelhetéknek és tartékonzol nélkili kiviteltieknek kell lennitk.

A harommedencés mosogatot zartszelvényd, rogzitett labakon all6 kivitelben, két kevert melegviz- és egy hidegviz-
csatlakozassal, kifolydszelepekkel kell kialakitani. A kevert meleg viz hémérséklete legfeljebb 45 °C-os lehet.

A zuhanyozdét nyomoégombos hideg-kevert meleg vizes szeleppel kell ellatni.

AWC tl6kének és a WC csészének vandalbiztosnak, a WC csészének mélyoblités kivitellinek kell lennie.
A WC oblitésére csak falhoronyba szerelt 6blit6 szelep alkalmazhaté.

A padlésszefolyd fedelének kiemelését 1 kN huzoer6t elvisel rogzitéssel kell megakadalyozni.

A zérkaegység mosdoé-zuhanyozdjaban az alabbi mennyiségli berendezési targyakkal kell ellatni:

a) 2 db zuhanyallas;

b) 2 db mosdé;

<) 1dbWC.

10. Szell6zés

A huzamos emberi tartézkodasra szolgalé helyiségekben kizérélag természetes szell6zést kell biztositani a belsé
falsikra beépitett ablakok nyitasaval.

Csak kozvetlen természetes szell6zéssel tervezhetdk:
a) befogadé helyiség;
b) fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) iroda;

<) fogdadri iroda;

d) orvosi vizsgalé;

e) kihallgato;

f) zarkak;

g) ideiglenes 6rzésre kialakitott helyiség;

h) mosdd-zuhanyozo (és megfelel6 hatékonysagu paramentesitésrol kell gondoskodni);
tobbfunkcios helyiség;
szabad levegdn tartézkodas céljara szolgéld belsé udvar.

[ —
= =

Az egyéb helyiségekben - kozvetlen természetes szell6zés hidnyaban — a természetes szell6zés hatdsfokaval
egyenértékl mesterséges, gépi szell6zést kell tervezni.
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Ha a szell6z6gépek géphdz épitését teszik sziikségessé, azt a zdrkaegységen kivil kell elhelyezni. A gépek
tdvmukodtetd kapcsoloit és ellendrzé lampdit — felirati tdblakkal elldtva — a fogdadri iroddban kell elhelyezni.

Légcsatornak csak a folyosén, 240 cm magassag felett szerelheték. A ledgazasoknak a helyiségek belsé falsikjan kell
végzdédni, védohaldval ellatva. A védéhaldt 2 mm atmérdji és 20 mm lyukbdségli acéldrétfonatbdl, a széleken és
a merevité borddkon hegesztéssel rogzitett kivitelben kell elhelyezni.

V. FEJEZET
A FOGDA EPULETVILLAMOSSAGI KOVETELMENYEI

A hdlézati elektromos energidt (vilagitds, éplletgépészeti, Orzésvédelmi és jelz6berendezések) az épilet
fékapcsoldjatol kulon févezetékkel megépitett haldzatrdl kell ellatni. Az eloszté berendezést megfelel
elektromdgneses szigetelés mellett a fogdaparancsnoki iroddban kell elhelyezni. A tlzvédelmi fékapcsoldt
a fogdaparancsnoki irodaban kell elhelyezni.

Hélézati dramkimaradds esetén sziinetmentes dramellatast kell biztositani a tartalékvildgitasi és az 6rzésvédelmi
berendezések, valamint a menekiilési Utvonalak megjel6lésére szolgalo iranyfények Gizemeltetéséhez, ami biztositja
az Orszégos Tlzvédelmi Szabalyzatban meghatérozott kdvetelményeket.

Az elektromos vezetékeket 240 cm padlészint feletti magassagig falba sillyesztett védécsdbe, illetve szerszdmmal
bonthat6 csatlakozédobozba kell szerelni. Olyan helyiségben, ahol a fogvatartott feliigyelet nélkiil nem tartézkodik,
az elSirt magassdg felett — ha a beslillyesztést az épliletszerkezet nem teszi lehetévé — egyéb szabvanyos vezeték- és
kabelszerelési médot is lehet alkalmazni. Ha a fogvatartottak altal felligyelet nélkil hasznalt helyiségekben kétédoboz
elhelyezése sziikséges, azt a kotések elkészitése utan el kell vakolni. A kotédobozban a kotést csak szabvényos
vezeték-0sszekodtdkkel lehet elvégezni.

Csak t(iz- és vandalbiztos lampatest, illetve hozzaférhetdéség és mechanikai védelem szempontjabdl vele azonos, mas
tipusu vilagitotest alkalmazhaté azokban a helyiségekben, ahol a fogvatartottak felligyelet nélkl tartézkodnak.

Az egyes helyiségek altaldnos, mesterséges megvildgitasat halozati energiaelldtasrél az aldbbi értékekkel kell
biztositani:

a) folyoso: 200-300 lux;
b) bejarat el6tti tér: 150 lux;
C) zarka: 200 lux;
d) mosdo-zuhanyozo: 100-150 lux;
e) orvosi vizsgalo: 300-500 lux.

A 82. pontban felsorolt helyiségek altaldnos, mesterséges megvilagitasat tartalék energiaellatasrél 50 lux értékkel kell
biztositani.

A fogda teriletén helyi, mobil vildgitéberendezést vagy -eszkozt elhelyezni, alkalmazni tilos.

Kapcsoldk, nyomégombok csak a folyosdn, az ajtok kilincs feldli oldaldn 10 cm tévolsagra, 140 cm magassagra (tobb
mukodtetd szerelvény alkalmazasa esetén egymads alg, feliratozva) helyezhetdk el.

A bejarati ajto felett (kivilrél) 1 db, a 81. pontban meghatarozott tipusu lampatestet kell felszerelni, amelyet
a folyosérél kell mikodtetni.
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Elektromos csatlakozasok, csatlakozo aljzatok csak az aldbbi helyeken szerelhet6k fel a sziinetmentes hal6zatrdl

mukodék jelolésével:

a) fogdaparancsnoki, fogdadri iroddban: az iréasztal mellett 40 cm magassagban minimum 2 db, az elektronikus
riasztoberendezés jelz6kdzpontja mellett 140 cm magassagban 2 db;

b) orvosi vizsgaldban: a vizsgald asztal mellett 3 db;

c) kihallgaté helyiségben: 1 db, a rogzitett asztal melletti falsikon 2 db;

d) talalé-melegitékonyhaban: a f6z6zsamoly, hiitégép csatlakoztatasa rogzitett kdtéssel és 140 cm magassagban
elhelyezett MSZ 2364 szabvany el&irdsai szerint felszerelt kapcsoléval és ellendérzé lampdaval;

e) mosoé-széritdhelyiségben: a mosé-szaritogép csatlakoztatasa rogzitett kdtéssel.

VI. FEJEZET
AZ ORZESVEDELEM ES A TAVBESZELOVEL TORTENO ELLATAS TECHNIKAI KOVETELMENYEI

Az 6rzésbiztonsdgot, személyvédelmet veszélyeztetd események jelzésére:
a elektronikus riasztoberendezést;

)
b) tamadasjelz6 (fogdariaszto) rendszert;
)

n

zart lancu vide6 megfigyeld rendszert;

o

) 6rhivé és nyugtdzo rendszert;

) Orzésbiztonsagot fokozo6 egyéb technikai berendezést, felszerelést;
f) tavbeszélé ellatast

kell biztositani.

o

A riasztokozpontnak, a fali tamadasjelz6 rendszernek, az 6rhivo és nyugtazoé rendszernek, valamint a zart lancu vided
megfigyel6 rendszernek sziinetmentes energiaellatassal kell rendelkeznie.

11. Az elektronikus riasztoberendezés

Elektronikus riasztéberendezést valamennyi fogdanal ki kell épiteni.

Az elektronikus riasztéberendezés jelz6kdzpontjat a fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) vagy a fogdadri irodaba kell
telepiteni.

A fogda biztonsdgtechnikdjanak kezelésére olyan riasztokdzpontot kell  kiépiteni, amely képes
a kévetelményrendszerben szerepeltetett valamennyi alrendszer fogadasara, integralasara, eseménynaplo tarolasara
és abban torténd egyszerd, felhasznalobarat keresésre.

A kozpontnak rendelkeznie kell olyan grafikus (LED matrix) kijelz6vel, amelyen valamennyi esemény egyszer(ien
kovetheté. A kdzpontnak rendelkeznie kell elkiilonitett fény- és hangkijelzével, valamint intelligens kezeléi felulettel.

12. Tamaddsjelzé (fogdariaszto) rendszer
Fali nyomégombos tdmadasjelzd telepitése valamennyi fogdaban kételezé.

A teljes kisérési tvonalon piros szind, kdnnyen aktivélhaté fali nyomégombos tamadasjelzé gombokat kell felszerelni

elhelyezésre.

Fali nyomégombos tdmadasjelz6 gombot kell kiépiteni:
a) a bejaratnal;

b) a befogado helyiségben;

c) a kihallgatéban;
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d) az orvosi vizsgaloban;

e) a tobbfunkcids helyiségben;

f) a fogdadri irodéban;

g) a fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) irodaban;
h) az Ugyvédi beszélében;

=

a szabad levegdn tartézkodas céljara szolgald belsé udvar bejaratanal.

A tdmadas helyének és tényének villogé vords fénnyel és hangjelzéssel torténé kijelzését a tdmadés helyén és
az elektronikus riaszto-rendszeren is biztositani kell. A jelzés torlésének lehetéségét ugy kell megoldani, hogy a jelzést
annak keletkezési helyén csak specidlis eszkdzzel (pl. kulccsal) vagy a fogdatligyeleten elhelyezett kozpontban kod
megadasaval lehessen torolni.

Radids tdamadasjelz6 telepitése nem kotelezd.

13. A zdrt Idnct vided megfigyeld rendszer
Zart lancu vided megfigyel6 rendszert minden fogdaban ki kell épiteni.

A fogda Zzért lancu vided megfigyeld rendszerének konkrét mdszaki kdvetelményeit, telepitésének helyét
a fogvatartasért felelés az ORFK fogvatartast szakiranyitd szervének egyetértésével, a fogda helyi adottsdgainak
figyelembevételével hatdrozza meg.

Az ideiglenes &rzésre kialakitott helyiségeket és a szabad levegén tartdézkodas céljara szolgdlé belsé udvart
vandalbiztos kivitelt kamerdkkal ugy kell ellatni, hogy a kamerdk egymassal atellenes mennyezeti sarokba keriiljenek
annak érdekében, hogy holt tér nélkil egymds ald lassanak. Azokon a helyeken, ahol az &rizetesek kisérével
tartézkodnak, normal kivitell, nem vandaélbiztos kamera elhelyezése is elegendd.

14. Az 6rhivd és nyugtdzo rendszer

Orhivé és nyugtazé rendszer kiépitése minden fogda esetében kételezé.

Valamennyi zarka belsejében és a szabad levegdn tartézkodas céljara szolgéloé belsé udvaron kotelezé az ajté mellett
vandalbiztos 6rhivé gomb (gyengedramu miikddés 24 V) kialakitdsa, amelynek megnyomasa esetén a figyelemfelhivéd
lampa ad fényjelzést. A jelzések nyugtazasa a zarka és a szabad levegén tartdzkodas céljara szolgald belsé udvar el6tt,
a folyoson elhelyezett nem vandalbiztos gombbal torténik. Az &érhivé és nyugtdzd rendszert nem koételezé
a riasztékodzponthoz integralni.

15. Orzésbiztonsdgot fokozé eqgyéb technikai berendezés, felszerelés

Nem vagy ritkdn hasznalt nyildsok védelme érdekében egyszer haszndlatos plomba is alkalmazhato.

16. A tdvbeszélé

A fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) iroda részére tavbeszél6t kell biztositani. A fogdadri iroddban csak olyan
tavbeszél6t lehet hasznalni, amelynél nem kapcsolhatd kiils6 varosi hivas kezdeményezésére és fogadasara alkalmas
telefonvonal.

A fogvatartottak telefondlasanak biztositdsa érdekében egy darab telefonkartydval mikods, vezetékes, kozcélu
tavkozlési szolgaltatohoz csatlakozé telefonkésziiléket kell falra szerelt kivitelben, zarhatd szekrényben felszerelni
a tobbfunkcios helyiségben. A telefonkésziilékhez egy ellendrzé telefont (telefonkagyld) is be kell izemelni.
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A fogdaobjektum teriiletén a fogvatartottak kisérésekor hasznalt felvoné berendezés fiilkéjében az 6rparancsnok felé
személyhivé kapcsolatot vagy tdmadasjelzé gombot kell kiépiteni. A kdbelezést a felvoné vezérlékébelében kell
megvaldsitani.

VII. FEJEZET
BERENDEZESEK

A fogdéban a fogvatartottak részére az alabbiakban felsorolt egyedi berendezési targyakat kell elhelyezni:

a) rogzitett nyitott tarold szekrény: a zarkdn kivil a kozleked&térben jol szelléztethetd, beépitett rekeszes
(személyenként 20x25 cm-es alapterileti és 30 cm magassagu rekeszek) szekrény, amely a tisztalkodd
eszkdzok tarolasara szolgal;

b) rogzitett nyitott tarold polc: a zarkdban a fogvatartott maganal tarthaté személyes targyai elhelyezésére
szolgald, fémbdl, lekerekitett sarkokkal késziilt tarolé polc (100x80x25cm méretd), amelynek a belsé teriilete
vizszintesen legaldbb 3 részre, fliggblegesen két részre van felosztva. A polc hatoldalan minimum 4 ponton,
fém dibellel a falhoz kell régziteni oly médon, hogy a csavarok ne legyenek oldhatdak (csavarfejhegesztéssel);

<) rogzitett fekhely: 90x200 cm méretd vizszintes fellletd, szogacél (zartszelvény) vazra egyenként oldhatatlan
kotéssel rogzitve, legaldbb 36 mm vastag, csomdémentes, gyalult, lakkozott, hézagmentesen egymas mellé
illesztett keményfabdl vagy ennek megfelelé szilardsagu mas anyagbdl kell késziteni. A fekhelyeket egymastdl
minimum 60 cm, az ajtétél 80 cm tavolsagra, a talajszinttél 45 cm magasséagra kell beépiteni;

d) rogzitett asztal: 80x80x75 cm méret(, a c) alpont szerinti anyagokbol. A rogzitett asztalt lehetdség szerint
a rogzitett fekhely végénél kell elhelyezni tigy, hogy a fekhelyen Ulve hasznalhaté legyen az asztal;

e) rogzitett Gléke: 40x40x45 cm méretd, a c) alpont szerinti anyagokbdl.

A beépitést, a rogzitést a fodémszerkezetbe (padldba), a helyiség faldba befalazd karmokkal vagy rogzités céljara
alkalmas mas szerkezettel gy kell megoldani, hogy az rogzitési pontonként legaldbb 1 kN, fekpadoknal 2 kN huzé- és
oldalirdnyu erét kilazulas nélkiil elbirjon. A régzitéseket a padléfiitésre tekintettel kell tervezni.

VIII. FEJEZET
EGYEB KOVETELMENYEK

A fogvatartottak altal mikodtetett villamos berendezések 24 V fesziltségrél Gzemelnek. Egyéb helyiségekben
halozati (230 V) fesziltségrdl, védévezetbvel ellatott, érintésvédelmi szempontbdl kifogastalan berendezéseket,
dugaszoldaljzatokat, kapcsoldszekrényeket, vilagitaskapcsolokat, helyiség- és belsotérfigyelé kamerakat,
szlinetmentes tapegységrél mikodtetett képernyds munkahelyeket kell [étesiteni.

A személyzeti helyiségekben és az orvosi vizsgéléban a hideg-melegvizes kézmosé csapok mellett falra szerelt
kézfert6tlenits- és papirtdrl6-adagolét kell felszerelni.

Valamennyi helyiségben - kivéve a szabad levegén tartézkodas céljara szolgald helyiség (belsé udvar) - sériilés
okozasara nem alkalmas fedeles szeméttarolé edényt kell elhelyezni.

Azokban a helyiségekben, ahol a dohdnyzas engedélyezett, a fogvatartottak részére falra rogzitett, billenés, élmentes,
fémbdl készlilt, 6rzésbiztonsagi szempontbdl megfelel6 hamutartét kell biztositani.

A huzamos tartézkodds céljara szolgald helyiségek falazatanak, berendezési targyainak szindinamikai szempontbdl
- figyelembe véve a pszichés tényezéket — harmonizalniuk kell, a fellleteknek kaprazatmentes kornyezetet kell
biztositaniuk.

A télalé-melegitékonyhdak esetében élelmiszer-minéségbiztositdsi rendszert kell kiépiteni és miikodtetni.

A fogdadérok részére lehetbleg fogda kdzelében fekete-fehér rendszer( 61t6z6t kell kialakitani.
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A tervezés, a |étesités és a kivitelezés szakaszaban az ORFK épitési szakterllete biztositja az ORFK munkavédelmi,
kdzegészségligyi szakhatésagok bevondsat.

Epités, atalakitas esetén vazlattervet kell késziteni.

Az ORFK épitési szakteriilete intézkedik arrél, hogy az elkésziilt terveket (vazlattervet, épitési engedélyezési tervet,
kiviteli tervet) az ORFK kozrendvédelmi, blnigyi, valamint kézegészségligyi és munkabiztonsagi szakteriletei
fellilvizsgdljak és jovahagyjak.

A kivitelezés csak jovahagyott tervek alapjan kezdheté meg.

A tervezés, épités sordn felmerdlt vitds kérdések esetében az ORFK kozrendvédelmi, blintgyi, épitési, valamint
kdzegészségligyi és munkabiztonsdgi szakterileteinek vezet6i kdzdsen dontenek.

A beépitett, a rogzitett és a mobil butorokat — a berendezési terv alapjan - egymastdl elkiilonitetten kell
a tervdokumentéciéban felsorolni és a kdltségeiket megallapitani.

A miszaki atadas-atvételi és haszndlatbavételi eljardsra a jovdhagyod szervek (ORFK kozrendvédelmi, blnlgyi,
valamint kdzegészségligyi és munkabiztonsagi szakteriilet) meghivdasara az ORFK épitési szakterilet intézkedik.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd tizenotddik napon 1ép hatélyba.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany



1. melléklet a 14/2015. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

megnevezése: BEFOGADO HELYISEG

alapteriilete: 6 m?

HELYISEGKONYV

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett Glépad 2 db fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa ,C"biztonsagi biztonsagi régzitett asztal  1db altaldnos vilagitas 300 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga fé tartalék vilagitas 50 lux | 2
« | szarny anyaga o« g vildgitotestek: vandalbiztos
o yitds ~:'9> S | (szakaszolhat6 kapcsolas)
S | zérszerkezet E EGYEB IGENY: | modja természetes
wv piE)
< | Uvegezés = B
— N =
< | vedsracs 9 o
= | EGYEB IGENY: = o | erdséramu db| ¥
. . PP . o) — .
biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal 5 BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
rendelkezé nyildszaro alkalmasséag kritériumat E: vandalbiztos ivékut
az ORFK szakemberek allapitjak meg E
¢}
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat tarol6 szekrény, blzelzaréval és véddraccsal elldtott
<5(' EGYEB IGENY: fedeles szeméttarolo padléosszefolyd
& greslap
anyaga festett
2 felliletképzés
= | EGYEB IGENY:
2,1 méterig moshaté greslap keskeny fugaval
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megnevezése: FOGDAPARANCSNOKI IRODA

alapteriilete: 12 m?

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 300 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga fé’ tartalék vilagitas 50 lux |2
szarny anyaga g vildgitotestek:
nyités §'
N4 [a' . .
‘O | zérszerkezet e EGYEB IGENY: - modja természetes
[a's \ 9
< | Uvegezés 2 N
N = Q
» | védoracs i O
< S E N
= | EGYEB IGENY: ¥ erésaramu db | »
> . . PO . O
= | biztonsagi: a megfeleléség igazolassal &
rendelkezé nyilaszaré alkalmassag kritériumat S BERENDEZESITARGYAK, SZERELVENYEK:
az ORFK szakemberek allapitjak meg (E mosdo,
< hideg-melegvizes kézmosé csap
T/8: szabad bevilagité ablakfellilet, g biztonsagi szifonnal
ablak rovarhaloval elldtva Y
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat szamitégépasztal,
— .
D | EGYEB IGENY: szék,
% | hegesztett PVC vagy 6ntstt mligyanta zarhatd szekrény,
lemezszekrény,
fedeles szeméttarold,
anyaga festett
- . folyékonyszappan-adagolo,
felliletképzés i a .
4 - - papirtérl6-adagold
X | EGYEB IGENY:
mosdénal 1,5 méterig moshaté
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megnevezése: FOGDAORI IRODA

alapteriilete: 12 m?

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 300 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux g EGYEB IGENY:
tok anyaga \é’ tartalék vilagités 50 lux |2
szarny anyaga \g vildgitotestek:
—
é nyités é S ’ ’
z zarszerkezet 2 EGYEB IGENY: - modja természetes
N | tivegezés E "'g
<< | védéracs E E
> | EGYEBIGENY: S erdsaramu db | O
biztonsagi: a megfeleléség igazolassal X — i
rendelkezé nyildszaro alkalmasséag kritériumat 5 BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
az ORFK szakemberek allapitjak meg =z
z
T/8: szabad bevilagité ablakfellilet, ]
ablak rovarhaloval ellatva
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
9 labazat as%tal,
D | EGYEBIGENY: szék,
% | hegesztett PVC vagy 6ntdtt miigyanta zarhat6 szekrény,
fedeles szeméttarolo
anyaga festett
felliletképzés
E EGYEB IGENY:

14744
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megnevezése: KIHALLGATO

alapteriilete: 12 m?

EGYEB IGENY:

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett asztal 1db fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa ,B"biztonsagi | biztonsagi régzitett Uléke  1db altalanos vilagitas 300 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux @ EGYEB IGENY:
tok anyaga é tartalék vilagitas 50 lux | 2
szarny anyaga g vildgitotestek: vandalbiztos
x~ | nyitds o §'
O . O . . 1. .
o | zarszerkezet 5 EGYEB IGENY: - modja természetes
<L . L o Q|
N Uvegezés E =§
< | véd6racs E i
— ” - N N
S | EGYEBIGENY: 3 erésaramu db | »
Z | biztonsagi: a megfeleléség igazolassal rendelkezé « « — -
nyildszaré alkalmassag kritériumat az ORFK ,Q, BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
. s o
szakemberek allapitjak meg =
—
£
v
O
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat szék  1db
-
9( EGYEB IGENY:
[a W . . o
hegesztett PVC vagy ontott mlgyanta
anyaga festett
— | felliletképzés
£
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megnevezése: IDEIGLENES ORZESRE KIALAKITOTT HELYISEG

alapteriilete: 10 m?

2,1 méterig moshato greslap keskeny fugaval,
peremszegéllyel

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett Glépad 1db fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa 70%70 cm biztonsagi (40x200x45 cm Ul6 altalanos vilagitas 200 lux igény télen
raccsal ellatott méret(i)
biztonsagi N
mérete 100/210 T/8 }é’ éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux *5 EGYEB IGENY:
tok anyaga fém fém régzitett asztal 1db g tartalék vilagitas 50 lux padlofiités
szarny anyaga fém fém (50x80x75 cm méret() = | vilagitétestek: tiiz- és vandalbiztos
é nyitas jobb/bal buktathaté § (szakaszolhat6 kapcsolas)
\: zérszerkezet biztonsagi tolézar 2 régzitett Gléke 1db EGYEB IGENY: o | Modja természetes
o ivegezés nincs biztonsagi E (40x40x45 cm méreti) érintésvédelmi szempontbol védévezetbvel g
; védéracs nincs nincs E A berendezések vizszintes ellatott er6saramdu Srhivo: 24V é
; EGYEB IGENY: Q | feliletl, sz6gacél (zartszelvény) v
biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal vazra egyenként oldhatatlan BERENDEZESI TARGYAK,
rendelkezd nyilaszaro alkalmasséag kritériumat kotéssel rogzitve, legaldbb 3 SZERELVENYEK:
az ORFK szakemberek allapitjak meg 36 mm vastag, csomomentes, |
gyalult, lakkozott keményfabdl ;
kozvetlen, természetes megyvilagitasra vagy ennek megfeleld =
szolgdld szabad bevilagité felulet szilardsagu mas anyagbol )
és a helyiség alapteriiletének aranya késziilnek
minimalisan 1/8
burkolat EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
S | l4bazat nincs a berendezési targyak rogzitési blzelzéréval és véddraccsal elldtott
% EGYEB IGENY: pontjainak legalabb 1 kN huzé- és padl6dsszefolyd
cstiszasmentes greslap vagy ontstt migyanta | Oldaliranyu erét kilazulas nelkal el
anyaga festett kell birni
fellletképzés | hidegburkolat és festett
E EGYEB IGENY:

oSt
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megnevezése: LETETI HELYISEG (CSOMAGTAROLO)

alapterilete: 0,3 m%/f6

1,5 méterig moshato greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémeérsékleti 16 °C
tipusa nomal+racsos | biztonsagi altalanos vilagitas 100 lux igény télen
mérete 100/210 T/10 éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga E tartalék vilagitas 50 lux |2
| Szérny anyaga o \% vildgitotestek: normal
‘O | nyités e >
o ) - »
ﬁ zarszerkezet |°_° EGYEB IGENY: o | modja természetes
\2 lvegezés E UBIJ vagy mesterséges
- iz N -
— | véddbracs b} =
> . , Q N
Z | EGYEB IGENY: o« o erésaramu db | ©
biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal ,QI — -
PPN . s o BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
rendelkezé nyildszaré alkalmasség kritériumat <
az ORFK szakemberek éllapitjak meg é
&
O
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
O | labazat DS-polc,
é(l EGYEB'GENY térolc’)szekrény
= greslap
anyaga festett
felliletképzés
—
< | EGYEBIGENY:
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megnevezése: ORVOSI VIZSGALO

alapteriilete: 10 m?

2,1 méterig moshaté greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett vizsgéloagy, feszlltség 230 V hémérsékleti 23-24°C

tipusa ,B”biztonsagi | biztonsagi régzitett Uldke, altalanos vilagitas 300 lux igény télen

mérete 100/210 T/8 falra rogzitett fogas éjszakai vilagitas (nyomoégombrol) lux g EGYEB IGENY:

tok anyaga g tartalék vilagitas 50 lux |2

szarny anyaga 5:9: vildgitotestek: vandalbiztos
« | nyitads o §' (szakaszolhato kapcsolds)
"2 zérszerkezet g EGYEB IGENY: modja természetes
'S | tvegezés 2 &
nil o O
< | védéracs = =
. . . N |
= | EGYEBIGENY: 8 erésaramu db | N
Z | biztonsagi: a megfeleléség igazolassal o« o

rendelkezo nyilaszaré alkalmassag I BERENDEZES| TARGYAK, SZERELVENYEK:

kritériumat az ORFK szakemberek allapitjak 24( mosds,

meg E hideg-melegvizes lengékaros kézmoséd

& csap

T/8: szabad bevilagité ablakfellilet,

ablak rovarhdloval ellatva

burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:

labazat irdasztal, hdtészekrény, blizelzaréval és véddraccsal ellatott
Q EGYEB IGENY: szék, germicidlampa, padlédsszefolyd
% greslap zarhato gydgyszertarold szekrény, | vizsgaldlampa,

fedeles szeméttarolo, riasztasi lehet&ség a vizsgaldasztal mellett
folyékonyszappan-adagolo,
anyaga festett kézfertétlenité-adagolo,
- — papirtorl6-adagold

feltletképzés
—
< | EGYEB IGENY:

149474
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megnevezése: WC FOGDAOROK RESZERE

alapteriilete: WC 1,1 m? el6tér 1 m?

2,1 méterig moshato greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK feszlltség 230 V hémérsékleti 18-20°C
tipus (elétérben) normal altalanos vilagitas 150 lux igény télen
mérete 75/210 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux g EGYEB IGENY:
E tartalék vilagitas 50 lux |2
tipus (WC-ben) normal biztonsagi 2 | vilagitotestek: vandalbiztos
—
« | Mérete 75/210 T/10 o« s
‘8 g EGYEB IGENY: . modja természetes v.
< [=a) T 4
D‘, E =§ mesterséges
S IS . =
T | EGYEBIGENY: 9 erésaramu do | ¥
Z | biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal rendelkez6 | & o
nyilaszaro alkalmassag kritériuméat az ORFK 9 BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
szakemberek éllapitjak meg e WC,
g mosdé,
9 hideg-melegvizes kézmosé csap
biztonsagi szifonnal
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
labazat fedeles szeméttarolo, padldosszefolyd az el6térben
{5'3 EGYEB IGENY: folyékonyszappan-adagolo,
< | greslap kézfertétlenité-adagolo,
papirtorl6-adagold
anyaga festett
felliletképzés
E EGYEB IGENY:

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs '9¢ IN9 '510T

139474



megnevezése: TAKARITOSZER-KAMRA

alapteriilete: 2 m?

2,1 méterig moshato greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal altalanos vilagitas 150 lux igény télen
mérete 75/210 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga \g tartalék vilagitas 50 lux | 2
x| szarny anyaga o g vildgitotestek: normal
‘O s O —
o | nyitas 5 s
< [~a) P 2
N | zérszerkezet = EGYEB IGENY: madja mesterséges
(%] (2]
<C | Uvegezés = N
— N O
> | védbracs :8 =
= — & PP N
EGYEB IGENY: w« | er6saramu db | v
8
= BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
|
= falikut
[Vp]
O
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
labazat DS-polc, blizelzaréval és védbraccsal ellatott
2 | EGYEB IGENY: zérhat6 szekrény padl6osszefolyo
| greslap
anyaga festett
felliletképzés
-
< | EGYEB IGENY:

14544

* Q0l]S31Y¥YT SOTVLIVAIH

wezs '9g IN9 '510C



megnevezése: TOBBFUNKCIOS HELYISEG

alapteriilete: 12 m?

EGYEB IGENY:

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitettasztal 1db fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa ,B"biztonsagi | biztonsagi régzitett Gléke  1db altalanos vilagités 300 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga E tartalék vilagitas 50 lux |2
szarny anyaga \5_9: vilagitotestek: vandalbiztos
é nyitas & S
2 | zarszerkezet "‘é EGYEB IGENY: madja természetes
™ | livegezés E @
:; védoracs E =§
> | EGYEB IGENY: :§ er6sdrama db | @
biztonsagi: a megfeleléség igazolassal é v
rendelkezé nyilaszaré alkalmassag kritériumat §
az ORFK szakemberek dllapitjak meg é BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
8
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
9 labazat nyilvénos fali telefonkésziilék
2 | EGYEBIGENY:
~ hegesztett PVC vagy ontott mlgyanta
anyaga festett
2 fellletképzés
b
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megnevezése: UGYVEDI BESZELO (ligyvédi rész)

alapteriilete: 3 m?

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 21°C
tipusa normédl | biztonségi altalanos vilagitas 200 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga fé’ tartalék vilagitas 50 lux | @
szarny anyaga \g vilagitotestek: normal
o | nyitas § S
< | zarszerkezet 2 EGYEB IGENY: ., | modja természetes
™ | tivegezés E g
'S | védérécs E E
> | EGYEB IGENY: 3 erdsaram db | O
biztonsagi: a megfelelség igazolassal C:g — - .
rendelkezé nyilaszaré alkalmassag ('\D‘ BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
kritériumat az ORFK szakemberek é
allapitjak meg g
O
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
labazat konyokls,
2 | EGVEBIGENY: szék
£ | greslap
anyaga festett
fellletképzés
T | EGYEBIGENY:

95
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megnevezése: UGYVEDI BESZELO (fogvatartotti rész)

alapteriilete: 3 m?

EPITESZET

BERENDEZES

EPULETVILLAMOSSAG

EPULETGEPESZET

NYILASZAROK

AJTO

ABLAK

tipusa

,B" biztonsagi

biztonsagi

mérete

100/210

T/8

tok anyaga

szarny anyaga

nyitds

zarszerkezet

lvegezés

védoracs

EGYEB IGENY:

biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal
rendelkezé nyildszaré alkalmasséag kritériumat
az ORFK szakemberek dllapitjak meg

ROGZITETT BUTOR

rogzitett Gléke

1db

VILAGITAS

fesziiltség

230 V

altalanos vilagitas

200 lux

hémérsékleti 21°C

igény télen

éjszakai vilagitas (nyomdgombrol)

lux

tartalék vilagitas

50 lux

FUTES

vildgitotestek: vandalbiztos

EGYEB IGENY:

EGYEB IGENY:

CSATLAKOZOK

erésaramu

db

SZELLOZES

modja természetes

BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:

PADLO

burkolat

hideg

ldbazat

EGYEB IGENY:
greslap

FAL

anyaga

festett

felliletképzés

EGYEB IGENY:

1,5 méterig moshato

EGYEB IGENY:
konyokl6

EGYEB IGENY:

EGYEB IGENY:
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megnevezése: WC FOGVATARTOTTAK RESZERE

alapteriilete: WC 1,1 m?, el6tér 1 m?

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti | 18-20°C
tipus (elétérben) | ,B” biztonsagi altalanos vilagitas 150 lux igény télen
mérete 75/210 éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux "|._|_’} EGYEB IGENY:
\g tartalék vilagitas 50 lux |2

tipus (WC-ben) iskola tipus biztonsagi g vildgitotestek: vandalbiztos

mérete 90/70 §'
x [a's . .
fe) © EGYEB IGENY: madja természetes v.
= 2 9 mesterséges
<C = —
— | EGYEB IGENY: N erésaramu db ﬁ
; biztonsagi: a megfelel6ség igazolassal Q

rendelkezé nyildszaré alkalmasséag kritériumat é —

az ORFK szakemberek dllapitjak meg B BERENDE,ZESI TARGYAK,

=z SZERELVENYEK:

E vandalbiztos WC,

] vandalbiztos mosdo,
hideg-melegvizes kézmosé csap
biztonsagi szifonnal

burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat fedeles szeméttarold, blizelzaréval és védbraccsal ellatott
<5(' EGYEB IGENY: folyékonyszappan-adagolé, padlédsszefolyd (el6térben)
o greslap papirtérl6-adagold
anyaga greslap teljes belmagassagig
felliletképzés
T | EGVEBIGENY:

85
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megnevezése: ZARKA

alapterilete: min. 7 m%/f6, 15 m*/f6; max. 3 f6

magassagig,

mosdo felett tiikorfényesre csiszolt acélbol

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett fekpad 1 db/fé, feszlltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa ,C"biztonsagi | biztonsagi régzitettasztal  1db, altalanos vilagités 200 lux igény télen
mérete 100/210 /8 rogzitett Gldke 1 db/f6 &jszakai vilagitas (nyomégombrdl) 50 lux | {3 | EGYEB IGENY:
tok anyaga (kivalthato az asztal fekpad £ | tartalék vilagitas 50 lux |
. végében torténd 'L:D Iaqitotestek dalbizt
szarny anyaga vilagitotestek: vandalbiztos
y ahyag elhelyezésével), < ( ?( hat6 k 159)
ita < | (szakaszolhat6 kapcsolas
é nyitas % régzitett tarolopolc  1db/f6 | = P
o | zarszerkezet 5 EGYEB IGENY: madja természetes
< o
N | (ivegezés = &
n 5 N
<C | védorécs E 9
= P N o
> | EGYEBIGENY: 3 erssaramu db | N
< | 1/8: szabad bevilagité ablakfelilet = o
O
§ BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
< vandalbiztos mosdo,
= . . . .
by hideg-melegvizes kézmosé csap
O . AT
biztonsagi szifonnal
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat fedeles szeméttarold,
O | EGYEB IGENY: hamutarts
~ hegesztett PVC vagy ontott miligyanta
anyaga festett
fellletképzés
» EGYEB IGENY:
X | mosdé mdgott és koriil greslap 2,1 méter
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megnevezése: WC HELYISEG (zérkaban és elkiildnitében)

alapterdlete:

fugdval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 18-20°C
tipusa lengé - altalanos vilagitas 150 lux igény télen
mérete 90/210 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux |._|_"J EGYEB IGENY:
szarny anyaga acél E tartalék vilagitas 50 lux | 2
nyitas kétszarnyu 5:9: vilagitotestek: vandalbiztos
S S 2
o 5 = . .
< Q@ EGYEB IGENY: modja
N = -
z = '-'84 elszivé kirt6d
= ¥ 3
> 5 5 QO L
Z | EGYEB IGENY: = o erésaramu do |
R
% BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
= vandalbiztos WC
&
O
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
Q ldbazat peremszél dtmenettel
2 | EGYEB IGENY:
& greslap
anyaga festett
fellletképzés
B EGYEB IGENY:
X | 2,1 méterig moshaté greslap szoritott

091
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megnevezése: ELKULONITO (1 személyes zarka WC helyiséggel és zuhanykabinnal)

alapteriilete: 10 m?

fugaval,

mosdé folott tikorfényesre csiszolt acélbol

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett fekpad 1db, fesziiltség 230 V hémérsékleti 21-23°C
tipusa ,C"biztonsagi |  biztonséagi régzitett asztal 1db, altalanos vilagitas 200 lux igény télen
mérete 100/210 /8 rogzitett tarolépolc 1 db &jszakai vilagitas (nyomégombrdl) 50 lux | {8 | EGYEBIGENY:
tok anyaga é tartalék vilagitas 50 lux | 2
szarny anyaga \2 vildgitotestek: vandalbiztos
>C<> nyitas % §' (szakaszolhaté kapcsolds)
i zérszerkezet é EGYEB IGENY: . modja természetes
™ | Gvegezés E N
< | védéracs S g
5 EGYEB IGENY: =§ erésdramu db |
T/8: szabad bevilagitd ablakfelllet é
N BERENDEZESI TARGYAK,
< SZERELVENYEK:
E vandalbiztos mosdé,
A hideg-melegvizes kézmosé csap
biztonsagi szifonnal
burkolat meleg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat fedeles szeméttarold zuhanykabin,
<5zl EGYEB IGENY: blzelzaréval és véddraccsal elldtott
® | hegesztett PVC vagy 6ntstt migyanta padlodsszefolyo
anyaga
felliletképzés
» EGYEB IGENY:
X | teljes magassagban moshaté greslap szoritott
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megnevezése: MOSDO-ZUHANYOZO

alapteriilete: 12-15 m?

2,1 méter magassagig moshaté greslap

szoritott fugaval,

mosdd folott tiikorfényesre csiszolt acélbol

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 23-24°C

tipusa ,B"biztonsagi | biztonsagi altalanos vilagitas 150 lux igény télen

mérete 100/210 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux g EGYEB IGENY:

tok anyaga \é’ tartalék vilagitas 50 lux | 2

szarny anyaga g vildgitotestek: vandalbiztos

tipus (WC-ben) iskola tipus §
~§ mérete 90/70 ?_5 EGYEB IGENY: ., | mddja természetes
\::‘ livegezés E HBIJ mesterséges kiegészitésként
2 védéracs E 3 paramentesités céljabol
— | EGYEBIGENY: N erésaramu db | &
S 3
= = « BERENDEZESI TARGYAK,

‘g SZERELVENYEK:

= zuhanyallas 2 db,

E vandalbiztos mosdo 2 db,

d} vandalbiztos WC 1db,
hideg-melegvizes kézmosé csap
biztonsagi szifonnal

burkolat hideg, cstiszasmentes EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
‘g labazat peremszél dtmenettel attetszé polykarbonat blizelzaréval és véddraccsal ellatott
< | EGYEB IGENY: zuhanyvalaszfal, padlédsszefolyd

oldalkapaszkodo,
anyaga festett szappantart,
- — falba rogzitett kis teherbirasu
fellletképzés
- - fogas

E EGYEB IGENY:

[4°1474
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megnevezése: TALALO-MELEGITOKONYHA

alapteriilete: 10 m?

2,1 méterig moshatd greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK falra rozitett polc, fesziiltség 230 V hémérsékleti 18-20°C
tipusa ,B”biztonsagi | biztonsagi régzitett asztalfelulet altalanos vilagitas 200 lux igény télen
mérete 100/210 T/8 (vago- és munkafelilet), éjszakai vilagitas (nyomoégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga falra rozitett fogas % tartalék vilagitas 50 lux | 2
szarny anyaga g vildgitotestek: vandalbiztos
N4 s o =
O | nyitas 9 S
\: zérszerkezet 2 EGYEB IGENY: wn | médja természetes
N[ . = IN
wn | Uvegezés o O
< [ = =
—1 | véddracs N m
— - - U] N
Z | EGYEBIGENY: 2 er8saramu db |V
1 . 4 S - .
ablak rovarhaléval ellatva el BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
e 3 medencés mosogatd+csepegtetd,
é hideg-melegvizes kézmosdé csap
5 biztonsagi szifonnal
burkolat hideg, cstiszasmentes EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat peremszél dtmenettel zart edénytarolé szekrény, elektromos zsamoly, blizelzaréval és véddraccsal elldtott
<5(' EGYEB IGENY: kenyértarolo szekrény, ételh(té 1db, padléosszefolyd
o folyékonyszappan-adagolo, ételmintas hiité 1db,
kézfertétlenité-adagolo, mikrohulldmu készilék 1 db
anyaga festett papirtérlé-adagold
felliletképzés
— | EGYEB IGENY:
<
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megnevezése: TISZTARUHA-RAKTAR

alapteriilete: 6 m?

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett DS-polcrendszer fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 100 lux igény télen
mérete 100/210 T/10 éjszakai vilagitas (nyomogombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga E tartalék vilagitas 50 lux |2
szarny anyaga 5:9: vilagitotestek:
X s o 4
O | hyitas |<__) S
[a= R . .
< | zarszerkezet 2 EGYEB IGENY: modja természetes
N —
wn | Uvegezés o 90
< = N
— | véddracs N 9
P g 5
= | EGYEBIGENY: & erésaramu db | &
wv
ablak rovarhaloval ellatva S
N
2
S BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
=
(%]
O
burkolat hideg, csiiszasmentes EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat peremszél dtmenettel tarolo szekrény
-
2 EGYEB IGENY:
[a W
anyaga festett
felliletképzés
= EGYEB IGENY:
=21 méterig moshaté greslap keskeny fugaval

145144
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megnevezése: MATRACTAROLO

alapterilete: 0,5 m%/f6

fugdval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK rogzitett DS-polcrendszer fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 100 lux igény télen
mérete 100/210 T/10 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga E tartalék vilagitas 50 lux | 2
| S7arny anyaga = 2 vildgitotestek:
O | nyités © =
o D - ,
‘E zarszerkezet lﬂ_ﬂ EGYEB IGENY: modja természetes
| Gvegezés o i
< g = :8
= | védéracs 5 =
> ” - l'e) o
Z | EGYEB IGENY: < erésaramu db | &}
x
O
N
ioé.: BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
—
=
(%]
O
burkolat hideg, csiiszasmentes EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat peremszél dtmenettel tarold szekrény (tiszta agyneminek),
<51:' EGYEB IGENY: matractdrold fardcsozat,
o zarhatd fémszekrény (veszélyes
készitmények)
anyaga festett
felliletképzés
» EGYEB IGENY:
X | 2,1 méterig moshaté greslap keskeny
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megnevezése: SZENNYESRUHA-RAKTAR

alapterilete: 0,5 m%/f6

2,1 méterig moshato greslap keskeny fugéval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 100 lux igény télen
mérete 100/210 T/10 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga \g tartalék vilagitas 50 lux |2
szarny anyaga g vildgitotestek: normal
. —
« | Nyitas o By
‘2 zéarszerkezet g EGYEB IGENY: modja természetes
<€ . , [aa) (V2]
N | Uvegezés E =
2 véddracs = g
= | EGYEB IGENY: o erésarami db | N
> fe) 2l
Z | ablak rovarhaléval ellatva 5
<
O , p -
) BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
<
=
<
(V2]
@)
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat DS-polc padl6dsszefolyd
)
2 | EGYEB IGENY:
& greslap
anyaga festett
fellletképzés
—
X | EGYEB IGENY:

99
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megnevezése: MOSO-SZARITO HELYISEG

alapteriilete: 2 m?

2,1 méterig moshatoé greslap keskeny fugaval

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 200 lux igény télen
mérete 100/210 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga g tartalék vilagitas 50 lux | 2
szarny anyaga g vildgitotestek: vandalbiztos
(4 " o =
o nyitas |9 s>
\°<C zérszerkezet 2 EGYEB IGENY: madja természetes
a livegezés E | vagy mesterséges
< | E N
= | védéracs N 9
- - - 9
> | EGYEBIGENY: el erésaramu db |
« wv
O
N
g
< BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
=3
[Ve]
O
burkolat hideg EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat mosoé-széritdgép (csatlakoztatdsa rogzitett kotéssel)
—
Q | EGYEBIGENY:
& greslap
anyaga festett
fellletképzés
—
X | EGYEB IGENY:
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megnevezése: HULLADEKTAROLO HELYISEG

alapteriilete: berendezési targyaktdl, szerelvényektdl fligg

EPITESZET BERENDEZES EPULETVILLAMOSSAG EPULETGEPESZET
AJTO ABLAK fesziiltség 230 V hémérsékleti 16 °C
tipusa normal biztonsagi altalanos vilagitas 100 lux igény télen
mérete 100/210 T/10 éjszakai vilagitas (nyomégombrol) lux E EGYEB IGENY:
tok anyaga \g tartalék vilagitas 50 lux | 2
szarny anyaga \g vilagitotestek:
x cez [a's —
O | nyitas o S
:{: zérszerkezet 2 EGYEB IGENY: madja természetes
E Uvegezés E E vagy mesterséges
— | védéracs 5 tg
Z | EGYEBIGENY: > er6sarama db | N
ablak rovarhaléval ellatva §
% BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:
E falikut Iégbeszivo biztonsagi
] csapteleppel
burkolat hideg, cstiszdsmentes EGYEB IGENY: EGYEB IGENY: EGYEB IGENY:
o | labazat peremszél dtmenettel elegend6 szamu mianyag kuka blzelzaréval és védbéraccsal ellatott
<5:' EGYEB IGENY: padlédsszefolyd
o
anyaga festett
felliletképzés
E EGYEB IGENY:
2,1 méterig moshato greslap keskeny fugaval

891
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megnevezése: SZABAD LEVEGON TARTOZKODAS CELJARA SZOLGALO BELSO UDVAR

alapterilete: 10 zarkanként 1 db 25 m?

EPITESZET

BERENDEZES

EPULETVILLAMOSSAG

EPULETGEPESZET

NYILASZAROK

AJTO

ABLAK

tipusa

,B” biztonsagi

mérete

100/210

tok anyaga

szarny anyaga

nyitas

zarszerkezet

lvegezés

véddracs

EGYEB IGENY:

biztonsagi racs a teljes felllet folott,

fedett a tetejének 1/3 része

ROGZITETT BUTOR

fesziiltség

230 V

altaldnos vilagitas

lux

hémérsékleti
igény télen

éjszakai vilagitas (nyomdgombrol)

lux

tartalék vilagitas

lux

vildgitotestek:

VILAGITAS

EGYEB IGENY:

FUTES

EGYEB IGENY:

erésaramu

CSATLAKOZOK

db

modja

SZELLOZES

BERENDEZESI TARGYAK, SZERELVENYEK:

PADLO

burkolat

hideg

labazat

EGYEB IGENY:
simitott beton

FAL

anyaga

rongalasbiztos

felliletképzés

EGYEB IGENY:
greslap

EGYEB IGENY:

EGYEB IGENY:

EGYEB IGENY:
blzelzaréval és véddraccsal ellatott
padléosszefolyd
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HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 36. szam

2. melléklet a 14/2015. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

befogadd egység:
a) befogadd helyiség
b) fogdaparancsnoki (6rparancsnoki) iroda
Q) fogdadri iroda
d) kihallgaté
e) ideiglenes 6rzésre kialakitott helyiség
f) letéti helyiség
9) orvosi vizsgald
h) személyzeti WC el6térrel
i) takaritészer-kamra
j) tobbfunkcios helyiség
(telefon, valldsgyakorlas)
k) tgyvédi beszélé
) WC helyiség fogvatartottak részére
zarkaegység:
a) zarkak
WC helyiséggel
(igény szerinti szdmban és féréhellyel)
b) elkilonité
(WC helyiséggel és zuhanykabinnal)
d) mosdd-zuhanyoz6
d) talalo-melegitékonyha
e) tisztaruha-raktar
f) matractarolé
g) szennyesruha-raktar
h) mosd-szaritd helyiség

6 m?
12m?
12m?
12m?
10 m?
0,3 m%/f6
10 m?
2m?
2m?
12m?

6 m?
2 m?

15 m3/f6
1-2m?

10 m?

12m?

10 m?

6 m?

0,5 m?/f6
0,5 m¥/f6
2m?

hulladéktarolé (kukatarold) helyiség (igény szerint)

szabad levegén tartozkodas céljara szolgéld belsé udvar (10 zérkanként 1 db 25 m?-es)

A fogdakban kotelezéen eldirt minimalis hely- és helyiségigénnyel kapcsolatos értékek
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Az orszagos renddrfékapitany 15/2015. (VII. 21.) ORFK utasitasa
a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol sz6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas médositasarol

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, a Renddrségrél sz6ld 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, a kdziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 59/2008.
(OT 31.) ORFK utasitds médositasa érdekében kiadom az alabbi utasitast:

1. A Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol sz6ld 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 2. pont
b) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
(A Szabdlyzat hatdlya kiterjed:)
,b) a megyei (févarosi) rendér-fékapitanysagokra, a Készenléti Renddrségre, a Repllétéri Renddr Igazgatdsagra,
aNemzetkozi Blinligyi Egyuttmikoddési Kozpontra, a Rend6rségi Oktatasi és Kiképz6 Kdzpontra és a Blnuigyi Szakértoi
és Kutatdintézetre (a tovabbiakban: terlleti szervek),”

2. Az Utasitas a kdvetkezd 18/A. ponttal egészil ki:
,18/A. Erkezteté pont: az iratképzd szerv azon szervezeti eleme, amely végzi a kbzponti érkeztets rendszertél érkezett
elektronikus kiildeményekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat.”

3. Az Utasitds a kovetkezé 29/A. ponttal egészil ki:
,29/A. Iratcsomag: olyan irategytittes, amelynek tdomege nehezebb, mint egy kilogramm?”

4. Az Utasitas a kovetkez 58/A. ponttal egésziil ki:
,58/A. NOVA SZEUSZ kiildési mdd: a Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer
olyan szolgaltatasa, amely hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését”

5. Az Utasitas a kdvetkez6 59/A. ponttal egészil ki:
,59/A. Posta SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta olyan szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgéltatasa, amely
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) 38/H. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint késziilt, hiteles elektronikus
kildemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja."

6. Az Utasitas 86. pontja a kovetkez6 k) alponttal egészil ki:
(A gazdasdgi szerv vezetdje a szakmai irdnyitdst elldtd személyek bevondsdval kételes gondoskodni:)
k) a tévesen érkezett olyan elektronikus kiildemények elektronikus rendszerb&l torténd torlésérdl, amelyek cimzettje
nem allapithatéd meg, vagy a cimzett nem a Korm. rendelet 1. mellékletének hatélya ala tartozik, és a torlésrdl irdsban
tajékoztattak.”

7. Az Utasitas 90. pontjanak bevezet6 szévegrésze helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,90. Az iratképzd szerv tigykezelési csoportja/kijeldlt lgykezel6i/érkeztetd pontja végzi:”

8. Az Utasitas 91/A. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,91/A. Nem kell a papiralapu iratot elektronikus irattd alakitani:
a) acimzettiratképzd szervvezetdjének vagy szervezeti eleme vezetdjénekilyeniranyd dontése eseténaziratcsomagot;
b) olyan kildemények iratait, melyek digitalizaldsanak mdszaki feltételei nem biztositottak (igy kiilondsen az A3-nal
nagyobb méretl iratok, tervrajzok, miiszaki dokumentacid, spiralozott iratok, 6sszeflizétt iratok);
c) a hatésdg altal kordbban kiadott és visszavondsra kerllt dontések iratait (eredeti engedélyek, hatdsagi
bizonyitvanyok visszakildésének iratai), valamint
d) a biztonsagi okmanyon kiadmdanyozott dontéseket.”
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10.

11.

12.

13.

14.

. Az Utasitds 93. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,93.Az ligyintézék készitik a fogalmazvanyt, tesznek javaslatot azirattari tételszdmra, rogzitik a vezetdi tdjékoztatdshoz,
valamint az expedialdshoz és az iratkezeléshez sziikséges adatokat.”

Az Utasitas 120. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,120. Téves cimzés esetén a Korm. rendelet 2. mellékletének hatdlya ala tartozé papiralapu kiildeményt

a) amennyiben a cimzett az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerv, akkor Allami Futérszolgalattal;
b) amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat rendszerébe, a Magyar Posta Gtjan
tovabb kell kiildeni a cimzett részére.”

Az Utasitas a kdvetkezé 120/A.-120/B. ponttal egészil ki:

,120/A. Téves elektronikus kildeményt tovabb kell kiildeni a cimzett részére, és a tovabbitas tényérdl az érkeztetd
rendszert értesiteni kell (7. melléklet: érkeztet6 rendszer értesitéminta).

120/B. Amennyiben a cimzett nem allapithaté meg, vagy az nem a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szerv,
azérkeztetérendszerterrélatényrélhaladéktalanul tdjékoztatnikell (8. melléklet: érkeztetd rendszer tdjékoztatéminta),
tovabbd az elektronikus kildemény rendszerbél torténé torlésérdl a Robotzsaru integralt tigyvitel, igyfeldolgozo és
elektronikus iratkezel6 rendszer fejlesztéséért felel6s vezetdjét irdsban tajékoztatni kell”

Az Utasitas 185. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,185.Iratokat kiadményként csak a szervezeti és mlikodési szabalyzatban, igyrendben meghatérozott, kiadméanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ald. Iratot kiadmdanyként csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mind&siil kiadmanynak
az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrél szolé elektronikus tajékoztatas, valamint
az Nemzetkozi Blinlgyi Egyuttmiikodési Kozpont feladat- és hataskorébe tartozo, a nemzetkdzi blindgyi
egylttmakodés sordn készitett, joghatds kivaltasara nem alkalmas elektronikus irat. A kézbesités maodjardl
(pl. tértivevényes, ajanlott kiildemény, elektronikus kildési méd) a kiadmanyozas soran kell donteni.”

Az Utasitas 194.-195. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,194. A kiadmanyozott iratot:

a) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerhez nem csatlakozott cimzettek esetében a cimzett szerv vagy
személy adatainak megadéasaval, az elektronikus iratkezel® rendszer Posta SZEUSZ kiildési méddal;

b) az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszerhez csatlakozott cimzettek esetén a cimzett szerv azonositéjanak
megadasaval, az elektronikus iratkezel rendszer NOVA SZEUSZ kiildési méddal;

¢) amennyiben a kiildemény terjedelme vagy annak tartalma nem teszi lehet6vé a Posta SZEUSZ vagy a NOVA SZEUSZ
kiildési méddal térténd tovéabbitast, az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szervek esetében Allami
Futarszolgalattal, amennyiben a cimzett szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgélat rendszerébe, a Magyar
Posta Utjan - azonos cimzetteknek sz6l6 iratokat lehetbleg egy boritékban elhelyezve, a boritékon valamennyi irat
iktatoszamat feltiintetve —, illetve

d) kullén kézbesitével

kell tovabbitani.

195. Az Allami Futarszolgalat rendszerébe bekapcsolt szerveknek, valamint a kiilén kézbesitével kiildott killdemény
boritékjanak (csomag) cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a kulldd szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

c) a cimzett megnevezését és cimét;

d) az iratkezelési utasitasokat.”

Az Utasitas 195/A. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,195/A. A Magyar Posta Utjan kildott kiildemény boritékjanak (csomag) cimoldalén fel kell tiintetni:

a) a kulldé szerv megnevezését;

b) az irat(ok) iktatoszamat;

C) a cimzett megnevezését és cimét;

d) az ajanlott (R), az elsébbségi (E), az ajanlott+els6bbségi (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkilonboztetett
postai roviditéseket.”
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15.

16.

17.

18.

19.

Az Utasitas 200. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,200. Az expedidlas adatainak felvételét az ligyintézé végzi. Ennek sordn megadja:

a) a kiildemény elkiildésének maédjat;

b) a cimzett szerv(ek), személy(ek) nevét, cimadatait;

¢) az ajanlott (R), az elsébbségi (E), az ajanlott+elsébbségi (R+E), valamint a tértivevényes (Tv) megkilonboztetett
postai roviditéseket.”

Az Utasitas 202.-203. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,202. Az expediélas a Magyar Posta utjan, valamint az Allami Futéarszolgalattal tovabbitandé kiildemény esetében
a segédhivatalokban, a Posta SZEUSZ, valamint a NOVA SZEUSZ kiildési méddal tovabbitott elektronikus killdemény
esetében a készitd szervezeti elemeknél torténik.

203. A Magyar Posta utjan tovabbitandé kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani. A postai
kildemények ajanlott, elsébbségi, tértivevényes, jelzés nélkili (sima) kiildeményként kerlilnek elkiildésre. Tértivevény
esetén ki kell tolteni a tértivevény nyomtatvanyt, amelyre a kiildeni kivant kiildemény iktatészamat, illetve a joghatast
kivalto irat iktatoszamat is ra kell vezetni.”

Az Utasitas 271. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,271. Kulsé szervnek, személynek, valamint a belsé levelezés soran készitett irat esetén az iraton fel kell tlintetni
(2. melléklet: iratmintak):

a) az irat fejlécében koézépen Magyarorszdg cimerét és a szerv, szervezeti egység, illetéleg szervezeti elem
megnevezését (12-es betlimérettel);

b) a fejrész alatt bal oldalon az irat iktatészamat;

¢) a fejrész alatt jobb oldalon:

ca) az irat targyat,

cb) a hivatkozasi szdmot,

cc) az Ugyintézé nevét, rendfokozatat,

cd) varosi, illetve BM telefonszamét,

ce) elektronikus levelezési cimét;

d) az irat bal oldalan (12-es bettimérettel, félkovér betustilussal):

da) a cimzett nevét, - ha van - rendfokozatat, beosztasat,

db) székhelyét, székhelyének cimét;

e) a szoveg alatt bal oldalon a keltezést (év, ho, nap) (12-es betlimérettel, félkovér betstilussal);

f) a szbveg alatt jobb oldalon:

fa) a kiadmanyozo nevét, rendfokozatat,

fb) a beosztasat,

fc) a bélyegzélenyomatot;

g) a kiadmanyozas alatt bal oldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam, illetve csomag jel6léssel (10-es
betlimérettel);

h) az irat lablécében kdzépen (10-es betlimérettel):

ha) a szerv (szervezeti egység, illetéleg szervezeti elem) cimét, postafiokszamat,

hb) telefon- és telefaxszamat,

hc) elektronikus elérési lehet&ségét.”

Az Utasitas 271/A. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,271/A. A Posta SZEUSZ kiildési moddal tovabbitott, a szolgaltatd részére megkiildott elektronikus iratot a lapok
sorszamozasa mellett Ugy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsé részébdl legaldbb 15 milliméter, jobb és
bal oldaldbdl legalabb 15 milliméter, alsé részébdl legaldbb 20 milliméter a papiralapu irat kételezd elemeinek
elhelyezése céljabdl elhagyasra keriljon. Barmilyen nyomtathatd informacid, ideértve a fej- és lablécet, a labjegyzetet
és az oldalszamot is, csak ebben a keretben helyezhetd el”

Az Utasitas 281/E. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
»281/E. A Rend6rség hivatali kapujat olyan médon kell bedllitani, hogy az hivatali munkanapokon folyamatosan
fogadja a kiildeményeket”
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Az Utasitas 281/H. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»281/H. A sajat kezdeményezésli irat hiteles elektronikus példanyat, amennyiben

a) a cimzett csatlakozott az egységes kormanyzati igyiratkezel& rendszerhez, NOVA SZEUSZ kiildési méddal;

b) a cimzett a beadvanyat elektronikus ligyfélkapun keresztiil nyujtotta be, az elektronikus iratot az elektronikus
tgyfélkapun keresztiil;

) a cimzett nem csatlakozott az egységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszerhez, és elektronikus tigyfélkapuval sem
rendelkezik, a Posta SZEUSZ kiildési méddal

kell expedialni.”

Az Utasitas a kovetkez6 281/K. ponttal egészil ki:
,281/K. Az elektronikus iratkezelé rendszerben fellépé probléma esetén az iratot az Allami Futérszolgélat vagy
a Magyar Posta igénybevételével kell tovabbitani”’

Az Utasitas 293.-294. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,293. A szerv elnevezését tartalmazé kor-, valamint fejbélyegzét, az iktatdbélyegzét, tovabba a Magyar Nemzeti Bank
vagy a Magyar Allamkincstar szamot tartalmazé bélyegzét és a pecsétnyomot a Készenléti Rendérség erre kijeldlt
szervezeti eleménél kell megrendelni, ahol az a kiadassal egy idében kdzponti nyilvantartasba kerdl. A tébbi, a szerv
nevét tartalmazo bélyegzé mas kiilsé szervtdl is megrendelhetd.

294. Azigazgatasrendészet altal hasznalt specidlis bélyegzéket az ORFK Rendészeti Figazgatdsag lgazgatasrendészeti
Féosztalyatol, a hatarrendészet dltal hasznélt speciélis bélyegzéket az ORFK Rendészeti Féigazgatdsdg Hatdrrendészeti
Féosztalyatol kell igényelni, amelyek a jogos igényeket a Készenléti Rendérség kijelolt szervezeti eleme részére
tovabbitjak. A bélyegzék és a pecsétnyomdk megsemmisitése esetén az errdl szolo jegyzékonyv egy példanyat
az ORFK Rendészeti Féigazgatdsaganak is meg kell kiildeni.”

Az Utasitas 297. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,297. A régi bélyegz6t az Uj bélyegzé megérkezése utdn nyolc munkanapon bellil, jegyzékdnyv egyidejd felvételével
selejtezni kell oly moédon, hogy eredeti alakja visszadllithatatlan legyen. A megsemmisitésrél készitett jegyzékdonyv
egy-egy példanyat — a szerv vezetdjén keresztill - a kdzponti nyilvantartast vezetd Készenléti Rendbrség és az ORFK
Gazdasagi Féigazgatosdg kijelolt szervezeti elemének kell megkuldeni. Ez az eljaréds irdnyadd a szerv megsziinése
esetére is.

Az Utasitas 340/B. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»340/B. Ha a Blinlgyi Szakért6i és Kutatdintézet szakértdje keriil kirendelésre, a kirendelé hatdrozatbdl, valamint
a szakértdi kirendeléssel kapcsolatos egyéb iratbdl egy példanyt kell eredetben atadni. A dijmegallapité hatdrozatot
és a jogerdre emelkedésrél szol6 iratot a rendéri szervek a Biinligyi Szakért6i és Kutatéintézet részére a NOVA SZEUSZ
kildési moddal, kiilon atirat nélkdl tovabbitjak. A kirendelé hatarozatot - tekintettel a felbontassal egyutt jard
szennyezddés okozta karokra — a blinjelektdl kiilon kell csomagolni.”

Az Utasitas 1. szamu melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

Az Utasitas 2. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az Utasitas 6. melléklete helyébe a 3. melléklet [ép.

Az Utasitas a 4. melléklet szerinti 7. melléklettel egésziil ki.

Az Utasitas az 5. melléklet szerinti 8. melléklettel egésziil ki.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A Posta SZEUSZ kiildési méd alkalmazésanak kezdd idépontjat a Korm. rendelet 70. § (1a) bekezdése alapjan
jogszabaly hatarozza meg.
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32. Hatalyat veszti az Utasitas
a) 197. pontja;
b) 197/A. pontja;

) 198. pontja;

) 199. pontja;

o N

e) 271/B. pontja;
f) 3. melléklete;
a) 4. melléklete.

Papp Kdroly r. altabornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

1. melléklet a 15/2015. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

1. szdmu melléklet az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz

A RENDORSEG IRATKEPZO SZERVEI

. Orszagos Rendér-fékapitanysag

. Készenléti Rendérség

. Repuil6téri Rendér Ilgazgatdsag

. Nemzetkozi Blinligyi Egylttm(ikodési Kozpont
. Blinligyi Szakértdi és Kutatéintézet

. Rend6rségi Oktatasi és Kiképzé Kozpont

. megyei (févarosi) rendér-fékapitanysag

. renddrkapitanysag

. hatarrendészeti kirendeltség”

O 00 N O L1 A W IN =
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2. melléklet a 15/2015. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

2. melléklet az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz

Orszagos Rendér-fékapitanysag
(szervezeti egység, szervezeti elem megnevezése)

Szam: 29000/ /2015. alt.
,Kezelési jelzés"
,Egyéb kezelési jelzés":
Targy:
Hiv. szam:
Ugyintézé: (neve, rendfokozata)
Tel.:
E-mail:

(cimzett neve, — ha van - rendfokozata) asszonynak/urnak,
[cimzett beosztas (szervezet nevével kezdve)]

(cim)

Tisztelt (rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Budapest, (év) (hénap betlivel), ”

Tisztelettel:

alairé neve
alairé beosztasa

Melléklet:

Cim: 1139 Budapest, Teve u. 4-6.; 1903 Bp., Pf. 314/15
Telefon: (06 1) 443-5573, 33-104; fax: (06 1) 443-4733,33-133
E-mail: orfktitkarsag@orfk.police.hu”
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3. melléklet a 15/2015. (VIl. 21.) ORFK utasitdshoz

6. melléklet az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz

Orszagos Rendér-Fékapitanysag
Hivatal
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly
Szdm: 29000/ /2015.4lt.
JEGYZOKONYV
MEGNYITHATATLAN VAGY SERULT ELEKTRONIKUS KULDEMENY ERKEZESEROL
Készlilt: 2015. .o -an az Orszagos Rendér-fékapitanysag Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési
(1741 Y/— sz.irodajaban.
Targy: Megnyithatatlan/sériilt elektronikus kiildemény érkezése
A kuldemény azonositd adatai: (szervkod, kiildé érkeztetd/iktatdszama)
Kildo szerv:
Erkeztetd szam:
A mai napon a fenti azonosité adatokkal elldtott, automatikusan érkeztetett kiildeményrél megallapitottuk, hogy az

elektronikus iratkezel6 rendszerbdl nem lehet megnyitni/sériilten érkezett. A tényt a postabontd kdnyvben
rogzitettik, a kiildo szerv felé intézkedtiink az ismételt megkiildésre.

k.m.f.

Késziilt: egy példédnyban
Kapja: Irattar
a kulldé szerv elektronikus tton

Cim: 1139 Budapest, Teve u. 4-6.; 1903 Bp., Pf. 314/15
Telefon: (06 1) 443-5592, 33-524; fax: (06 1) 443-5592, 33-523
E-mail: adatvedelem@orfk.police.hu”
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4. melléklet a 15/2015. (VIl. 21.) ORFK utasitdshoz

7. melléklet az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz

Orszagos Rendér-fékapitanysag
Hivatal
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly

Szdm: 29000/ /2015.4lt.
Targy: Ertesités tévesen tovabbitott
kildemények tovabbitasardl
Ugyintézé:
Tel.:
E-mail:

Kbzigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kdzponti Hivatala
Kézponti Erkeztetd Féosztaly
Vezetdje

(cim)

Tisztelt Féosztalyvezetd Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kildemény azonosité adatai: érkeztetd rendszer éltal régzitett azonosité) szamon a(z)
(cimzett szerv megnevezése) részére kuildott hiteles elektronikus kiildemény tévesen az Orszdgos
Renddr-fékapitanysagra érkezett, amelyet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl
520616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 38/D. § (1a) bekezdésére figyelemmel a cimzett szerv részére tovabbitottam.

Budapest, (év) (hénap betlivel), ”

Tisztelettel:

alairé neve
alaird beosztasa

Cim: 1139 Budapest, Teve u. 4-6.; 1903 Bp., Pf. 314/15
Telefon: (06 1) 443-5592, 33-524; fax: (06 1) 443-5592, 33-523
E-mail: adatvedelem@orfk.police.hu”
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5. melléklet a 15/2015. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

8. melléklet az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz

Orszagos Rend-('ir—fékapita'nység
Hivatal
Biztonsag-felligyeleti és Ugykezelési Osztaly

Szam: 29000/ /2015. alt.
Targy: Tajékoztatas tévesen
tovabbitott, és a cimzett nem
megallapithaté/nem bekapcsolt
szerv kiildeményrol
Ugyintézé:
Tel.:
E-mail:

Kbzigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kézponti Hivatala
Kézponti Erkeztetd Féosztaly
Vezetdje

(cim)

Tisztelt Féosztalyvezets Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a(z) (kildemény azonositd adatai: érkezteté rendszer éltal régzitett azonosité) szdmon a(z)
(cimzett szerv megnevezése) részére kiildott hiteles elektronikus kiildemény tévesen az Orszdgos
Rendér-fékapitanysagraérkezett. Figyelemmelakozfeladatotellatd szervekiratkezelésénekaltalanos kbvetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 38/D. § (1a) bekezdésére tdjékoztatom, hogy a kiildeményrél a cimzett nem
allapithaté meg/a cimzett nem a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt szerv*.

Budapest, (év) (hénap betlivel), ”

Tisztelettel:

alairé neve
alaird beosztasa

Cim: 1139 Budapest, Teve u. 4-6.; 1903 Bp., Pf. 314/15
Telefon: (06 1) 443-5592, 33-524; fax: (06 1) 443-5592, 33-523
E-mail: adatvedelem@orfk.police.hu

* Megfeleld részt aldhuzni”




4480

HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 36. szam

Személyligyi kozlemények

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2015. junius 1-30. k6z6tt

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitések szama: 25 f6

1. | Agai Krisztidn 14. | Gyorgy Katalin

2. | Baldzs Noéra 15. | Horvdth Néra

3. | Cser Gydngyi 16. | Jénds Addm

4. | dr. Erdei Noémi 17. | Kis Szilvia Anett

5. | dr. Frigyesi Veronika 18. | Kosteckiné Csik Gabriella Anna
6. | dr.Kiszely Aniké 19. | Lukdcs Néra

7. | dr. Krammer Jézsef Ddvid 20. | Mézner Rita

8. | dr. Krolmuszné dr. Baldzs Adrienn Zita 21. | Molndr Zsuzsanna
9. | dr.Nagy Szilard 22. | Németh Zsolt Istvdn
10. | Dujmovics Krisztidn 23. | Reich Jené

11. | Farkas Eszter 24. | Szabé Krisztina

12. | Farkas Olivia 25. | Szdraz Bdlint

13. | Gdforné Varga Margit Mdria

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziintetések szdma: 17 f6

Vezet6i munkakérbe térténd kinevezés: 5 fé

1. | Bodndr Ivett Erika 10. | Fenyvesi Zita

2. | Boros Géza 11. | Imre Bogldrka

3. | Csabina Ldszld Janos 12. | Mércz Andrds

4. | dr.Balogh Tamds 13. | Oszoli Rendta

5. | dr. Cserhdti Zoltdn 14. | Pataki Péter Zoltdn
6. | dr. Di Giovanni Anett 15. | Pottyondy Edina

7. | dr. Mdté Jdnos 16. | Sellei Anna Erzsébet
8. | dr. Molndr Adrienn Anna 17. | Téth Gyongyi

9. | dr. Téth Zséfia

Agai Krisztidn

osztélyvezetd

Baldzs Ildiké

osztélyvezetd

Foldesi Gabriella

féosztalyvezetd

Radndtyné dr. Corvin Viktéria

osztalyvezet6

v W

Szedlacsek Emilia

féosztalyvezetd
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Cimadomdnyozds: 2 f6

1. | dr. Konczos Néra

kozigazgatasi tanacsadé

2. | Galla lvett

kodzigazgatasi tanacsado

A Honvédelmi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. marcius 1.-aprilis 30. k6zo6tti id6szakban

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziint

kdzds megegyezéssel:
dr. Vulevity Péter kormanytisztvisel6nek;

probaidé alatt azonnali hatallyal:
Agoston Marietta kormanytisztviselének.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létestilt

Czeglédi Rendta Tiinde,
Kiss Petra,

Nagy Déra,

Goldfinger Klaudia,
Lantos Melinda,

dr. Hajnal Baldzs,

dr. Gyuris Csaba

kormanytisztviselékkel.

A honvédelmi miniszter vezetéi munkakérbe kinevezte

2015. marcius 23-ai hatéllyal a HM Miniszteri Kabinet, Média Osztaly dllomanyaba

Agoston Marietta kormanytisztvisel6t osztalyvezetének.

A HM kozigazgatasi dllamtitkar

vezetdi munkakorbe kinevezte:

2015. marcius 10-ei hatallyal a HM Védelempolitikai Féosztaly, Védelempolitikai Osztaly dllomanyéaba

Rdbai Gyérgy kormanytisztvisel6t osztalyvezetének;
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vezetéi munkakorébdl athelyezte:
dr. Ldzdr Péter kormanytisztvisel6t;

szakmai tandcsadé cimet adomanyozott:
dr. Schober Zséfia kormanytisztvisel6nek;

szakmai fétanacsado cimet adomanyozott:
dr. Ldzdr Péter kormanytisztvisel6nek.

A Honvédelmi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. majus 1.-junius 30. k6zo6tti idészakban

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziint
kdzds megegyezéssel:
dr. Mintdl Noémi kormanytisztviselének;

athelyezéssel:
dr. Nagy Judit kormanytisztvisel6nek.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létestilt

Molndrné dr. Z6rgé Noémi,
Szijj Ddra,

dr. Lovas Péter,

Kdphdzi Timea

kormanytisztvisel6kkel.

A HM kozigazgatasi allamtitkar

szakmai tandcsadé cimet adomanyozott:
Szabé Norbert korménytisztviselének.
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyiigyi hirei 2015. majus hénapra vonatkozéan

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alb Orsolydt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelds Allamtitkarsag allomanyaba,

Asztai Gyérgy Zsoltot az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért FelelSs Allamtitkarsag allomanyéba,

dr. Babicz Orsolydt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloméanyaba,
Bencsik Alexandrdt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Bilicz Ddvidot az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Dardk Angéldt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Dorgainé Nagy Terézidt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaba,
Elek Anndt az Eurépai Unioés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Gabriel Johannes Brunét az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsag alloméanyaba,
Halasy Krisztina Melinddt a Kdzigazgatasi Allamtitkarsag alloméanyaba,

Hraniszldv Pétert az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Jeneiné Ger6 Henriett Emesét az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Kdjel Rébertet az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Kelemen Rékdt az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Kirdly Dorottydt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Kohut Anna Arankdt az Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarsag alloményaba,

dr. Kovdcs Katalin Franciskdt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Kutelszki Bedtdt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Laddnyi Zsoltot az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Laszli Zitdt az Europai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Ldzdr Attildt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Leganel Ana luliandt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Lévay Henriettdt az Ad6- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Lipcsey Marcell Tamdst az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,
Mdcsai Villt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,

Molndr Akost az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért FelelSs Allamtitkarsag allomanyéba,

dr. Nagy Szildrd Mdrkot az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,
Nagy Zsuzsanndt az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Nepp Anitdt az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Papp Csilldt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Pdlffyné Kulik Adriennt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelds Allamtitkarsag allomanyaba,
Puskds Ildikét az Eurépai Uniods Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsag alloményéba,

Radeczky LdszI6t az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Regds Zoltdnt a Miniszteri Kabinet dlloményaba,

Sdndorné Markét Agota Hedviget az Eurépai Uniods Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
dr. Sdra Magdolna Melinddt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Schalk Kdrolynét a Munkaer&piacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Simonné dr. V6lgyi Csilldt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Simon-Téth Agnest az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Sulyok Zitdt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Szalanics Szabina Kittit az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelds Allamtitkarsag allomanyaba,
Szikszai LdszI6t az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Szildgyi Gdbor Krisztidnt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,
dr. Szildgyi Szilvidt az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Szolldr Péter Jdnost a Miniszteri Kabinet allomanyaba,

Takdcs LdszI6 Tibort a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Terhes Zsuzsanndt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
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Tofalvi Kldrdt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Tomasovszki-Fazekas Bernadett Ivettet a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyéba,

Tisza Andrds Gyérgyét a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Ujfalusi Déra Mdridt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,
Urbdnné Schmied Zsuzsanndt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Villanyi Davidot az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba

kormdnytisztviselének;

Nagyné Szkldr Erikdt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba osztalyvezetének

kinevezte.

Egyéb intézkedés

A munkaltatoi jogkor gyakorldja
Szepesi Rébert Mihdlyt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba osztalyvezetéi

munkakorbe helyezte;

dr. Bien Viviennek az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsagon kdzigazgatasi tanacsado,

Bodr Tamds Ferencnek az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felelds Allamtitkarsagon kézigazgatasi fétanacsado,
Csomor Zsuzsanndnak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsagon szakmai fétanacsads,
Csuport Tamdsnak az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon szakmai fétanacsado,

Floruta Zsuzsanndnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon szakmai fétanacsado,
Gyulai Tamds Barnabdsnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsdgon kézigazgatasi
tanacsado,

Keller Péternek az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsagon kdzigazgatasi fétanacsado,
Koscsé Attildnak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon kézigazgatasi tanacsadd,

dr. Kulacs Rozdlidnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felels Allamtitkarsagon szakmai fétanacsado,
Maurer Anitdnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsagon szakmai fétanacsadd,
Pusenszki Juditnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felels Allamtitkarsagon kézigazgatasi tanacsado,
Puskds Ildikénak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon kézigazgatasi tanacsado,

Reg6s Zoltdnnak a Miniszteri Kabineten politikai fétanacsado,

dr. Rublinszki Mihdlynak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért FelelSs Allamtitkarsédgon szakmai fétanacsado,
dr. S6lyom Attildnak a Gazdasagszabélyozasért Felel6s Allamtitkarsagon kdzigazgatasi tandcsadd,

Szabé Mdnikdnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelds Allamtitkarsagon szakmai fétanacsado,
Szoboszlai Sdndornak az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon kézigazgatési fétanacsado,
Vdldi Nikolettnek az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsagon kézigazgatasi fétanacsadd,

Vig Mdrtdnak az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsagon kdzigazgatasi tanacsadé

cimet adomanyozott.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése

Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

Beke-Somfai Eszter,
Bédy Eva,

Burits Anna Julia,
Blikki Mdrta Katalin,
Csillag Baldzs,
Csuhaj LdszIoné,
Jazimiczky Katalin,
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Kdkai-Szabé Szilvia,
Koczéh Levente Andrds,
Kovdcs Szabolcs,
Lengyel-Nagy Ildiké,

dr. Magyar Melinda,
Martin Imre,

Moldvai Levente Sdndor,
Molndr Csilla Szilvia,

dr. Nagy Zita,

Nemes Aniké Magdolna,
Oth Szilvia,

Pdl Andrea,

dr. Radovits Viktor Ddvid,
Rdcz Istvdn,

Toth Bernadett,

Wulcz Tibor

kormanytisztvisel6knek.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium elismerési hirei 2015. julius honapban

A nemzeti fejlesztési miniszter

A Kozlekedésért Erdemérem” szakmai érmet adomanyozott
a kozlekedés érdekében végzett magas szinvonald, eredményes munkaja elismeréseként

Bdnkuti Gyuldnak, a MAV Zrt. Teriileti lgazgatdsag Miskolc miiszaki igazgatohelyettesének,
Bdnhidi-Nagy Attildnak, a MAV Zrt. humaneréforras vezérigazgatd-helyettesének,

Burst Jdnosnak, a Rail Cargo Hungdria Zrt. teherkocsi-Uizemeltetés vezet6jének,

Ikker Tibornak, a GYSEV Zrt. palyavasuti Gizletag vezet6jének,

dr. Katona LdszIénak, a Rail Cargo Hungadria Zrt. lizemviteli logisztika vezet&jének;

Miniszteri Elismerést adomanyozott
eredményes és példamutaté tevékenysége elismeréseként

dr. Dedk Bedtdnak, az NFM Atomenergetikai Féosztaly fogalmazojanak,

dr. Fricz-Molndr Péternek, az NFM Jogszabaly-el6készité Féosztély féosztalyvezets-helyettesének,

dr. Gondos Leventének, az NFM Parlamenti Féosztély tandcsosanak,

Horvai Ferenc Sdndornak, az NFM Infokommunikéciés és Szabalyozési Féosztaly vezeté-tanacsosanak,
dr. Horvdth Nérdnak, az NFM Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztélyvezetd-helyettesének,

Légrddy Ldszlénak, az NFM Energetikaért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag koézigazgatasi fétanacsaddjanak,
Lukdcs Akosnak, az NFM Klimapolitikai Féosztaly féosztalyvezetéjének,

Meészdros Eszternek, az NFM Protokoll Féosztaly tandcsosanak,

Milik Krisztindnak, az NFM lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly fémunkatarsanak,

Mogyorés Alexandru Arpddnak, az NFM Kézlekedési Infrastruktdra Féosztaly tanacsosanak,

dr. Molndr Agnes llondnak, az NFM Jogtandacsosi Féosztély vezeté-tanacsosanak,

Patkds Ddnielnek, az NFM Infokommunikécids Infrastruktura Fejlesztési Féosztaly tandcsosanak,
Rendes Tamdsnak, az NFM Gépjarm(-kozlekedési és Vasuti Féosztaly fogalmazdjanak,
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Sipos Edindnak, az NFM Személyligyi Féosztaly kdzigazgatasi tandcsadodjanak,

Strelinger Baldzsnak, az NFM Energiagazdalkodasi Féosztaly tanacsosanak,

Szabéné dr. Téth Annamdridnak, az NFM Gépjarm-kozlekedési és Vasuti Féosztaly vezetd-fétanacsosanak,

Takdcsné Mercs Tiindének, az NFM Gazdalkodasi Féosztaly fétanacsosanak,

dr. Tdky Gabrielldnak, az NFM Vagyonpolitikaért Felelés Allamtitkari Titkdrsag titkdrsagvezetdjének,

dr. Téth Ernének, az NFM Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdjének,
Varga Istvdnnak, az NFM Kiemelt Kbzszolgaltatasok Féosztalya vezetd-tandcsosanak,
dr. Zoboki Péternek, az NFM Z6ldgazdasag Fejlesztési Féosztély tandcsosanak;

Miniszteri Elismer6 Oklevelet adoményozott

eredményes és példamutatd tevékenysége elismeréseként

Hiripiné Garamvélgyi Katalinnak, a MAV Zrt. Tiborszallas Vasutallomas belfdldi, nemzetkdzi és szamadd

jegypénztarosanak,

Steiger Kdlmdnnak, a GYSEV Zrt. Forgalom Sopron Rendez6 vonali tolatasvezet6jének,

Németh LdszI6 Gydrgynek, a GYSEV Zrt. vontatasi csoportvezetdjének,

dr. Erb Szilvidnak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. jogi vezet6jének,

Neue Vilmosnak, a MAV-START Zrt. Jarm(ibiztositasi Igazgatosag budapesti jarmiibiztositasi igazgatojanak,
Gyevndr Sdndornak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. pénziligy és kontrolling igazgatdjanak.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium személyiigyi hirei

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2015. majus havi munkaltatéi intézkedései

KINEVEZES

A miniszter

dr. Orbdn Krisztinat

politikai fétanacsaddénak

kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkdr az aldbbi személyeket kormanytisztvisel6vé kinevezte:

Balogh Edindt

Boros Pétert

Bdnkuti Andredt

Csete Gyorgy Edrsét

dr. Csikos Edinat

dr. K. Lovdsz Krisztidnt

Hadveré Agnest

Jassé Juditot

Kordnyi Daniella Didnadt

Lengyel Krisztindt

Musulin Orsolya Anténidt

Meészdrosné Margittay Erzsébet Katalint
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Terebessy Réka Terézidgt

Varga Bdlintot

dr. Hetei Tibor Andrdst
Gyebrovszki-Kocsis Gabrielldt
Madardsz Csillat

VEZETOI MUNKAKORBE HELYEZES

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Gréczi-Molndr Juditot osztélyvezetd
Rézsa Agnest osztélyvezetd
Varga Csabdt osztélyvezetd

munkakorbe helyezte.

VEZETOI MEGBIZAS VISSZAVONASA

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Orbdn Krisztina

vezetéi megbizasat visszavonta.

SZAKMAI CIM ADOMANYOZASA

A kozigazgatasi allamtitkdr az aldbbi személy részére cimet adomanyozott:

dr. Hetei Tibor Andrds kodzigazgatasi fétanacsado

KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY MEGSZUNESE

Athelyezéssel

Csorba Katalin
dr. Kaddr Judit

Pozsgai Eva Julidnna

dr. Nyikos Gyérgyi
Sebdk Ildiké

Takdcs LdszIé Tibor

kdzds megegyezéssel

Varga-Haszonits Sdndor

Szaldr Zoltdn

Sdgodi Béla

lemondassal

Béres Sdndor Istvdn
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prébaidé alatt

dr. Antal Attila

kormanyzati szolgélati jogviszonya megsz(int.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2015. junius havi munkaltatéi intézkedései
KINEVEZES

A kozigazgatasi allamtitkdr az aldbbi személyeket kormanytisztvisel6vé kinevezte:

dr. Bajdn Ldszldt

Somodi Ldszlét

Botka Beatrixet

dr. Szlics Tamardt

Egyedné Herr Anitdt

Erdei Gyorgyit
Grozdics Tibort

Hinterauer Petrat

Hora Gerda Csengét
Hornek Ildiké Ibolydt
Kovdcs Sdndort
Miklés Biborkdt

Misi Olivért

Pdrkdnyi Adriennt

Simon Rolandot

Szetei-Sz6ke Marianndt

Torok Agnest

Zakupszki Tiindét

VEZETOI MUNKAKORBE HELYEZES

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Berta Hubert Jozsefet féosztalyvezetdi

dr. Toth Ernét féosztalyvezetdi

Molndr Brigittdt osztalyvezetd

dr. Takdcs Zoltdnt féosztalyvezets-helyettesi

munkakorbe helyezte.

VEZETOI MEGBIZAS VISSZAVONASA

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Borék Gyérgy

vezet6i megbizédsat visszavonta.
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SZAKMAI CiIM ADOMANYOZASA

A kdzigazgatasi allamtitkar az aldbbi személy részére cimet adomanyozott:

dr. Borék Gyérgy szakmai fétanacsadd

KORMANYZATI SZOLGALATI JOGVISZONY MEGSZUNESE

Athelyezéssel

dr. Farkas Aniko

Varga Aranka

kdz6s megegyezéssel

dr. Kdllai Eva

Boros Annamdria

Merényiné Lutdr Zsuzsanna

Nagy Angéla

Nagy Gyula

Rdcz Bianka

Vajda Katalin

Zdmbé Marcell Ipoly

lemondassal

Nagy Sdndor
Szolnoki Melinda

prébaid6 alatt

Somlyay Timea

kormanyzati szolgélati jogviszonya megsz(int.
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kezdeményezések alairasgyiijto iv hitelesitésének megtagadasarol

A népszavazas kezdeményezésérél, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrél szolo
2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan a Nemzeti Valasztasi Bizottsag az alabbi kézleményt teszi
kdzzé orszagos népszavazasi kezdeményezések hitelesitésének megtagaddsa targydban.

A Nemzeti Valasztdsi Bizottsdg 2015. julius 20-an tartott Glésén a 122/2015. szdmu, a 123/2015. szamu, a 124/2015.
szdmuésa 125/2015. szdmu hatdrozataival orszagos népszavazasi kezdeményezések aldirasgyjtd ivének hitelesitését
megtagadta.

A hatédrozatok megtekinthet6k a valasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2015. julius 20.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztési Bizottsag
elndke

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kozleménye
a 2015. augusztus 1-je és augusztus 31-e kozott alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadérdl szol6 — tébbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ado- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté Gizemanyagdrat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6Imozatlan motorbenzin 390 Ft/I

Gazolaj 383 Ft/l
Keverék 425 Ft/I
LPG autégaz 228 Ft/l

Ha a személyi jovedelemado torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye
elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsaroél sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

033502B 128875E 211557K 304538M 392360H
001413M 129040H 211656l 308561M 394875L
007815E 129161L 2135111 312949L 394886L
011680J 129511D 218683M 3136571 394893)
011806A 130487B 219062B 314930G 396103H
013227D 1310021 220149E 317240C 396341G
018085M 131882J 223505L 319392K 398628L
020881K 132486C 224936L 320293H 399858L
022546) 132932) 226790E 321446M 401634M
022693M 133515H 228348C 323325H 403881F
023173A 134777E 231475) 324464L 404287M
027326E 138317F 233611M 325383K 404897K
0315471 140293D 235348G 325583G 407155K
033297K 143234A 237198K 327274M 407840E
038769M 144373) 238335l 329447I 409800M
038829M 144735) 240735L 330507K 410191M
039409F 145734) 242417M 330895H 412105D
042973M 151508L 242613L 334624E 414057G
043678M 153242K 245193K 335054L 415745L
044542H 1542111 249938L 335521L 417633G
048864L 157087F 250314M 336757A 421298M
048948H 158263K 253603K 337256L 422898)
049335K 160586K 254013L 339404G 423781L
049411K 161147M 254976E 341154L 4258271
050055K 161158K 257459M 342233B 426457H
055042K 161635H 257997K 343245L 426646L
056499M 165241A 258426L 348485| 433351L
058510L 168819J 263875C 348737L 435332H
059758K 169708F 264551F 350440M 436822F
060098F 171146L 264816M 352215l 438606K
069369K 171953M 265619C 356310K 439155K
070264K 173346L 267116L 358263A 440383L
072109G 178066M 270012J 369224K 440961L
077555L 179530M 270656l 373205E 440999K
081030H 179531G 275337G 373859M 441717L
086060L 181293L 277343M 374487E 444156G
0901401 181740) 280148K 375531E 446714L
094328A 182997) 280201K 376076H 447914L
0963568 185956 282426L 376420L 450146l
106134H 191238J 283778L 378562L 451403E
107030J 191737M 285050F 378747G 453394K
107983G 196248F 288840L 382769L 453483
108042D 200559K 2918471 383086E 453967K
110733M 201253K 293963L 384360l 460191A
123011J 201255K 298010M 387334M 460288)
123262L 205927E 299262K 3890711 462042A
124148G 207244L 299444) 391629B 4652598

1251221 209961H 303604J 392291H 466156L
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466157K
468423E
469038H
472301D
474194
475606E
481147M
481994M
483159M
488642G
490492)
495349)
495439L
496057M
496426)
496833L
498664)
499810J
500556L
500665G
500934L
502099G
502151L
502397L
502529M
504906G
505613L
506016F
507411L
509609C
511401F
513041L
513119M
513702)
514390K
514417M
514591H
517601H
518423M
518736l
520319D
522579M
527128l
529083L
529398L
533018L
538318L
538385G

539737M
540950K
544958L
545051L
545729H
548460E
549091F
549394A
553717M
555279)
558656G
562684L
564426G
565982L
567381K
568636L
570448F
576576H
581581G
581770G
581870C
582258L
582281D
584750D
590841F
590888M
590900L
595388L
595637K
601311G
603366L
608103L
609063G
609814l
614682G
615864E
623403K
623507B
625684F
626942
631370M
638899L
643088L
644872H
645878M
646885)
649934K
650036G

651033l
651096G
654686K
654953G
660206M
661479L
662353K
663057K
664629L
665416L
667412L
669875M
672719M
676187H
681791G
682063D
682153A
683896
685492L
685999G
690968)
692710K
694956)
6960528
697586K
697732F
705045C
705198K
706650J
708734L
715358l
717241M
718529L
726163)
726341F
726664H
7310571
731180L
735649H
737942G
738903J
744710K
747810J
7515691
753211L
756295A
756452K
757011A

759306L
759580L
760643)
761809L
764390K
769246K
770911G
774194G
775199B
775822B
778012)
782909E
785931A
786391E
796254F
796478L
801280L
805348
807872A
814355
816533D
817289L
820078
823750L
824043H
831329E
831630F
832165E
833782l
834864H
839946
841538K
842489H
842835E
848387H
850836J
851007C
851712A
852945D
855927
857074K
857231)
859272K
860433J
861218F
867904L
868392G
871156

872809E
877481H
879509D
881121K
881629L
881929D
882761K
892464l
894703F
897262)
904640G
906884)J
911233H
911346H
915792E
917081G
923379)
923559L
926412
930623L
930929H
931100K
935026J
936743L
937893K
939312L
945634K
945940K
947377H
9510211
957815D
967276G
967296E
971310
972416B
972635
974365F
974845L
974914L
981427G
983044G
984529G
985448D
990048J
991068)J
995928l
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