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R Utasitasok

A beliigyminiszter 26/2014. (XIl. 23.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatarol

A jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének c) pontjdban, valamint a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet
mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan kiadom a kovetkezé utasitast:

1.8 A Belligyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.8 Hatalyat veszti a Beligyminisztérium Biztonsagi Szabélyzatanak kiadasarol sz616 14/2010. (XI. 12.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 26/2014. (XIl. 23.) BM utasitdshoz
A Belligyminisztérium Biztonsagi Szabalyzata a mindsitett adatok védelmére

. fejezet
ALTALANOS SZABALYOK

1. A Beligyminisztérium Biztonsagi Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) a mindsitett adat védelmérél szold

2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.) és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet m(ikodésének, valamint

a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak

alapjan meghatérozza:

a) a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdggal kapcsolatos, nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatok
(a tovabbiakban egyttt: minésitett adat) védelmére meghatarozott helyi feladatokat, jogosultsagokat és
felel6sségeket,

b) a mindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén sziikséges eljarast, valamint

c) a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének szabdlyait.

2. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Belligyminisztérium (a tovébbiakban: BM) hivatali egységeire, illetve mindazon
munkatdrsakra (a tovabbiakban: felhasznald), akiknek jogszabaly vagy felhasznéloi engedély alapjan munkavégzésiik
soran mindsitett adatokat sziikséges felhasznalniuk.

Il. fejezet
SZEMELYI BIZTONSAG
A nemzeti minGsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvdny kiaddsdval kapcsolatos feladatok
3. A biztonsagi vezeté a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet (a tovdbbiakban: NBF) honlapjan kézzétett minta alapjan egy

példanyban kiadja a nemzeti mindsitett adatot felhasznald, valamint a Mavtv. szerinti kozrem(ikodd személy nevére
sz6l6, a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt.
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10.

11.

12.

A klilféldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvdny kiaddsdnak kezdeményezésével
kapcsolatos feladatok

. A biztonsagi vezetd kezdeményezi az NBF-nél a kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany

kiadasat a NATO és az EU mindsitett adatokhoz hozzaféré felhasznalok és kozremlikodok részére. A kezdeményezés
érdekében az NBF honlapjardl letolthetd, az érintett felhasznal6 adataival kitoltott és a biztonsagi vezeté altal alairt
adatlapot, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szél6 torvényben meghatarozott biztonsagi szakvélemény
masolatét a biztonsagi vezeté megkiildi az NBF részére.

. A személyi biztonsdgi tanusitvany a kidllitastol szamitott 5 évig érvényes, az érvényességének lejarta el6tt hat

hénappal a biztonsagi vezetd, az 6nallé szervezeti egység vezetdjét értesiti az Uj személyi biztonsagi tanusitvany
kiaddsdhoz szlikséges eljaras kezdeményezésének lehetéségérdl. Az eljarast az illetékes 6nallé szervezeti egység
vezetbje kezdeményezi.

Minésitett adat felhaszndldsa

. Mingsitett adat felhasznaldsara csak olyan személy jogosult, akinél ez allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében

indokolt, és aki — jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban - rendelkezik
tanusitvannyal,

b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint

c) felhasznéloi engedéllyel.

A BM hivatali szervezeti egységeinél mindsitett adat felhaszndldsara felhasznaléi engedély nélkil - titoktartasi
nyilatkozat alairasat kdvetéen — jogosult a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, illetve a biztonsdgi vezetd.

A BM hivatali szervezeti egységeinél felhaszndloi engedély kiadasara az aldbbi vezetdi beosztast betdlté személyek
jogosultak:

a) ,Szigoruan titkos!” adat felhasznaldi engedélyeinek kiadasara jogosultak
aa) az allamtitkarok,
ab) a helyettes allamtitkarok, valamint
ac) a Miniszteri Kabinet vezetéje,
b) JTitkos!’,,Bizalmas!” és,Korlatozott terjesztés(il” adat felhaszndléi engedélyeinek kiadasara az a) pontban foglalt

vezetdk, valamint a féosztalyvezeték.

A 8. pont a) alpontjdban felsorolt beosztdsokat betdlté személyek részére a felhaszndléi engedély kiadaséra
a beltgyminiszter, a 8. pont b) alpontjédban felsorolt vezeték részére a 8. pont a) alpontjaban felsorolt vezeték
jogosultak.

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrél, hogy a birtokdban lévé mindsitett adatot jogosulatlan személy ne
ismerhesse meg.

A biztonsagi vezetdé koteles gondoskodni arrél, hogy a Nyilvantarté titkos ligykezel6je naprakész és pontos
informaciéval rendelkezzen a felhasznal6i engedéllyel és a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé

felhasznaldkrol.

A mindsitett adat felhasznalasara vald jogosultsag a felhasznaloi engedély visszavonasaval szlinik meg.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A személyi biztonsdgi tanusitvdny, felhaszndldi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelése, tdroldsa,
megsemmisitése

A biztonsagi vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok, felhaszndléi engedélyek és a titoktartasi
nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

A 13. pontban meghatdrozott okmanyok tarolasat a biztonsagi vezet6 éltal e feladatra irdsban kijeldlt személy végzi.

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat vagy lejartat kovetden
a biztonsagi vezet6é haladéktalanul intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvény selejtezési jegyzékonyv felvétele

A kilfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvany esetében a biztonsagi vezeté az NBF-et irdsban
értesiti, ha az érintett személy tekintetében a szlikséges biztonsagi feltételek mar nem allnak fenn. Ezt kdvetden
a biztonsagi vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezési jegyz6konyv felvétele mellett torténd

A felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhaszndldi engedély visszavonasat kdvetéen 8 évig nem
selejtezhet6. Ezt kovetben a biztonsagi vezetd intézkedik ezen okmanyok selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett
torténd megsemmisitésérdl.

A minésitett adatot felhaszndlok igazolatlan tdvolléte esetén sziikséges intézkedés

Atitkos Uigykezel6igazolatlan tdvolmaradasa esetén a biztonsdgi vezetd dltal kijelolt 2 tagu bizottsdg a Nyilvantartéban
vagy a Kezel6 ponton teljes vagy részleges iratellenérzést hajt végre, attol fliggéen, hogy a titkos tigykezel6 az iratok
egészét vagy csak egy részét kezelte. Az ellenérzésrél jegyzékonyvet kell késziteni. Ha az ellenérzés a mindsitett irat
hianyat fedi fel, akkor a VI. fejezetben meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

Vezetd vagy Ugyintézé igazolatlan tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezetd altal kijelolt 2 tagu bizottsdg feladata
a vezetd vagy az ligyintézé birtokaban — az dltala haszndlt biztonsagi taroléban - 1évé mindsitett adatokra kiterjedd
tételes ellenérzés végrehajtasa. Az ellendrzésrél jegyzékonyvet kell késziteni. Ha az ellenérzés a mindsitett irat hidnyat
fedi fel, akkor a VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

A biztonsagi vezet, illetve a titkos ligykezel6 a kinevezésének megsz(inése esetén a feladatokat, az okmanyokat és
az eszkdzoket utddjanak, ennek hidnydban a belligyminiszter vagy a kdzigazgatasi allamtitkar altal kijeldlt személynek
- jegyz6konyv felvétele mellett - atadja. Ha a mindsitett adatot felhasznalé személy jogviszonya megsz(inik az adott
szervezetnél, akkor a titkos tigykezel6nél — jegyzékonyv felvétele mellett — el kell szdmolnia a felhasznalt mindésitett
adataival.

Il fejezet
FIZIKAI BIZTONSAG

A fizikai biztonsdgi kbvetelmények érvényesiilése

figyelembevétele mellett — az I. vagy Il. osztalyu biztonsagi terlileten hasznalhatd fel és tarolhaté.

A mindsitett adatok védelmének érdekében alkalmazott fizikai biztonsagi intézkedések mértékének aranyban
kell allnia a minésités szintjével, a mindsitett adatok mennyiségével, a mindsitett adat biztonsagat veszélyeztet6
koralményekkel.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A biztonsdgi vezetd reagdlé erével kapcsolatos feladatai

A biztonségi vezet6 intézkedik arrél, hogy a reagald eré szamara a biztonsagi terllettel és az adminisztrativ zénaval
kapcsolatos feladatok — igy killéndsen az elektronikus jelzérendszer éltal adott éles és téves riasztasok esetén
kdvetendd eljarasok — irdsban meghatarozasra és a reagdlo erd részére dtadasra kerlljenek. Az eljarast ugy kell
kialakitani, hogy az elektronikus jelzérendszer &ltal adott riasztasrdl, valamint a reagalé erd éltal tett intézkedésrdl
a biztonségi vezetd értesitést kapjon. Egyedi esetben a biztonsagi vezet6 a reagélé erdé parancsnokéval egyeztetve
teszi meg a sziikséges védelmi intézkedéseket.

Kulcsok és kédok

(1) Munkaidé utdn a biztonsagi taroldk és a biztonsagi terilet haszndlatban lévé kulcsait zarhato, biztonsagos
kulcsdobozban a reagélé erénél, a BM 1051 Budapest, Mérleg utca. 3 szam alatti épiiletének félemeletén szolgalatot
teljesité Készenléti Rendérség drségének korletében kell elhelyezni. A kulcsdobozok leadését és felvételét egy arra
alkalmas nyilvantarté flizetben kell rdgziteni.

(2) A felhasznalé altal haszndlt kulcs sérilésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrél a biztonsagi vezetot
tajékoztatni kell.

A biztonsagi taroldk és a biztonsagi terliletek — beleleértve a kiilsé telephelyeken muiikodd nyilvantartokat és
kezel6pontokat is — tartalékkulcsait és kodjait a biztonsagi vezet6 vagy az altala irdsban kijelolt személy hitelesen
lezart, nem &ttetszd boritékban elhelyezve, a tarolt adatok mindsitési szintjének megfeleld biztonsagi taroldban 6rzi.

(1) A tartalékkulcsok, kddok 6rzés céljabdl a biztonsagi vezetének torténd adtaddsa és visszavétele dokumentalt
maodon, az erre a célra megnyitott tartalékkulcs-nyilvantartasban irdsban torténik.

(2) A tartalékkulcs felhasznaldsat a biztonsagi vezetének irasban kell dokumentalnia.

A biztonsagi terlleten hasznalt kddok megvaltoztatasara kerdl sor:

a) a berendezés hasznéaléjanak megvaltozasakor,

b) a berendezés hasznélatbavételekor és javitasa utan,

c) a kdd felfedése (illetéktelen személy tudomadsdéra jutdsa) vagy annak veszélye esetén vagy
d) legaldbb minden hat hénap elteltével.

A kédok megvaltoztatasanak tényét és idépontjat a biztonsdgi vezetd altal kezelt kddcsere-nyilvantartasban kell
rogziteni. A kédot a kddcsere-nyilvantartasba beirni nem szabad.
Karbantartds, prébariasztds

A biztonsagi vezetdé koteles intézkedni a biztonsagi terliletre telepitett biztonsadgtechnikai eszkdzoknek és
rendszereknek a gyarto elbirasa szerinti gyakorisdggal, de legaldbb évente egy alkalommal torténé karbantartasarol.

Az elektronikai jelzérendszer mukoddképességét a biztonsdgi vezetd negyedévente koteles proébariasztassal
ellendrizni és a prébariasztds eredményét irdsban dokumentalni. Az elektronikai jelzérendszer hibas mikodésének
észlelése esetén a biztonsagi vezeté koteles intézkedni a hiba elharitdsa érdekében.

Ldtogaték mozgdsa a biztonsdgi tertileten

A biztonsagi vezeté engedélyezi a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 latogatok azonosité kértya viselése
melletti 6nallo, kiséret nélkiili mozgdasat a biztonsagi teriileten, amennyiben a biztonsagi teriiletre érkezé latogatd

biztonsagi vezetdje irdsban igazolja, hogy a latogatd személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

A személyi biztonsagi tanusitvannyal nem rendelkez6 személy csak kisérettel [éphet be.
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Létesitménylizemeltetési feladatok a biztonsdgi tertileten

Biztonsdgi terlileten létesitménylizemeltetési feladatot csak a biztonsagi terlleten tartézkodni jogosult személyek
jelenlétében szabad végezni.

IV. fejezet
ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

A BM-ben az aldbbi szervezeti egység mikodtet Nyilvantartot:
a) Rendészeti Allamtitkarsag,

b) Eurdpai Uniods és Nemzetkozi Helyettes Allamtitkarsag,
<) NBF.

A BM a nemzeti minésitett adatok felhasznaldsara és nyilt tarolaséra alkalmas Archiv Irattarat Gizemeltet a BM kdzponti
épuletében kialakitott I. osztalyu biztonsagi terileten.

A 34. pont a) alpontja szerinti Nyilvantartd és az Archiv Irattér hivatali munkarendben biztositja a mindsitett adatok
felhaszndlasat. A hivatali idén tuli felhasznélast a Nyilvantarté esetében a rendészeti dllamtitkér, az Archiv Irattar
esetében a szabalyozasi és koordinacios helyettes allamtitkar engedélyezi.

(1) Az informatikai helyettes allamtitkar a feladat- és hataskorébe tartozd nemzeti mindésitett adatok zart tarolasara
és felhasznélasara a rendészeti allamtitkar alarendeltségében mikodé, a Il. osztalyu biztonsagi tertiletén kialakitott,
a Beltigyminisztérium rejtjelfelligyeletét kiszolgald Kezeld pontot lizemeltet.

(2) A Kezel6 pont hivatali munkarendben biztositja a minésitett adatok felhasznalasat. A hivataliidén tuli felhasznalast
az informatikai helyettes allamtitkar engedélyezi.

(3) AKezel6 pont lizemeltetéséhez szilkséges személyi és technikai feltételeket azinformatikai helyettes allamtitkarsag
biztositja.

(1) A BM a kulfoldi mindsitett adatok felhasznaldsara és zart tarolasara alkalmas, az eurdpai unids és nemzetkozi
helyettes allamtitkar aldrendeltségében m(kodé NATO-EU Nyilvantartot lzemeltet a BM kdzponti éplletében
kialakitott Il. osztalyu biztonségi teriileten.

(2) A NATO-EU Nyilvantarto hivatali munkarendben biztositja a min&sitett adatok felhasznaldsat. A hivatali idén tuli
felhaszndlast az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar engedélyezi.

irodabutorban torténé tdroldsa a BM kozponti éplletében az adminisztrativ zénan belll e szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint térténhet.

A nemzeti,Bizalmas!” vagy ennél magasabb minésitési

Iévé mindsitett adat felhasznalasa - hivatali munkaidében — adminisztrativ zénan belil is térténhet. Az adathordozot
a hivatali munkaidé végén at kell adni a titkos tgykezel6nek, vagy annak biztonsdgos szabalyszer( térolasardl
gondoskodni kell.

A BM épuletének adminisztrativ zondja az épilet hatarolé falain belil taldlhato.
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V. fejezet
MINOSITETT ADATOK KESZITESE, KEZELESE

A mindésitett adatok készitése, a mindsitési jelolés megismétlése

Feladat- és hataskoriikben mindsitésre jogosultak:

a) ,Szigoruan titkos!” mindsités esetén az allamtitkdrok, a helyettes allamtitkarok,

b) JTitkos!", ,Bizalmas!” és ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsités vonatkozdsaban az a) pontban felsorolt vezetdk,
a miniszter kabinetfénoke és a féosztalyvezeték.

A blintld6zési, valamint nemzetbiztonsaggal 0sszefliggé feladatok korében barmilyen szint(i mindsitésre jogosult
a miniszter kabinetfénoke, a rendészeti allamtitkari kabinetfénok, a Rendészeti Koordinacids Féosztaly vezetbje és
a Rendészeti Informacids Iroda vezetdje.

adatot késziteni a BM 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. alatti épliletének adminisztrativ zdndjan beldl, Il. osztalyu
biztonsagi teriileten lehet.

és beosztasat az adathordozé elsé oldaldnak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizérja - kilon
kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelésti elektronikus
adatédllomanyban tiinteti fel.

Ha a BM-ben kilféldi minésitett adat keletkezik, az adat mindsitésére az érintett nemzetkozi szervezet biztonsagi
szabdlyai az irdnyadok.

Tobb lapbdl all6 papiralapt adathordozé esetén — elektronikus mindésitett adat esetén, ha ez technikailag megoldhato -

tlntetni.

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari példanyan vagy — ha ezt az adathordozé jellege
kizarja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelésu
elektronikus adatdllomanyban szerepelnie kell a minésitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targydban hozott
dontésnek. A mindsit6 a dontését sajat kezlileg alairja vagy elektronikus aldirasaval latja el.

A mindsitési jelolés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett adat azonosithatésagat és
elkulonithetéségét. Megismételt mindsitett adat készitése sordn a készité a megismételt mindsitési jelolést
az adathordozé elsé oldalanak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizarja — kiilon kisérélapon vagy
az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelés( elektronikus adatalloméanyban
tlnteti fel. Az igy készitett mindsitett irat elsé oldaldn, a mindsitési jelolés alatt a kdvetkezé széveget kell feltlintetni:
»A mindsitési jel6lés megismétlésére a ..... ikt. szamu mindsitett irat alapjan kertlt sor”

az adathordozé iktatdszamat. Az adathordozé elsé oldaldnak felsé részén vagy, ha ezt az adathordozé jellege
kizérja, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelés(

mindsitési jelolést szerepelteti.

Mindsitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai Uton torténd kezelésére alkalmas eszk6zon vagy, ha

Ha épllet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a mindsitett adat Iétrejottéhez
sziikséges mindsitési javaslat és a mindsités targyaban hozott dontés megjelenitése kilon kisérélapon torténik.
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A mindsité hatdrozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozébdl hany példany késziljon.

A mindsité altal meghatérozott példanyszamon feliil a mindsité engedélye vagy hozzdjaruldsa nélkil tovabbi
példanyt késziteni nem lehet.

A mindsitett adat készitése sordn az R. 38. § (1) és (2) bekezdésében, valamint az eredeti irattri példany
esetében a (3) bekezdésében meghatérozottakon tul az adathordozé tartalmazza:

a) a készitd szerv megnevezését,

b) a példanyszamot, a példénysorszamot,

Q) elektronikus mindésitett adat esetét kivéve az adathordozé terjedelmét,

d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és az adathordozoétdl eltéré szintd
mindsités esetén mindsitési szintjét,

e) a kiadmanyozés datumat, tovabba

f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozé alairasat, elektronikus mindsitett adat esetén elektronikus

alairasat.

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsoroldsat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek részére tovébbitott
példany sorszamat is megjelenité — kilon elosztd tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit — kilon eloszté
helyett - az adathordoz6 is tartalmazhatja.

Ha a 110. és a 111. pontban meghatarozottak feltlintetésére az adathordozé jellege miatt nincs méd, akkor azokat
kllon kisérélap vagy az elektronikus mindsitett adattdl adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelés( elektronikus
adatallomany tartalmazza.

A mindsité a mindsitéssel egyidejlleg a mindsitett adat kilonleges kezelésérdl is rendelkezhet. A mindsité
a mindsitett adat hordozéjan - ha ezt az adathordozé jellege kizarja, akkor kiilon kisérélapon vagy az elektronikus
mindsitett adattdl adminisztrativ médon elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomanyban —, valamint annak
csomagolasan a kovetkez6 kiilonleges kezelési utasitdsokat alkalmazhatja:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
<) ,Nem sokszorosithato!”,

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendg!’,
f) LZart boritékban tarolandd!”,

g) ,Kilondsen fontos!”, valamint

h) mas, a mindsitett adat sajatossagatdl fliggé kiulonleges kezelési utasitast.

A mindsité kilonleges kezelési utasitasatol csak a mindsitd irasbeli engedélyével lehet eltérni.

A Nyilvdntartd és a Kezel6 pontok dltal kezelt alapvetd nyilvdntartdsok
A Fényilvantarté konyvet a 34. pont a) alpontja szerinti Nyilvantarté kezeli.

Iratkezelési segédletek:

a) Iktatokdnyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve),

b) Belsé atadokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkilonitve),
c) Kiilsé kézbesitékonyy, illetve futarjegyzék.

A biztonsagi vezetd altal kezelt nyilvantartasok:
a) Tartalékkulcsok, kédok nyilvantartasa,

b) Kédcsere-nyilvantartas,

C) Karbantartasi naplé.
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A mindsitett adatok kezelése sordn haszndilt nyilvdntartdsok hitelesitése

A titkos Ugykezel6 az altala kezelt iratkezelési segédleteket és egyéb nyilvantartdsokat hasznalatba vétellk eldtt
Osszeflizi, korcimkével leragasztja, megszamozza vagy megszadmolja, hitelesitési zaradékkal ellatja, valamint
a BM korbélyegzéjének lenyomatdval, a hitelesités datuménak feltiintetésével és olvashaté aldirdsaval igazolja
a hitelességet.

A hitelesitési zaradékban fel kell tlintetni a BM megnevezését, a fényilvantartd kényvi szdmot, a lapok szdmat,
a megnyitas datumat — a lezaras ddtumdnak helyét tGresen hagyva - és a kdrbélyegzé lenyomatat.

A fényilvantarto kdnyvet a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje hitelesiti.

Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvdntartdsok fényilvdntartdsba vétele

A Nyilvantarté és a Kezel6é pontok altal haszndlt valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a fényilvantartd
kdnyvben vagy az elektronikus iktatérendszerben kell nyilvantartasba venni, amelyek nyilvantartasi szamként
a fényilvantarté konyv sorszamat kapjak (pl. 132. Fnyt).

A fényilvantarté kdnyv egyes sorszammal kezd6dik, betelte utan a kdvetkezd fényilvantarté kdnyv sorszam kihagydsa
nélkul folyamatos szdmképzéssel folytatédik.

A fényilvéntart6 kdnyvet nem kell nyilvantartasba venni.

A fényilvantarté konyv vagy az elektronikus iktatérendszer tartalmazza a mindsitett adatot kezel6 allami szerv
megnevezésénél hasznalt iratkezelési segédletek és egyéb nyilvantartasok
a megnevezését,

)
b) terjedelmét,
)

C hasznalatba vételének datumat,
d) végleges lezardsdnak datumat,
e) irattari tételszamat,

f) selejtezése datumat.

A fényilvéntarté kdnyv nem selejtezhetd.

A BM megszlinésekor a fényilvantarté konyvet jegyzékonyvvel kell atadni a jogutdd szervnek. Jogutod nélkili
megszlinés esetén a fényilvantartd konyvet az illetékes levéltar részére kell dtadni.

Mds szervtél érkezett mindsitett adat dtvétele

Mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt a cimzett, a titkos ligykezel& vagy az ilyen kiildemény
atvételével mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje dltal irdsban megbizott mas személy (a tovédbbiakban: dtvevo)
vehet at.

A NATO és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztési!” mindsitett adatait tartalmazé kildeményt a felhasznalasra
jogosult személy is atveheti.

A mindsitett adatot tartalmazo kiildeménynél az dtvevé személy ellendrzi:

a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény atvételére valé jogosultsagat,

b) a kilsé kézbesitékonyvben vagy afutarjegyzéken szerepld iktatészam és példéanysorszam, valaminta mindsitett
adatot tartalmazé kiildemény csomagoldsan szerepld iktatdszam és példanysorszam egyezését, valamint

c) a zartan érkezett kiildemény csomagolasanak sértetlenségét.
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Az atvevl a kilsé kézbesitokonyvben datum, a futarjegyzéken idépont feltiintetése mellett nevével, aléirasaval,
valamint bélyegzélenyomattal igazolja a kiildemény atvételét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevé a kiildeményt annak felbontasa nélkiil azonnal tovabbitja
a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladdnak.

A mindsitett adatot tartalmazé kiildemény felbontdsa

Ha a mindsitett adatot tartalmazé kildemény csomagoldsa sériilt, a kiildeményt atadd jelenlétében az atvevé
a kiildeményt felbontja, és ellenérzi annak tartalmat. Az intézkedésrdl két példanyban jegyzékonyv késziil, amelyet
az 4tado és az atvevd is alair. A jegyzékonyv egyik példanya - aldirds ellenében — az dtadénak atadasra kerdl, aki
intézkedik a sériilés koriilményeinek tisztdzaséra. A sériilés ténye az ataddsi okmanyon szerepel.

Ha a kiildeményt az atvevd tévedésbdl bontja fel, akkor errdl két példanyban jegyzékdnyvet készit. A kiildeményt
szabdlyszerlien lezérja, és a jegyz6konyv egyik példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Az atvevd a kiildemény felbontasakor ellendrzi a minésitett adatot tartalmazé adathordozé hianytalan meglétét
a csomagolason feltlintetett azonositd adatokkal, valamint az adathordozon feltiintetett adatokkal. Ha az atvevd
hidnyt észlel, két példanyban jegyzékonyvet vesz fel, és annak egyik példényat a kiild6 szerv részére tovabbitja.

A titkos tigykezel6 bontja fel a mas szervtdl érkezett mindésitett adatot tartalmazo kiildeményt, kivéve azt, amelyen
a,Sajat kezti felbontasra” kiilonleges kezelési utasitas szerepel.

lktatds

A mindsitett adatok iktatdsa — alszamos iktatasi rendszer(i — papiralapu vagy az iratkezelési rendszer miikodését
tdmogatd, iktatasi funkcidval rendelkezd szamitastechnikai program altal mikodtetett iktatékonyvben
(a tovabbiakban: iktatokonyv) torténik. A 34. pont a) alpontja szerinti Nyilvantartéban és a rejtjelfelligyeletet
kiszolgaldé Kezel6 ponton az NBF elndke éltal jovahagyott 3.90 verziészamu Robotzsaru-Neo Elektronikus Iratkezel
rendszerprogramot kell hasznalni.

A mindsitett adatok iktatdsa az érkezés vagy a készités napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon torténik ugy,
hogy abbdl

a) az iktatdszam,

b) az érkezés idépontja, modja,

<) az iktatas id6pontja,

d) a mindsitési szint és az érvényességi idd,
e) a kuldé megnevezése,

f) a kuldé iktatészama (hivatkozasi szam),
g)  atérgy,

h) az Uigyintézd szervezeti egység és az ligyintézd neve,
i) a terjedelem,

j) a mellékletek szdma, terjedelme,

k) a példanysorszam,

) a tovabbitas idépontja, mddja,

m)  atovabbitasra keriil6 példanyok példanysorszéma, cimzettje és terjedelme,
n) az irattarba helyezés kelte,

o) a megsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatészama,
p) a fellilvizsgélat id6pontja és eredménye és

q) a kezelési bejegyzés (csatolas, hataridé, visszaérkezés stb.)

megallapithatdé legyen.
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Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es fészammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedé szammal folytatodik.
A titkos Ggykezeld az azonos targyban, ugyanabban az ligyben érkezett vagy készitett Ujabb adatot az illet6 fészam
1-t6l novekvo alszamdra iktatja. Ha mas targyban érkezett vagy késziilt az Gjabb adat, akkor azt iktatokdnyv kovetkezd
fészamara iktatja.

Az iktatészam kotelezéen tartalmazza a fészam/alszam/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy
szamjegye. A kdnnyebb azonosithatdsag érdekében a fészamot megel6zen fel kell tiintetni a szervezeti egységre/
iktatohelyre/iktatokonyvre utalé szamot, bet(t vagy ezek kombinacigjat (pl. BM/1/12-1/2014.; BM/2/12-1/2014.).

Az egy Ugyben keletkezett és egyttt kezelt kiilonb6z6 adatokat tartalmazéd adathordozok - ideértve a nem
mindsitettek is — egydtt kezelhetdk. Iktatdsuk az elsének érkezett vagy keletkezett mindsitett adat iktatészamanak
soron kovetkezd alszamaira torténik.

Az iktataskor a titkos tgykezel6 a mindsitett adat hordozéjan vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizérja — kilon
kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ modon elvélaszthatatlan kezelést elektronikus
adatallomanyban elhelyezi az érkeztetéshez szlikséges adatokat, tovabba feltlinteti a minésitett adat iktatészamat is.

A ,Sajat kezl felbontasra” killonleges kezelési utasitassal ellatott kiildemény esetében a mindsitett adatot tartalmazo
adathordozét a titkos ligykezeld zart kildeményként iktatja az iktatokonyv megfeleld rovatainak kitoltésével.
Az iktatokonyvben feltlinteti, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozét ,Sajat kezt felbontésra” kiilonleges
kezelési utasitds miatt felbontds nélkil adta at.

A ,Sajat kezl felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildeményt a felbontdsra jogosult személy
a felhasznalast kovetben lezarva és a lezaras helyén a mindsitett adatot kezel6 allami szerv hivatalos bélyegzéjével
elldtva, dokumentéalt médon adja at a titkos Ugykezelének tarolds vagy mds cimzetthez valé tovabbitas céljabdl.
A titkos Ugykezel6vel az iktatdshoz szlikséges adatokat kozli.

Az aktualis év iktatokonyvben torténé lezarasa az aktualis év utolsé6 munkanapjan az utolsé fészamra tortént iktatas
utan - a papiralapu iktatokényvben az utolsé fészamot kovetd alahuzéssal, keltezéssel, aldirassal és hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével, illetve iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast kovetd fészamra torténd
iktatds kizardsanak biztositasaval — torténik.

Azon iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mindsitett adatok tartalmdra vonatkozéan valamilyen érdemi
informacié levonhato, a kezelt adatoknak megfeleld, legmagasabb megismételt minésitési jeldlést kell feltlintetni.

Az iktatokdnyv nem selejtezhetd.

A mindsitett adat — szerven bellil térténé — dtaddsa, visszavétele

A mindsitett adatok BM-en beliili ataddsa, visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, belsé dtadokdnyvben, sajat kezd,
datummal elldtott aldiras ellenében, dokumentéltan torténhet. Elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazasa esetén
mindsitett adat szerven bellli dtadasara, dtvételére csak gy keriilhet sor, ha az elektronikus iratkezel rendszer
a feleket hitelesitdé szolgéltatas (PKI) vagy jelszavak segitségével azonositja, és az atadas-atvétel az elektronikus
iratkezel6 rendszerben rogzitésre kerul.

A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgald belsé ataddkonyv tartalmazza:
a) a mindsitett adat iktatoszamat,
b) a mindsitési szintet,

c) a példanysorszamot,

d) a példanyonkénti terjedelmet,
e) a cimzettet,

f) az dtadas datumat,

az atadas tényének igazolasat az atvevé nevének és sajat kezl, datummal ellatott alairasanak feltlintetésével,

Qe
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h) a visszavétel datumat és
i) a visszavétel tényének igazoldsat a visszavevd nevének és sajat kezl, dadtummal elldtott aldirdsanak
feltlintetésével.

A belsé atadokonyvet a lezarast kdvetéen 8 évig kell megdrizni, utana selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett
megsemmisithetd.

Minésitett adat — szerven kiviilre térténé — tovdbbitdsa

Mindsitett adatot tartalmazoé kildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa csak a titkos ligykezel6én
keresztiil torténhet. A tovabbitasra kils6 kézbesitékonyvben vagy futarjegyzéken dokumentélva kertilhet sor. A titkos

Ugykezeld a tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogziti.

A kiils6 kézbesitokonyv vagy futdrjegyzék tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatészamat és példanysorszamat,

b) a mindsitési szintet,

c) a cimzettet,

d) az atadas keltét,

e) az dtadas tényének igazoldsat az dtvevd nevének és sajat kez(, ddtummal elldtott aldirdsanak feltlintetésével,
tovabba

f) a kuldeményt atvevd szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat.

Minésitett adatot tartalmazo kiildemény belféldén az Allami Futarszolgélat, valamint a Magyar Honvédség Katonai
Futarszolgalata utjan a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozd szabdlyok szerint, tovabba katonai futar
vagy a rendvédelmi szervek, valamint a Nemzeti Adé- és Vamhivatal belsé futdra (ami eddig felsorolasra kerdilt,
az a tovabbiakban egyutt: futdr), valamint a mindsitett adatot kezel6 allami szerv vezetdje éltal sziikség esetén
kijelolt személyes kézbesité utjan tovabbithatd. Mindsitett adatot tartalmazo kildeményt postai iton nem szabad
tovabbitani.

Személyes kézbesitének, valamint a rendvédelmi szervek belsé futaranak csak a mindsitett adatot tovabbitd szervezet

rendelkezé személyt lehet kijeldIni.

A titkos Ugykezelé a kiilsé kézbesitékonyvvel vagy futarjegyzékkel egyitt atadja a lezart és a lezaras helyén
a mindsitett adatot kezeld allami szerv hivatalos bélyegzéjével elldtott kiildeményt a személyes kézbesitének vagy
a futarnak. A személyes kézbesitd vagy a futar a kiils6 kézbesitékonyvben vagy a futarjegyzéken alairas ellenében
adja at a kiildeményt az 4tvételre jogosult személynek.

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kilfoldi szerv részére torténé hozzaférhetévé tételét az adat mindsitdje, az adat
mindsitésének fellilbiralatara jogosult minésité vagy térvényben felhatalmazott személy engedélyezi.

tartalmazé kiildeményt kiilféldre vagy kiilféldrél diplomaciai, konzuli, katonai futdr, valamint a nemzetkdzi jog alapjan
vellik azonos kivéltsdgokat és mentességeket élvezé, tovdbbd a nemzetkdzi szerz6désben meghatérozott személy
tovabbithat.

\

példénysorszama és ,Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel
a kilonleges kezelési utasitas kerdl feltiintetésre. A kiildemény lezardsa biztositja, hogy az esetleges felbontas,
jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmtien megallapithaté legyen.

figyelmeztetés, valamint
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teljes megjelolését és cimét, tovabba a sziikséges kezelési utasitasokat kell tartalmazza. A belsé boriték megbizhato
védelmét biztositd kilsé boritdn csak a cimzett szerv megnevezése, a céldllomads, a kiildé szerv megnevezése és
a kiildemény iktatdszama szerepel, nem tlintethetd fel olyan adat, ami arra enged kévetkeztetni, hogy a csomagban
(boriték) kilfoldi mindsitett adatot tartalmazé adathordozé van.

A mindsitett adat sokszorositdsa, forditdsa, kivonatoldsa

forditasat és kivonatoldsat irasban a cimzett is engedélyezheti, kivéve ha a minésité kilonleges kezelési utasitasaban
azt megtiltotta.

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkez6, 1-t6l novekvé sorszammal ellatott sokszorositott, forditott
és kivonatolt példanyok iktatasa a mindsitett adat iktatdszaman torténik.

A mindsitett adat sokszorositasat, forditasat, kivonatoldsat csak megfelel6 személyi biztonsagi tanusitvannyal és
felhasznaloi engedéllyel rendelkezé személy végezheti.

A mindsitett adatok sokszorositasat a BM-ben a titkos Gigykezel6k csak a Nyilvantartéban vagy biztonségi teriileten
elhelyezett sokszorosité gépen végezhetik. A sokszorositds végrehajtasat kovetéen a titkos Ugykezel6nek
haladéktalanul gondoskodnia kell a sokszorositott példanyok iktatasba vételérél.

A sokszorositds engedélyezését kovetéen a sokszorositds megkezdése el6tt a sokszorositandd iraton az aldbbi
zaradékot kell alkalmazni:
,Sokszorositva: ...... példanyban
Egy példany: ...... lap
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz.soksz. pld..”

A minésitett adat fellilvizsgdlata

A BM mindsitéi — ha jogszabaly rovidebb hatdridét nem allapit meg — kotelesek legkésébb 5 évenként fellilvizsgalni
az altaluk vagy a jogelédjlk altal készitett és a feladat- és hataskoriikbe tartozé nemzeti mindsitett adatot.

Afeliilvizsgélat eredményeként a minésité, illetve jogutddja a feladat- és hataskdrébe tartozé nemzeti minésitett adat

a) mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,

b) mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét mddositja, ha a mindsités feltételeiben
véltozas tortént,

<) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem éllnak fenn.

cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot tovabbitottak.

A mindsités fenntartasardl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé, a kiilon kisérélap vagy
az elektronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomany

a) a,Minésités fenntartval” jelolést,

b) a mindsit6 nevét, beosztasat,
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<) a mindsitd vagy a felllvizsgalati szakért6 alairasat vagy a mindsités fenntartasardl szol6 dontést tartalmazd irat
iktatoszamat és

d) a fellilvizsgélat datumat

tartalmazza.

amindsitett adatot tartalmazé adathordozé, a kiilon kisérélap vagy az elektronikus mindésitett adattél elvalaszthatatlan

kezelésu elektronikus adatallomany

a) a,Tordlve!”jeldlést,

b) a mindsité nevét, beosztasat,

<) a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat vagy a mindsités megsziintetésérdl szolé dontést tartalmazo
irat iktatészamat és

d) a fellilvizsgalat datumat

tartalmazza.

szint, valamint az érvényességi idé athluzasa mellett — a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé vagy a kilon
kisér6lap vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ mdédon elvdlaszthatatlan kezelésl elektronikus
adatallomany

a) az Uj mindsitési szintet, valamint az Uj érvényességi id6t,
b) a minésit6 nevét és beosztasat,
<) a mindsité vagy a fellilvizsgélati szakért6 alairasat vagy a mindsitési szint csokkentésérél, az érvényességi idé

modositasarol szold dontést tartalmazo irat iktatészamat és
d) a fellilvizsgalat datumat
tartalmazza.

a kezdeményezd a nemzeti mindsitett adat hordozéjan vagy — ha erre nincs lehetéség - kiilon kisérélapon vagy
az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvélaszthatatlan kezelés(i elektronikus adatallomanyban

esetén — az iktatokonyv is tartalmazza.

A minésité vagy az altala kijeldlt fellilvizsgalati szakért6 az egy tigyben keletkezett, el nem kilonitheté médon csak
egyuttesen kezelhetd, feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti minésitett adatok fellilvizsgélata soran hozott dontését
és a felllvizsgalati eredményét az egyiitt kezelt mindésitett adatokhoz csatolt feltilvizsgalati lapon is rogzitheti.

A mindsitett adatot tartalmazé adathordozd irattdrozdsa és a megsemmisitési eljdrds

A mindsités felllvizsgalat sordn torténd megsziintetése vagy megszlinése el6tt a sajat készitésli mindsitett adatot
tartalmazé adathordozo eredeti irattari példanya — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem selejtezhet6 és
nem semmisithetd meg. A sajat készitésii mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan
az adatot tartalmaz6 adathordozé eredeti irattari példanydnak selejtezésére a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 torvényben foglaltak az irdnyaddak.

A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitésli mindsitett adatot tartalmazoé adathordozo, tigyviteli érdeket nem
képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezel6 allami szerv vezetdje vagy altala adott
felhatalmazas alapjan a biztonsagi vezetd jovahagyésat kdvetéen megsemmisithetéek.

A megsemmisitésrél minden esetben megsemmisitési jegyzdkonyv készil. A jegyzékdnyv tartalmazza
a megsemmisitésre kerild tobbes példanysorszdmu adathordozén szereplé mindsitett adatok azonositdsahoz

madjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen [év6k és a megsemmisitést engedélyezé vezetd alairasat.
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A megsemmisités a titkos ligykezel6, valamint a biztonsdgi vezeté altal a mindsitett adatot kezelé allami szerv
allomanyébdl kijelolt,a megsemmisitendé adathordozén szerepld mindsitett adatra érvényes felhasznaléi engedéllyel
és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyek jelenlétében torténhet.

A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon szereplé mindésitett adat tartalmat
utélag ne lehessen megallapitani.

A megsemmisités idépontjat, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatészamat az iktatokdnyvben kell régziteni.

A megsemmisitési jegyz6kdnyv nem selejtezheté.

VI. fejezet
ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

A mindsitett adatok elektronikus rendszeren térténd felhaszndldsdnak és tdroldsdnak szabdlyai

A nemzeti és kilfoldi ,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintl mindsitett adat elektronikus kezelése
- nemzetbiztonsdgi muveletek kivételével — csak a biztonsagi terlleten belill, rendszerengedéllyel rendelkezd
mindsitett adatokat kezel6 elektronikus rendszeren térténhet.

terlleten vagy az adminisztrativ zonan beliil, rendszerengedéllyel rendelkezé mindsitett adatokat kezeld elektronikus
rendszeren torténhet.

Mindsitett adatok kezelésére alkalmas elektronikus rendszeren, adminisztrativ zonan kivilre adatot tovabbitani
rejtjelezett formaban kell.

A mindsitett adatot tartalmazoé szamitastechnikai eszk6zok lizembe helyezését, javitasat kilsé személyek részére
a biztonsdgi vezetd engedélyezi. Kiilsé szervnek vagy személynek javitds vagy egyéb célbdl olyan szamitégépes
adathordozd, amelyen a minésitett adatokat nem tették végleg felismerhetetlenné, nem adhat¢ at.

A mindsitett adatok elektronikus felhasznélasara vonatkozd tovabbi adatkezelési kovetelményeket a rendszerek
rendszerbiztonsagi dokumentéciéi szabalyozzak.

rendszerlizemeltetés-biztonsagi szabdlyzatban egyedileg kijeldlt, az adminisztrativ zénan belll telepitett
munkaallomasokon EU ,Korldtozott terjesztési” mind&sitett adat elektronikus felhasznaldsa lehetséges.

VII. fejezet
ELLENORZES, IRATFORGALMI STATISZTIKA

Az ellenérzés

A biztonsagi vezetd altal kijeldlt legaldbb 2 tagu bizottsadg utjan minden év februar 28-ig - jegyzékonyv felvétele
mellett — ellendrizni kell a BM hivatali szervezeti egységeinél kezelt nemzeti, NATO és EU mindsitett adatok védelmére
vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasat, tovabba el kell késziteni az el6z6
évben a mindsitett adatot kezel6 dllami szervhez érkezett vagy ott készitett minésitett adatok iratforgalmi statisztikajat

Nyilvantarto, valamint az EU Kozponti Nyilvantartd részére a NATO, illetve az EU mindsitett adatok tekintetében
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lefolytatott éves ellenérzés eredményét, valamint a BM-hez érkezett vagy ott készitett NATO, valamint EU mindsitett
adatok iratforgalmi statisztikajat.

mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményét és az el6z6 évben a BM-hez érkezett vagy ott
készitett nemzeti mingsitett adatok iratforgalmi statisztikajat.

A biztonsagi vezet6 — ha sulyos szabdlytalansagot vagy mlkodési zavart észlel — soron kiviil barmikor elrendelheti
a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi ellenérzését.

VIII. fejezet
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE

(1) Az a személy, akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsdgdnak megsértésére kertlt sor, koteles
tajékoztatni errdl a biztonsagi vezetéjét.
(2) A biztonsagi vezetének az (1) bekezdés szerinti jelzés esetén intézkednie kell az eset kivizsgalasa és annak
jegyz6konyvben torténd rogzitése irant.

A vizsgalatrdl készitett jegyz6konyv tartalmazza:
a) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a biztonsdg megsértésének korilményeit,

<) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idéhatarait) és helyét,

d) a veszélyeztetettség kialakulasanak elsédleges okait,

e) ha ismert, a biztonsdg megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét, tovabba
f) a megtett intézkedések felsoroldsat.

Ha a Mavtv.-t vagy a végrehajtasarol sz6l6 rendelkezéseket olyan moédon sértették meg, hogy a,Szigortan titkos!’,
a,Titkos!, valamint a,Bizalmas!” mindsitési
vagy ennek veszélye fennall, akkor errél a biztonsagi vezet6 a jegyz6kdnyv megkildésével egyidejlleg az adat

mindsit6jét és az NBF-et is tajékoztatja.

A fentieken kivil a biztonsagi vezet6 intézkedik a minésitett adat biztonsdgdanak megsértése kapcsan felmerild kér
felmérésérél és enyhitésérdl, valamint — ha ez lehetséges - a jogszer( éllapot helyredllitasarol.

IX. fejezet
A MINOSITETT ADAT VESZHELYZETBEN TORTENO VEDELME

Vészhelyzet esetén az okozott kdr elhdritdsdra, felszamoldsdra irdnyulé feladatok

A biztonsagi tertileten bekovetkezett vészhelyzet esetén a kar elharitasara feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervek,
valamint a biztonsagi vezetét értesiteni kell, és azzal egy id6ben az emberi élet veszélyeztetése nélkil meg kell kezdeni
a kar felszdamoldsat. A kar elhdritdsa, felszdmoldsa sordn is fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy illetéktelen
személyek ne férhessenek a mindsitett adatokhoz. Ha a kérelharitds sordn — bizonyithaté médon — a minésitett adat
felhasznélasara illetéktelen személy mindsitett adat birtokdba jutott, a biztonsagi vezet6 koteles aldiratni az illetével
egy titoktartasi nyilatkozatot.

Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkil megoldhaté, meg kell kezdeni a biztonsagi teriileten tarolt
veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését és biztonsdgos helyre szallitdsat. Az adathordozok
medgfeleld 6rzésérél a biztonsagi vezetd koteles gondoskodni.

Ha a vészhelyzet a biztonsagi terliletnek csak egy részét veszélyezteti, akkor az evakualas helyszine a 34. pont a) alpont
szerinti Nyilvantarto irattar.
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Ha a vészhelyzet csak a Nyilvantartét érinti, akkor az evakudlas helyszine a BM Pince Trezor |. osztdlyu biztonsagi
tertlet.

Amennyiben a BM 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. épliletének egészét veszélyeztetné, akkor az evakualds
helyszine:

a) a NATO mindésitett adatokat tartalmazé adathordozék esetén a NATO-NYEU Kozponti Nyilvantarto,

b) az EU mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk esetén az EU Kozponti Nyilvantarto,

c) a nemzeti mindsitett adatokat tartalmazé adathordozék esetén a 1024 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 11/B.

A széllitds médjat minden esetben a biztonsagi vezeté hatdrozza meg oly médon, hogy olyan személy is jelen legyen,
aki megfelel6 szintl személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

Eljdrds a kdr elhdritdsdt kbvetéen

A kar elhdritdsa utan a biztonsagi vezet6 altal kijel6lt 2 tagu bizottsagnak fel kell mérni azt, hogy:

a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben,

b) a fizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok biztonsagat, tovabba hogy

<) eltlintek-e vagy megsemmisultek-e mindsitett adathordozék.

A felmérést kdvetben a biztonsagi vezetd

a) intézkedik a sérilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalmazé adathordozok és targyi eszkdzok
jegyzékének elkészitése érdekében,

b) irdsban tajékoztatja mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdjét a felmérés eredményérél,

<) gondoskodik a fizikai biztonsag helyreallitasarol, valamint

d) a nem sériilt mindsitett adathordozok megfelelé védelmérél.

X. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A nem szabdlyozott kérdésekben az 1. pontban meghatdarozott jogszabalyok el&irdsait kell alkalmazni.
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Fiiggelék a Beliigyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatahoz

A NEMZETI ES KULFOLDI MINOSITETT ADAT KEZELESE SORAN
RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK, NYILVANTARTASOK
IRATMINTATARA
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1. iratminta

BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyoz6 felsévezetd / hivatali egység megnevezése
SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY
a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény (Mavtv.)
15. §-a szerinti kozremiikodo részére,

nemzeti mindsitett adatra érvényes felhasznaldi engedély kiadasdhoz
TANUSITOM, hogy
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési id6:
Sziiletési hely:
Allampolgarsag:
Munkahelye:

Beosztasa:

(mindsitési szint megjelolése)
mindsitési szintli adat felhaszndlasdhoz sziikséges, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz0lo torvényben

meghatarozott kérdbivhez kotédé nemzetbiztonsagi ellendrzését elvégezték. Részére ezen mindsitési szintig
bezardlag a nemzeti mindsitett adat felhasznalasara jogosito felhasznaldi engedély a(z)

(mindsitett adatot kezeld szerv megnevezése)

feladat- és hataskorébe tartozo tigyben, a Mavtv. 15. §-a szerint torténd kozremiikodés céljabol kiadhato.

Ervényes: .

Kibocsato szerv:
Kibocsatas helye, ideje:
Biztonsagi vezetd alairasa:

P.H.
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2. iratminta

BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyoz6 felsévezetd / hivatali egység megnevezése

Nyt. szam:

FELHASZNALOI ENGEDELY

NEVL s (SZUICLEST NEV: .envinieeictreee e sziil. hely és id6:
) részére a (szerv

megnevezése) .. .. (szervezeti egység megnevezése) feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
ellatasa erdekeben a m1n051tett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.) 3. § 8.

pontja, tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
52016 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet szerinti felhasznaloi engedélyt kiadom

- *a munkakore ellatasahoz sziikséges

- *meghatarozott idészakra: 20.... &V ........cccc..... ho ... napjatol 20.... év .....ccoeeeee. ho ... napjaig

- *specialis ... megbizasanak hatalya ala tartozo

- *eseti szakértésre vonatkozo

- *konkrét ligyre vagy targyra vonatkozoan (pl. véleményezes): ...........o.c....

................................................ mindsitési szintig keletkezett mindsitett adatokra.

A felhasznaloi engedély alapjan a felhasznalasra jogosult a fent megjel6lt mindsitési szintig keletkezett mindsitett
adatok vonatkozasaban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésben meghatarozott rendelkezési jogosultsagok koziil kizardlag az
alabbi alpontokban meghatarozott rendelkezésre jogosult:

Xa) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd tigyintézés, feldolgozas,
Xb) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

Xc) mindsitett adat birtokban tartasa,

Xd) mindsitési jelolés megismétlése, illetve a megismétlés megtiltasa,

Xe) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

*/) minGsitett adat forditasa,

Xg) kivonat készitése,

Xh) szerven beliili atadas,

Xz) szerven kiviilre tovabbitas, szallitas,

Xj) megsemmisités,

Xk) felhasznaloi engedély kiadasa.

A felhasznaloi engedély visszavonasig érvényes.
Budapest, 20... ...ccccovreenenene

a felhasznaloi engedély kiadasara
jogosult vezetd aldirasa

* A megfeleld részt kell alahtizni és sziikség szerint kitolteni!

X Azt a rendelkezési jogosultsagot, amelyet a felhasznalasra jogosult nem kapott meg, tordlni kell vagy athtuzni!
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TITOKTARTASI NYILATKOZAT

a 2. pontban meghatarozott titokvédelmi hataskor ellatasahoz

tudomasul veszem, hogy ... altal ........ év
.ho .......... nap alairt ... nyt. szamu felhasznaloi engedély birtokaban a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009 évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.), tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szoldo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.), illetve a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott eldirasok hatalya alé tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a fenti szami felhasznal6oi engedélyben megjeldlt mindsitett adatok
vonatkozasaban a mindsitések érvényességi ideje alatt titoktartasi kotelezettség terhel.

A Mavtv.-ben, az R.-ben, valamint a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott eléirasokat alkalmazas szinten
megismertem, és azokat maradéktalanul betartom, igy kiilondsen a mindsitett adat tartalmat illetéktelen részére nem
teszem hozzaférhetévé. A hataskorombe tartozo részletes eljarasi szabalyokrol kioktatasban részesiiltem.

3. Felvilagositottak arrdl is, hogy jogszabaly a mindsitett adattal vald visszaélést, valamint a mindsitett adat
biztonsaganak megsértését biinteti.

Budapest, 20... ..cocoverieirieireniene

Késziilt 2 pld./2 lap
Kapja: 1. sz. pld./Felhasznalo
2. sz. pld./Biztonsagi vezetd
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3. iratminta

BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyoz6 felsévezetd / hivatali egység megnevezése

Faxon tovabbitand6!
Faxszam: 06 (1) 346-9658

ADATLAP
NATO mindsitett adat felhasznalasara jogositd személyi biztonsagi tanusitvany kiadasanak kezdeményezésére
IV et
SZUIETEST NEV ...t

Sziiletési hely:
Sziiletési ido:

Allampolgarsag:
Munkaltatd és munkakér megnevezése (magyarul/angolul): .
A megismerni kivant adatfajta mindsitési szintje (X-szel jelOlVe): .....ooeiriiiriniiinieineicrcenecnene
NATO
NATO BIZALMAS o
NATO TITKOS o
NATO SZIGORUAN TITKOS o

AZ ALABBIAKAT CSAK KIUTAZAS ESETEN KELL KITOLTENI!

Kiutazas célja, rendezvény megnevezése (magyarul/angolul): ..........ccoceeeveirieerieenireeresieeseeesienens
A 1eNAEZVENY TAOPOIILIAL 1.veneieiteiietee ettt sttt sttt et s et s et e bt e s e b e e ebeneaes
A rendezvény helyszine: .........cccoevreeineineeecnenne (0O 72T SRR (varos)
AZ TLIeVE] DEtJEIE, SZAMA: ....cveviuiiiiietiieeieertet ettt ettt bbbt b e ebe e eenens
A rendezk faxszama, ahova a Tanusitvanyt kiildeni Kell: .........cccoieiriiiiniinneceeeeee

biztonsagi vezetd alairasa
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4. iratminta

~]
BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyoz6 felsdvezet6 / hivatali egység megnevezése
Faxon tovabbitando!

Faxszdm: 06 (1) 346-9658

ADATLAP
EU mindsitett adat felhasznéalasara jogositd személyi biztonsagi tantisitvany kiadasanak kezdeményezésére
NV e
Sziiletési név: . .
SZULBLEST NELY: ©.eeveeiieteeietetie ettt ettt ettt b et e b et et esese e s esese st ese e eseneesenensas
Sziiletési ido: ............. BV i honap ......... nap
ATTAMPOIGATSAZ: ..o e s seseseeen e

Munkaltatd és munkakor megnevezése (magyarul/angolul): ........ccccoveeeenviinieenieineennceneereeene

A megismerni kivant adatfajta mindsitési szintje (X-szel jelolve):

EU
EU BIZALMAS o
EU TITKOS o
() EU SZIGORUAN TITKOS o

AZ ALABBIAKAT CSAK KIUTAZAS ESETEN KELL KITOLTENI!

Kiutazas célja, rendezvény megnevezése (magyarul/angolul): ..........ccoeoeeeireerinenneenneenseeseene
A 1eNdEZVENY TAOPOILIAL ...eentieiieiieeteitet ettt sttt ettt ettt ettt b e b b e
A rendezvény helyszine: (OISZAZ) (VATOS) ....oveirueuirirueririeiirieiecetett ettt ettt ettt be st saene e
AZ tIeVEl DEtlJEle, SZAMA: ....c.eueiiuiiiciirieicirice ettt ettt ettt

A rendezdk faxszdma, ahova a Tanusitvanyt kiildeni kell:

() 1génylését kiilon kell indokolni!

biztonsagi vezetd alairasa
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5. iratminta

S
BELUGYMINISZTERIUM

kiadmanyoz6 felsévezet6 / hivatali egység megnevezése

Tkt. szam:

Cimzett

Székhely

Tisztelt CIMZETT

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Készitette: Minta Zoltan

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar.

»Szigortan titkos!”

»,Szigortan titkos!”
2040. 04. 06-ig
Minta Kéroly
helyettes allamtitkar
Kiilonleges kezelési utasitas!

1. sz. példany

alairas, beosztas

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. Telefon: 06 (1) Fax: 06 (1) E-mail:
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6. iratminta

. ‘ 2
BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyoz6 felsévezetd / hivatali egység megnevezése

Ikt. szam: »,Szigoruan titkos!”

Minta Karoly
helyettes allamtitkar

Kiilonleges kezelési utasitas!
2. sz. példany

Cimzett

Székhely

Tisztelt CIMZETT

alairas

beosztas

».Szigortan titkos!”

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. Telefon: 06 (1) Fax: 06 (1) E-mail: @bm.gov.hu
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Mindsitési javaslat

Javaslom az adathordozon szereplé adatokat a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény 5. és 6. §-
ban foglaltak alapjan 20... ... ... -ig ,,Szigortan titkos!”-sa mindsiteni.

Indoklas:

1. Az adathordozon szereplé adatok mindsitéssel védhetd, a Magyarorszag biniildozési és biinmegel6zési
tevékenysége korébe tartoznak,

2. az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné
tétele

a) rendkiviil sulyosan karositana a Magyarorszag biiniildozési és blinmegelézési tevékenységét,

b) nagyszamu embert érint kozvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok nyilvanossagat és az arra feljogositott
személyen kivilli megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

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

készit6 neve, beosztasa
Az adathordozon szerepld adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan 20... ... ... -ig ,,Szigoruan titkos!”-sa
mindsitem.

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

Mindsit6 alairasa, beosztasa

Késziilt: 2 példanyban

1. példany lap

2. példany lap

Készito:

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

12

»Szigortan titkos
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7. iratminta

BELUGYMfNISZTERIUM

,,Bizalmas!”
Minta Kéroly
helyettes allamtitkar

Kiilonleges kezelési utasitas!

1. sz. példany

kiadmanyoz6 felsévezet6 / hivatali egység megnevezése
Ikt. szam:
Cimzett
Székhely
Tisztelt CIMZETT
Szoveg

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Készitette:Minta Zoltan

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar.

,,Bizalmas!”

alairas, beosztas

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. Telefon: 06 (1) Fax: 06 (1) E-mail:
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8. iratminta

BELUGYMINISZTERIUM
kiadmanyozo felsévezetd / hivatali egység megnevezése

12

Ikt. szam: ,,Bizalmas
Minta Géza
helyettes allamtitkar
Kiilonleges kezelési utasitas!
2. sz. példany

Cimzett

Székhely

Tisztelt CIMZETT!

alairas
beosztas

,,Bizalmas!”

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. Telefon: 06 (1) Fax: 06 (1) E-mail: @bm.gov.hu
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Mindsitési javaslat

Az adathordozon szereplé adatokat a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény 5. és 6. §-ban
foglaltak alapjan 20... ... ... -ig ,,Bizalmas!”-sa mindsitem.

Indoklas:

1. Az adathordozon szereplé adatok mindsitéssel védhetd, a Magyarorszag biniildozési és biinmegel6zési
tevékenysége korébe tartoznak,

2. az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné
tétele

a) karositana a Magyarorszag biiniild6zési és biinmegel6zési tevékenységét,

b) gatolna a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény 404. §-aba 1itk6z6 csédbiincselekmény vagy a
Biintet6 Torvénykonyvr6l szoldo 1978. évi IV. torvény 290. §-aba iitk6z6 csOdbilincselekmény biintette
biincselekmény felderitését, vagy elésegitené ilyen biincselekmény elkovetését, ezért az adatok nyilvanossagat és az
arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

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

készit6 neve, beosztasa
Az adathordozon szerepld adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan 20... ... ... -ig ,,Bizalmas!”-sa mindsitem.

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

Mindsité alairasa, beosztasa

Késziilt: 2 példanyban
1.  példany lap
2. példany lap

Készitd:Minta Zoltan

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

,,Bizalmas!”
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9. iratminta

BELUGYMINISZTERIUM

kiadmanyoz6 felsévezet6 / hivatali egység megnevezése

Ikt. szam:

Cimzett

Székhely

Tisztelt CIMZETT!

12

»Szigortan titkos
Minta Karoly r. ezredes
Allamtitkar

Kiilonleges kezelési utasitas!

1. sz. példany

(,,Szigoruan titkos!” 2029. 10. 20-ig Toth Karoly r.ezredes Példa Rendér-fokapitanysag biiniigyi féigazgatoja,

125/1/2010.).

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4. Telefon: 06 (1) Fax: 06 (1) E-mail: @bm.gov.hu

»Szigortan Titkos!”
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»Szigortan Titkos!”

(,,Titkos!” 2021. 10. 20-ig Mezei Imre Sablon Minisztérium osztalyvezetdje, 78/10/2009.).

Szoveg
Budapest, 20... ... ...
Minta Karoly
allamtitkar

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Készitette:Minta Rezs6

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar.

»Sigoruan Titkos!
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14.
iratminta

ELOADOI [V
BELOG YMINISZTE RIUM i i szint)
Iktatdszam: BM/ 20
I IKTATASI ALAPADATOK:
Iktatds dibuma: Bekidd &/ cimEett neve: Hatirids: Irated el (IT=Z)

Il. TARGY:

. IRATESEMEMYEK:

Beligyrniniszbé iumba drkezis idSpentja: szormbiye, idbpontja, mad):
Meg At intézkedések: Fro domio:

Irattdil intézkedés:

= Uggyirat icattirksa

= Egyé:

Latta kladmad : Latta elkOldés utan:
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BETEKINTO LAP

Sorsza
m

Név

Beosztas

Szervezeti
egység

Betekintés
datuma

Alairas

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20.
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17. iratminta

Szerv fejbélyegzdje/megnevezése

MINOSITETT IKTATOLAPOK NYILVANTARTASA

(Puha borité belsé oldala)

........................................ Fnyt. szam

Ez a nyilvantart6 konyv: ................ 3 AZAZ et szamozott lapot tartalmaz.
MEGNYILVA: .evceiriiiercirieiereicerieeeeeenene (datum)

L@ZAIVA: ..vevveiieieieieeete e (datum)

P.H.

titkos tigykezeld
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Sorszam

Nyilvantarto/Kezelopont

Atvevd neve

Atvevd alairasa

Datum

1.

S N E Rl Pl el

0

11.

12.

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.
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22. iratminta

Ez a nyilvantartas .............. ,azZaz .........
Megnyitva:........ccocueeruennne. (datum)
Lezarva: ....cccocevveeeennne. (datum)

SZerv megnevezése

..................... Fnyt. szamu
Bélyegzok nyilvantartisa

........................ szamozott lapot tartalmaz.

P.H.

a titkos ligykezeld alairasa
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datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
datum: datum:
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23. iratminta

SZerv megnevezése

..................... Fnyt. szamu ]
SZEMELYI (NEGATIV) PECSETNYOMO

NYILVANTARTO KONYV

Ez a nyilvantartés ............... . V.2V A szamozott oldalt tartalmaz.
Megnyitva: .....ccceveveveennnns (datum)

Lezarva: ....cococovvvvvvevenennns (datum)

P. H.
a titkos tigykezeld alairasa
Atvevd alairasa és | Visszavétel ideje,
Sorszam Pecsétnyomo Kiadas idépontja Atadé alairasa hivatali egység atado-atvevo

szama megnevezése
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24. iratminta

szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu
ELLENORZESI NAPLO

Ez a naplo:... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......coeeerveenene (datum)
Lezarva: ......ccocvvevvevvenennne (datum)
P.H.
a titkos tigykezeld alairasa
P PR . . . Ellendrzést végezte
Ellenérzés datuma Ellendrzés targya és megjegyzések

(név)
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25. iratminta

SZerv megnevezése

..................... Fnyt. szamu
Belépdk nyilvantartasara
Kisérofiizet

Ez a kiséréflizet ............., azaz ... szamozott oldalt tartalmaz.

Megnyitva: .......ccceueeeeeeercnnnee (datum)
Lezarva: ....cccoevvveveeeneeees (datum)

P.H.

a titkos ligykezel§ alairasa
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Belépés idopontja

Belépd személy neve;
szig. szama, szervezeti
egysége

Belépés célja

Kisér6 neve

Téavozas idopontja
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26. iratminta

SzZerv megnevezése

.................... Fnyt. szam

KODCSERE-NYILVANTARTO KONYV

Ez a nyilvantartés ............... V7. 2R szamozott oldalt tartalmaz.
Megnyitva: .....ccceveveveeennnns (datum)
Lezarva: ....cococvvevvvevenennnnn (datum)

P.H.

a titkos tigykezeld alairasa
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Koédcsere idépontja

Kodcsere helye

Kodcserét végrehajto
személye, aldirasa

Megjegyzés
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27. iratminta

SzZerv megnevezése

..................... Fnyt. szamu
Tartalékkulcsok nyilvantartasa

Ez a nyilvantartas , azaz szamozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: ..... (datum)

Lezarva: ......ccocvvevvevenennnns (datum)

P.H.

a titkos igykezel6 alairasa

Sorszam Kulcs megnevezése Tarolasi helye Engedélyezte
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28. iratminta

szerv megnevezése

...................... F{lyt. szami )
KARBANTARTASI NAPLO
Ez anapld .............. 5 AZAZ.eeieeeeee e szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......cocevveernnene (datum)
Lezarva: .....ccceeeveveevnennens (datum)
P. H.

a titkos Uigykezeld alairasa
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13231

Karbantartas
idépontja

A karbantartas jellege

A karbantartast végzo
személy neve és
munkaltatdjanak

megnevezése

A karbantartast végzo
személy alairasa

Biztonsagi vezet6 alairasa
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32. iratminta

Kiséro lap
az ,,SK” jelzéssel ellatott dokumentumhoz
Erkezés datuma: Erkezett irat nyt.-szama: Felado neve, székhelye:
Mindsitési jelzése: Megjegyzés:
Sajat nyt. szam: Cimzett neve: Szervezeti egységének megnevezése:

Atvétel datuma Atvevd aldirasa Kezelési bejegyzés Visszavétel datuma Titkos ligykezeld alairdsa
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A beliigyminiszter 27/2014. (XIl. 23.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaroél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet el6irdsainak figyelembevételével, a Belligyminisztérium iratkezelési rendszerérél és irattari tervérol
— a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felel6s miniszter egyetértésével - a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya a Belligyminisztérium hivatali szervezeteire (a tovabbiakban: hivatali egységek) terjed ki.

2.8 A Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat az utasitas 1. melléklete szerint hatdrozom meg.

3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd honap elsé napjan lép hatalyba.

4.8 Hatalyat veszti a Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatanak kiadasardl szél6 38/2013. (XII. 31.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 27/2014. (XIl. 23.) BM utasitdshoz
A BELUGYMINISZTERIUM EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1. A BelUgyminisztérium egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat) alkalmazasa sordn

1.1.  alszdmos iktatas: az Uigyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

1.2.  atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

1.3. &tadds-atvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadas-atvételének rogzitésére szolgalod
dokumentum,

1.4.  dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

1.5.  elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat-egyittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

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

1.7.  el6zményezés:aza muvelet,amelynek sordn megdllapitédsra keriil, hogy az Uj iratot egy mér meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

1.8. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az lgyintézési
munkafolyamat soran,

1.9. felel6s: aza személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az ligyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani,
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_ .

_ .

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.
1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

a)
b)
)

[eXNg)

)
)

m

A2,
A3,

14.
5.

hivatali kapu: a hatésagok szdmdéra a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztosité tarhely hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenbrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy: a Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium)
hivatali egységének kijeldlt dolgozodja, aki tligyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujadhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik,

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvéntartja,
hozzéférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége, amely a szerv szervezeti
és mUikodési szabalyzata figyelembevételével készill, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gydjteménye, valamint az irattari terv képezik,

irattari tételszammal vald ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaba vald
besorolasa,

irattdrozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése soran keletkez6 és hozza
keriil6, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik Gigyiratanak szdma, amely Ugyiratnak targya, annak
ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6l6 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,
kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jovahagyasat, elkildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idej, maradando értéku iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak,

megdrzési hataridé: az Irattéri Tervben meghatdarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatéarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijeldlt Ggycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbdzis,

selejtezés: a lejart meg6rzési hatarideju iratok vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési eljaras
ald vonhaté iratainak kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése,

szervezeti és m(ikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd
Ugyek végrehajtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza,

Ugyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és dsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

vegyes Ugyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

. Az 1. pontban nem szereplé fogalmak értelmezése soran

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

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas dltaldnos szabdlyairdl sz616 torvény (a tovabbiakban: Ket.),

az elektronikus alairasrél sz616 torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo torvény,

aszabalyozottelektronikus tigyintézésiszolgaltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,
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f) az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendelet,

9) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl sz616 kormanyrendelet,

h) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Kr.),

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
52616 KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM) hivatali szervezeteinél
(a tovabbiakban: hivatali egység) keletkezd, oda érkezé és onnan kimend valamennyi nyilt iratra és valamennyi,
Ugyvitelben érintett dolgozéjéra.

Az Iratkezelési Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabdlyozdsa

. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos 6rzésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkdnyvekkel
valo ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

4. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. A hivatali egységek az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, centralizalt szamitégépes iktatérendszer
tdmogatdsaval. A hivatali egységek az iratkezelés egyes fazisait 6nalldan végzik, a nem selejtezheté, maradando
értéka iratok 6rzése és levéltarba addsa, tovdbba a megsziint hivatali egységek rendezett iratanyaganak elhelyezése
kodzpontilag, a kdzponti irattarban torténik.

. Ahivatali egységeknél aziratkezelés RobotZsaru-Neo kibdvitett tipusy, tanusitott iratkezel& rendszer (a tovabbiakban:
iratkezelési szoftver) haszndlataval torténik.

. A mindsitett adatok kezelését a mindsitett adatok védelmére vonatkozé Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban:
Biztonsagi Szabalyzat) el6irdsai szerint kell végezni.

. Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezetdje (a tovabbiakban:

az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) latja el, aki e feladatkorében gondoskodik kiilondsen

a) az lIratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

c) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,
d) az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl, valamint

e) az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrol.

. Az Informatikai F6osztaly elldtja az iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait, valamint

a) gondoskodik a Nemzeti Infokommunikécids Szolgéltatd Zrt. kdzremiikddésének igénybevételével a hivatalos
és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

b) az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztallyal egyuttmikddve meghatérozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

<) kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért dltalanosan felelés személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelés személyt,

d) kijeloli azt a hivatali egységet (vagy dolgozok csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl
és a felligyeletrdl,
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e) gondoskodik az elektronikus Uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili mikddtetésérdl,
f) gondoskodik a szamitastechnikai programok, adathordozok és egyéb sziikséges eszkdzok biztositasarol,
g) nyilvéntartja a kiadott elektronikus aldirdsokat és meghatarozza azok kezelési rendjét.

Az dllamtitkarok, helyettes allamtitkarok személyes felelésséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozé hivatali

egységek iratkezelésének szabalyszerliségéért. E felel6sségi kdrben kotelesek

a) ahivataliegységekvezetdin keresztll biztositaniazalarendeltségiikbe tartozé hivataliegységekiratkezelésének
rendszeres ellendrzését és

b) intézkedni a szabdlytalansagok megsziintetésére.

A hivatali egységek iratkezelését a hivatali egységek vezetdi — az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe
véve - szervezik meg.

Valamennyi ligyintézé felelds az altala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:
a dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

)
b) az irattari tételszam meghatdrozasa,
)

C egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,
d) a rabizott iratok megfelel tarolasa,

e) az iratokkal valé elszamoldas,

f) hatosagi statisztikai adatok megadasa,

g) az iratok nyomon kévethetéségének biztositasa.

Az ligykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a hivatali egységeknél késziilt és mas szervtdl vagy személytdl érkezett kiildemények
aa) atvétele,
ab) bontasa,
ac) nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas),
ad) tovabbitasa,
ae) postazasa,
af) irattarozasa,
ag) Orzése,
ah) selejtezése,
ai) kodzponti irattarba adasa,

b) aziratnak az Gigyintézd részére torténd dokumentalt ki- és dtaddsa, valamint visszavétele.

Az Ugykezel6i dllomanynak évente legaldbb egy alkalommal - az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly és
az Informatikai Féosztaly szervezésében - tovabbképzés keretében az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseivel,
valamint az iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatban tartott oktatdson kell részt vennie. A hivatali egységek
vezetdi biztositjak az érintett dllomany részvételét az oktatason.

A Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) a maradandd értéki koziratok fennmaraddsanak biztositasa
érdekében ellenérzi az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

5. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv dltalanos és kilonds részbdl all. Az dltaldnos részbe a minisztérium mukodtetésével kapcsolatos, tobb

hivatali egységet érinté irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattari tételeket kell
besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

Az ligyiratok rendszerezése soran figyelembe kell venni a Kr. 13. §-a szerinti szabalyokat.
Az ligyiratokat, valamint a minisztérium irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat - legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig
a leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

A beérkezé, a kimend és a helyben keletkez6 iratokat az azonositadshoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett elektronikus iktatékonyvben kell nyilvantartani. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni, az Ggyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az Ugyintézéshez mdr nem sziikséges, irattarozési utasitassal ellatott tigyiratokat az ligykezel6knek az — dtmeneti,
kdzponti - irattdrban az Iratkezelési Szabélyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatarozottak kivételével -,
ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az Gigykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapu iktatokdnyvben, illetve az e célra rendszeresitett
tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

7. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelési szoftver hasznélatahoz legaldbb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkdrrel rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag.

Aziratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a program hibas miikodésének elharitasa
az Informatikai Féosztély feladata.

A rendszergazda feladatai a kdvetkezék:

a) elektronikus érkeztetékonyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédd

ca) hozzaférési jogosultsagoknak,

cb) egyedi azonositoknak,

o) helyettesitési jogoknak,

cd) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak

a naprakészen tartdsa,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivélasa.

A rejtett iktatokdnyv csak a meghatarozott jogosultsagi kor szdmara hozzaférheté.
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regisztraldsa, valamint a meglévé jogosultsag médositasanak dtvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —
az iktatéhely szerinti vezeté engedélyezését kévetben a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat és megvondsat irasban kell kezdeményezni. Ennek kezdeményezésére
névre sz6l6 jogosultsagdokumentacio szolgal. Az erre vonatkozé eléirasokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

A bedllitdst végz6é rendszergazda a jogosultsdg életbelépését, bedllitdisdnak megtorténtét, a jogosultsag
visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda 6rzi, az eredeti
példany tarolasa, kezelése az iktatohely szerinti vezet6 feladata.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozés, valamint a szamitdgépes megvalositds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvdntartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

8. Hozzdférés az iratokhoz

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoléddéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartdséaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valdé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.

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

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi korlatozasi idé
eltelte utan is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozo szabdlyok szerint kell
biztositani.

A dontés megalapozésat szolgald adattal 6sszefliggd ,Nem nyilvanos” kezelési jelzést iratok megismerésére és
kezelésére a Belligyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kozérdek(i Adat Megismerésére Vonatkozd
Szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatdséra szolgélo iktatokdnyvbe kell iktatni, zarhaté irat-
vagy lemezszekrényben vagy kijelolt irattari helyiségben kell tarolni, és a tovabbiakban az Iratkezelési Szabélyzat
el6irasai szerint kell kezelni.

9. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az iratkezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan az egyes hivatali egységek tigykezel6i, tovabba
iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézéi (a tovabbiakban egydtt: igykezeld) végzik.

Az iratkezelésnek lehetbleg kiilon helyiséget kell kijel6Ini, vagy a helyiséget gy kell kialakitani, hogy aziratok kezelése
és tarolasa az egyéb tevékenységtol (pl. dtadas-atvétel) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fliggéen a vezeté hatarozza meg a kulcsok
taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a hivatali egység vezet6je a minisztérium
kdzponti épilete irodainak haszndalatdval kapcsolatos egyes rendelkezésekrél sz616 BM utasitas eldirdsai szerint jar el.
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A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasérél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A feltigyelet nélkdl
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A hivatali egységek altal haszndlt kulcsdobozokat a hivatali egységek szerzik be a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsagtol. A kulcsdoboz szammal valé elldtasa, nyilvantartasa a minisztérium kdzponti éplilete érségének
a feladata. Az éplilet 6rsége altal felligyelt helyen csak nyilvantartasba vett, szammal és az atvételére feljogositottak
neveivel és személyi (negativ) pecsétnyomaik (a tovabbiakban: pecsétnyomd) szdmaival elldtott és a pecsétnyomoval
lepecsételt kulcsdobozok helyezheték el.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények dtvétele

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, egységes
korményzati Ugyiratkezelé rendszer, hivatali kapu vagy magdnszemély személyes benyujtasa utjan kertl a hivatali
egységekhez.

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

c) a hivatali egység tigykezelGje,

d) az ugyfélszolgalat munkatarsa,

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

f) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az egyes hivatali egységek hivatalos elektronikus postafidkja,
g) a minisztérium Budapest, Nador utca 2. szam alatti bejaratandl feladatot ellaté eligazito,

h) a Ket. 169/A. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatra kijel6lt szervezet.

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

Az atvevé tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladdhoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé aldirdsaval kell igazolni.

A gyors elintézést igénylé —,azonnal’, ,slirgdés” jelzésl - kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni vagy dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Aklldemények atvételénél azérvényben |évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell, igy kiilondsen a kiildemények
biztonsagi atvilagitdsat, szamitdogépes érkezés esetén a virusellendrzést.

A minisztérium és szervei részére a kozponti papiralapl kiildemény elosztasat az Allami Futarszolgélatnak
a minisztérium kozponti éplletében mikdds futdralosztalya (a tovdbbiakban: futdralosztaly) végzi, amely
az érkezett kiildeményeket hivatali egységek szerint csoportositja, majd - futarjegyzékkel — kdzvetlenil tovabbitja
a miniszterhez, az dllamtitkarokhoz és a helyettes allamtitkdrokhoz, valamint a kabinetfénok részére. A futaralosztaly
a kiildeményeket a futarjegyzékkel egyiitt naponként toébbszor, az elsébbségi kiildeményeket, az,,azonnal’, ,slirgés”
vagy mas hasonlé jelzésu kildeményeket soron kiviil tovébbitja az e pontban meghatérozott vezetékhoz.

A tobbi hivatali egység esetében — a futaralosztaly kijelolt helyiségében — az ligykezel6 veszi és adja at az érkezett és
a tovabbitandd kiildeményeket a rendszeresitett kézbesitéokmanyon.
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11. A kiildemények felbontdsa

Az érkezett kiildeményeket

a) a cimzett,

b) azilletékes hivatali egység ligykezel8je vagy
) a vezetd éltal feljogositott személy

bontja fel.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k! felbontasra szdlnak; ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén
a cimzett helyettese vagy felettese bonthatja fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (pl. a hivatali egység vezetdje altal — meghatarozott
Ugycsoport feldolgozasara - kijeldlt személy nevére érkezett kiildeményeket).

A névre sz616 killdeményeket az illetékes ligykezel vagy a vezet6 altal feljogositott személy bonthatja fel.
A felbontés nélkul atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatéds céljabdl soron kiviil
koteles visszajuttatni a hivatali egység ligykezel6jéhez vagy gondoskodni a kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti

tovabbi kezelésérol.

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

A klldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt

stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovdbbitdsakor a kézbesitékdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhato, a Biztonségi
Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint kell eljarni.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovdbbitdsakor a kézbesitékdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben rogziti az atvétel és a felbontas tényét, az atvétel datumanak megjelolésével.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell szerelni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzé6 masolat készitésérél. A faxon és
e-mailen érkezett irat kezelésére is az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezései az iranyadoak.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell szerelni, ha
a) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) Lajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.
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12. A kiildemények érkeztetése

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzd lenyomaténak az iraton vagy boritékon valo
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az érkeztetési nyilvantartds az aldbbi adatokat tartalmazza:
érkeztetés azonositoja,

a)
b) érkeztet6 neve,
)

C beérkezés id6pontja,

d) kildemény adathordozoja (papir, elektronikus),
e) beérkezés modja,

f) kézbesités prioritasa (pl. stirgds, azonnal),

a) kildemény (idegen) szdma,
h) ragszam (postai azonosito),

i) kuldd neve, cime,

j) ha a kiildemény felbontas nélkil tovabbitando, akkor ennek feltlintetését,

k) cimzett szervezet,

) cimzett el6ado,

m)  egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

0) mindsités,

p) sértetlenség,

q) megjegyzés,

r elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk altal

a kildeményhez rendelt azonosité szam.

Az érkeztetés dokumentdldsa sordn a rendelkezésre allo érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban
kotelezéen ki kell tolteni.

Felbontas nélkll tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az iktatdst
végzdének - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Az érkeztet6szdm az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indul6 és
egyesével novekvo, zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrél van szé, a bekiildé neve adatmezében a,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kiildeményeket az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kell kezelni.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.
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Amennyiben az el6zményezés sordn megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Ujirat el8irata, de annak ismerete sziikséges
a szignélashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helyukre kell visszahelyezni.

A csatolast vagy annak megsziintetését az iktatékonyvben és az eléaddi iven jeldlni kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezérasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben
jeldlni kell.

Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv
megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatdszamanak rogzitésével torténik.

Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/z....... ikt. sz. irat” széveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét fel kell tlintetni.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezel6 azt az utébb érkezett irathoz
szereli, ha pedig az el6zményirat az Gigyintézénél van, az ligyintéz6é gondoskodik ennek végrehajtasarol.

14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az ligykezel6 az érkezettiratot koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak bemutatniaz tigyintézé
személy vagy hivatali egység kijellése érdekében.

Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
el6zménye van, vagy ha az ligy, Uigycsoport feldolgozasara illetékes tigyintézé mar kordbban ki volt jeldlve.

Az irat szignaldsdra jogosult

a) kijeldli, hogy mely hivatali egység vagy tigyintéz6 rendelkezik hataskorrel az tigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,
<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hataridd, stirgésségi fok), melyeket

a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és azt aldirja.

Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés - igy kulondsen vezetdi vagy
Ugyintézéi utasitds — ideiglenes megoldassal valé elhelyezése nem megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
tigykezelési nyilvantartdsok

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a minisztérium feladataival 6sszhangban az iratok teljes kort nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetékonyv: a kiildemények beérkezésének dokumentélasara,

b) elektronikus iktatokonyv, mely magéban foglalja az érkeztet6konyvet, valamint a név- és targymutatét:
aziratok nyilvantartasara,

<) iratkezelési szoftver izemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyyv,
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d) ataddkonyv: mas hivatali egység részére torténd atadas vagy az ligyintézdk részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok, illetve a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratok nyilvantartasa

esetén,
e) kézbesit6konyv: minisztériumon kivili szervezetek részére, a futaralosztélyon kiviili kézbesités esetén,
f) futarjegyzék: a futaralosztalyon keresztili kézbesités esetén,

9) fényilvantartasi konyv: az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara,
h) kolcsonzési naplo: a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara,

i) gyarapodasi és fogyatéki naplé: a kdzponti irattéri anyag gyarapodasénak vagy fogyasanak nyilvantartasara,
j) bélyegzé-nyilvantartasi konyv: a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara,
k) atadasi jegyzék: a hivatali egységek egymas kozotti iratforgalmanak dokumentalasara.

A segédletek fényilvantartasi konyvét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezeti.
A fényilvantartasi konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket.

A fényilvantartasi konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezé kdnyvet sorszam kihagydsa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

Az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly kijeldlt munkatarsa a nyilvantartdsba vett iratkezelési segédleteket
hitelesiti, amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal ldtja el és a boritélap belsé oldaldn feltlinteti:
,Ezakdnyv ...szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho....nap.Lezérva: 20..... év ........... hé....nap! alairja,
a korbélyegzé lenyomatéval elldtja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznald hivatali egység megnevezését
ravezeti.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket — kivéve a futarjegyzéket — és a maradandd értéki iratok elhelyezéséiil
szolgdl6 savmentes dobozokat az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalytdl kell igényelni, amely a Pénziligyi Eréforras-
gazdalkodasi Féosztalyon keresztil gondoskodik azok kdzponti beszerzésérél.

16. Az iktatds, az iktatékonyv, az iktatészdm

A minisztériumba érkez6 vagy ott keletkezd iratokat — a jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel — iktatassal
kell nyilvantartani. A sajat haszndlatra készitett iratok kozul csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6
utasitast ad.

A pénzlgyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az Iratkezelési Szabalyzat elSirasainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatds soran az iktatékdnyvben és az el6addi iven, tovdbbd az lgyintézés kilonbozé fazisaiban fel kell tiintetni
azok rendelkezésre dlldsa esetén

a) az iktatédszamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositojat,
d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

) az el6- és utoiratok iktatdoszamat,
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m)  a kezelési feljegyzéseket,

) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,

) az irattarba helyezésre vonatkozé utasitast.

Az azonos Ugyre vonatkozo iratok iktatdsa a fészadm alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végéig
folyamatos sorrendben kell végezni. A sorszam (f6szam) évente eggyel kezdédéen folyamatos. Egy sorszamon csak
egy ugyet lehet iktatni.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani. Ha az tigy targya
megvaltozik vagy kiegésziil, az Gigyiratot Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

Az iratok iktatasat és mutatozasat egyitt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

Soron kivil kell iktatni a rovid hataridés iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket

4

tartalmazdé,stirg6s’, ,soron kivil’, ,azonna

I”jelzésd iratokat.

A miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkar, kabinetfénok nevére érkezett és tovabbszignalt iratok iktatasarol
az ligyintézésre kijeldlt hivatali egység gondoskodik.

A hivatali egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iktatas sordn a kezdd iratot a feladatkorileg illetékes hivatali
egység lgykezel6je iktatja fészamra, a valaszt add hivatali egységek a valaszt a f6szam alszamara iktatva kildik vissza
a belsé dtadokonyv alairasa, valamint az elektronikus iktatokdnyvben valé atvétel ellenében.

Az iktatasi adatbdzis id6szaki — az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban meghatadrozottaknak megfelelé -
biztonsagi mentésérdl, tovabba a féléves és éves archivalasrol a rendszergazda gondoskodik. A biztonsagi masolatot
az Informatikai Féosztaly tarolja.

Az iktatas decentralizaltan, a hivatali egységek kijelolt iktatohelyein térténik. Az iktatast oly médon kell végezni, hogy
az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatas

a) a Személyiigyi Féosztaly személyzeti jellegd irataihoz,

b) az Onkorményzati Gazdasagi FSosztaly a koltségvetési tdrvény jogcimei alapjan felvett targykérokhoz,
valamint

c) a Rendészeti Koordinacios Féosztaly nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez

kapcsolodé tgyek iratai iktatdsanak kivételével egy kdzponti iktatokdnyvben torténik.

Az iktatokonyvek azonositdit az aldbbiak szerint kell képezni. Az éltalanos iktatokonyv esetében a minisztérium

roviditett bet(jele: BM. A jel6lt hivatali egységek elkiilonitett iktatokdnyvei esetében a Belligyminisztérium roviditett

betdljele és - az ligykort vagy a hivatali egységet jel6lé — roviditett azonosité betlivel vagy a Belligyminisztérium

roviditett betUjele és szam kombinacidja, a kovetkezdk szerint:

a) Személyiigyi Féosztaly: BMSZU/,

b) Személyuigyi Féosztaly ,munkaltatéi intézkedések”: BM001/,

<) Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly ,helyi dnkormanyzatok pénziigyeivel kapcsolatos kérelmek, palyazatok,
adatszolgaltatasok”: BMOGF/,

d) Rendészeti Koordinéciés Féosztaly: BMRKFO/,

e) Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly ,vis maior palyazatok”: BMVIS/,

f) Onkormanyzati Gazdasagi F6osztaly ,az 6énhibajukon kiviil hatranyos helyzetbe keriilt énkormanyzatok
palyazatai”: BMONH/.
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Az iktatokonyvek minden év janudr 1-jén 1-es iktatoszammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Ev végén az iktatokonyveket és a segédkdnyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatékdnyvet kell nyitni. Biztositani
kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészamra,
sem alszamra. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozo adatvédelmi szabélyok betartasaval - a jogosultak szamara
korlatlan ideig hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszdm, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben az iktatékdnyv zardsa év kdzben
torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi dllapotat tiikroz6, az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl
sz6l6 korményrendeletben meghatérozottak szerint archivélt véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon
adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokonyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazasat biztositd modon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
egy példanydt a rendszergazda nyilvantartdsba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kdzponti
irattarnak. A rendszergazda az adathordozé felliletén végleges médon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

Az iktatasra ker(il6 papiralapu iraton - kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandé iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat
el kell helyezni, és a rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatdbélyegzd
hasznalata nélkiil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem
iktathato.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a minisztérium és a hivatali egység nevét, tovabba
a) az iktatas évének, hdnapjanak, napjanak,

b) az iktatokonyv sorszamanak, alszamanak,

c) az Ugyintézd nevének és

d) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az irat az iktatast kovetéen iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre - ,Melléklet a ... iktatészamu irathoz”
szOvegezéssel - is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik hivatali egység
altal - beiktatott iratot kizardlag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuildott irat a cimzett hivatali egység feladatkorébe
tartozo Uj, més lgykorbe tartozé tgyet keletkeztet, és eltéré meg6rzési id6t biztositd irattéri tételbe kell besorolni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamdara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

Az iktatoszam felépitése: iktatokonyv azonositdja/fészam-alszam/év. A fészam-alszam/év egy egységként tekintendé
azonosito. Afészam ésalszam folyamatos sorszam, melyetaziratkezelésiszoftverben bedllitott szamlalé automatikusan
képez. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye (Pl. BM/3456-3/2013., BMSZU/339-5/2013., BMOGF/566-4/2013.,
BMNKO/668-6/2013.).

Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kovetkezé fészam 1-es alszamat kapja (pl. BM/17-1/2013.).
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17. Elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténd rendelése

A papiralapy, kozvetlentl a minisztériumhoz benyujtott iratokat, az iktatast, a sajat keletkeztetési iratokat
a kiadmanyozast kdvetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és az iktatokonyvben a megfelelé
iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fijlok pdf formatumban - biztositva a papir formdtummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszdmnal.

Az iratok digitalizélt képe (pl. pdf) képformdtumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz
rendelnie.

AKr. 2. mellékletében meghatérozott kildeményeken kiviili nem szkennelhetd papiralapu iratok kdrét az Iratkezelési
Szabdlyzat 3. fliggeléke hatdrozza meg.

18. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok kozil a hivatali egységen bellil mas részlegnek dtadasra,
b) masik hivatali egységnek dtadasra,
Q) mas kilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre
keril§ iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovébbitani.

Az iratok kiaddsat, atadas-atvételét — az elektronikus atadas-atvétel mellett — papir alapon dtadékényvben, valamint
elektronikus iktatdprogramban el6allithaté atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi szamanak,
illetve egyéb azonosité adatanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevd aldirasanak és neve olvashatéd
feltlintetésének ellenében.

Elektronikus Uton torténé atadds-atvétel sordn az ligyintézé koteles az iratkezelési szoftverben az atadés-atvételi
funkciét alkalmazni, melynek sordn az iratkezelési szoftver rogziti az atadas-atvétel idépontjat, tényét és
az dtadds-atvételt végzok nevét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszigndlast a megfelelé rovatban rogziteni, az atvétel idépontjit és tényét
az atvételi funkciéval dokumentélni kell.

Az iratanyagért a kijelolt - tovdbbszignalds esetén az utoljdra megjeldlt - hivatali egység vagy ligyintézé a felel6s.
Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az Ugyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatdak legyenek
az iktatokonyv megfelel6 rovatéban.

19. Kiadmdnyozds

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mas iktatészamon bejegyzett Ulgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat. Az ligykezeld az iktatokonyvben e feltiintetett szam
alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Az Ugyintéz6 az ltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval latja el. A kiadmdanyozésra jogosult
személy a tervezetet sajat kezl aldirasaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k" jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott
személy az iratra ,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezl alairasaval, keltezéssel és a hivatalos
bélyegzd lenyomataval ltja el.
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A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példdnyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papiralapui dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

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

)
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.
Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.
Masolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési utasitasokon kivil - egyéb

4

(pl.,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhatd.

A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazé bélyegzé csak akkor hasznalhatd, ha ezt
az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama feltétlenil indokolja.

A hivatali levelezés sordn az iratokat, a belligyminisztériumi iratokon megjelené azonos alaki elemek hasznélata
érdekében, a minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdnak fliggelékében meghatérozott iratmintak
adattartalma alapjan — kiilonos figyelemmel az irat zaradékolasara - kell elkésziteni.

20. A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Gigyintézd el6késziti az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére.
Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitdssal és amennyiben van, melléklettel ellatott Ggyiratot vehet at.

Az iratokat a hivatali egységek ligykezel6i tovébbitjak. Az ligykezel6 az irat dtvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdarozottak szerint, az ,azonnal’, a ,slirgés” jelzéssel
ellatottakat soron kivil tovabbitani,

b) az iktatékdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

c) aziratirattarban marado példanyan, valamint az eléaddi iven az elkilildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szévegu kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelelé elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zar6 részt kovetéen a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Ugykezel6 az elklildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, Utjanak nyomon
kovethetéségét biztositd, elektronikus futarprogram utjan eléallitott futarjegyzékkel és a kezelési utasitasoknak

megfeleléen adja at naponta legalabb egyszer — a ,siirgés”, ,azonnal’, ,soron kivil” jel6léstieket haladéktalanul —
a kijelolt szervezeti egység részére.

Atargyévi, az dtadds-atvételt dokumentélo papiralapu futar- és dtadasi jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatdarozott ideig.
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Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazoldst az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (hivatali egység) megnevezését és cimét,

b) az irat iktat6szamat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitésra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

n

Az iratot a futdralosztalyon keresztill, sajat (alkalmi) kézbesitével vagy elektronikus Uton lehet tovabbitani.

Ha a tovabbitdsra dtadott kildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyditt vissza kell adni az tigyintéz6nek,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

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

21. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hatdrid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott
Ugyintézd alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatarid6t év, ho, nap megjeldléssel
vagy az irattédrba helyezést az tigyben eljaré ligyintézdnek kell az iraton és az el6addi iven -, Irattari intézkedés: Akta
irattarba helyezhet6, datum:” fellileten — feltlintetni.

Az Ugykezel6nél kell hatdrid6é-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvéntartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében helyezi el
és tartja nyilvan,

b) a hatdridé napjan - ha idékézben mésként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbdl kivezeti és az ligyintézének
ataddkonyvvel kiadja.

Ha a hatérid6é eredményteleniil telik el, az Gigyintézé megsiirgeti a vélaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb
kezeli az Ugyiratot.

A hatarid6bdl torténd kivételt, a slirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézé az el6addi iven — aldirasaval
és keltezéssel ellatva —, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv,Megjegyzés” rovataba feljegyzi.

22. Irattdr

Az iktatohelyekkel rendelkezé hivatali egységek atmeneti irattarat kdtelesek mikodtetni.

A nem selejtezhetd, hatdrid6 nélkil 6rzendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan dtadasra keriil6 iratanyag 6rzése,

valamint atadasig torténd kezelése az Iratkezelési és Adatvédelmi F6osztaly altal mkodtetett kozponti irattér
feladata.
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Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget vagy - ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattéri helyiség kialakitasat —
megfeleléen zarhaté irattarold szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kdzmUvezetékek, a kivil tdmadt tiztél és er6szakos behatoldstol védett.

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

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl valdé védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgdld téroldeszkozoket kell haszndlni. Az irattérba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbdél adddhatéd adatvesztés elStt az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatdarozottak szerint gondoskodni kell azadathordozén talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasardl,
atjatszasarol.

23. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az iratkezelési szoftver,Ugy lezarasa, atmeneti irattarba tétele” feliiletén az irattarba helyezéssel kapcsolatos adatokat
be kell vezetni, és a lezart Gigyiratokat el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfelel6 gydjtébe.

Az irattarba helyezést a hivatali egység vezetdje vagy az éltala felhatalmazott munkatars engedélyezi.
Az irattarozas az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes hivatali egység kotelezettsége.

Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattarozasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat
be kell gyUjteni, azaz at kell adni (és venni) az Gigyben eljaré hivatali egység részére.

Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egylitt irattarozhatdak, egy Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nem
maradhatnak kiilénb6z6 hivatali egységeknél.

Az dtmeneti irattdrba helyezés el6tt az Uigyintézének — ha eddig nem tértént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e.

Az ligyintéz6nek legkésébb az tigy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfeleld rovataba az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat, alszdm szerint
emelkedd sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivében kell szerelnie.

Az lgyben keletkezett kiilonb6z6 igyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositod
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy k6zos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dlloményok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositanikell azerre szolgald eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje eseténis. Ha eznem biztosithatd, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.
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162.

163.

164.

165.

166.

167.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé
papiralapu kisérélappal egytitt lehet irattdrozni. Az adathordozé feliiletén végleges médon fel kell tiintetni
a régzitésre kerdilt irat iktatészamat.

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

Az atmeneti irattarban az iratokat raktari egységekben, a selejtezés vagy levéltari dtadas évszamanak megfeleléen
tételszdmok, azon beliil iktatészamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni. E szabalytél eltéréen lehetéség van
keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon belll az iktatészam emelkedé sorrendjében is elhelyezni
az irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat, figyelemmel azonban a 167. pontban meghatarozott eléirdsokra.

A raktari egységekre fel kell jegyezni
a) a minisztérium és a keletkeztetd hivatali egység megnevezését,
b) az iratok keletkezésének évét,

<) iktatdszamokat -tol/-ig,

d) az irattari tételszamot,

e) az iratok selejtezésének vagy levéltarba adasanak évét és
f) a raktdri egység sorszamat.

A selejtezéseket kovetéen visszamaradd, nem selejtezheté, maradandé értéki iratokat a hivatali egység dtmeneti
irattardban kell érizni a kdzponti irattar részére torténd atadasig.

Az irattarbdl kiadott papiralapu iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési napld), helylkre az dtvevé
altal alairt Ggyiratpétld lapot kell elhelyezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell.
Az Ugykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve ha az iratot mas
iktatott irathoz szerelik. Az ligykezelé iratot véglegesen — a rogzitett kivételekkel — csak a kdzponti irattdrnak adhat at.

24. Az iratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére és a kézponti irattdr miikédése

A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu lgyiratokat és azok papiralapu segédkodnyveit a 167. pontban meghatérozott
rendben, valamint

b) a 102. pont szerint lezart és archivalt érkeztetdé nyilvantartds és iktatokonyv adatdllomanyait, valamint
az elektronikus dokumentumok elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazoé adathordozdkat
minden év junius 30-4ig, el6re egyeztetett idépontban kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat kilon
adathordozéra kell elmenteni.

A hivatali egységek az irattérozott iratok koziil a nem selejtezhetéeket keletkezésiik utdn legkorabban 6t év elteltével
a kdzponti irattarnak kotelesek atadni. A selejtezheté iratanyag a selejtezés elvégzéséig az dtmeneti irattarakban

6rzendé.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagat a Személyligyi Féosztaly, a gazdasagi,
pénzigyi tgyekkel kapcsolatos iratanyagot a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztaly kezeli és 6rzi.

A kdzponti irattdr az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) el6adoi ivben elhelyezve,

<) hivatali egységenként,

d) a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszdmanak megfeleléen,

e) az irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
ndvekvé sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

g) nyilvantartasaikkal egyuitt,
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168.

169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

h) iratdtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak
megfelel6 darabszintd iratjegyzék kiséretében

veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az 0sszef(izésiikh6z haszndlt anyagokat, pl. fémbdl készilt iratkapcsolét,

muanyagbol késziilt iratboritokat.

Az iratok ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadd hivatali egység vezet6je vagy az dltala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasaért felelés ligyintézd és a kdzponti irattarat miikodtetd osztaly vezetdje vagy az altala kijeldlt
irattaros altal alairt -, Iratatadds-atvételi jegyz6kdnyvet’, amelynek melléklete a 167. pont d) és e) alpontja elirdsainak
medgfeleld iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik
az iratot 4tado hivatali egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthet6en kitoltott atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelés személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.
A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kdzponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek
szintjén készll, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattéri tételszdmat, a raktari egyséq irattari
helyének azonositojat és szlikség esetén az egy adott raktéri egységben talalhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozé
iratok elsé és utolso iktatdszamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

Az elektronikus adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolorendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Azokrdl az iratokrdl, amelyeket a hivatali egység visszatart, és az iktatokdnyvbdl nincs kivezetve, hidnyjegyzéket
kell késziteni, amelyet mellékletként az iratatadas-atvételi jegyz6kdonyvhoz kell csatolni. Kés6bbi leadas utan
a hidnyjegyzékbdl tordlni kell ,Kozponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

A hivatali egységek kotelesek az altaluk kiadott idészaki kiadvanyok és rendszeres téjékoztatok egy-egy példanyat,
valamint az altaluk kiadott bels6é normdk egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést kdvetd

5 munkanapon belil — a kdzponti irattarnak megkiildeni.

A kdzponti irattar

a) nyilvantartja a minisztérium iratképzé hivatali egységeit,
b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,
<) az brizetében 1évé lejart megbrzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény éltal
meghatarozott szerv részére torténd atadasarol.

A kozponti irattar papiralapu iratot csak a készit6 hivatali egység vagy a feladatait atvevé hivatali egység vezet6jének
irdsbeli megkeresésére kdlcsondz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol
valo végleges kikérését.

Ha mas hivatali egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbol, vagy mas hivatali egység irataba kérnek betekintést, vagy
iratdbdl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabdl vald végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
hivatali egység vagy a feladatait atvevé hivatali egység vezetéjének irasbeli engedélye is sziikséges.

Megszlint hivatali egység esetén az engedélyt a kozponti irattarat mikddtetd hivatali egység vezetéje adja meg.
Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a mésolat készitését, valamint az irat szerelés céljdbdl vald végleges kikérését
az iktatékonyvben dokumentalni kell.



13260

HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni. A kdlcsonzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

b) irattari hely: irattar neve, ha nem irattdranként vezetik a kdlcsonzési naplét, abban az esetben a polc sorszdma,
Q) doboz vagy csomé sorszama,

d) irat azonositd szama,

e) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

f) mas nyilvantartds szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvéntartas szerinti sorszam (pl. szdmlasorszam,

bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),
g) azirat targya,
h) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

i) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,
j) a kiemelést végzd neve,

k) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),

) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m)  avisszahelyezést végzé neve, valamint
n) az engedélyez6 neve, amennyiben nem a készité részére torténik az iratkiadas.

A kozponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervek részére torténé dtadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt a 177. pontban el8irt engedély szerint mas irathoz szerelik.

25. Az iratok selejtezése

Az irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A meg6rzési hataridé
lejaratanak szamitasakor azirattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt meg6rzésiidét az tigyirat
lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattdrba kerililés naptéri évétél szamitott
megdrzésiidé letelte utdn szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2013-ban keletkezett 1 éves megd&rzési idejli irattri tételeket
csak 2014. december 31. utan, vagyis 2015-ben szabad kiselejtezni.)

A lejart meg6rzési hataridejl iratokat minden év aprilis 30-ig selejtezni kell. A hivatali egységeknek az MNL selejtezési
engedélyét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalyon keresztil kell beszerezniiik. Az iratok selejtezését az ligy

befejezésével egyidejli lezarasakor érvényben 1évé irattéri terv szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a hivatali egység vezetdje jeldli ki.

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

A nyilvéntartasba vett iratok ligyintézést mar nem igénylé tobbes példdnyainak selejtezésérdl, megsemmisitésérdl
jegyzokonyvet nem kell felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattari tételszdm és megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint
a nyilvéntartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A selejtezésrél 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) a selejtezést végzd hivatali egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljards ala vont irategylittes keletkeztetdjét,

d) aziratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszdm szerinti terjedelmét (iratfolydméterben),
f) az irattdri tétel cimét,

g) a selejtezésre kerilo irategytttes terjedelmét,

h) a hivatali egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatit,
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186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.

195.

j) a megsemmisités tervezett idépontjat,
k) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriilé iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité
személy nevét és aldirasat.

A selejtezési jegyzdkonyvet a selejtezési bizottsdg tagjai aldirjak, és a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének
lenyomataval latjak el.

Az iratselejtezési jegyz6konyveket iktatds utan 2 példanyban, az iratjegyzéket 1 példdnyban a kdzponti irattarnak kell
megkiildeni, amely azokat az MNL-nek tovabbitja a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezés id6pontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - az iktatokonyv megfelel6 rovatéba be kell
vezetni.

26. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanydra irt zaradék tanusit — a hivatali egység vezetdje, az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendé iratoknak az elszallitasig torténd elhelyezésérél és biztonsdgos
megOrzésérdl.

Akiselejtezettiratokat zizassal vagy aziratanyagatol fligg6 egyéb modszerek alkalmazasaval tigy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

A kiselejtezett, papirzsdkban elhelyezett iratanyag megsemmisitésre valé elszéllitasat a kozponti irattar koordindlja,
ezért a selejtezett, megsemmisitésre vard iratanyaggal rendelkezé hivatali egység errél a kbzponti irattarat értesiti,
amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a széllitds megszervezését kovetd - elszallittatdsara. Papirzsakok
beszerzését a hivatali egységek az irodaszer igénylésével eszk6zolhetik.

A papirzsdkokba kizérdlag a megsemmisitésre vard papiralapt adathordozok helyezhet6k el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezd felel6s hivatali egység megnevezését rd kell vezetni, nyilasat tgy kell lezarni, hogy az iratok
ne szérdédjanak ki.

27.Aziratok levéltdrba addsa
A nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkil érzenddk kivételével — a kozponti irattar az Ltv. alapjan 15 évi 6rzési
id6 utén, elézetes egyeztetéssel adja 4t az MNL-nek.

Az ligyiratok MNL-nek torténd dtadasa a Kr. 65. §-a szerinti szabalyok figyelembevételével torténik.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.
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196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

203.

204.

205.

206.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A BM VAGY A BM HIVATALI EGYSEGE MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

AzLtv.-benfoglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszlinése, feladatkérének megvaltozasa esetén
az érintettirattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbihasznalhatdsagardl.

Az iratkezelési folyamat résztvevéit (hivatali egység, szignald, kiadméanyozo, lgyintézé, ligykezeld) megszlinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszdmoltatasrél 4tadds-atvételi jegyzékdnyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérdl.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig — maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara — nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

A hivatali egységek vezet6i az iratkezelési szoftver felhaszndléi valtozasairdl a rendszergazdat értesitik, és
kezdeményezik az Iratkezelési Szabdalyzat 29. pontja alapjan az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

28. Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

A minisztérium hivatalos bélyegz6je Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé. Az allami vezetdk a tisztségliket,
beosztasukat megjeldl6, Magyarorszag cimerével elldtott korbélyegzét hasznalnak. A hivataliegységek korbélyegzéjén
feltil a,Belligyminisztérium’, alul a hivatali egység hivatalos megnevezése szerepel.

A minisztérium kijeldlt f6osztdlya a kilpolitikdért felel6s miniszter altal a kiilfoldi felhasznalasra szént kdzokiratok
tanusitvannyal torténd elldtdsanak szabdlyairdl szélé miniszteri rendelet el6irdsai alapjan, az okirat kulfoldi
felhaszndlhatésaga érdekében a kozbensé felilhitelesitéshez angol nyelv(i, Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegzét hasznal. A korbélyegzén felll a ,Ministry of Interior of Hungary’, alul a hivatali egység hivatalos
megnevezése angol nyelven és a korbélyegzd sorszama szerepel.

A korbélyegzéket — a lenyomatéban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
A korbélyegzok nyilvantartasardl az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztély gondoskodik.

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét haszndlé személy és hivatali egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat,
egyértelm(ien azonosithaté médon az dtadé és a bélyegzd haszndldjanak a nevét, aldirdsat, valamint a visszavétel,
tovabbd a korbélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasdnak idépontjat.

Korbélyegzé a felsd szintli vezetdnek, a hivatali egységnek az tigykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend
szerinti hitelesitéshez hasznalhatd. A korbélyegzét a hivatali id6 utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor
el kell zarni.

A korbélyegzét az épliletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épuleten kivili munkavégzéshez feltétlentl
sziikséges.

A kiadmanyozashoz szlikséges kdrbélyegzok, fejbélyegzék és egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egyitt: bélyegzdk)
igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasarél, kiaddsarol és selejtezésérdl az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly
gondoskodik.
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207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

214.

215.

A hivatali egységek a bélyegzdéket — a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatésag honlapjan letdlthetd Bélyegzé igénylési
lap kitoltésével — a Pénzligyi Eréforras-gazdalkoddsi Féosztaly jovahagydsaval, az Iratkezelési és Adatvédelmi
Féosztalytol igénylik, amely gondoskodik azok elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a hasznélo részére torténd
atadasardl és az atadas dokumentalasarol.

A hivatali egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekdvetkezd valtozas nyilvantartdson torténd atvezettetésérdl,

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

A bélyegz6 hasznéloja felelés annak rendeltetésszer(i haszndlataért, biztonsadgos 6rzéséért.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie

kell arrol, hogy a korbélyegzével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezeté gondoskodik a korbélyegzé letiltdsardl szolé kozlemény
megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

) a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzdével pétolhato, a letiltdst kovetéen elékerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendé adatot tartalmazé adathordozok taroldsara szolgdld biztonsagi taroldhoz vagy lemezszekrényekhez
hasznalatos pecsétnyomoéra vonatkozd igényt a Biztonsagi Szabdlyzatban meghatarozott hivatali egységnél kell
bejelenteni, amely gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és — aldiras ellenében - a jogosultnak
torténd kiadasardl, visszavételérol.

29. Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiils6 nyomdaval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikdtéseket.

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

30. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hivatali egység vezetéje hivatali egységénél koteles

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozddasanak elkeriilése érdekében - az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

c) szakszer(ien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattérat,

d) az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni —az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatéarozott idé utan — aziratanyag kdzponti irattarba adasardl,
f) kozvetiteni az Iratkezelési Szabdlyzat moédositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott

vezetdnek.

A hivatali egység vezet6jének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell foglalnia,
és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy példanyat
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének meg kell kiilldenie.
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Az MNL képviselGje az ellendrzési jogosultsagabdl adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével —
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben ellenérzi a minisztérium irattdri anyagat.

31. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer izemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer l(izemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledlldsardél és arrdl, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban az iratkezelési rendszer lzemzavara esetére
meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljérni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartds szabalyszerli megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljdra nyilvantartdsba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,slirg6s’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kiildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dé
sorszammal, a hitelesités szabélyai szerint erre a célra megnyitott, ERKUZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
érkeztetékonyvbe kell nyilvédntartdsba venni, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili kildeményeket is, ha
az érkeztetés akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

A 221. pont szerint érkeztetett kildeményeken az érkeztetési azonositod feltlintetésénél az érkeztetékonyv
azonositojat és az ,ERKUZ” egyedi azonositési jeldlést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység érkeztetékdnyv
azonositdja a kozponti fényilvantartasi konyv nyilvantartasi szama (pl. érkeztetékonyv azonositdja/sorszam/évszam/
egyedi azonosité; 67/2338/2013. ERKUZ).

A papiralapu érkeztetékdnyvek beszerzésérél, valamint kozponti fényilvdntartdsba vételérdl, hitelesitésérdl
az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly gondoskodik.

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

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras &tlds vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely érkezteté6szammal zarul az érkeztetékonyv, valamint a keltezést.

Az érkeztet6konyv lezardsat a hivatali egység vezetdjének, ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzélenyomat
hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt érkeztetékonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Hivatali egységenként papiralapu iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k
szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb éran keresztiil nem biztositott.

I, ,soron kivll” jeloléssel elldtott iratokat haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dé
iktatészdmmal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
iktatokonyvben kell iktatni, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa
meghaladja a 24 6rat.

A ,slirg6s’, ,azonna
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A 229. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél az iktatokonyv azonositéjat és
az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott egyedi azonositési jelolést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység
iktatokonyv azonositdja a kdzponti fényilvantartdsi konyv nyilvantartdsi sorszama [pl. iktatokdnyv azonositéja: BM67/
fészam: 233-alszam: 1/évszam: 2013/egyedi azonositasi jeldlés: UZ (BM67/233-1/2013./U2)]. Az, UZ" egyedi azonosité
jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl, valamint azok kozponti fényilvantartasba vételérdl
az Iratkezelési és Adatvédelmi Fosztaly gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatokonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az (izemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

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

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlds vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul az iktatokdnyv és a keltezést.

A papiralapu iktatokdnyv lezérasat a hivatali egység vezet6jének, Ulgykezeldjének aldirdsa és a hivatalos
bélyegzélenyomat hitelesiti.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktato- és érkeztetékonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni, a ,Téves iktatas”
ravezetésével, keltezéssel és alairassal oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga
mellett — kétségtelen legyen.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafidkra érkezé

a) elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltés(i beadvany lgyfélkapun keresztil — térvényben szabalyozott biztonsagi elSirdsok alkalmazasa
mellett - kdzvetlenil kitoltott kildemény

érkeztetését az iratkezelési rendszerben végre kell hajtani a visszaigazoldssal egyidej(ileg. A minisztérium elektronikus

postafiokjat az Informatikai Féosztaly miikodteti.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt - iktatas el6tt — megnyithatdsag (olvashatésdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.
Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazé kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.

Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.
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Alevelezérendszeren érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozé tigyet keletkeztet6 e-mailt, faxot automatikusan
athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkezteté nyilvantartdsaban megjeleniteni.

A tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tgy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Elektronikus uton tovadbbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkildeni.

Ezzel egyidejlileg — az elektronikus hitelesités bevezetéséig — a vélaszlevelek egy papiralapu hiteles példényat is meg
kell kiildeni a cimzettnek.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver expediélasi felliletén
a,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell tovébbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kiviili igyfelek részére a véalaszlevelet a,Posta SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési
mad kivalasztasaval kell megkdldeni.

A minisztériumon bellli iratforgalom keretében az egy lgyhoz tartozé Ugyiratdarabok vezet6é éltal az adott
iktatészamon jévahagyott példanyat kell az ligyintézé hivatali egység részére atadni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte be vagy
azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

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

Elektronikus uton kiildott irat tovabbitasat az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozdjanak tipusa és adathordozéja
megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzd kijeldlt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil kell megkuldeni
a cimzettnek.

A Kr. 2. mellékletében, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat 3. fliggelékében felsorolt kiildeményekkel kapcsolatos
vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeloléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igényld elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlleg a kdzponti
irattar kozremuikddésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,
legutolso archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirél jegyz6konyvet vesz fel.

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

A kdzponti irattarba a 102. pont szerint elkészitett adathordozoékat kell leadni.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

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

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

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

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

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formdtumban, az iratok levéltari kezelését — tigy mint
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiaddsa, kutathatdsag — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egyitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

A hivatalos célra felhasznélhato elektronikus alairdsokrol az Iratkezelési Szabdlyzatban kijelolt szervezeti egység vezet
nyilvantartast, amelyekre vonatkozo eléirdsokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszerbdl elektronikus uton érkezett kiildemény megnyithatésédgaval
(olvashatdsagaval) kapcsolatban felmeriilé hibat az érkeztetd rendszer mikodtetdjének telefonon vagy e-mailen,
a Helpdesk szolgaltatdsanak igénybevételével kell jelezni.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven jeldlni kell
azokat az iktatdszamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozdéjatél fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

32. Az egységes kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszer érkeztetd rendszerének miikodtetSjétél dtvett
papiralapu kiildemények kezelése

A Kr. 38/D. § (3) bekezdésében meghatdrozott idén bellil a tarolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasardl
és a cimzett hivatali egységek részére torténd dokumentdlt dtadasardl az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztély
gondoskodik.

A cimzett hivatali egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvdntartasba vett — Ugyiratban torténd elhelyezésérél és a tovadbbiakban az Iratkezelési Szabadlyzat szerinti
kezelésérdl.
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1. fliggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz

A BM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK
IRATMINTATARA

Az iratmintatdrban a hivatali egységek altal az lgyintézés és az ligyiratkezelés sordn leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilénb6z6 iratfajtdk legfontosabb kotelezé elemeit (sziikséges
minimum) tartalmazzak. Az iratmintatar a kdvetkezé irattipusokat tartalmazza:

1. jegyz6konyv,

. Ugyiratpétlo lap,

. adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez vagy lemondéséhoz,
. kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

. iratselejtezési jegyz&konyyv,

. selejtezési iratjegyzék,

. iratdtadds-atvételi jegyzdkonyy,

. iratatadds-atvételi jegyzék.

0 N O U1 b W N
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1. iratminta: jegyzékdnyv

BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Iktatészam:
Jegyz6konyv
Késziilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzékonyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras megnevezése
Jelenlevék: a jelenléve, részt vevo, eljaro személyek neve és beosztasuk felsorolasa vagy utalas a kilon jelenléti
ivre

Jegyz6kdnyv- ajegyz6kdnyvvezeté megnevezése

vezet6:
(Sz6veq)
alairas alairas
aldiras aldiras
(P.H.)
Melléklet:

Készilt: ... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

Irattar

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;
Telefon: (06 1) ..oeeveueeenn. s Fax: (06 1) v ; E-mail: név@bm.gov.hu
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2. iratminta: tgyiratpétlé lap

BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Ugyirat:

Ugyiratpétlo lap

keletkeztetdje, iktatdszama (év megadasaval):

irattari tételszama:

targya:

Ugyirat kiadva:
hivatali egység megnevezése:

kikéré neve:

Ugyirat szerelve:

az Ugyirat betekintésre kikdlcsondzve hatariddig:

Keltezés helye, ideje

atvevd aldirasa

kiado irattaros alairasa

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;

Telefon: (06 1) ....cceeeneee. ;

:(061)

; E-mail: név@bm.gov.hu
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3.iratminta: adatlap hivatali kapu hozzdférés igényléséhez vagy lemonddsdhoz

BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

ADATLAP
hivatali kapu hozzéaférés igényléséhez vagy lemondasédhoz

Hivatali Kapu révid neve (a megfelel6t kérjik, jeldlje
meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbdzisban szereplé azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali

e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve aldirasa Hivatali egység vezet6jének neve, aldirasa

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;
Telefon: (06 1) ...ccvveen. s Fax: (06 1) cvveverenens ; E-mail: név@bm.gov.hu
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4. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvdntartdsba vételéhez
BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

KISEROLAP
elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

Cimzett neve:

Cime:

Adathordozo6 paraméterei:
Adathordoz6 tipusa (pl. DVD, CD):

Méret (kapacitas):

Adatéllomany azonositdja .
. . . Rendelkezik-e .
Nyilvantartasi szam (neve), tipusa (fajl neve, Targy . L Megjegyzés
i ) elektronikus alairassal

ipusa

Keltezés helye, ideje

alairas
kiadmanyozo neve, beosztédsa

(P.H.)

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;
Telefon: (06 1) ... s Fax: (06 1) e ; E-mail: név@bm.gov.hu
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5. iratminta: iratselejtezési jegyz6kdnyv
BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve
Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6konyv

Készilt: ddtum, hivatali egység és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

(a vezetd neve és beosztasa)
Az alapul vett szabdlyzat, utasitas (az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzatok):

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje, évkore:
Eredeti terjedelem: .......oocoveceenneccunncennn. ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......onereeneceennens ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

alairas alairas

ellendrzo vezetd alairasa
(P.H.)

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 2 pld. Magyar Nemzeti Levéltar
1 pld. Irattar
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Iktatdszam:

6. iratminta: selejtezési iratjegyzék

BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Selejtezési iratjegyzék

Ev

Tételszam

Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

Készilt: 1 példanyban

Kapjak: 1 pld. Irattar

aldiras

Cim: 1051 Budapest, Jézsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;

Telefon: (06 1)

.................. ; Fax: (06 1) .....ccccceneeee; E-mail: név@bm.gov.hu
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7. iratminta: iratdtadds-dtvételi jegyz6kdnyv

BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Iktatoszam:
Iratatadas-atvételi jegyzdkonyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az atado szerv és személy megnevezése, illetve az dtadasért felels vezetd és beosztasanak
megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felelds vezetd és beosztasanak
megnevezése

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:

Az iratanyag keletkeztet&jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgdlo jogszabdlyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa: utalds az atadasra
keriil6 iratanyag mellékelt iratdtadds-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

atado atvevo
(P.H.)
Latta:
hivatali egység vezetéje
(P.H.)
Melléklet: ........ lap iratatadas-atvételi jegyzék

Késziilt: ..... példanyban (1 pld. ... lap)
Kapjak: 4tadé megnevezése

atvevd megnevezése

Irattar
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8. iratminta: iratdtadds-dtvételi jegyzék

Melléklet a(2) ...cocoerverrerrnn

BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

Iratatadas-atvételi jegyzék

................ iktatészamu irathoz.

Atadési egység sorszéama

Ev

Irattari tételszam, tételcim

Iktatészamok felsorolasa

1. doboz

2.doboz

Keltezés helye, ideje

készitd neve, beosztasa

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;

Telefon: (06 1)

.................. ; Fax: (06 1) .....cceneeee; E-mail: név@bm.gov.hu
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2. fliggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz
A BM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) IRATTARI TERVE

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Miniszterelnokség és a minisztériumok feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, és meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli céld megérzésének idétartamat,
tovdbbd a nem selejtezheté iratok levéltdrba addsanak hatéridejét. Az irattari terv altaldnos és kilonos részre
tagozddik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasét, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltéri dtadas
id6épontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevéi:

1. Tételszam:

a) Mind az ltalanos, mind a kiilénos rész tételei esetében azirattari tételszam elsé jegye(i) meghatarozza(k) (betdjellel)
a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész,

Belligyminisztérium betdjele (BM) = Kilonds rész.

b) A kiilonos részben a Belligyminisztérium roviditett betljeléhez — a Belligyminisztériumra utalé és feladatkoréhez
igazodé rendszerezésben — sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil
harom- vagy négyjegyU sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években vagy,N” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari dtadas hatérideje években, a tényleges dtadas idépontjardl a minisztérium és az illetékes
levéltar esetenként allapodik meg.

MV" jelzés esetén az illetékes levéltar mintavételezéssel dllapitia meg, hogy a tétel mely Ugyiratait veszi at.
A, HN" (hatarid6 nélkil 6rzendd) jeldlés meghatérozza a hataridé nélkil Ggyviteli érdekbdl a minisztérium irattaraban
marado iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megsziinése utdn a minisztérium és az illetékes levéltar kozosen
dont az atadas id6pontjarol.

Azoknadl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdvetd megdrzési id6 kerlilt
meghatdrozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetéen 5 év”),
az Ugyiratok megdrzési ideje a jovébeni esemény bekdvetkezésével egyidejlleg, a selejtezése az Ugyiratok
érvényességének lejartakor kezdédik.

l.
ALTALANOS RESZ

Tételszam Megnevezés Selejte’zési 1d6 Lt.
(év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabdlyok, kdzjogi N 15
szervezetszabdlyzé eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacids iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, 5 -
kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok tervezetei, koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapveté jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Az Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggy(ilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével mikodd tarcakozi bizottsdgok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikodé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -
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Selejtezési id6

Tételszam Megnevezés Lt.
(év)

A109 Egyéb tércakozi bizottsagok iratai 5 -

A110 M4ds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -

kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek,
koordinacios megbeszélések, targyalasok iratai

Al11 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -

A112 Jogszabaly-értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -

Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet m(kodésével kapcsolatos alapszabélyozas (SzMSz) N 15

A203 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, igyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének elésegitésével, helyettesitésével, 5 -
a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tléseivel kapcsolatos emlékezteték N 15

a kabinet mikodtetéséért felelés tarcanal

A209 Korménykabinet, egyéb kabinet liléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkajaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, 5 -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal

A212 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

A213 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb 5 -
iratok a részt vevé tarcanal

A214 Korméanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -

A215 A minisztériumi szaktanacsado testiilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari, N 15
vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékezteték, egyéb iratok és ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)

A216 Egyéb vezetGi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb. N 15
értekezlet) készilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetbk és ezek
mellékletei (el6terjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

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

A219 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjesztd 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220 A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6 hosszu tavu N HN
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A221 Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti
egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6 jelentések, 5 -

beszamolok, statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési id6

(év)

Lt.

A223

Hosszabb idétartamra vonatkozo (tobbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai
jelentések, kimutatasok

N

15

A224

Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készit6,
eléterjeszté szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyluttmUikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl tigyek iratai

15

A227

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé hosszabb
tavu egylttmiikodés iratai

15

A228

A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel vald
egyuttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé
jelentds egylittmkodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé
egyluttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis
jelentéség tigyek

15

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tdrsadalmi szervezetekkel, jogvédé és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos egylittmiikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

15

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhdzakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentéségu tigyek iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi
jelentéségu tigyek iratai

15

A234

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb
jelentéség tigyek iratai

A235

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések,
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A236

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések,
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panaszligyek iratai, illetéleg
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatas céljdbdél megkildott
jelent&sebb tartalmu iratok

A238

Kozponti kozigazgatési szervek altal egyéb téjékoztatds céljabol
megkuildott iratok stb.

A239

Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok, (értekezletekkel,
eléadasokkal, bemutatédkkal, szolgaltatasokkal stb.) tdjékoztatok,
beszamoldk, meghivok, ismerteték, ajanlatok, kdszondlevelek stb.

A240

Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok

15

A241

A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd megbizésa
és nyilvantartasa

A242

Gazdasdgi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Véllalati Tanacsban
betdltendd funkcidk

HN
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Tételszam Megnevezés Selejtezeési ido Lt.
(év)

A243 Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -

A246 Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozod egyéb levelezés 5 -

Ugyvitel

A301 Miniszter - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkar — munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és munkatarsak 5 -
esetén

A304 Kutatasi engedély Gigyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokonyv, név- és targymutatd (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas N 15
esetén az évente archivélt adatdllomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitdsat igazol6 futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat dtaddsara, tovabbitasara vonatkozo nyilvantartas (lezart 3 -

kézbesitékonyv, atadokonyv, atmend naplo, kdlcsénzési naplo stb.)

A309 Mind&sitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezért nyilvantartas (belsd, kiilsé 15 -
kézbesitékonyyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok ataddas-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl készilt jegyzékdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési N -
jegyzékonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelentéségu 10 -
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadményozashoz haszndlt, a szigoru szamadasu bélyegzdék, negativ N -
pecsétnyomok, az érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus aldirasok nyilvantartasa, selejtezésukrol,
visszavonasukrol késziilt jegyzékdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezéséré| késziilt 3 -
jegyz6konyv

A315 A Kdzponti Irattarban 6rzott iratanyagrél készilt nyilvantartasok N -
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatérozott iratok (téves cimzés, 2 -
helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az Ugyvitelt érintd kils6 szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattérolds megvalositasdval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat 5 -
kovetden), egyéb levelezés

Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A401 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadsag, 5 -
betegallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, munkakori 2 -
leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

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

A404 Hazai és nemzetkozi dllaspélyazatok, felhivasok 2 -
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A405 A minisztérium &ltal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, dnéletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kiulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbirdlasardl készilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozésra vonatkozo
javaslatok, kikérék

A410 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja részérél 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, korlevelek

A413 Kulonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyu dolgozdk igazgatasi tigyeinek 5 -
Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, nyugdij megallapitas,
béradat, iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), 50 -
a jogviszony megsziintetését kovetd

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, tajékoztatds 5 -

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvéntartdssal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi és 5 -
nyugdijas igazolvéanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések,
adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiaddsaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6z6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozd -
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé jutalmazasi -
javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

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

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3 -
vizsgdk jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, 1 -
a képzés befejezését kovetd vdllalt id6 utédn

A427 Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld 3 -
banasmadddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos 10 -
iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok
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A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gydgyitéd- 3 -
megel6z6, kdzegészségugyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

A436 Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) mikddtetésével kapcsolatos N 15
iratok

A437 Kozérdeku és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével 5 -
és kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozd szervezetek részére rendezett 5 -
képzések, tovdbbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdaségi tarsasagok miniszteri kinevezésii vezet6inek 10 -
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgaélat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon allok Ugyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU elndkségi 60 -
Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak,
PEP programban részt vevék) stb.

A443 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos iratok (felszolitas, 5 -
igazolds, dtadés-atvétel, tovabbitas)

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltali Uj vagyonnyilatkozat tételét

kodvetden vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb 5 -
értékq) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozé (kisebb 2 -
értékd) iratok

A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénziigyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodd 5 -
teljesitésigazolas, illetményel6leg-kérelmek, reprezentdcios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogdra, vagyonkezel6i jogéra, haszndlati jogara, ingatlant N HN
terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartésaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerz6édések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tdjékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvéllalas engedélyezésével 8 -
kapcsolatos iratok

A511 Kozbeszerzéshez, valamint kdzponti kdzbeszerzéshez kapcsolodé iratok 5 -
(szerz&dés teljesitését kdvetden)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas 3 -
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A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-mddositas 10 -

A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -

A517 Korményzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 -
kormdanyhatarozat alapjan (pl. RKI, zérolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ 8 -
gazdélkoddsszabdlyozas iratai

A520 Kdzponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitésa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartoz6 gazdasdagi tarsasagok mikodésével 6sszefliggd 10 -
iratok

A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos -
egyéni panaszligyek

A526 Adozéssal, tdrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatds-bekérés, Osszesités

A527 Munkatgyi adatszolgéltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltér, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli 8 -
bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mikodtetéséhez kapcsolddo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatérozat, kivitelezési 15 -
dokumentacioé egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembe helyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyzékdnyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok -

A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, épitési, 10 -
tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint fontosabb
beruhdzasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerlés, kijelolés
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A546 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog dtadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentacidk

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tavu (10 év alatti) 3 *o
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utdn -

A551 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatarozatok
A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozo foldhivatali nyilvantartassal N HN

kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
modositasai
A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -
A555 Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaéltatasok, 5 -
véltozasjelentések
A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -
A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -
A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -
A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -
A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -
A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatdi kdlcsdnnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 -
utan)
A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15
A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15
A566 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program N 15
A568 Egy évet meghaladé id6szakra vonatkozé - kozéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga
A569 K6zéptavu gazdasagi program N 15
A570 Koltségvetési gazdélkodds értékelését bemutatd szoveges beszdmold N 15
A571 AlkalomszerUen elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolodd — 5 -

id6szaki beszamoldk, adatszolgéltatasok mas szervek részére

A572 El&iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa 8 -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Miikédéshez kapcsolodé tigyek a Magyar Allamkincstarral 2 -
A576 MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kbzbeszerzési és Ellatasi 2 -
Féigazgatdsaggal
A577 MUkodéshez kapcsolddo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmi hasznalatanak, szolgaltatas 2 -

igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
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A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5 -
igazolasok

A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos N 15
tgyei

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

A582 A minisztérium felligyelete ala tartozd szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggb pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas

A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési és
jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585 Csalddtamogatdssal kapcsolatos iratok: csalddi p6tlék, gyes, anyasagi -
tdmogatas (a folydsitas megsz(intét kovetden)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozési betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -

A590 Addelszamolds évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, idulési hozzajarulds stb.) 8 -

A592 Kulonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményelbleg-nyilvéntartas (lejaratot kbvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kovetéen) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

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

A601 Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolddé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel és vagyonnal valé 12 -
gazdalkodas ellendrzésének iratai

A603 Gazdasagi Ugyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 5 -

A607 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamoldasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznélasaval, elszamolaséval 5 -
kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5 -
jegyzokonyvek, keretszerzdések)
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A612 Ingévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog dtadds-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10 -

kapcsolatos tigyek iratai

Ellendrzés
A701 A minisztériumban végzett ellenbrzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai
A702 Ellen&rzési szervezet mlkddésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
A703 Agazati programokra iranyulé vizsgalatok 15 -
A704 A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo szervezeteknél 15 -

végzett szabalyszerlségi, pénzigyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatdségi és informatikai ellen6rzések

A705 Eves tervezési, ellendrzési, beszamolasi feladatok 15 -

A706 A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti 10 -
ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgélatai és az ehhez kapcsol6do N 15
iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédo iratok N 15

A710 Kulsé szerv altal a minisztériumndl végzett ellenbrzésrdl, vizsgalatokrol 10 -

késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kulsé szerv altal a minisztérium irdnyitdsa (feliigyelete stb.) ala tartozo 10 -
szervezeteknél végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol készilt iratok (a KEHI
és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ald tartozo koltségvetési szervek és tarsasagok 5 -
belsé ellendrzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozé szervek szakmai N 15

ellendrzésével kapcsolatos iratok

Informatika
A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabélyozasi tigyei N 15
A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati bizottsagok iratai N 15
A803 Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés), 10 -
e-kdzbeszerzés iratai
A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése
A805 Informatikai egylttmiikodés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai
A806 Informatikai biztonsag iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
A808 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
A809 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
Gzemeltetésének iratai
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel N 15

kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 64. szam

13287

Tételszam Megnevezés Selejtezesiid6 Lt.
(év)

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével és 5 -

tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok
Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili allapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvéntarté és kezel6 pont mikddtetésével kapcsolatos HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarto és kezel6 pont mlkodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsdagi ellenbrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5 -
szakvélemény

A906 Nemzeti és kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladék- -
tanusitvany — a visszavonasat kdvetden talanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsdgtechnikai berendezésekkel 10 -
kapcsolatos tigyek

A908 Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat kovetden) 15 -

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épuletébe torténé ki- és belépés, 2 -
csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui Uigyek iratai

A913 Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, felllvizsgalatok, jegyz6konyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan

A914 Tlizvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok

A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi dllasfoglalasok, felterjesztések, 5 -
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenérzési jegyz6kdnyvek, belsd
szabalyozok

A916 A minisztérium tlizvédelmi terve. Rendkivili eseményekrdl készitett 5 -
jelentések

A917 A minisztérium éplleteinek 6rzés-védelme N HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az Gigyelettel kapcsolatos ligyek -

Kommunikacio, sajto, média

A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok (sajténak adott 2 -
tajékoztatodk, kdozlemények)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvényokkal, mdsorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 PR- és kommunikécids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004 PR- és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak
tervezése, kidllitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 Kormanyzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -
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Elet- és vagyonbiztonsag védelmének iratai

BM201 Elet, anyagi javak védelmével kapcsolatos jelentésebb tigyek iratai N 15

BM202 Elet, anyagi javak védelmével kapcsolatos elvi jelentéségui igyek iratai 10 -

BM203 Elet, anyagi javak védelmével kapcsolatos kisebb jelent6ség(i ligyek iratai 1 -
Blincselekmények megel6zésének iratai

BM301 Blnmegelézéssel kapcsolatos elvi jelentéségu iratok N 15

BM302 Blinmegel6zéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa soran keletkezd iratok 10 -

BM304 Blncselekmények éves, orszagos szintli elemzésével, értékelésével N 15
kapcsolatos iratok

BM305 Blincselekmények regiondlis elemzésével, értékelésével vagy kisebb 3 -
jelentéségl értékelésekkel kapcsolatos iratok

BM308 A blincselekmények megelézésével kapcsolatos palydzatok és tamogatasok 5 -
iratai (teljestléstdl szamitott)
Blintetés-végrehajtas iratai

BM401 Biintetés félbeszakitasaval, javitdintézeti nevelés végrehajtasanak 10 -
félbeszakitasaval kapcsolatos iratok
Hatérrendészet iratai

BM601 Hatarrendészettel kapcsolatos tigyek soran keletkezett dokumentumok N 15
Idegenrendészet és menekiiltligy iratai

BM701 Letelepedés méltanyossdgbdl torténd engedélyezésével és menekiltstatusz N 15
méltanyossagi jogkdrben torténd adasaval kapcsolatban keletkezett iratok

BM702 Honositassal, honositési kérelem elutasitasaval és lemondas elfogadasaval N 15
kapcsolatos el6terjesztések iratai

BM703 Menekiiltiigy, menekiltstatusz iranti kérelmek elutasitdsaval kapcsolatban N 15
keletkezett iratok
A kulfoldiek tarsadalmi beilleszkedésének elésegitésével kapcsolatos iratok

BM801 Allampolgérsag megszerzésével, visszaszerzésével, elutasitasaval kapcsolatos N HN
iratok

BM802 Névvaltoztatasi igyekben hozott dontések el6készitésével kapcsolatos iratok N HN

BM803 Anyakonyvi tigyekben hozott dontések el6készitésével kapcsolatos iratok N HN
Kdzbiztonsag iratai

BM901 Kozbiztonsaggal kapcsolatos jelentésebb lgyek iratai N 15

BM902 Kozbiztonsaggal kapcsolatos elvi jelentdségl ligyek iratai 10 -

BM903 Kozbiztonsaggal kapcsolatos kisebb jelentéséqg tigyek iratok 1 -
Kozlekedésrendészet iratai

BM1002 Kozlekedésrendészettel kapcsolatos iratok 5 -

BM1003 Kozlekedési baleseti tigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
Kozterllet-feliigyelettel kapcsolatos iratok

BM1101 Kozterilet-felligyelettel kapcsolatos iratok 5 -
Rendészet iratai

BM1301 Rendvédelmi szerveket érinté fejlesztési koncepciok iratai N 15

BM1303 Ellenérzési eseti megbizélevelek nyilvéntartasa 1 -
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BM1304 Rendvédelmi szervek kdzponti és terlileti szervei altal szervezett értekezletek 3 -
felterjesztett iratai (pl. jelentés, emlékeztetd)

BM1305 Rendészeti szakvizsgabizottsag kijel6lésével kapcsolatos iratok 5 -

BM1309 Termék és targyi eszkoz rendszeresitésének teljes dokumentacioja (a termék, -
targyi eszkdz rendszerbél torténd kivonasa utan)

BM1310 Anyagi és technikai eszkdzokkel kapcsolatos tgyiratok 5 -

BM1311 Fegyverelvesztéssel kapcsolatos tigyiratok N 15

BM1314 Anyagi, mUszaki szaktertlet jelentésebb tartalmu egyéb iratai 3 -

BM1315 Anyagi, mUszaki szakterilet kisebb jelentéségti egyéb iratai 1 -

BM1316 Akkreditalasok dokumentumai 5 -

BM1317 Nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos levelezések, tajékoztatok, 3 -
informacidszolgaltatas

BM1318 Nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 5 -

BM1319 A rendészeti szervekkel kapcsolatos koordinacié iratai 5 -
Szabalysértéssel kapcsolatos iratok

BM1402 Szabalysértéssel 0sszefliggé méltanyossagi kérelmek elbiralasaval 2 -
kapcsolatos iratok
A helyi 6nkormanyzatokért valé felel6sségi korben keletkezett iratok

BM1504 A helyi 6nkorményzatok és a civil szervezetek kozotti egytttmikodés iratai 5 -

BM1511 Az 6nkormanyzati hirlevél és egyéb modszertani segédanyagok iratai 5 -

BM1518 Jegyz6k szakmai szervezeteivel kapcsolatos iratok 5 -

BM1520 Onkormanyzatok miikédésére vonatkozé informacidk, adatok gydijtésével, 5 -
rendszerezésével kapcsolatos iratok

BM1535 Onkormanyzati érdekszovetségekkel kapcsolatos iratok 5 -

BM1536 A vagyonatadé bizottsagok hatésagi jogkdrében masodfokon keletkezett N 15
iratok

BM1537 A Magyar Allamkincstarral valé egyiittm(ikédéssel kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéség iratok

BM1538 A Magyar Allamkincstarral valé egyiittmikédéssel kapcsolatos kisebb 3 -
jelentéségl Ugyek iratai

BM1539 Az 6nkormanyzatok gazdalkodasaval 6sszefliggd szakvélemény N 15

BM1540 Kozpontositott eldirdnyzat igénylése (aktualis koltségvetési torvényben -
foglaltak szerint)

BM1541 Céltdmogatdssal kapcsolatos elutasitott igénybejelentés iratai 3 -

BM1542 Céltdmogatdssal kapcsolatos tdmogatott igénybejelentés esetén a beruhazas 5 -
befejezését kdvetd ligyek iratai

BM1543 Céltamogatassal kapcsolatos iratok 5 -

BM1544 Céltamogatdssal kapcsolatos kisebb jelent6ségu iratok 1 -

BM1545 Normativ allami tdmogatdssal kapcsolatos iratok 5 -

BM1546 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos elutasitott igénybejelentés iratai 3 -

BM1547 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos tdmogatott igénybejelentés esetén 5 -
a beruhdazas befejezését kovetd ligyek iratai

BM1548 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos iratok 5 -

BM1549 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok 1 -

BM1550 A Magyar Allamkincstar teriileti igazgat6sagai mikddésével kapcsolatos 5 -
iratok

BM1554 Vis maior tdamogatasok iratai 5 -
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BM1556 Onkormanyzat vagyonkataszterével kapcsolatos iratok 10 -

BM1557 Onkormanyzat 6nallé véllalkozasban, gazdasagi tarsasagban valé 10 -
részvételével kapcsolatos iratok

BM1559 A helyi 6nkorményzatok miikodéképességének megérzését szolgald 5 -
kiegészit6 tamogatasokkal kapcsolatos tdmogatasi kérelmek

BM1560 A helyi 6nkormanyzatok muikodéképességének megbrzését szolgald 3 -
kiegészité tamogatasokkal kapcsolatos tajékoztatds, szakmai vélemény

BM1561 A helyi 6nkorményzatok mikoddképességének megbrzését szolgald 1 -
kiegészité tdmogatasokkal kapcsolatos kisebb jelentéségl egyéb iratok

BM1562 PR-tevékenységgel kapcsolatos elvi és altalanos jelentéségu iratok 10 -

BM1563 PR-tevékenységgel kapcsolatos egyéb és egyedi iratok 5 -

BM1564 Kisebb jelentdségu (eseti) tdmogatasi Ligyek 10 -

BM1565 EU Oner6 Alap tamogatassal kapcsolatos EU Onerd Alapra benyjtott 5 -
palyazatok

BM1566 EU Oneré Alap tamogatassal kapcsolatos EU Onerd Alap tdmogatéasi 5 -
szerzédései

BM1567 EU Oneré Alap tdmogatassal kapcsolatos EU Oneré Alap palyazatokkal 3 -
kapcsolatos egyéb levelezés

BM1569 Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési céli tAmogatasanak iratai 5 -

BM1570 Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési céli timogatasaval kapcsolatos 3 -
egyéb levelezés, dllasfoglalas iratai

BM1571 Szakmai felkészit6 és tovabbképzd tanacskozasok és konferenciak a helyi 3 -
onkormanyzati képviselék, polgdrmesterek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok
elndkei és tagjai részére

BM1572 Egyéb unids tdmogatdssal, illetve kozosségi programmal kapcsolatos iratok N 15

BM1573 Unios palyazatokra vonatkozo informacio kérése 1 -

BM1574 Masodfoku és feluigyeleti intézkedés keretében keletkezett hatdsagi iratok 5 -

BM1575 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos netté finanszirozas iratai 10 -

BM1576 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos normativ kétott 10 -
tdmogatasok iratai

BM1577 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos Budapest 4-es metrévonal 10 MV
finanszirozésa

BM1578 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos egyéb iratok 3 -

BM1579 A Kormany és az dnkormanyzati érdekszdvetségek egyeztetd liléseinek N 15
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos érdemi jelent6ségu iratok
(az Ulés alapjaul szolgalé hattéranyagok, az Glésrdl késziilt jegyzékdnyv vagy
emlékeztetd)

BM1580 A Kormany és az 6nkormanyzati érdekszévetségek egyeztetd liléseinek 5 -
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentéségi iratok
(meghivo, felkérd, jelenléti iv)

BM1583 Kozigazgatasi és onkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefliggé elvi N 15
jelentéség iratok

BM1584 Kozigazgatasi és dnkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefliggd kisebb 5 -
jelentéségu iratok

BM1585 Martinsalak felhasznalasaval késziilt lakéépiletek kértéritési tigyeivel N 15
Osszefliggé iratok

BM1586 Cél- és cimzett tdmogatasok afa kiilénbozetének felhasznalasara engedély 5 -
kérése
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BM1587 Cél- és cimzett tdmogatasok mUszaki tartalmanak és pénziigyi Gitemezésének 5 -
véltoztatasara irdnyul6 kérelmek

BM1588 Adéssdgrendezési eljaras alatt all6 dnkorményzatok tdmogatasa 10 -

BM1589 Temetbkkel, temetkezéssel kapcsolatos érdemi jelentdség iratok 10 -

BM1590 Temetbkkel, temetkezéssel kapcsolatos kisebb jelentéség iratok 3 -

BM1591 Temet6kkel, temetkezéssel kapcsolatos temetkezési szolgéltatast végzék 3 -
szakképesitésével kapcsolatos iratok

BM1594 Kormdnyzati dontés alapjan megvaldsulé 6nkormanyzati beruhazasok iratai, 8 -
a beruhdazés befejezését kovetéen

BM1595 Vis maior tdamogatasra benyujtott onkormanyzati igényekkel kapcsolatos 5 -
iratok

BM1596 Onkormanyzatok addssagot keletkeztet6 kotelezettségvallalasanak 10 -
engedélyezése

BM1597 Kéménysepré szakképzés 3 -

BM1598 Kéménysepré-ipari kdzszolgéltatassal kapcsolatos levelezés 5 -

BM1599 Onkormanyzati tamogatasokat tartalmazo fejezet kévetkezé évi tervezésével 5 -
kapcsolatos iratok

BM1600 Helyi nkormanyzatok szocialis célu tlzifavasarlashoz kapcsolddo kiegészité 5 -
tamogatasi iratok

BM1601 Telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 -

BM1602 Virdgos Magyarorszagért Verseny iratai 5 -

BM1603 Onkormanyzatok adéssagatvallalasaval kapcsolatos megallapodéasok N 15

BM1604 Helyi nkormanyzatok nemzetkozi kapcsolataival 6sszefiiggé iratok 3 -

BM1605 A helyi 6nkorményzatok torvényességi felligyeletének szakmai irdnyitasahoz 5 -
kapcsolodo iratok

BM1606 Az 6nkormanyzati rendszert érinté kdzigazgatasi kisérletek, Uj médszertani N 15
megoldasok iratai

BM1607 Onkormanyzatok mUikédésére vonatkozo prezentaciok, eléadasok iratai 5 -

BM1608 Onkormanyzati hivatali struktdrat érintd iratok 5 -

BM1609 A helyi 6nkorményzatok gazdalkodasanak elemzésével és értékelésével N 15
kapcsolatos érdemi jelentéségu iratok

BM1610 A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak elemzésével és értékelésével 3 -
kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok
Kulonleges jogrend bevezetésével kapcsolatos iratok

BM1701 A Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag és szervei 5 -
mUikodésével kapcsolatos el6készitd iratok

BM1702 A Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag és szervei N 15
mUkodésével kapcsolatos érdemi jelentéség iratok

BM1703 A katasztrofak elleni védekezéssel kapcsolatos el6készitd iratok 5 -

BM1704 A katasztrofak elleni védekezéssel kapcsolatos érdemi jelentéségui iratok N HN

BM1705 A kilonleges jogrend bevezetésével alkalmazasra keriil6 intézkedési tervek N HN

BM1706 A kilonleges jogrend bevezetésére vald felkésziiléssel 6sszefliggd iratok 3 -

BM1707 A személyi dllomany értesitésével kapcsolatos iratok 5 -

BM1708 A kulonleges jogrend bevezetésével 6sszefliggd érdemi jelentéségui iratok N HN

BM1709 Rendkiviili intézkedések tervezetei és koordinacids iratai N HN

BM1710 A nemzetgazdasag rendkiviili helyzetekre torténd felkészitésével kapcsolatos N 15
iratok
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BM1711 Védelmi igazgatasi, katasztréfavédelmi, valsagkezelési és egyéb N HN
gyakorlatokkal 6sszefliggé érdemi jelentéségli iratok

BM1712 Védelmi igazgatési, katasztréfavédelmi, valsdgkezelési és egyéb gyakorlatok 1 -
el6készitésével kapcsolatos el6készité iratok

BM1713 Védelmi bizottsagok muikodésével kapcsolatos iratok 5 -

BM1714 Veszélyhelyzetek kezelésével 0sszefliggé érdemi jelentdség iratok N 15

BM1715 Veszélyhelyzetek kezelésével 6sszefliggé koordinacids iratok 3 -

BM1716 Kulonleges jogrend bevezetésével 6sszefliggd igénybejelentés 10 -

BM1717 Karmentesitéssel kapcsolatos iratok 5 -

BM1718 Nemzeti Helyzetértékel6 Kozpont altalanos készenlétének biztositasaval N HN
0Osszefligg6 érdemi jelent6ség iratok

BM1719 A Nemzeti Helyzetértékel Kozpontban tartott gyakorlatok, foglalkozasok 5 -
iratai

BM1720 A Nemzeti Helyzetértékel6 Kézpont mikddésével kapcsolatos kisebb 1 -
jelentéség iratok

BM1721 A kullonleges jogrend bevezetésére torténd felkésziilés ellendrzésével N 15
kapcsolatos iratok

BM1722 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jelentések 3 -

BM1723 Ellenérzésekre kiadott megbizélevelek nyilvantartasa 1 -

BM1724 Polgéri veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos kisebb jelentéség iratok 5 -

BM1725 Polgari veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos érdemi jelentdségu iratok N HN

BM1726 Védelmi igazgatassal kapcsolatos iratok N 15
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyiratok

BM2001 Onkormanyzati kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos iratok N 15

BM2002 Allami vallalatok, &llami felligyelet ala tartozé gazdaségi tarsasagok éltal N 15
tervezett kdzfoglalkoztatds iratai

BM2003 Kistérségi startmunka-mintaprogram iratai N 15

BM2004 Egyéb mintaprogramok iratai N 15

BM2005 Foglalkoztatdsi és Kbzfoglalkoztatasi Adatbazissal, Integralt Rendszer 10 -
felligyeletével 6sszefliggé iratok

BM2006 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolgalo tdmogatashoz kapcsolddé iratok 8 -

BM2007 Kozfoglalkoztatassal 0sszefliggé képzések iratai 15 -

BM2008 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos beszamoldk, jelentések N 15
Vizligyi igazgatéssal kapcsolatos tigyiratok

BM2101 Kiemelten kezelt tavak: Balaton, Velencei-t6, Tisza-t6 vizgazdalkodasa, N 15
vizmin6sége

BM2102 Tarozdk hasznositasa 10 -

BM2103 Vizmin6ségi karelharitas tgyei 10 -

BM2106 Vizépitési nagymutargyak adatai, tervei N 15

BM2107 Vizeré-hasznositasi iratok 10 MV

BM2109 Sikvidéki vizrendezés 10 -

BM2117 Tavak szabdlyozasaval kapcsolatos iratok 10 -

BM2118 Hajozasi szolgélat és vizligyi hajopark tzemeltetésével kapcsolatos iratok 10 -

BM2119 Jégveszély elhdritasdnak iratai 10 -

BM2120 Foly6szabdlyozas N 15

BM2123 Dombvidéki vizrendezés 10 -
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id6 (év)
BM2126 Vizligyi dgazat erdészeti tevékenységével kapcsolatos iratok 10 -
BM2127 Forgalomkeépes vizek és vizi |étesitményekkel kapcsolatos iratok 10 -
BM2129 Vasarhelyi Terv tovabbfejlesztése N 15
BM2130 Aszdlystratégidval, aszalykezeléssel kapcsolatos tigyek N 15
BM2131 Duna-Tisza kdzi Homokhatsag vizpétlasa N 15
BM2133 Mez6gazdasagi vizszolgaltatas, Ontozésfejlesztés, melioracio 10 -
BM2134 Vizkészlet-gazdalkodasi szakmai kapcsolattartas az orszagos és tertleti 5 -
szervekkel
BM2135 Hatérvizi egyiittm(ikddés iratai, nemzetkozi palyazatok 5 -
BM2139 Arvizvédekezéssel kapcsolatos iratok N 15
BM2140 Belvizvédekezéssel kapcsolatos iratok 10 Mv
BM2141 Vizgazdalkodasi tarsulatokkal kapcsolatos iratok 10 -
BM2142 Térséqi és regionalis vizgazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
BM2143 Stratégiak, programok, fejlesztési koncepciok N 15
BM2144 Emberi fogyasztasra szant viz minéségérél sz616 98/83/EK iranyelv tgyei N 15
BM2145 Telepuilési szennyviz kezelésérdl sz616 91/271/EGK irdnyelv Ggyei N 15
BM2146 Ivévizellatas, szennyvizelvezetés és -tisztitas fejlesztési ligyek (fejezeti 30 -
kezelésl beruhazasok, KEOP, KEHOP, hataron atnyulé OP stb.)
BM2147 Belteriileti csapadékviz elvezetés 10 -
BM2148 Ivéviz-ellatasi hianyok 10 -
BM2149 Szennyviztisztité kisberendezések 10 -
BM2150 Szennyviziszap 15 -
BM2151 Ipari vizgazdalkodasi tigyek 10 -
BM2152 Vizik6zmU tarsulatok adatai, a tarsulatokkal kapcsolatos levelezés 15 -
BM2153 Két- és tobboldalu vizligyi egylittmiikodések (Kina, Mongolia, ICPDR, 5 -
ENSZ-EGB stb.)
BM2154 Vizkészlet-gazdalkodassal, vizbazis-védelemmel kapcsolatos iratok -
BM2155 Viz Keretirdnyelv végrehajtasaval kapcsolatos iratok 10 -
Elektronikus kozigazgatassal kapcsolatos iratok
BM2301 Az elektronikus Ugyintézési szolgéltatasok bejelentésével/engedélyezésével 10 -
kapcsolatos iratok
BM2302 Az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet (EUF) ajanlasok kibocsatasaval 10 -
kapcsolatos iratai
BM2303 Az EUF szakrendszer miikddésével/lizemeltetésével kapcsolatos iratok 5 -
BM2304 Az EUF ellenérzési tevékenységével dsszefiiggé iratok 15 -
BM2305 Az EUF jogszabalyban meghatarozott egyéb feladataival kapcsolatos iratok 10 -
BM2306 E-kdzigazgatasi targyu nemzetkozi tigyek iratai 10 -
BM2307 E-kdzigazgatds szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15
BM2308 E-kdzigazgatas stratégiai és tervezési iratok N 15
BM2309 E-kdzigazgatas fejlesztését tamogatd bizottsdgok és tanacsado testiiletekkel 10 -
kapcsolatos anyagok
BM2310 E-kézigazgatast érinté, mashova nem sorolhaté ligyek 5 -
Mindsitett adatvédelmi hatosagi feladatokkal kapcsolatos iratok
BM2401 A mingsitett adatok kezelésének engedélyezésével 6sszefliggd érdemi 15 -
jellegU iratok (visszavonast kdvetéen)
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BM2402 A mindsitett adatok kezelésének engedélyezésével 6sszefliggé nem érdemi 3 -
jellegd iratok

BM2403 A mindsitett adatok kezelésére szolgélo elektronikus rendszerek hasznalatba 15 -
vételének engedélyezésével 6sszefliggd érdemi jellegli iratok (lejaratot
kévetben)

BM2404 A mindsitett adatok kezelésére szolgalo elektronikus rendszerek hasznalatba 3 -
vételének engedélyezésével 6sszefliggé nem érdemi jellegui iratok

BM2405 Adatkezelési és rendszerengedéllyel rendelkezd szervek nyilvantartdsa 15 -

BM2406 Rejtjeltevékenység hatésdgi engedélyezésével és felligyeletével 6sszefliggd 20 -
iratok

BM2407 Rejtjeltevékenység hatdsagi engedélyezésével és felligyeletével 6sszefliggd 3 -
nem érdemi jelleg( iratok

BM2408 A mindsitett adatok elektronikus biztonsagat érinté mashova nem sorolhaté 10
lgyek iratai

BM2409 Biztonsagi vezet6i kinevezés egyetértésével dsszefliggé iratok (a biztonsagi 5 -
vezetdi kinevezés megsziinését kovetden)

BM2410 A mindsitésgyakorlat ellenérzésével kapcsolatos iratok 5 -

BM2411 A mindsitett adatvédelmi hatosdagi felligyeleti ellenérzéssel 6sszefliggd 15 -
érdemi jellegu iratok

BM2412 A mindsitett adatvédelmi hatosagi felligyeleti ellenérzéssel 6sszefliggé nem 3 -
érdemi jellegti iratok

BM2413 A mindsitett adatvédelmi hatésagi felligyelet keretében tett 5
allasfoglalasokkal kapcsolatban keletkezett iratok

BM2414 A cégellendrzésrol készilt szakvélemények, valamint a kiadott telephely 15 -
biztonsagi tanusitvanyok okmanyai (visszavondst kdvetéen)

BM2415 A telephely biztonsagi tanusitvanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelési és 15 -
rendszerengedélyezési eljarassal 6sszefliggé, valamint egyéb iratok

BM2416 A mindsitett adatok elvesztésével, illetéktelen személy tudomdsara jutasdval, 15 -
valamint a biztonsag megsértésével kapcsolatos események vizsgalataval
0sszefligg6, valamint a mindsitett adatok védelmét érint6 egyéb
bejelentésekkel kapcsolatos iratok

BM2417 Jogutdd nélkil megsziint szervek iratanyagédnak felllvizsgalata N 15

BM2418 Az EU és a NATO biztonsdagi szabélyzataiban és a mindsitett adatok védelme N 15
targyaban kotott nemzetkozi szerz&désekben a nemzeti biztonsagi
hatésdgok szamdra el6irt feladatokkal kapcsolatos iratok

BM2419 A mindsitett adatok cseréjével jaré két- vagy tébboldalud biztonsagi N 15
megallapodésokkal, tovabba a mindsitett adatokat érinté egyéb nemzetkozi
szerz8dés el6készitésével 6sszefliggd iratok

BM2420 A biztonsagi vezetdi képzéssel, tovabbképzéssel 6sszefliggd iratok 1 -

BM2421 A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal torténd 5 -
egyuttmUlkodéssel kapcsolatos iratok

BM2422 Az elektronikus adatkezel6 rendszerek vagy azok elemeinek és 15 -
a helyiségek elektromagneses kompromittaloé kisugarzasanak mérésével és
zénabesoroldsaval 6sszefliggé iratok

BM2423 Az elektronikus adatkezeld rendszerek vagy azok elemeinek és 3
a helyiségek elektromdgneses kompromittalé kisugdrzésanak mérésével és
zOnabesorolasaval 0sszefliggé nem érdemi jellegui iratok
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BM2424 A személyek nemzetbiztonsagi ellendrzésérdl késziilt biztonsagi 8 -
szakvélemények, személyi biztonsagi tanusitvanyok okményai és

a kapcsolédd dokumentumok a lejaratot kovetden, valamint az utazassal,
kihelyezéssel kapcsolatban kiadott személyi biztonsagi tanusitvanyok
meglétérél sz616 igazolasokkal 6sszefliggd iratok

BM2425 A személyek nemzetbiztonségi ellen6rzésérdl készilt biztonsagi 5 -
szakvéleményekkel és személyi biztonsagi tanusitvanyokkal kapcsolatos
levelezés, informaciocsere iratai

BM2426 A mindsitett adatot kezel6 szervek részére a titkos tigykezel&kre 5 -
meghatarozott tananyaggal és vizsgakovetelményekkel kapcsolatos
jovéhagyas iratai

BM2427 A mindsitett adatot kezeld iratkezelési szoftver hasznalatara vonatkozé N 15
egyetértéssel 6sszefliggd iratok

BM2428 A mindsitett adatot kezel6 szervek altal lefolytatott éves ellenérzések, 15 -
az altaluk megkiildott iratforgalmi statisztikék és a kapcsolddé iratok

BM2429 A mindsitett adatok hatésagi feliigyeletét érinté mashova nem sorolhaté 5 -
Ugyek iratai

BM2430 Az elektronikus informaciobiztonsagrél sz616 jogszabalyokban 15 -
meghatarozott feladatok ellatasaval 6sszefliggd iratok

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok

BM9001 Nemzetkdzi egylittmikddéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd, N 15
a BM feladatkdrébe tartozé nemzetkozi szerzédések, megallapodasok,
jegyzékdnyvek stb.

BM9002 Nemzetkozi egylittmikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd, mas 3 -
minisztérium, szerv feladatkorébe tartozé nemzetkozi szerz6dések,
megallapodasok, jegyzékdnyvek stb.

BM9003 Nemzetkozi egylittm(ikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggé hatér menti 5 -
egylttmUakodés

BM9004 Nemzetkozi egylittmiikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggé egyéb 3 -
nemzetkozi tgyek

BM9005 Nemzetkozi egylittmkodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd vegyes N 15
bizottsdgok érdemi jelentségl iratai (pl. megbizdlevelek, jegyz6kdnyvek,
emlékeztetdk)

BM9006 Nemzetkozi egyiittmikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggé vegyes 3 -
bizottsdgok szervezésével, mikddésével kapcsolatos nem érdemi iratok

BM9007 A kulfoldi orszagok tarsminisztériumaival folytatott miniszteri, allamtitkari, N 15
helyettes allamtitkari szint( targyalas el6készité anyaga, valamint
a targyaldsrol késziilt jelentés

BM9008 A miniszter altal jovahagyott nemzetkdzi terv és el6készité anyagai N HN

BM9009 Euroatlanti szervezetekkel és az eurdpai egytittmiikodéssel kapcsolatos N 15
ligyek érdemi jelent&ségui iratai (pl. megallapodasok, egyezmények,
szerz6dések, egylttmikddési programok, jelentések) a kapcsolattartast
feladatkoriikben végz6 hivatali egységeknél

BM9010 Euroatlanti szervezetekkel és az eurépai egylttmiikdodéssel kapcsolatos 5 -
ligyek érdemi jelent&ségui iratai a kapcsolattartasban érintett hivatali
egységeknél
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BM9011 Euroatlanti szervezetekkel és az eurdpai egytittm(ikodéssel kapcsolatos 3 -
tgyek konferenciakkal, kongresszusokkal, értekezletekkel kapcsolatos iratai
(pl. levelezés, uti jelentések, javaslatok, delegaciok fogadasa, kiutazasi tervek)
a kapcsolattartast végzo és érintett hivatali egységeknél
BM9012 Euroatlanti szervezetekkel és az eurépai egylttmiikodéssel kapcsolatos 3 -
ligyekben egyes relaciok helyzetérél készitett tdjékoztatok a kapcsolattartast
végzd és érintett hivatali egységeknél
BM9013 A belligyi attasék m(ikddésével kapcsolatos iratok 3 -
BM9014 A Magyarorszég éllando EU és NATO képviseleteihez vezényelt 3 -
szakdiplomatdk szakmai irdnyitasaval kapcsolatos anyagok és az éltaluk
készitett jelentések
BM9023 A szervezeti egység feladatkorét érintd jogi irdnymutatasokkal (iranyelv, 10 -
tajékoztato), allasfoglalasokkal kapcsolatos iratok
BM9024 Az EU dontéshozatali mechanizmusaival kapcsolatos iratok 10 -
BM9026 Szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezé személyek, harmadik N 15
orszagbeli dllampolgarok és hontalanok beutazasaval és tartézkodasaval
kapcsolatos iratok
BM9027 Menekiiltekkel, oltalmazottakkal, menedékesekkel és menedékkérékkel N 15
kapcsolatos eljarasokkal, befogadasukkal kapcsolatos iratok
BM9028 Kilfoldiek tarsadalmi beilleszkedésével kapcsolatos iratok N 15
BM9029 Két- és tobboldalu belligyi egylttmUikodéssel kapcsolatos elvi jelentdségu N HN
iratok
BM9030 Nemzetkozi és kormanykozi szervezetekkel valé egylttmuikodéssel N HN
kapcsolatos elvi jelentéségu iratok
BM9031 Eurdpai Birdsaggal, Eurépai Emberi Jogi Birdsdggal kapcsolatos iratok 5 -
BM9032 Unios és nemzetkdzi tdmogatdsok koordinacidjaval 6sszefliggésben N 15
keletkezd iratok
BM9033 Az Uj Széchenyi Tervhez kapcsolédé projektek és kiemelt projektek iratai N 15
BM9034 Szolidaritasi altalanos programokkal kapcsolatos iratok 10 -
BM9035 Eurdpai Migraciés Halézattal kapcsolatos iratok 10 -
BM9039 Kalfoldi kiktldetéssel kapcsolatos iratok 3 -
BM9040 Eurépai unids jogharmonizaciés és notifikaciés ligyek 5 -
BM9041 Belligyi Alapokkal kapcsolatos iratok 10 -
Miniszter/rendészeti allamtitkar irdnyitasa ala tartozo szervekkel kapcsolatos
iratok
BM9101 A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetektél tdjékoztatdsul érkezett 3 -
jelentésebb tartalmu iratok
BM9102 Nemzeti Blinmegel6zési Tanacs irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9103 Rendérség irdnyitdsaval kapcsolatos iratok N 15
BM9104 Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat irdnyitdsaval kapcsolatos iratok N 15
BM9105 Alkotmanyvédelmi Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9106 Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9107 Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga iranyitasaval kapcsolatos N 15
iratok
BM9108 Szervezett Blin6zés Elleni Koordinacids Kozpont irdnyitasaval kapcsolatos N 15
iratok
BM9109 Nemzeti Védelmi Szolgélat irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
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BM9110 Terrorelhdritasi Kozpont irdnyitdsaval kapcsolatos iratok N 15

BM9111 Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal iranyitasaval kapcsolatos iratok N 15

BM9112 Nemzetkozi Oktatdsi Kozpont irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15

BM9113 Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgéltatasok Kdzponti Hivatala N 15
iranyitasaval kapcsolatos iratok
Miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

BM9204 Belligyi Szemle Szerkesztéségének szakmai felligyeletével kapcsolatos N 15
anyagok

BM9205 Rendészeti szakkodzépiskolak szakmai felligyeletével kapcsolatos iratok N 15

BM9206 Kozszolgélati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag szakmai feliigyeletével N 15
kapcsolatos iratok

BM9207 A miniszter szakmai felligyelete ala tartozé gazdasagi tarsasagokkal N 15
kapcsolatos iratok
Miniszter torvényességi felligyelete ald tartozo szervezetekkel kapcsolatos
iratok

BM9301 Személy-, Vagyonvédelmi és Magannyomozoi Szakmai Kamara torvényességi N 15
felligyeletével kapcsolatos iratok

BM9302 Téjékoztatasul megkuildott jelentésebb tartalmu iratok 3 -
Miniszter altal mUkodtetett szervezetekkel (testiiletekkel) kapcsolatos iratok

BM9401 Miniszter dltal mikodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos N 15
jelentésebb ligyek iratai

BM9402 Miniszter dltal mUkodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos elvi 10 -
jelentéségl tgyek iratai

BM9403 Miniszter dltal mikodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos kisebb 1 -
jelentéségd Ugyek iratai

3. fiiggelék az Iratkezelési Szabdlyzathoz

Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben nem érkeztethetd
és nem expediélhaté kildemények

1. A koztarsasagi elnok hataskorébe tartozo szabalysértési méltanyossagi tigyek;
2. a koztérsasagi elndk hataskorébe tartozé dllampolgarsagi tigyek.
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Az emberi eréforrasok minisztere 44/2014. (XIl. 23.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 2014. december 1. napjatél 2015.
majus 31. napjaig terjed6 id6tartamra dr. Hary Andrast a kis- és kozépvallalkozasok dudlis felséfoku képzéseinek
osszehangolasaért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatai:
a) népszer(siti a dudlis felsGoktatast,
b) javaslatot tesz dudlis felsGoktatési képzé kdzpontok kialakitasara,
c) elbsegiti a Dudlis Képzési Tanacs munkajat.
3.8 A miniszteri biztos egyebekben elldtja az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol

sz6l6 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitas miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.
4.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a felsdoktatasért felelés allamtitkar Gtjan irdnyitja.

5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatasokra jogosult.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforradsok minisztere
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A honvédelmi miniszter 84/2014. (XIl. 23.) HM utasitasa
a honvédelmi miniszter éves értékel6 és feladatszabo vezetéi értekezlete elokészitésének
és végrehajtasanak feladatairél

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi

CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szél6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdés a) pontja alapjan

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztérium (a tovdbbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(a tovébbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozé kdzponti hivatalok, a miniszter kozvetlen alarendeltségébe, illetve
kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezetek, a miniszter fenntartoi iranyitasa ala tartozd kéznevelési intézmény,
tovabba a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezetei feladatellatasban érintett allomanyara
terjed ki.

A miniszter minden év els6 negyedévében éves értékel6 és feladatszabd vezetdi értekezletet (a tovabbiakban:
értekezlet) tart, amelynek el6készitésére munkacsoportot jeldl ki.

A munkacsoport feladata, hogy ezen utasitas hatélya ala tartozo szervek, szervezetek kozott koordindlja az értekezlet
el6készitését és zokkenémentes lebonyolitasat, biztositsa az értekezlet megtartasdhoz sziikséges - el6készitd és a
nyilvdnossagnak szant - dokumentumok meglétét, hattéranyagok kidolgozasat.

A munkacsoport vezet6je a HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly féosztalyvezetdje, helyettese a Honvéd Vezérkar
(a tovabbiakban: HVK) Vezérkari Iroda irodavezetdje.
A munkacsoport tagjai

a) a HM sajtofénoke,
b) a HVK Haderétervezési Csoportféndkség csoportfénoke,
c) az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rség Dandér parancsnoka,

d) az MH Egészségugyi Kdzpont parancsnoka,
e) a Katonai Nemzetbiztonségi Szolgélat féigazgatdja
altal kijelolt személyek.

A HM Miniszteri Kabinet minden év november 15-ig a munkacsoport vezetéje részére megadja a kovetkezd évre
tervezett értekezlet idépontjat.

A munkacsoport vezetdje az értekezlet el6készitésére litemtervet készit, amely tartalmazza az értekezlet idépontjat
és helyszinét, az el6készités feladatait, a feladatok végrehajtdsanak hatdridejét, valamint a végrehajtasért felel6s
szervek, szervezetek nevét.

A munkacsoport vezetéje minden év november 30-ig a HM kdzigazgatasi allamtitkéra (a tovabbiakban: HM KAT)
részére felterjeszti az litemtervet, amelyet a HM KAT a Honvéd Vezérkar fénéke (a tovabbiakban: HVKF) egyetértésével
hagy jova.

Az értekezlet el6készitésével kapcsolatos dontéseket — sziikség szerint a miniszter elézetes jévahagyasaval —
a HM KAT hozza meg.

A munkacsoport az értekezlet szervezését olyan szamvetéssel végzi, hogy a HVKF helyettese az el6készitési feladatokat
az értekezlet idépontjat megel6z6 5 munkanapon belil fépréba keretében ellenérzi.

A 4.8(1) és (3) bekezdését a 2016-ban és az azt kdvetd években megtartasra keriil6 értekezletek el6készitésénél kell
alkalmazni.

A munkacsoport vezetdje a 2015-ben megtartdsra keriilé értekezlet litemtervét ezen utasitas hatalybalépését kovetd
3. munkanapig terjeszti fel — a HVKF Gtjan — a HM KAT részére.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd harmadik napon 1ép hatélyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter




13300 HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

A honvédelmi miniszter 85/2014. (XIl. 23.) HM utasitasa
a honvédelmi szervezetek 2015. évi fo célkitlizéseinek és f6 feladatainak,
valamint a 2016-2017. évi tevékenysége f6 iranyainak meghatarozasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol szold 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozé kézponti hivatalokra, a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozéd
szervezetekre, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatra (a tovabbiakban: KNBSZ), a miniszter fenntartéi irdnyitasa
ald tartozé koznevelési intézményre, tovabba a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire
(a tovébbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

(2) A honvédelmi szervezetek tevékenységiiket a 2. §-ban és a 4. §-ban meghatdrozott f6 célkitlizésekre és & irdnyokra
figyelemmel végzik.

(3) A3.8&nem tartalmazza azokat a 2015. évi feladatokat, amelyek folyamatos és jogszer( végrehajtasaért a honvédelmi
szervezetek alaprendeltetésiiknek megfeleléen, jogszabalyban, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozben, alapitd
okiratban vagy szervezeti és miikodési szabélyzatban meghatarozott feladat- és hatdskoriikben eljarva felelések.

2.§ A honvédelmi szervezetek 2015. évi f6 célkit(izései:
1. a rendelkezésre all6 eréforrdsok optimdlis felhaszndlasdval az MH miikod6képességének és
hadrafoghatésaganak fenntartasa, harcértékének novelése,
2. az aktudlis szovetségi igények és hazai elvarasok figyelembevételével, valamint az orszdg teherbird

képességével ardnyosan a nemzetkozi valsagkezelésben, a nemzetkdzi béke és biztonsag fenntartdséban,
az Uj tipusu fenyegetések elleni tevékenység katonai feladataiban, a fegyverzetellenérzésben, valamint
a katasztréfavédelemben torténé részvétel biztositasa,

3. az MH személyi dlloméany megtartd képességének javitasa,

4. a katonaiéletpdlyamodell bevezetésének és a kdzszolgalati életpélydk 6sszehangoldsanak tovabbi el6készitése,

5. az MH katonai beosztasai feltoltottségének novelése,

6. a Honvédelmi Agazati Déntési Rendszer, valamint a Készenlét Fenntartasa és Fokozasa Rendszerének magas
szinvonalon torténé mikodtetése, tovabbi fejlesztése,

7. a honvédelmi szervezetek védett vezetési képességének fenntartdsa, valamint a Kormany stratégiai
elképzelésével 6sszhangban a vezetési képesség bovitése és kiterjesztése,

8. a kulonleges jogrend nevesitett idészakaiban fenndlldé hadkotelezettség bevezetéséhez sziikséges
békeidészaki képesség fenntartasa, a kozigazgatas kiilonleges jogrendi miikodéséhez szlikséges feltételek
megteremtésének folytatasa,

9. az ,Atfogé megkézelités” koncepcié jegyében az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete — North Atlantic Treaty

Organisation — (a tovdbbiakban: NATO) vezeté szerveivel, a tagallamokkal és a kdzponti adllamigazgatasi
szervekkel torténé, valamint a civil, katonai és rendvédelmi szervezetek kozotti egyuttmiikodés tovabbi
szélesitése és erGsitése, kiemelt figyelemmel a kiilonleges jogrendben torténé egylttes, koordinalt
alkalmazasra valo felkészilésre,

10.  azMH stratégiai célkitlizéseivel 6sszhangban a katonai képességek fejlesztése, az MH eszkozei, illetve a katonak
egyéni felszerelése modernizalasanak folytatdsa,

11.  a KNBSZ a nemzetbiztonsagi szolgélatokrél sz6l6 1995. évi CXXV. térvényben meghatarozott alaprendeltetés
szerinti feladatai, szakvédelmi, valamint MH vezetéstdmogatasi feladatai ellatdsat biztositd képességek tovabbi
fejlesztése,

12.  azMH Onkéntes Tartalékos Rendszer (a tovabbiakban: MH OTR) feltéItésének folytatésa, az &nkéntes tartalékos
|étszdm biztositasa az Orszaggy(ilés dltal meghatérozott kereteken beliil, az 6nkéntes tartalékos, szerz6déses
allomany toborzési eredményességének fokozasa, a tiszti és az altiszti utdnpotlas tovabbi fejlesztése,

13.  a Kormany kulpolitikai és kllgazdasagi stratégiai torekvéseivel dsszhangban a kdzép-eurdpai regiondlis
egylttmdkodés novelése, a balkani jelenlét megerdsitése, valamint a kormdnyzati informacidigények
kielégitése érdekében az attaséhivatali rendszer atalakitdsanak megkezdése,
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3.8

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

az MH Egészségligyi Kozpont elldtasi szinvonaldnak megdrzése, lehetéség szerinti javitdsa,
a katona-egészségligyi képességek megtartasa, fejlesztése, modernizalasa,

a HM vagyonkezelésében [évé ingatlandllomény felel6s- és feladatalapu racionalizélasa, kiemelten
a feleslegessé valt, masként nem hasznosithaté ingatlanok tulajdonosi joggyakorlé szervezet részére torténd
atadasanak felgyorsitasara,

az inkurrens ingévagyon felmérésének, hasznositdsanak, valamint értékesitésének felgyorsitasa,

a honvédelmi tarca feladat- és hataskorébe tartozd hatdsagi tevékenységek soran a honvédelmi érdek
érvényesitése, a honvédelmi beruhdzasok jogszer( és minéségi megvaldsuldsanak, az MH személyi dllomanya
egészséges és biztonsdgos munkakorilményeinek biztositasa,

az adatvédelmi ellendrzési rendszer hatékony m(ikddtetése,

a tarcat is érint6é pélyazati lehetéségek kihasznalasa, kilonos figyelemmel a 2014-2020 tervezési id6szakra
vonatkozo eurdpai unios forrasok bevonasara,

az allami Ginnepek, nemzeti rendezvények mélté moédon torténd megtartasédnak biztositdsa,

az MH térsadalmi tdmogatottsdgdnak tovabbi novelése érdekében a térsadalmi kapcsolatok fejlesztése,
az elért eredmények, célkitlizések hatékony kommunikacidja,

a nemzeti identitas fenntartasa és megerdésitése érdekében a hagyomanydrzé szervezetek tovabbi erésitése,
tamogatasa.

A honvédelmi szervezetek 2015. évi f6 feladatai:

1.
2.

12.
13.

az MH hivatasos és szerz6déses katonai allomdnya illetményének fejlesztése,

a katonai életpélyat tdmogaté komplex humanszolgalati program alprogramjaiban foglaltak megvalésitasanak
folytatasa,

a beszerzési feladatokat ellatd szervezetrendszer atalakitésa,

a HM Kozigazgatasi Dontés-el6készitd Rendszer (a tovabbiakban: HM KDR) és az MH M(iveleti Vezetési Rendszer
mukodése szabdlyozoi hatterének sziikségszerld médositasa,

a HM KDR munkacsoportjainak hatékony munkavégzését biztositd feltételek kialakitasa,

az MH Térzsszolgalati Szabalyzat és a Hatalyos Mveleti Eljarasok, Ugyrendek modositasa, kiemelten a HM
hivatali szerveinek feladatrendszerére, valamint a kapcsolddasi pontokra,

a NATO Valsagreagalasi Rendszer 2015. évi Uj eljarasrendjének megfeleléen a Nemzeti Intézkedési Rendszer
madositasa,

a kozponti dllamigazgatasi szervekkel szorosan egyuttmikodve a 2015. évi NATO viélsagkezelési gyakorlat
végrehajtasa,

a honvédelmi érdekbdl létfontossdgu rendszerelemekre vonatkozé javaslattétel, kijel6lés, nyilvantartas,
ellenérzés és koordinacio végzése, az lizemeltetdi biztonsagi tervek honvédelmi kdvetelményeknek torténd
megfeleltetése,

a Kormany dontésétdl fliggéen az MH Védett Vezetési Informacids Rendszer fokozatos kiterjesztése a védelmi
igazgatas kdzponti szervezeteire, az ezzel kapcsolatos pilot projekt beinditasanak el6készitése,

a Befogadé Nemzeti Tamogatas (a tovabbiakban: BNT) Allandé Hatélyu Egyetértési Megallapodasra vonatkozo
targyaldsok lefolytatasa az érintett szaktarcdk bevondsaval, a BNT doktrindval kapcsolatos nemzeti allaspont
kialakitasa,

a BNT kormanyzati feladatainak el6készitése, 4gazati feladatainak biztositasa,

a NATO, illetve az Eurdpai Unié — European Union - (a tovabbiakban: EU) részére felajanlott képességek
idGaranyos fejlesztésének folytatasa, a készenlétet elért képességek folyamatos fenntartasa, kilonos tekintettel
a Kullonleges MUveleti Osztagra,

a 2016 |. félévre tervezett visegrddi négyek (a tovabbiakban: V4) EU Harccsoport készenlétének elérése
érdekében a felajanlott erék kiképzése és a készenlét elérésének ellenérzése,

a 2016. januar 1-jei készenléttel tervezett V4 Osszhaderénemi Logisztikai Tamogaté Csoport — Joint Logistics
Support Group, JLSG - dllomanya kiképzésének végrehajtasa, a sziikséges hadfelszerelés biztositasa,

a NATO Balti Légtérrendészeti MUiveletre - Baltic Air Policing, BAP — torténé felkésziilés folytatasa, a készenlét
elérése, majd 2015. szeptember 1-jétél, 4 honap id6tartamban a légtérrendészeti feladatok ellatasa a felel6sségi
kérzetben, Esztorszag, Lettorszag és Litvania légterében,

az afganisztani muveleti tertileten a,Resolute Support” miveletben térténé részvétel biztositasa,
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20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

anyugat-balkénihadszintéren,Koszovéban akibdvitett szerepvallalassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
folytatdsa, tovabba Bosznia-Hercegovindban 2015. masodik felétdl, 1 év idétartamban az EUFOR Kozepes
Készenlétl Tartalék Szézad szolgdlat miveleti tertileten torténd ellatésa,

a Sinai-félszigeten allomasoz6 Tobbnemzetiségl Erék és Megfigyel6k — Multinational Force and Observers,
MFO - kontingens felszamoldsénak és hazatelepitésének végrehajtasa 2015. 4prilis 1-jéig,

az Utvonal Felderité és Mentesité Csoport képesség 2015. december 31-ig torténd készenlétének elérése
érdekében a kialakitds és a felkészités folytatasa, a készenlét elérésének ellenérzése,

a felajénlott 16vészzaszldalj-harccsoport képességek folyamatos biztositdsa mellett a nemzeti korldtozasok
2019-ig torténd megsziintetésével osszefligg6 feladatok végrehajtésa,

a Kiilonleges Muveleti Képesség megtartasa és tovabbfejlesztése,

a Magyarorszégon telepiilt, a NATO parancsnoki struktura részét képez6é NATO Hiradd és Informatikai Csoport,
3. NATO Hiraddzaszléalj alarendeltségében 1évo 5. Telepitheté Hiradd és Informatikai Modul — Deployable
CIS Module-Echo, DCM-E - 2015. december 31-ig torténd teljes mdveleti készenlétének elérése érdekében
az alegység alloménytéblaja feltdltésének végrehajtasa, a személyi dllomany kiképzésének tdmogatasa,

a TISZA Tébbnemzetiségl Mdszaki Zaszldalj vezeté nemzeti szerepkorébdl adddéd feladatok, valamint
a,BLONDE AVALANCHE 2015" gyakorlat végrehajtasa,

a NATO, a Békepartnerség — Partnership for Peace, PfP — orszagai, az érdekl6d6 orszagok, a nemzetkdzi szervek
és cégek részvételével Magyarorszagon megrendezésre keriilé ,CAPABLE LOGISTICIAN 2015” tobbnemzeti
logisztikai interoperabilitasi és szabvanyositasi gyakorlat el6készitése és végrehajtasa,

a,BATOR HARCOS 2015” gyakorlat el6készitése és végrehajtasa,

a ,TRIDENT JUNCTURE 2015" gyakorlatra torténd felkészllés és részvétel, valamint a kapcsol6dd ,BRAVE
WARRIOR 2015" gyakorlat el6készitése és végrehajtasa,

a,JOINT COOPERATION 2015" nemzetkozi civil katonai egylttmUikodési — Civil Military Cooperation, CIMIC -
gyakorlatra torténd felkésziilés és részvétel,

a,LEGI FOLENY 2015" gyakorlat el6készitése és végrehajtasa,

a 2011. évi Bécsi Dokumentum el6irdsai szerint 2016-ban tervezett Iégibazis- és katonai létesitmény latogatas
el6készitése,

a Védelmi Egylttmikodési Kezdeményezés - Defence Cooperation Initiative — (a tovabbiakban: DECI)
multilaterdlis programokban torténd részvétel biztositasa, a 2017-re tervezett Tobbnemzetiségl Szarazfoldi
Kotelék — Multinational Land Force - (a tovébbiakban: MLF) alapu DECI EU Harccsoport felallitdsdnak
elékészitése,

az MH Pdpa Bézisreplil6téren és az MH 59. Szentgyodrgyi Dezsé Replilébazison az uj NATO kdvetelményeknek
megfelel6 biztonsagi beruhdzasi - NATO Security Investment Program, NSIP — projektek NATO A&ltal torténd
elfogadtatasa,

a fejlesztési programok megvalositasanak folytatasa, kiemelt figyelemmel a Gripen-programra, az elektronikai
programokra, az MH kibervédelmi alapképessége kialakitasara, az iranyitast, vezetést tamogato fejlesztésekre,
a GépjarmU Beszerzési Programra, az MH helikopter-képességéhez, |égiszallito-képessége fejlesztéséhez,
a meglévé légiszallitd- és kiképzd repiild képesség fenntartdsahoz kapcsolddod beszerzésekre, az MH eszkozei
modernizaldsdnak folytatasara, a mobil és telepithetd lokatorok beszerzésére, a [égvédelmi rakétarendszerek
fejlesztésére és beszerzésére, valamint az egészségligyi rendszerek beszerzésére,

a légi vezetés teriiletén a CP 5A0035, a CP 5A0044 és a CP 5A0109 képességcsomagokban meghatarozott
programok folytatdsa, igy a NATO Integralt Légvédelmi és Rakétavédelmi Rendszerhez — NATO Integrated
Air and Missile Defense System, NATINAMDS - torténd csatlakozas feltételeinek tovabbi biztositasa, a 3D
radarprogramban szerepl6 medinai RAT-31DL radarallomds teszteljarasainak lefolytatasa, a radar hadrendbe
allitdsa, a harcdszati szintli ARS vezetési és irdnyitasi rendszer integracios eljarasainak folytatdsa, a Link 16
képesség kialakitasa, valamint az alkalmazdéi dllomany felkészitése, kiképzése,

a Katonai Egységes Felderit6 Rendszer kialakitasa érdekében a felderité és technikai felderité szervezeti
elemek és technikai eszk6zok modernizaldsanak megkezdése, a nemzeti képi felderit6 - Imaginery
Intelligence - (a tovabbiakban: IMINT) képesség koncepcio és szervezeti struktira vazlat kialakitasa, valamint
a szovetségi Osszhaderénemi Informacio-feldolgozo, Megfigyels, Felderité - Joint Intelligence, Surveillance
and Reconnaissance — (a tovabbiakban: JISR) rendszerhez torténd csatlakozas el6készitése,

a KNBSZ a kibertérbdl szarmazé informacioszerzé képesség — Cyber Intelligence, Cybint — és a honvédelmi
agazati informatikai biztonsdgi eseménykezel6 képesség - Computer Incident Response Capability,
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37.

38.

39.
40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

MIICIRC, a késébbiekben Military Computer Emergency Response Team, MilCERT - kialakitasara vonatkozo
fejlesztéseinek folytatasa,

a Katona Egyéni Harcaszati Felszerelése — Lovész 2020 - projekt keretében a hadfelszereléssel torténd
Utemezett ellatas biztositasa,

az MH stratégiai szallitasi kapacitdsanak novelése érdekében a Felszini Szallitasi Csere Rendszer — Surface
Exchange Of Services, SEOS — egyezményhez torténd csatlakozas,

a véderd, katonai és Iégligyi attaséhivatali rendszer dtalakitdsa elsé itemének végrehajtésa,

az MH OTR hatékonysagat, mikoédésének noévelését biztositd intézkedések kidolgozasa, az 6nkéntes
tartalékosok felkészitése, beosztasba helyezése,

a szerzédéses tisztek és az MH OTR-ben foglalkoztatott tisztek képzési rendszerének kidolgozasa,

a Személyiigyi Ugyfélszolgalati Rendszer létrehozasa, a toborzérendszer atalakitasa és hatékony mikddtetése,
a mobilitast biztositd, fenntarthato, integrélt katonai felkészitési, oktatas-képzési rendszer kialakitdsanak,
az at- és tovabbképzési rendszer korszerUsitésének folytatasa, a fels6- és kozépfoku - hazai és nemzetkozi —
képzések, tovdbbképzések tervezése, szervezése soran a képzé intézmények dltal biztositott |étszamkeret
maximalis kihasznalasa,

a Honvédelmi Kotelék program folytatasa,

az MH Drogprevencios Stratégiajaban és Akcidtervében foglaltak megvalésitasanak folytatasa,

a honvédelmi szervezetek egészségligyi (személyi és targyi) biztositasdnak és egészséguigyi kiképzésének
fejlesztése,

a Mi-24-es repiil6hajozé és repllémuiszaki dllomany széllitéhelikopterre torténé elméleti és gyakorlati
atképzésének folytatasa,

a hader6-alkalmazas logisztikai tdmogatasi elveinek, kdvetelményeinek kialakitasa, javaslattétel a m(ikodés
logisztikai normaival, normativéival kapcsolatos kovetelmények kialakitasara,

a Hadfelszerelési és Iparkorszer(sitési Terv keretében a magyar hadiipar korszer(sitése és fejlesztése a hazai
munkaerd-fejlesztésekbe és gyartasba torténé bevonasaval,

a jovahagyott kutatas-fejlesztési programok végrehajtasanak folytatasa, az eredmények beépitése a fejlesztési
tervekbe, kiképzési programokba,

a HM-rendelkezés( lakasok elidegenitésének Ujrainditdsa az Uj jogszabalyi feltételeknek megfelel6en,

az Uj lakhatastamogatasi rendszerre vald attérés monitoringja, szilkség esetén a beavatkozasok megtétele,

a hadfelszerelési egylttmikodés fejlesztése Németorszaggal, valamint a V4 tagorszagokkal,

a Magyar-Indiai Kormanykoézi Vegyes Bizottsag keretein bellil a katonai és védelmi ipari egyuttm(kodés
fejlesztése Indiaval,

a HM Bessenyei Gyorgy Nonprofit Kft. HM Zrinyi Nonprofit Kft.-be torténé beolvadaséaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a Tarca Védelmi Tervezd Rendszer fellilvizsgélata és szabdlyozésa a Kormanyzati Stratégiai Iranyitasi Rendszer
kovetelményeinek megfeleléen,

a Szakpolitikai program és a Szakpolitikai stratégia 0sszedllitdsa a Kormanyzati Stratégiai Iranyitdsi Rendszer
kovetelményei szerint,

a Magyar Allamkincstar kézpontositott illetményszamfejtéséhez térténé csatlakozéasra valo felkésziilés,

a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010.
(I 26.) Korm. rendeletben meghatérozott fizikai biztonsagi teriletek kialakitdsanak, valamint a kialakitott
biztonsagi teriiletek akkreditacidja kezdeményezésének folytatésa,

az allamhaztartasi belsé ellenérzési tevékenységgel szemben tamasztott elvarasok megfelelé szakmai
szinvonalon torténd teljesitése érdekében a fejezet belsd ellenérei tevékenysége szakmai felligyeleti rendjének
fejlesztése,

a veszélyes, fokozottan veszélyes munkakdrokben foglalkoztatott dllomany egészségét és biztonsagat
veszélyeztet6 egészségkarositd hatasok csdkkentése, kikliszobolése,

az dgazati munka-, tliz- és kornyezetvédelem Uj szakirdnyitasi rendszerének megismertetése a honvédségi
szervezetek dllomanyaval,

a KNBSZ uj kozponti objektumban torténd elhelyezésének folytatdsa,

a szolnoki replilémuzeum — REPTar — &tkoltoztetésének végrehajtasa,

a 2016-ban megrendezésre keriil6 Nemzetkdzi Repiilénap és Haditechnikai Bemutaté el6készitése,
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4.8

66.

67.

az |. vildghaboru torténéseinek centendriuma alkalmdbdl 2015-ben megrendezendd kozép-eurdpai
megemlékezések szakmai el6készitése, végrehajtdsa az eurdpai magyar katonai képviseletekkel
egylttmukodésben, kiilonos tekintettel az olaszorszagi front megnyitdsanak 100. évforduléjara,

a ll. vildghaboru befejezésének 70. évforduldja alkalmabdl megrendezésre kerlild megemlékezések
el6készitése, végrehajtasa.

A honvédelmi szervezetek 2016-2017. évi tevékenységének f6 irdnyai:

1.
2.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

20.
21.
22.

az MH személyi dllomany megtarté képességének névelése, az illetményfejlesztés tovabbi folytatdsa,

a NATO/EU részére felajanlott képességek idéardnyos fejlesztésének folytatdsa, a készenlétet elért képességek
folyamatos fenntartasa, kiilénos tekintettel az Utvonal Felderité és Mentesité Csoportra,

a V4 EU Harccsoport készenléti szolgalatanak biztositasa,

a DECI multilateralis programokban torténd részvétel tovabbi biztositasa az MLF bazisan kialakitasra kertld
DECI EU Harccsoport készenlétének elérése és készenléti szolgalatba Iépése érdekében,

az MH Pépa Bazisrepll6tér teljes értékd légi széllitdsi csomdponttd alakitdsdhoz kapcsolodéd fejlesztések
id6éaranyos végrehajtasa,

a felajanlott |0vészzaszldalj-harccsoport képességek nemzeti korladtozdsai megsziintetésével 6sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

a nemzetkdzi béketdmogatd miveletekben részt vevd alegységek, kontingensek valtasdnak elékészitése,
a valto dllomany felkészitésének, kiképzésének, valamint a kontingensek és egyéni beosztast ellatok nemzeti
tdmogatasanak végrehajtésa,

a 2011. évi Bécsi Dokumentum el6irdsai szerint tervezett |égibdzis- és katonai létesitmény latogatds
végrehajtasa 2016-ban,

a fejlesztési programok megvalositasanak folytatasa, kiemelt figyelemmel az orszagvédelmi és a nemzetkozi
felajanlasokban szereplé katonai képességek megteremtésére, fenntartdsara, igy tobbek kozott
a Gripen-programra, az elektronikai programokra, az irdnyitast, vezetést tdmogato fejlesztésekre, a gép- és
harcjarmueszkdzpark megujitasara, korszer(sitésére, az MH helikopter-képességéhez, 1égiszallitd-képessége
fejlesztéséhez, a meglévo égiszallito- és kiképzd repiilé képesség fenntartdsahoz kapcsolddé beszerzésekre,
az MH eszkozei, illetve a katondk egyéni felszerelése modernizaldsanak folytatasara, a mobil és telepithetd
lokatorok beszerzésére, a Iégvédelmi rakétarendszerek fejlesztésére és beszerzésére, a technikai adatszerzé
eszkdzpark korszerUsitésére, a kibervédelmi képesség kialakitasara, valamint az egészségligyi rendszerek
beszerzésére,

a Katonai Egységes Felderité Rendszer kialakitasa érdekében a felderit6 és technikai felderité szervezeti elemek
és technikai eszk6zok modernizaldsédnak, a szovetségi JISR rendszerhez torténd csatlakozas el6készitésének
folytatdsa, a nemzeti IMINT képesség és szervezeti struktura kialakitasa, valamint a szévetségi felszin
ellenérzési - Allied Ground Surveillance, AGS - rendszerbe torténé aktiv részvétel megkezdése,

a KNBSZ radiétechnikai felderitéképességének tovabbi fejlesztése,

a véderd, katonai és 1égligyi attaséhivatali rendszer dtalakitasa masodik és harmadik Gtemének végrehajtasa,
az MH OTR tovabbi mikédtetése, hatékonysaganak névelése,

a magas szinvonall katona-egészségligyi elldtds feltételeinek biztositdsa, a Semmelweis Tervben
meghatarozott nagytérségiellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak folytatasa, valamint a tébbnemzeti
egylttmUikodés keretében eldirdnyzott egészségiigyi képességek megvaldsitasanak befejezése,

az Uj lakhatastamogatasi rendszerre torténé attérés folytatasa,

a HM vagyonkezelésében Iévé ingatlanallomany racionalizalasanak folytatasa,

az inkurrens ingdévagyon hasznositdsanak, gyors, gazdasagos és minél nagyobb bevételt eredményezd
értékesitésének folytatdsa,

a hadiipar korszerUsitésének folytatasa, az MH szamara is fontosnak itélt stratégiai irdnyok mentén a nemzetkozi
egylttmikodési projektek beinditasanak elésegitése, tdmogatasa,

az integralt katonai felkészitési, oktatasi-képzési-kiképzési rendszer korszer(sitésének, racionalizalasanak
folytatasa,

az MH kozponti portal szolgaltatas tovabbi fejlesztése, bévitése,

az Elektronikus Iratkezel6 Rendszer HM szint(i bevezetése, figyelemmel a KNBSZ specialis igényeire,

a 2016-ban megrendezésre keriil6 Nemzetkdzi Repiilénap és Haditechnikai Bemutatd el6készitése,
végrehajtasa,
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23.  anandorfehérvari diadal 560., valamint az 1956-0s forradalom és szabadsagharc 60. évforduldja alkalmabol
megrendezésre keriil6 megemlékezések el6készitése, végrehajtasa,

24. az |. vildghaboru torténéseinek 100. évforduldja alkalmabol a 2014-ben megkezdett és 2018-ig tartd
rendezvénysorozat el6készitésének és végrehajtasanak folytatasa.

5.8 (1) AHM részfeladatait és azok végrehajtasanak titemezését a Honvédelmi Minisztérium 2015. évre vonatkozé Intézményi
munkaterve (a tovéabbiakban: HM Intézményi munkaterv) hatarozza meg.

(2) Ahonvédelmiszervezetekvezet6ia2.§szerinticélkitlizésekelérése ésafeladat-éshataskoriikbe tartozé tevékenységek
végrehajtdsa érdekében, az éves és havi munkatervek 6sszeallitdséval és a tervezett feladatok megvaldsuldsanak
nyomon kovetésével Osszefliggd feladatokrodl sz616 2/2014. (I. 21.) HM utasitas 4. §-a figyelembevételével, a HM
Intézményi munkatervben foglalt litemezés alapjan hatdrozzak meg szervezetiik, aldrendeltjeik 2015. évi részletes
feladatait, készitik el sajat terveiket.

(3) A 2015. februar 1-jén megalakulé HM Beszerzési Hivatal a (2) bekezdésben meghatarozott litemezéstdl eltéréen,
2015. marcius 14-ig terjeszti fel jovdhagyasra az éves intézményi munkatervét.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba, és 2016. marcius 31-én hatalyat veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 86/2014. (XIl. 23.) HM utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal torténo gazdalkodas szabalyairél sz616
54/2012. (VII. 27.) HM utasitas modositasarol

Azéllamhaztartasrol szol 2011. éviCXCV. torvény 28.§ (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva —a Kormany tagjainak feladat-
és hataskorérdl szold 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 90. § 2. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljaré nemzetgazdasagi
miniszterrel egyetértésben - a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezd utasitast
adom ki:

1.8 A fejezeti kezelés(i elSiranyzatokkal torténé gazdalkodas szabdlyairdl szolé 54/2012. (VI 27.) HM utasités
(a tovébbiakban: Ut.) 3. alcime helyébe a kdvetkez6 alcim 1ép:
»3. Finanszirozasi terv
10. § (1) A finanszirozasi tervet Ugy kell elkésziteni, hogy az a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasat és a likviditast
biztositsa.
(2) A teljesitésaranyos finanszirozas folyamatossaga, valamint a rendelkezésre allasi dij Kincstar altali felszamitdsanak
elkeriilése érdekében biztositani kell a tényleges kifizetések finanszirozasi terv szerinti teljestlését.
11. § (1) A finanszirozési terveket a gazdalkodd szervezetek adatszolgéltatasa alapjan a HM VGH elektronikus uton
nyujtja be a Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: Kincstar).
(2) A gazdalkodo szervezet a 2. melléklet szerinti adatszolgéltatast havonta, a tdrgyhdnapot megel6z6 honap 16-aig
elektronikus uton kiildi meg a HM VGH részére.
(3) Az adatszolgdltatés tartalmazza
a) a jévahagyott éves kiadasi el6irdnyzatot és annak modositasait, valamint a kiadasi eléiranyzat forrasaul szolgald
bevételeket és a koltségvetési maradvényokat negyedéves, havi és a tdrgyhdnap esetében dekddonkénti bontasban,
tovabba
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2.§

3.8

4.8

b) a bejelentett kotelezettségvallalasok és a finanszirozasi terv sszhangjanak biztositasa érdekében - a 8/2/1,
8/2/15,8/2/25,8/2/39 és a 8/2/40 jogcimcsoportok kivételével — a kedvezményezett szervezetek cimrendkédonkénti
(a tovébbiakban: CRK) vagy a programok programonkénti felsoroldsat és azok targyhavi kifizetéseinek tervezett
Osszegét dekadonként.

(4) A kifizetési ttem targyhonapon bellil csak részletes indokoldssal médosithato, melyhez az adatszolgéltatast
a kiadas varhato teljesitésének idépontjat megel6z6 12. napig kell a 2. melléklet szerint megkdldeni.

(5) A targyévre vonatkozé adatszolgadltatast a jovahagyott el8irdnyzat 100%-os teljesiilését kovetéen mar nem kell
teljesiteni.”

Az Ut. 1. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.
Az Ut. 2. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 86/2014. (XIl. 23.) HM utasitdshoz

1. melléklet az 54/2012. (VIl. 27.) HM utasitdshoz

KIMUTATAS

az el6irdnyzatokkal torténé gazdalkodasra kijeldlt honvédelmi szervezetekrél

A B C D E F
; Al- | Jogcim- | Jog- s . I
1. Cim . i Eléiranyzat megnevezése Gazdélkodo szervezet
cim | csoport cim

2. 8 2 1

NATO és EU felajanlas alapjan kialakitasra
keruilé készenléti alegységek alkalmazasanak
kiadasai (NRF, Battle Group és DCM)

Honvédelmi Minisztérium
Védelemgazdasagi Hivatal
(a tovabbiakban: HM VGH)

Honvédelem érdekében tevékenykedd civil
szervezetek palyazati tdmogatdsa

Honvédelmi Minisztérium
Tarsadalmi Kapcsolatok és
Haborus Kegyeleti F6osztaly
(a tovabbiakban: HM TKHKF)

rendezvények, események tdmogatésa

4 8 2 3 19 | Honvédelem érdekében tevékenykedé civil HM TKHKF
szervezetek tdmogatdsa
5 8 2 5 Nonprofit korlatolt felelésségU tarsasagok Honvédelmi Minisztérium
tdmogatasa Hadfelszerelési és
Vagyonfelligyeleti Féosztaly
2 15 Nemzetkozi kartérités HM Jogi Féosztaly
2 25 Hozzéjarulds a NATO Biztonsagi Beruhazasi HM VGH
Programjahoz
8 8 2 39 1 | Magyar Futball Akadémia Alapitvany HM TKHKF
tamogatdsa
9 8 2 39 2 | MH Szocialpolitikai K6zalapitvany altal elldtott | Honvéd Vezérkar Személyzeti
feladatok tamogatdsa Csoportfénokség
10. 2 40 1 | Hozzdjarulds a NATO koltségvetéséhez HM VGH
11 8 2 40 2 | Hozzjarulas az EU védelmi célu kdzos HM VGH
finanszirozasu védelmi alapjaihoz
12 8 2 42 Nemzeti és kiemelt linnepek, egyéb Honvédelmi Minisztérium

Nemzeti Rendezvényszervezd
Hivatal
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2. melléklet a 86/2014. (XIl. 23.) HM utasitdshoz

2. melléklet az 54/2012. (VII. 27.) HM utasitdshoz

HONVEDELMI MINISZTERIUM

HM Védelemgazdasagi Hivatal féigazgato

Adatszolgaltatas a finanszirozési terv/a finanszirozasi terv médositasa 0sszeallitdsdhoz

Koltségvetési elSirdnyzat megnevezése: ... ....ov.vuiiriiiiiiiiieeee e

20T o hé

(E Ft-ban)

Megnevezés

Kiadas

Bevétel

koltségvetési

tdmogatés

intézményi bevétel

koltségvetési

maradvany

Aktualis elSirdanyzat

Teljesités I. negyedév

Il. negyedév

lIl. negyedév

IV. negyedév

Targyévet koveté év

Targyhavi 1. dekad (1-10.)

kifizetés 2.dekad (11-20.)

3.dekad (21-)

Targyhot kdvetd havi kifizetés

Targyhot kovetd 2. havi kifizetés

Tervezett targyhavi kifizetés

kedvezményezettek esetén CRK-nként

programok esetében programonként

Koltségvetési

tdmogatds

Dekad
1.dekdd | ....CRK
..CRK
stb.
2.dekdd | ....CRK
..CRK
3.dekadd | ....CRK

.... program megnevezése

alairas”
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A honvédelmi miniszter 87/2014. (XIl. 23.) HM utasitasa
az Eszak-atlanti Szerzodés Szervezete Biztonsagi Beruhazasi Programja nemzeti feladatainak
végrehajtasarol sz616 3/2013. (I. 14.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kildnleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdés j) pontja alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) Az Eszak-atlanti Szerzédés Szervezete Biztonsagi Beruhazasi Programja nemzeti feladatainak végrehajtasarol szolé
3/2013. (I. 14.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitds) 16. § (4) bekezdés d) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

(A sikeres miszaki dtvételt kévetéen a HM VGH)
,d) a beszerzésre vonatkozd szamviteli bizonylatok, valamint sziikség szerint egyéb, a bevételezéshez sziikséges
okmanyok masolatanak megkildésével adatszolgéltatast teljesit az MH Logisztikai Kdzpont utjan az MH Anyagellato
Raktarbazis (a tovabbiakban: MH ARB) részére a beszerzett ingd eszkozok bevételezése és az érintett honvédelmi
szervezetek részére torténd hasznalatba adasa érdekében.”

(2) Az Utasitas 16. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,(6) Az MH ARB a (4) bekezdés d) pontja szerinti adatszolgaltatas alapjan
a) az ingd eszkozt analitikus nyilvantartdsdban az egyéb eszkozéllomanytol elkilonitetten, a Honvédelmi
Minisztérium koltségvetési fejezet nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzeinek és készleteinek szamitdgépes
analitikus nyilvantartasanak rendjérél sz616 HM KAT szakutasitasban meghatérozottaknak megfeleléen téritésmentes
atvételként dllamhdéztartason kiviilrél jogcimen vételezi be, és tartja nyilvan,
b) végrehajtja a beszerzett ingd eszkdzok érintett honvédelmi szervezet részére torténd hasznalatba adését,
c) végzi az ing6 eszkdzok leltarozasat,
d) gondoskodik az ingd targyi eszkdzok fenntartdsdhoz és mukodtetéséhez sziikséges targyévi koltségvetési
eldirdnyzatok megtervezésérdl, és
e) végzi az ingo eszkozokkel kapcsolatos beszamolési feladatokat, azid6kdzi mérlegjelentések és az éves koltségvetési
beszamolé 6sszedllitasa soran.”

(3) Az Utasitas 16. §-a a kovetkezd (9) bekezdéssel egésziil ki:
4(9) A (6) bekezdés a) pont szerint nyilvantartasba vett ingd eszkdzok tovabbadasa, feleslegessé mindsitése és
selejtezése a HM VGH el6zetes engedélyével hajthaté végre”

2.8 Az Utasitas
a) 8. § (5) bekezdésében a ,— koltségvetési koron kivili — lebonyolitasi szamlaré
Jlebonyolitdsi szdmlardl” szoveg,
b) 16. § (4) bekezdés b) pontjdban a,Hadfelszerelési Vagyonfelligyeleti” sz6vegrész helyébe a,Vagyonfelligyeleti”
szoveg és
<) a 17/A. § (1) bekezdés b) pontjdban a ,Hadfelszerelési és Vagyonfelligyeleti” szovegrész helyébe a
Vagyonfelligyeleti” szoveg

|u

szovegrész helyébe a

Iép.
3.§ Hatalyat veszti az Utasitds 1. melléklet 7. pontja.

4.8 (1) Ezaz utasitas 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.
(2) A HM VGH az utasitas hatélybalépését koveté 30 napon belll téritésmentesen atadja az éltala bevételezett ingd
eszkdzoket az MH ARB részére.

5.8 A honvédelmi szervezetek szamlairdl, finanszirozésardl és a pénzkezelési szabalyokrdl szélé 60/2012. (VIII. 31.)
HM utasitds 11.§ (1) bekezdés nyitd szovegrészében az,ideértve a teljesités igazolasat és a bevételezési bizonylatot is”
szévegrész helyébe az ,ideértve a teljesités igazolasat és az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete Biztonsagi Beruhazasi
Programja nemzeti feladatainak végrehajtasarél sz6l6 HM utasitdsban meghatarozott ingé eszkozok kivételével
a bevételezési bizonylatot is” szoveg 1ép.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 28/2014. (XIl. 23.) NGM utasitasa
a belfoldi kikiildetések rendjérol

Az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel a jogalkotasrdl szo16 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés ¢) pontjara—aNemzetgazdasagi

Minisztérium munkatarsainak belfoldi kikildetéseivel 6sszefliggd eljaras rendjérél és koltségtéritésérdl a kovetkezé utasitast

adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 (1) Az utasitads hatalya kiterjed a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) allami vezetGire és
a minisztériumban kormdnyzati szolgélati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 személyekre.
(2) Ezen utasitas alkalmazasaban

belfoldi kikuldetés: a minisztérium tevékenységével 6sszefiiggd feladat elldtdsa érdekében a kinevezési
okiratban vagy a munkaszerzédésben rogzitett munkahelytdl eltéré helyen torténd belféldi munkavégzés;
elrendeld: a belfoldi kiklldetést elrendeld vezetd;

kikuldott: az a minisztériumi allami vezetd, illetve minisztériumban kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4llé személy, aki belfoldi kikiildetésen vesz részt;

szervezeti egység: a miniszteri titkdrsag, a miniszteri kabinet, a kozigazgatdsi allamtitkérsag és
az dllamtitkarsagok.

2.§ (1) Abelféldi kikildetést

a) a miniszter és az allamtitkdr belfoldi kikiildetése esetében a kabinetfénok, akadalyoztatdsa esetén
a kozigazgatasi allamtitkar;

b) a kozigazgatasi allamtitkdar belfoldi kiklildetése esetében a kabinetfénok, akadalyoztatdsa esetén a parlamenti
allamtitkar;

Q) a helyettes allamtitkar belfoldi kikiildetése esetében az iranyitasat ellato allamtitkar;

d) a kabinetfénok belfoldi kiklildetése esetében a kozigazgatasi allamtitkar;

e) a féosztalyvezetd belfoldi kikildetése esetében a szakmai felligyeletet ellatd helyettes allamtitkar;

f) egyéb kiklildott esetében a szakmai felligyeletet elldtoé f6osztélyvezetd

rendelheti el.

(2) Ugyanazon eseményre ugyanazon szervezeti egység részérdl ketténél tobb fé kikildetésének elrendelésére csak
kulonésen indokolt esetben keriilhet sor. Ennek indokoldséat az elrendel6 az 1. melléklet szerinti kiklldetési rendelvény
,Megjegyzés” rovatdban koteles megadni.

(3) A (2) bekezdésben foglalt el6irastol eltérni csak abban az esetben lehet, ha az adott eseményen vald részvétel

koltségeit a meghivé fél viseli.
(4) Akiklildetés soran az elrendel6 és a kikilildott a gazdasagossag szempontjanak figyelembevételével kbteles eljarni.

3.8 (1) Akikildottet a belfoldi kiklldetéssel kapcsolatban a kovetkez6 koltségtérités illeti meg:

a)
b)
<)

belféldi napidij,
szallaskoltség és
utazasi koltség.

(2) Akiklldetés idétartamanak meghatarozadsanal az indulds és érkezés tényleges idépontjat kell szamitasba venni.

2. Belféldi napidij

4.8 (1) A kikuldottnek a belfoldi kikuldetés idétartamara az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségei fedezetére napidij
(a tovébbiakban: napidij) jar.

(2) A kormanytisztvisel6 esetében a napidij mértéke:

a)

b)

a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy munkanapra esé 6sszegének
25%-a, amennyiben a kikildetésben eltoltott id6 naptari naponként legaldbb 8 éra;
az a) pontban meghatarozott mértéki napidij fele, ha a belfoldi kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.
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Munkavallalé esetében a napidij mértéke 500 forint, amennyiben a belfoldi kikildetésben eltoltott idé naptari
naponként legalabb 6 éra.

Nem szdmolhato el napidij

a) kormanytisztvisel6 esetében, ha a belfoldi kikiildetésben toltott id6 a négy érat nem éri el;

b) munkavallalé esetében, ha a belfoldi kikildetés id6tartama a 6 érat nem éri el, tovabba

ha a kiklldott kormanytisztviseld, illetve a munkavallalé élelmezését a munkéltatd a belfoldi kikiildetés helyén
biztositja.

3. Szdlldskéltség

Ha a kiklldott a kiklldetés napjan lakéhelyére visszatérni nem tud, a minisztérium nevére és székhelycimére
(1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.) szabalyosan kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: KGF) a tényleges szallaskoltséget a kiklldott részére, a készpénzfizetésinek
nem mindsilé szamla esetében a kidllitd részére dtutalja.

Miniszter, allamtitkar és helyettes allamtitkar szallas céljara legfeljebb 4 csillagos, valamennyi tovébbi kikildott
legfeljebb 3 csillagos széllodat vehet igénybe.

Ha a kikiildott egy kiildottség tagjaként teljesit kikiildetést, indokolt esetben részére a kiildottség vezetdjét megilleté
széllodaban torténd elhelyezés biztosithato, ennek indokoltsagérdl az elrendeldnek a belfoldi kikiildetési rendelvény
,Megjegyzés” rovatdban kell nyilatkoznia.

4. Utazdsi kéltség

A belfoldi kiklldetés soran a célallomas elérése az elrendelé dontése alapjan torténhet:

a) tomegkozlekedési eszkoz,
b) hivatali személygépkocsi vagy
<) a kikuldott vagy hazastarsa tulajdondban levd személygépkocsi (a tovabbiakban: sajat tulajdonu

személygépkocsi)

igénybevételével.

A belféldi kikuldetés elrendelésekor az elrendel6 hatarozza meg a feladat elvégzése soran igénybe veheté kozlekedési

eszkozt.

A helyi témegkdzlekedési koltségek a leadott utazasi jegyek ellenében szdmolhatodak el.

A vasuti, autdbusszal torténd utazas és vizi kdzlekedési koltségek a minisztérium nevére és székhelycimére kiallitott

szamla, valamint a hozza csatolt menetjegy és pétjegy ellenében szamolhatoéak el.

Vasuton torténd utazas esetén a masodosztalyd menetjegy és pétjegy dija szamolhato el. Els6é osztédlyd menetjegy

igénybevételére a féosztalyvezetdk és az ennél magasabb beosztasu vezet6k jogosultak.

A kiklldott kormanytisztvisel6k a belfoldi kikildetés alkalmdaval az egyébként a kormdnytisztvisel6k szdmdra

biztositott vasuti menetdij-kedvezményt nem vehetik igénybe.

Személygépkocsi igénybevételét, hivatali gépjarmivet a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban:

KEF) gépjarm(parkjabdl intraneten a KEF ellatasi portaljan keresztil kell igényelni. A gépkocsi hasznalatara a KEF

szabalyai vonatkoznak.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu hasznalatara koltségtérités ellenében akkor kerlilhet sor, ha az adott

belfoldi kiklldetési id6tartamra a KEF hivatali gépjarmuvet biztositani nem tud.

A (8) bekezdésben meghatarozott esetben

a) asajattulajdonu személygépkocsi hivatalos céliigénybevételéhez a kiklildottnek nyilatkoznia kell a 2. melléklet
szerinti nyilatkozat kitoltésével;

b) a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célra torténé igénybevételét az elrendeld akkor engedélyezheti,
ha a személygépkocsi megfelel a forgalomban tartasi kovetelményeknek, a kikiildott érvényes jogositvannyal
rendelkezik, tovabba a gépjarmui tulajdonosa a jarmlre érvényes teljes korl casco- és balesetbiztositassal
rendelkezik, és az errél sz6l6 igazolasokat az elrendeld részére bemutatta;

<) asajat tulajdonu személygépkocsival torténé kiutazaskor a KGF a kozuti gépjarmuvek, az egyes mezégazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkili elszamolhato
mértékérdl sz616 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet altal meghatarozott alapnorma-atalany mértéke, a Nemzeti
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Adé- és Vamhivatal altal kozzétett, adott hénapra érvényes lUzemanyagdr, az altaldnos normakdltség és
a megtett kilométer alapjan allapitja meg a kifizetend6 koltségtérités dsszegét;

d) normakdltségként — a személyi jovedelemadordl sz6lé 1995. évi CXVII. térvény szerint — a megtett tdvolsdg
alapjan 9 forint/km koltségtérités fizetheté; a KGF részére leadott elszamoldshoz a pontos cimadatok
feltiintetésével csatolni kell a www.maps.google.com internetes honlaprol kinyomtatott Gtvonaltervet;

e) az autdpdlya-haszndlati dij a minisztérium nevére és cimére - a kikiildetés idétartamahoz képest
a leggazdasagosabb dijnak megfelel6en - kiallitott szamla ellenében, a parkolas dija a leadott jegy ellenében
fizethet6 ki;

f) a kdreseményhez kapcsolodd valamennyi koltség a kiklldottet terheli baleset, karesemény bekovetkeztekor,
amennyiben az a kiklldott hibajabol kovetkezett be;

9) a kézlekedési szabalyok megsértésébdl eredé minden koltség és kiszabott birsag kizarélag a személygépkocsi
vezetdjét terhelik; az igy felmerilt koltségek és birsagok nem szamolhatdak el.

5. Akikiildetés elrendelésének és elszamoldsdnak médja

A kiklldetés elrendelése az elvégzend6 feladat meghatarozasaval és az 1. melléklet szerinti belfoldi kikildetési
rendelvény egyidej( kitoltésével torténik.

A belfoldi kikiildetési rendelvényt az elrendel6 allitja ki két példanyban. A kidllitast kovetéen pénziigyi ellenjegyzésre
meg kell kiildeni a KGF részére. A pénziigyi ellenjegyzést kovetéen egy példany a KGF-nél marad, a mésik példany
a kikiildott részére visszakildésre kerul.

A belfoldi kikuldetéshez el6leg csak rendkiviil indokolt esetben igényelheté. Az elrendeld el6legre vonatkozéan
engedélyt a KGF vezet6jétdl kérhet. Az el6leggel a belfoldi kiklldetés befejezé napjat kovetd 6t munkanapon beliil el
kell szamolni.

A kikuldott a belfoldi kikiildetés befejez6 napjat kdveté 6t munkanapon beliil - akadalyoztatasa esetén legkésébb
harminc napon belll - koteles a 3. melléklet szerinti koltségelszdmoldst és mellékleteit szabalyszertien kitoltve,
a kikiildetést elrendeld teljesitésigazolasaval elladtva a KGF részére megkdildeni.

Harminc napon tul leadott kdltségelszamolas alapjan kifizetés nem teljesithet6, kivéve az eurdpai unids projektekhez
kapcsolodd, eurdpai unios forrasokbdl finanszirozott kiklldetések esetében.

A koltségelszamolasban feltiintetett adatokat a KGF megvizsgalja, és a hatalyos jogszabalyokban, valamint jelen
utasitasban foglaltak szerint elszamolhatd tételek megtéritésre kerlilnek. A koltségtérités kifizetését kovetben
a koltségelszamolas hiteles masolatat a KGF a kikuldott részére megkdildi, amelyet az adé megallapitdsdhoz valé jog
eléviléséig meg kell 6rizni.

6. Zdro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 28/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz

Belfoldi kiklldetés azonositd: BK-1.........

BELFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY

Megkildendé 2 példanyban a KGF részére

Kikuldott neve, beosztasa:
szervezeti egysége:

Allandé lakcim
(tartézkodasi hely):

Szliletési helye, ideje:

Anyja neve:

Addazonosité jele:

Kikildetés helye
(telepilés, pontos cim):

Kikuldetés ideje (év, hé, nap):

Engedélyezett belfoldi tartézkodas ideje: | Ll nap, .....c....... éj

Igénybe vehetd kozlekedési eszkdz: Varhato koltség:

(a megfelel6t kérjlik jeloini) [] vasUton torténd utazas: ...........ccceveevunennnnn. Ft
[] tavolsdgi autobusz: ............ccevvvviineiinnnnnns Ft
[] helyi kdzdsségi kozlekedés: ............oevvnnnns. Ft
[ ] menetrend szerint kdzlekedd
[] belféldi hajojarat: ...........oevviineiineiineinnnnnn. Ft
[] hivatali személygépkocsi:  .......coeevvvnerrnnnnns Ft
[] sajat tulajdonu személygépkocsi*: ............... Ft
Szallaskoltség: .......oceeeninie Ft
Napidij: ...oeveniiiiiins Ft

Kikuldetés célja:

Koltségviseld: (a megfelel6t kérjlk jeldini) ] NGM lgazgatas

Amennyiben tobb koltségvisel6 van, a kdltségtipus — utazas, [] Egyéb, éspedig (projektszam megjeldlése):

szallds, napidij stb. — megjeldlése is szikséges. |

* A kikuldott sajat tulajdondban 1évé személygépkocsi igénybevételét engedélyezem, a gépkocsi megfelel a
forgalomban tartasi kdvetelményeknek (érvényes miszaki vizsga, kotelezd felel6sségbiztositas, megfelelé miiszaki
allapot) a kikuldott rendelkezik érvényes jogositvannyal, tovabba a gépjarmu tulajdonosa a jarmdre érvényes teljes
korl casco- és balesetbiztositassal rendelkezik, és az errdl sz6l6 igazolasokat bemutatta.

Megjegyzés:
Kikildetést elrendelé: Olvashat6 név: Alairas:
Kelt:
Pénzligyi ellenjegyz6 (KGF): Olvashaté név: Alairas:
Kelt:
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2. melléklet a 28/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz

NYILATKOZAT
sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célt igénybevételéhez

Alulirott ..o (NBV) e (lakcim), a Nemzetgazdasagi
MINISZEEIUM ... (szervezeti egység megnevezése) munkatdrsa kijelentem,
hogy az aldbbi, sajat tulajdonban/hazastarsam tulajdonaban* 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe
KIVANOM VENNT L.ovii e kozott Osszesen ............ km tavolsagra.

A személygépkocsi

- tipusa:

- forgalmi rendszama:

- forgalmi engedélyének szama:
- mszaki érvényessége:

- hengerdrtartalma:

- Uzemanyag oktdnszama:

- tulajdonosanak neve:

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a kozuti gépjarmuivek, az egyes
mez&gazdasagi, erdészeti és haldszati erégépek Uizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiili
elszamolhaté mértékérdl szol6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerinti alapnorma-ataldnnyal torténé elszamolast.

A fenntartasi koltségtéritést a személyi jovedelemadérdl sz6l6 1995. évi CXVII. tdrvényben meghatéarozott altalanos
személygépkocsi-normakdltség figyelembevételével kérem elszamolni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban/hazastarsam tulajdondban* lévé személygépkocsi hivatalos célu

hasznélataval kapcsolatban - a munkaltaté jogszabalyon alapuld kartéritési feleléssége korébe tartozd eseteket
kivéve — semmiféle kartéritési igénnyel nem lépek fel a Nemzetgazdasagi Minisztériummal szemben.

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

A nyilatkozattev aldirdsa

* A megfelel6 rész alahuzando!
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3. melléklet a 28/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz

KOLTSEGELSZAMOLAS

Belfoldi kiklldetés azonositd: BK-1.........

Megkildendé 1 példanyban a KGF részére

Kikuldott tolti ki:

Kiklldott neve:

Addazonosito jele:

Indulas (év, hénap, nap, 6ra, perc):

Visszaérkezés (év, hénap, nap, 6ra, perc):

KGF tolti ki:

Napidij:
A kikiildott téritésmentes élelmezésben részesiilt:
(a megfelel6t kérjiik jel6lni)

[Jigen

[Inem

[ csak reggeli

Elszamolhato napidij:

Szallaskoltség:

Szamla sorszéma:

Kifizetési mod:

(a megfelel6t kérjlk jeldIni)
[Jatutalas
[Jkészpénz

Elszdmolhat szallaskoltség:

Utazasi koltség:
Kozlekedési eszkoz:
(@ megfelel6t kérjiik jeldIni)
[Jvastton torténd utazas: ............cccoeeuueennens Ft
[Jtavolsagi autobusz: ..........cccoveivniiiniinnninns, Ft
[ helyi kbzosségi kozlekedés: ............vvvnnenn. Ft
[]menetrend szerint kdzlekedd
[ belfoldi hajojarat: ..........cocevvivviiiniinnnnn. Ft
[ hivatali személygépkocsi: .............oervvnnne. Ft
[ ]sajat tulajdond személygépkocsi esetén*:

- Megtettkm: ..................

- HengerUrtartalom: ..................

- Uzemanyag oktanszama: ...............

Elszdamolhaté utazasi koltség:

Egyéb koltségek:

(@ megfelel6t kérjiik jeldini)
[ Jautépalya-hasznélati dij: .................... Ft
[Iparkoldsi dij: .....oevviveiieiieiieieiienne, Ft

Elszamolhaté 0sszkoltség:
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LI 1= e ) 74= S PP PPN
Kikildott: Olvashaté név: Aldiras:
Kelt:
Kikulldetést elrendel&/teljesitésigazold: Olvashaté név: Aldiras:
Kelt:
KGF éltal ellenérizte: Olvashaté név: Alairas:
Kelt:

* Utvonalterv mellékelve.

Mellékletek: (példdul menetjegyek, IC pdtjegyek, szamlak stb.)

A nemzetgazdasagi miniszter 29/2014. (XIl. 23.) NGM utasitasa
a fejezetet iranyito szerv vezetéjének hataskorébe utalt jogok gyakorlasarol sz616
13/2013. (VIl. 19.) NGM utasitas moédositasarol

Az dllamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtdsardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 173. § (1) bekezdése alapjan
- a jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara figyelemmel - a Nemzetgazdasagi Minisztérium

fejezetét érintd egyes, a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje hatdskorébe utalt jogok atruhazésérdl, valamint az iranyito szervi feladatok

ellatasarol a kovetkezé utasitast adom ki:

1.§

M

A fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének hatdskorébe utalt jogok gyakorldsarél sz616 13/2013. (VII. 19.) NGM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitds) 3. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr hatdskérébe tartozik:)

,b) Az Aht. 33. § (4) bekezdés a) pont szerinti, fejezeten beliil a fejezeti kezelés(i elSiranyzatok terhére térténé
atcsoportositds kezdeményezése — a Koltségvetési és Gazdalkoddsi Féosztdly javaslatdra — a Nemzetgazdasagi
Minisztérium Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatarol sz616 22/2014. (VIII. 29.) NGM utasités (a tovabbiakban: SZMSZ)
1. melléklet 4. fliggelékében delegalt cimzettnél”

Az Utasitas 3. § (1) bekezdés e) és f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr hatdskérébe tartozik:)

,€) Az Avr. 35. § (2) bekezdése szerinti, intézmények és fejezeti kezelés(i eldiranyzatok tébbletbevétel felhasznalasanak
kezdeményezése — a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly javaslatara — az SZMSZ 1. melléklet 4. fiiggelékében
delegalt cimzettnél.

f) Az Avr.43.§ (3) bekezdése szerinti, intézmények és fejezeti kezelési elSiranyzatok személyi juttatasok elSiranyzataira
torténd atcsoportositds kezdeményezése — a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztdly javaslatdra — az SZMSZ
1. melléklet 4. fliggelékében delegalt cimzettnél”

Az Utasitas 3. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr hatdskorébe tartozik:)

,h) Az Avr. 43.§ (2) bekezdése szerinti — az NGM igazgatésa koltségvetés kiemelt elSirdnyzatai kdzétti - dtcsoportositas
jovéhagyasa!”



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi64. szam 13317

2.§

(4

Az Utasitas 3. § (2) bekezdés e) és f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

(A Kbltségvetési és Gazddlkoddsi Féosztdly feladatkérébe tartozik:)

,€) Az Avr. 43. § (1) bekezdése szerinti, fejezeti kezelés( el6iranyzat kiemelt elSirdnyzatok és kiemelt eliranyzaton
beliili rovatok kozotti elSirdnyzat-atcsoportositas jovahagyasa.

f) Az Avr. 43. § (2) bekezdése szerinti — az NGM igazgatésa kéltségvetés kiemelt el6iradnyzatain beliili rovatok kézotti —
atcsoportositas jovahagyasa.”

Az Utasitas 3. §-a a kovetkez6 (7a)-(7d) bekezdéssel egésziil ki:

,(7a) Az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az NGM fejezeten beliil az év kdzben el6re nem lathat6 kiadasokhoz
szlikséges forrds biztositasa kozigazgatési allamtitkdr jévahagyasaval a koltségvetési szerv és a fejezeti kezelésu
eldirdnyzat kotelezettségvallalassal nem terhelt 0sszege terhére is torténhet.

(7b) Az Aht. 47. § (1) bekezdése alapjan az NGM iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek részére év kdzben a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly kezdeményezésére a kozigazgatasi allamtitkar befizetési kotelezettséget
irhat elé.

(7¢) A befizetési kotelezettség felhasznaldsataz SZMSZ 1. melléklet 4. fliggeléke alapjan a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztaly kezdeményezi a kdzigazgatasi dllamtitkar jovahagyasaval.

(7d) Az Aht. 47. §-a szerinti engedély alapjan a befizetési kotelezettséget az év kdzben jelentkezé tébbletfeladatok
elldtaséra és az év kdzben elére nem lathatd kiadasokra lehet felhasznalni”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatarol szél6
22/2013. (XI. 22.) NGM utasitas modositasarol

Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése és 28. § (1) bekezdése, az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja, valamint 1. melléklet 14. pontja alapjan
- figyelemmel a Kormény tagjainak feladat- és hataskorérél sz616 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 90. § 2. pontjdban foglaltakra
is — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi szabdlyzatardl szolé 22/2013. (XI. 22.)
NGM utasités (a tovabbiakban: utasitas) 2. §-a a kdvetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Ezen utasitdsnak a Nemzetgazdasdgi Minisztérium kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatardl szolo
22/2013. (XI. 22.) NGM utasitas mddositasardl szélé 30/2014. (XI1. 23.) NGM utasitassal (a tovabbiakban: Méd. Utasitas)
megallapitott rendelkezéseit a Mdd. Utasitas hatélybalépésekor folyamatban [évé tigyekben is alkalmazni kell”

Az utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

(1) Ezaz utasitas — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.
(2) Az 1.melléklet 5. és 6. pontja 2015. janudar 1-jén lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz

1.

Az utasitas 1. melléklet IV. alcim 2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»2. Az NGM nevében torténd kotelezettségvallaldsokhoz

a) a nettd 8 millié forintot el nem éré kotelezettségvéllalasok esetén a Koltségvetési és Gazdalkoddsi FSosztaly
vezetdje,

b) a nett6 8 millid forintot eléré és azt meghaladé kotelezettségvallaldsok esetén a kozigazgatasi allamtitkar
el6zetes jovahagyasa sziikséges.”

. Az utasitds 1. melléklet IV. alcim 5. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,5. A fejezeti kezelésl elSirdnyzatok esetében nincs sziikség a kdzigazgatasi dllamtitkdr vagy a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztély vezetbje elézetes jovahagyaséra és a Kotelezettségvallalasi adatlap kitoltésére, amennyiben
a fizetési kotelezettség:

a) a pénzigyi szolgaltatasok igénybevételéhez,

b) Osszegét vagy az Osszeg megallapitdasanak modjat, tovdbba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
jogszabaly, nemzetkozi szervezetben vald tagsagi viszony vagy jogerds, illetve fellebbezésre tekintet nélkdl
végrehajthaté birésagi, hatésagi dontés teljes korlien meghatdrozza, igy kilondsen a normativ és normativ
megtéritési kotelezettségekhez, a cséd-, felszamolasi és végelszamolasi eljardshoz kapcsolodé regisztracios dijakhoz,
c) a Terliletfejlesztéssel dsszefiiggé feladatok fejezeti kezelésii elsiranyzat terhére a Magyar Allamkincstar lehivé levél
alapjan torténd, a XXI. szazadi iskoldk kamattamogatasanak a teljesitéséhez,

d) a Nemzetkozi tagdijak, nemzetkozi kapcsolattal 6sszefligg6 feladatok fejezeti kezelés( elSiranyzatbdl a miniszter
nemzetkdzi szervezetekben betdltétt tagsdgdhoz kapcsolédd tagdijfizetési, hozzdjaruldsi kotelezettségek
teljesitéséhez,

e) a Decentralizalt teriletfejlesztési programok fejezeti kezelés(i el6irdnyzatra befolyd, el6z6 években visszatéritendd
tdmogatasként nyujtott, kozponti bevételhez kbthetd, teriiletfejlesztési tdmogatasokbdl szarmazoé bevétel utaldsahoz,
f) a deviza szamlara befolyd bevételek tovabbutalasahoz,

g) azadomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédé pénzbeli juttatdsokhoz,

h) a maradvanyok és zaroldsok miatti befizetésekhez,

i) az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadasahoz,

j) az Aht. 47. §-a szerinti befizetési ktelezettségek utalasdhoz

kapcsolodik”

Az utasitas 1. melléklet IV. alcim 6. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,6. Az NGM Igazgatasa altal torténd kotelezettségvallaldsoknal a kovetkezé esetekben nincs sziikség a kdzigazgatasi
allamtitkar vagy a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje el6zetes jovahagyaséra és a Kbtelezettségvallalasi
adatlap kitoltésére:

a) illetmény,

b) cafetéria-juttatas,

c) munkdba jards és hétvégi hazautazas koltségtérités,

d) személyi reprezentacid,

e) helyiadd-, vam-, illeték- és egyéb adojellegti kotelezettség, igazgatdsi szolgaltatasi dij,

f) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatdsok,

g) a dologi kiadasok koziil:

ga) a kotbér,

gb) a birsag,

gc) a késedelmi kamat,

gd) a perkoltség,

ge) a kdzbeszerzési hirdetések dija,

of) a kdzjegyz6i dij,

gg) a tagdij, hozzéjarulasi koltség

kifizetéséhez,

h) a maradvényok, az Aht. 47. §-a szerinti befizetési kételezettségek, zarolasok miatti befizetések,
i) a fizetési kotelezettség a pénzligyi szolgaltatasok igénybevétele,
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10.

j) a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitasanak maédjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét jogszabdly, nemzetkdzi szervezetben valé tagsdgi viszony vagy jogerds, illetve fellebbezésre tekintet
nélkul végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontés teljes korlien meghatérozza, igy kiilondsen a normativ és normativ
megtéritési kotelezettségekhez, a cséd-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddo regisztracios dijak,

k) az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadésa.”’

Az utasitas 1. melléklet IV. alcime a kbvetkez6 11. ponttal egészil ki:
,11.Akotelezettségvallalast kezdeményezd szakmai kezeld, szakmai szervezeti egység kételes gondoskodniazidegen
nyelv(i megrendeld, szerzédés magyar nyelvre torténd forditasardl”

Az utasitas 1. melléklet V. alcim 1. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egésziil ki:

(Az NGM nevében torténd kételezettségvdllaldsra jogosult:)

,d) a Duna Transznaciondlis Program Végrehajtasaért Felel6s Féosztaly vezetbje a Duna Transznaciondlis Program
Irdnyité Hatésagi jogkorében vallalt kdtelezettségekre a Nemzetgazdasagi Minisztérium lgazgatasa koltségvetésben
a részére jovahagyott keret erejéig, a Duna Transznacionalis Egytttm(ikodési Program elnevezés( fejezeti kezelés(
elSiranyzat terhére!”

Az utasitas 1. melléklet V. alcim 3. pontja a kdvetkezé c) alponttal egésziil ki:

(Even tuli kételezettségvdllaldsra)

,€) a Duna Transznacionalis Program Végrehajtasaért Felelés Féosztaly vezetdje a Duna Transznaciondlis Program
Iranyité Hatosagi jogkdrében — az Aht. 36. § (4) bekezdése szerint - vallalt kételezettségekre a Nemzetgazdasagi
Minisztérium lgazgatasa koltségvetésben a részére biztositott keret erejéig, a Duna Transznaciondlis Egylttmikodési
Program elnevezésli fejezeti kezelésu elGiranyzat terhére”

(jogosult.)

Az utasitas 1. melléklet IX. alcim C) pont 4. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

4. Az Avr. 73.§ (1) bekezdés d) pontja alapjan a tdmogatési szerz6dés részét képezi a,,Feladat-, kéltség- és titemterv”
elnevezés(i dokumentum, amelyben pontosan meg kell hatdrozni a nydjtandé tdmogatasosszeg felhasznalasara
vonatkozo koltségeket, valamint a tdmogatas folydsitasanak Gitemezését.”

Az utasitas 1. melléklet IX. alcim C) pont 8. és 9. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

,8. Hatdron tuli magyar kedvezményezett esetén a koltségvetési tdmogatasi 6sszeg felhaszndlasi helye szerinti
pénznemre vald atvaltasrol sz616 bizonylat hitelesitett masolatat a kedvezményezettnek az elszdamolashoz csatolnia
kell.

9. Hataron tuli magyar kedvezményezett esetén az elszamolashoz a koltségvetési tdmogatas felhasznalasi helye
szerinti allam jogszabalyainak megfelel6 pénziigyi bizonylatok, szamlak, banki atutaldsi igazolasok, kifizetést
igazolo6 bizonylatok masolatai és azok hivatalos magyar nyelv( forditdsai fogadhatok el. A hivatalos magyar nyelvi
forditas helyett elfogadhatd, ha a szdmviteli bizonylaton, szdmlan a kedvezményezett magyar nyelven feltlinteti
annak tartalmat, és blintet6jogi felel6sséggel nyilatkozik, hogy az altala ravezetett forditds megegyezik a szamviteli
bizonylat, szamla tartalmaval”

Az utasitas 1. melléklet IX. alcim C) pontja a kdvetkezé 9/A. ponttal egésziil ki:

»9/A. Hatdron tuli magyar kedvezményezett esetén a tdmogatési szerzédés dsszegének meghatarozasa forintban
torténik, de hataron tuli dtutaldsra eurédban vagy USD-ban is sor keriilhet. Az esetleges mas pénznemre val6 atvaltasrol
a jogosultnak sajat koltségére kell gondoskodnia.”

Az utasitas 1. melléklet XIII. alcim 6. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
,6. Nincs szlikség teljesitésigazolasra a IV. fejezet 5. pont a)-b) és e)—j) alpontjaban, 6. pont a)-f), h)-k) alpontjaban
felsorolt esetekben”
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11. Az utasitas 1. melléklet XIll. alcim 13. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,13. A pénziigyi beszdmolot, részbeszamoldt és mellékleteit a szerzédés teljesitésigazoldsara jogosult személy
a beszamol6 elfogadasa és a teljesitésigazolds kiallitasa el6tt megkildi a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyra
a bizonylatok formai szempontu véleményezése céljabol”

12. Hatdlyat veszti az utasitas 1. melléklet VIII. alcime.

13. Az utasitas 1. mellékletének

1. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék,
2. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék,
3. fliggeléke helyébe a 3. fliggelék,
7.fuggeléke helyébe a 4. fliggelék,
8. fliggeléke helyébe az 5. fliggelék

M

1ép.
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1. figgelék a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz

» 1. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Kotelezettségvallalasi adatlap

KOTELEZETTSEGVALLALAS ADATAI

Ugyintézé:

Kotelezettségvallalas azonositoja:

Az NGM szerz6d6 (kiilsé) partnere:

Szerz6dé fél (felek) székhelye (lakdhelye):

)
Szerz6dé fél (felek) addszama (addazonosito jele):
)

Szerz6d6 fél (felek) bankszamlaszama:

Szerz6dés targya:

Kormanyzati funkcié szerinti besorolas (megnevezés és szam):

Forras:

[]Targyév I évi maradvany

[ ]Egyebek

Kiadasi el6irdnyzat megnevezése:

AHT azonosité:

Szerz6dés Osszege: Netto:

Brutté:

TELJESITESI ADATOK

Szakmai teljesités(ek) o i
o Netto dsszeg Afa
hatérideje

Bruttd 0sszeg

Pénziigyi teljesités . ,
o i Ugyletkod
idépontja

Teljesitésigazoldsra jogosult neve:

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése (Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly)

Ellenjegyzd neve, beosztasa:

Ellenjegyzés datuma:

Ellenjegyz6 aldirasa:

Ellenjegyzés eredménye: []Forrés rendelkezésre all

[]Ellenjegyzés megtagadva

Ellenjegyzés megtagadasanak indoka:

Egyetért:
Budapest, 20T.....cccoevverecrerrrnsrererrennens

Szakmai Felligyeletet gyakorlo felsé vezetd
egyetért
(Fejezeti kezelésU elSirdnyzatok esetén)

Budapest, 201

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

Egyetért: Budapest, 20T.....cowceeurecrermncceernnnes

Szerz6dés aldirdsa meghiusult:

Meghiusulas indoka:

Kotelezettségvallalasra jogosult vezetd

Budapest, 201
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2. fliggelék a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz
J2. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Szerz8déses adatlap

AZ NGM SZERZODESSEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEGEI, MUNKATARSAI

Szerzédéskotést kezdeményezd szervezeti egység:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitésigazol:

Ugyintézé:

SZERZODES - ALAPADATOK

Kotelezettségvallalas azonositoja:

Az NGM szerz6d6 (kiilsd) partnere:

Szerzédés tipusa:

Szerz6dés targya:

Szerz6dés Osszege: Netto: Brutto:

A szakmai teljesités véghatarideje:

Szerz6dés mindsitése: [ ]Nem minésitett []Uzleti titok [JAllamtitok []Szolgalati titok
Kozbeszerzés: ‘ Amennyiben nem kbézbeszerzés, annak indoka:
[Jlgen []Nem [ ]Ertékhatar alatti [ ]Kizarolagos jog/mUszaki sajatossag
[ ]Nem visszterhes szerzédés [ ] Alaptevékenységhez fliz6d6 tanacsadas
[ INem a Kbt. hatélya alé tartozik | [ ] A Kbt. (szakasz szama) szerinti kivételi kor
VELEMENYEZES
Véleményezés Név Datum Iktatészam
Jogi
Kozbeszerzési
MODOSITAS

Moédositasra kerlilt szerz6dés azonositoja:

Megjegyzés:

Kijelentem, hogy a szerz6d6 fél(ek) a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény és az Aht. 54/A. §-aban foglalt
adatok vizsgélata alapjan atlathaté szervezetnek mindsiil.

Budapest, 20T .. renmreeermeeeenereinens

Szerz8déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezetd
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3. fliggelék a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz
»3. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése

TELJESITESIGAZOLAS
Alapadatok
Szerz6d6 fél(ek) megnevezése (kiilsé partner): Kaot. vall. azonosito:
Szerz6dés targya:
Korményzati funkcié (megnevezés és szam):
Kotelezettségvallalo Teljesitésigazolo Ugyintézé

Szervezeti egység

megnevezése:
Név:
Beosztasa:
Kifizetés forrasa:
Az el6irdnyzat megnevezése: AHT azonosité:
Forras: A szerz6dés ezen pénzugyi teljesités | Netto: Brutté:
[ ]Targyév [ ]201...... évi maradvany utan még kifizethetd része
[ ]Egyebek (Ftvagy ... ):
Teljesités/tamogatas Teljesités datuma Ugyletkéd Osszege (Ft vagy........)
tartalma nettd afa brutté
Osszesen:

A teljesitést, a feladat szakszer( elvégzését, szolgaltatas teljesitését/a tamogatas kifizetésének jogossagat igazolom,
és a kifizetést engedélyezem.

Kijelentem, hogy a szerz6dé6 fél(ek) a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény és az Aht. 54/A. §-4ban foglalt
adatok vizsgalata alapjan atlathato6 szervezetnek mindsiil.

Budapest, 201... ccoereerererrerererin ho ... nap

teljesitésigazold aldirasa”
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4. fliggelék a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz
.7 fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Teljesitésigazolo kijelolése

Kotelezettségvallalas adatai

Az el6irdnyzat megnevezése:

AHT azonosito:

Kotelezettségvallalas azonositoja:’

Kotelezettségvallalas targya:

Kijelolés idépontja:

Kotelezettségvallalo

Szervezeti egység megnevezése:

Név:

Beosztas:

Teljesitésigazolo

Szervezeti egység megnevezése:

Név:

Beosztas:

Budapest, 201.....ccccverrrerrnnns ho ... nap

kotelezettségvallald

A kotelezettségvallalds azonositdjat abban az esetben sziikséges kitolteni, ha a szerz6désben vagy
a Kotelezettségvallalasi adatlapon a teljesitésigazoldsra jogosult személyben valtozas kovetkezett be!”
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5. fliggelék a 30/2014. (XIl. 23.) NGM utasitdshoz
»8. fliggelék a 22/2013. (XI. 22.) NGM utasitdshoz

Kotelezettségvallalas lezarasa

Alapadatok

Kotelezettségvallald Teljesitésigazold Ugyintézé

Szervezeti egység

megnevezése:
Név:
Beosztasa:
Kotelezettségvallalas adatai
Kot. vall. azonosito: AHT azonosité:

Szerz6d6 fél(ek) megnevezése:

Szerz6dés targya:

A pénzigyi teljesitésre vonatkozo adatok

Szerz6dés teljes bruttd dsszege (Ft):

A szerz6dés terhére kifizetett brutté 6sszeg (Ft):

A szerz6désben fennmaradt 6sszeg, amely lezérhato (Ft): | Netto: Brutté:

Visszafizetés esetén, annak indoklasa és 6sszege: Netto: Bruttd:

Kifizetés forrasa

Forrasa: [ ]Targyév []201... évi []Egyéb
maradvany

Az el6irdnyzat megnevezése:
Ugyletkéd(ok):

Alulirott nyilatkozom, hogy a fent nevezett kdtelezettségvallalasra tovédbbi pénzigyi teljesitést nem kezdeményezek,
a szerz&dés lezarhatd.

Budapest, 201....coccverrrerrnnns ho ... nap

szervezeti egység vezetdje
(vagy az altala irasban kijelolt személy neve)”




13326 HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

A nemzeti fejlesztési miniszter 38/2014. (XIl. 23.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a nemzeti dsvanyvagyon hasznositasara
iranyulé koncepciok 6sszehangolasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2015. januar 1. napjatol
2015. junius 30. napjaig Kasé Attilat miniszteri biztossé nevezem ki.

2.8 (1) A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter az energialigyért felelds allamtitkér utjan irdnyitja.
(2) A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatasokra jogosult.

3.§ Ez az utasitas 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.

4.8 Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél szol6 28/2014. (VIII. 1.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 39/2014. (XIl. 23.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovébbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az Os-Drava Program megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatok irdnyitdséra és 6sszehangolasara 2014. december 16. napjatol 2015. junius 15. napjaig Tiffan

Zsoltot miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatkorében

a)
b)

Qe

dsszehangolja az Os-Drava Program végrehajtasat,

ellatjia az Os-Drava Program hosszu és révid tavu terilet- és vidékfejlesztési stratégiai terv kidolgozaséaval
kapcsolatos feladatokat,

felligyeli és koordinalja az Eurdpai Unid 2014-2020 kozotti tervezési és programozasi idészakara vald sikeres
felkésziilés érdekében az Os-Drava Programot érintd tervezési feladatok elvégzését, biztositja az Os-Drava
Program korményzati céljainak a fejlesztési ligyekben torténé megjelenitését és érvényesitését,

elkésziti a fejlesztések statusza el6készitettségének elemzését, valamint Gtemezését,

elkésziti a megvalosithatdsag, illetve a megvaldsitas feltételeinek, kdvetkezményeinek vizsgalatat,

elldtja a pénzligyi tervezést (kdltségbecslés, pénziigyi Utemezés),

az érintett szervektdl, szervezetektdl adatokat, informacidkat kérhet, a kapcsoléddé dokumentumokba
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en - betekinthet, azokrél masolatot kérhet, az érintett
szervektdl, szervezetektdl, azok vezetditél jelentést, beszamoldt kérhet.

A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter a fejlesztés- és klimapolitikdért, valamint kiemelt

kozszolgaltatasokért felelds allamtitkar atjan irdnyitja.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatasokra jogosult.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 27/2014. (VIII. 1.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 40/2014. (XIl. 23.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Igazgatas koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairol
és a dontési eljarasokrol sz6l6 16/2014. (IV. 14.) NFM utasitas médositasarol

Az allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvényre, az dllamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre, az dllamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletre
figyelemmel - a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium lgazgatas koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairdl és a dontési eljarasokrol
sz6l6 16/2014. (IV. 14.) NFM utasitds a 14. Vegyes Rendelkezések alcimet kdvetden a kdvetkezé 14/A. alcimmel és
17/A.-17/B. §-sal egészul ki:

,14/A. Bevételek

17/A. § (1) A Cégeljarasi Jogi Féosztaly a felszdmolasi eljardsban az adds vagyontargyainak nyilvanos értékesitésére
szolgalo elektronikus értékesitési rendszerhez (a tovabbiakban: EER) kapcsolddo szamla altaldnos kezel6je.

(2) A Cégeljarasi Jogi Féosztaly vezetdje és az altala irdsban kijeldlt személy, a pénzkezelési szabdlyzatban
meghatarozott — az EER-hez kapcsolddd, kizarélag erre a célra nyitott — szamla felett rendelkezési jogosultsaggal bir.
(3) A Cégeljarasi Jogi Féosztaly minden bevétellel érintett targynapot kdvetd 5 munkanapon beliil az NFM Igazgatasat
érinté bevételeket &tutalja az NFM Kincstarnal vezetett 10032000-00290713-00000000 szdmu keretszamlajara.
Az atutalassal egyidejlileg részletes analitikét bocsat a GF részére.

(4) A (3) bekezdésben foglalt analitika adattartalma: a tranzakcié azonositd szama, a fé bevétel targya, jogcime, bruttd
osszege.

(5) A Cégeljarasi Jogi Féosztaly altal tovabbitott adatok az AFA bevallas alapjat képezik, igy az analitikaban foglalt
adatok helyességéért teljes felel6sséggel tartozik.

17/B. § (1) A fiatalkortiak dohanyzésanak visszaszoritasarél és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl sz6l6 2012. évi
CXXXIV. térvény 10/A. §-dban megjeldlt bevételeket az ND Nemzeti Dohénykereskedelmi Nonprofit Zrt. az NFM-mel
kotott kilon pénziigyi megallapodasban rogzitett idészakonként és moédon, részletes analitikdval az NFM Kincstarnal
vezetett 10032000-00290713-00000000 szamu keretszamlajara utalja.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt bevételek koziil - a koncesszios dij kivételével — valamennyi az NFM bevételét képezi,
melyet a feladatelldtashoz kapcsolédo tevékenységek indokolt kdltségeire fordit.

(3) A beszedett koncesszids dijak nettd 6sszege a Kincstar altal vezetett fizetési szamlara keril dtutaldsra. A koncesszids
dijat terhel® AFA az allami adéhatdésagnak keriil dtutalasra a tadrgyhénapot kéveté hénap huszadik napjaig. Az AFA
bevalléds alapjaul az (1) bekezdésben foglalt kiilon pénziigyi megallapodasban rogzitettek szerinti adattartalommal
rendelkezé analitikus nyilvantartds szolgal.”

2.§ Ez az utasitas 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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Az alapvet6 jogok biztosa 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
1/2012. (I. 6.) AJB utasitas modositasarol

Az alapvetd jogok biztosarél szolé 2011. évi CXI. térvény 41. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskéromben eljarva,

a jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara figyelemmel a kdvetkezd utasitdst adom ki:

1.§ Az Alapvet6 Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szolé 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas

(a tovabbiakban: utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitds 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.

Székely LdszI6 s. k.,

alapvet6 jogok biztosa

1. melléklet a 4/2014. (XII. 23.) AJB utasitdshoz

1.8 Az utasitas 1. melléklet 29-30. §-ai helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
+29. 8 (1) A dontés egyben kiadményozasi jog is.
(2) A kiadmanyozasi jog
a) a Biztos hataskorében vagy feladatkérében hozott érdemi dontés alairasara,

b) a Biztoshelyettes a Biztos éltal a Szabalyzatban foglaltak szerint atruhazott feladatkorében hozott érdemi dontés

aldirasara,

c) —haa Szabalyzat igy rendelkezik — a Biztos hataskdrébe vagy feladatkorébe tartozé dontés elékészitésére és a Biztos

nevében torténd alairasara vagy

d) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e kdrben térténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(3) A Biztos kiadmanyozza - a (4)—(5) bekezdésekben foglalt kivételekkel -

a) a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozt,

b) a koztarsasdgi elndknek, az Orszaggyllés tisztségviselSinek, képviseldinek és fdigazgatdjanak, a Kormany

tagjainak és az allamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak és a miniszterelnéki megbizottaknak, valamint biztosoknak,

az Alkotménybirdsag elndkének és tagjainak, a Kuria elndkének, az Orszdgos Biréi Hivatal elnckének, a legfébb

Ugyésznek, a megyei Onkormanyzatok elndkeinek, az orszdgos hatdskorld szervek vezetdinek, a Gazdasagi

Versenyhivatal elnékének, a Honvéd Vezérkar fénokének, a felséoktatési intézmények vezetdinek, valamint az Allami

Szamvevészék elndkének cimzett Ugyiratot,
) a vizsgélat eredményeként készitett jelentéseket, ajanlasokat, javaslatokat.

(4) ABiztos a feladatok hatékony ellatasanak biztositasa érdekében — az alkotmanybirésagiinditvany, az Snkorményzati

rendelet fellilvizsglatara iranyuld inditvany, valamint a jogszabaly-véleményezés kivételével — a jové nemzedékek

érdekeivel kapcsolatos ligyek kiadmanyozési jogat a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatéd Biztoshelyettesre,

a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos ligyek kiadmanyozasi jogdt a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak

védelmét ellaté Biztoshelyettesre atruhdzza.

(5) A Biztos és a Biztoshelyettes egytittesen kiadmdanyozhatjak azokat a jelentéseket, amelyeknek nemzetiségi, illetve

kornyezetvédelmi vonatkozasai vannak.

(6) A Biztoshelyettesek a Szabalyzatban meghatérozott esetekben, valamint a Biztos altal atruhazott feladatkoriikben

onélléan Iéphetnek fel.

(7) A Biztos jogosult az egyes ugyekben a Biztoshelyettesre atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonni és azt

gyakorolni.

(8) A Biztos a feladatok hatékony ellatdsanak biztositdsa érdekében az intézkedést nem tartalmazoé irat kiadmanyozasi

jogat a Fétitkarra vagy az 6nallo szervezeti egység vezetdjére eseti vagy allandé jelleggel dtruhazhatja.
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2.§

3.8

(9) A Biztos 4ltal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes dltal egyittesen kiadményozandd iratokat a Fétitkar terjeszti
el6 kiadményozasra.

(10) A Biztoshelyettes éltal kiadmanyozand¢ iratokat a Titkarsag vezetéje terjeszti elé kiadmanyozésra.

30.5(1) Az6nall6 szervezeti egységhez és azazon bellil mikddé osztalyokhoz tartozé munkakoroket —a Szabalyzatban
meghatarozott létszamkereten belil - a Biztos hatdrozza meg.

(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté Biztoshelyettes a Biztos altal atruhazott feladatkorében eljarva
a Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Fosztaly Kornyezetvédelmi Osztalyanak munkaja folott — a féosztaly tigyrendjében
meghatarozott tovébbi feladatait nem érinté — szakmai irdnyitési jogot gyakorol.

(3) A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes a Biztos altal atruhdzott
feladatkérében eljarva az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly Nemzetiségi Jogi Osztalyadnak munkaja
folott — a féosztaly gyrendjében meghatérozott tovabbi feladatait nem érint6 - szakmai irdnyitési jogot gyakorol”

Az utasitas 1. melléklet 2. §-dban, valamint 18. § h) pontjdban az,OPCAT Iroda” szovegrész helyébe az,OPCAT Nemzeti
Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly” széveg Iép.

Az utasitas

a) 1. melléklet 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék,

b) 1. melléklet 2. fliggelék I. pontjanak helyébe a 2. fliggelék,
<) 1. melléklet 3. figgeléke helyébe a 3. fliggelék

Iép.
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1. fiiggelék a 4/2014. (XIl. 23.) AJB utasitdshoz

1. fliggelék

épitése

Az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivatala szervezeti fel

jojejosadey
IW[EpESIE]

AleEso
yojejosadey
ZOYJaZWaN

Ajerzsog4
sjojejosadey
lwiepesig|

9 1Zoy18zZWaN

Alerso
nejosadeyiapon

flerso

wspaa
-ojuaaleg
M18pIgzoM

fiezso
159ZakuaLa|an
-Ajeqezsbor

AleEso
1S8)zsav0l8
-kuenipu

AleEso
lwfapaa
-jezakuioy

AleEso
1bolawiaie

AlezsQ 16or
ibasnazwapN

flerzso
neebszp
Ssougiely

flersQ 169
-0|uafbal|asy

fAlezsogd
16or
1bashazWaN
3 efe0szIn
SOUB[E}Y

Aeizso
IB)ELWIOJU|

ebesieyn
yauasapakjay sowiq e

asapahjay sojzig e

Jpusiia siag

Besiexin uexing)

asapafjay sojzig e

esojziq yobol

ebesiex
Jaugsapal|ay sopEiq e

Gesiexn




13332 HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

2. fiiggelék a 4/2014. (XIl. 23.) AJB utasitdshoz
#2. fliggelék

I.
Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa
a szervezeti egységek kozott

Létszam
Irdnyité vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése F6 (f6/szervezeti
egyseg)

1. Alapvetd jogok Biztos 1 [1]
biztosa

1.0.1.1. Biztosi titkarsag Beosztott 3 [3]
1.1. Magyarorszagon Biztoshelyettes 1 [1]
€16 nemzetiségek 1.1.1. Magyarorszagon él6 Féosztalyvezetd 1 [7]
jogainak nemzetiségek jogainak védelmét
védelmét ellato ellato Biztoshelyettesi Titkarsag | Beosztott 6
Biztoshelyettes
1.2.J6v6 Biztoshelyettes 1 [1]
nemzedékek 1.2.1.J6v6 nemzedékek Féosztalyvezetd 1 [9]
érdekeinek érdekeinek védelmét ellatd
védelmét ellato Biztoshelyettesi Titkarsag Beosztott 8
Biztoshelyettes
1.3. Fétitkar Fétitkar 1 [11

1.3.0.1. Fétitkari titkarsag Beosztott 6 [6]

1.3.1. Gazdalkodasi és Féosztélyvezetd 1 [9]

Humanpolitikai Féosztaly

1.3.1.0. Titkarsag Beosztott 4

1.3.1.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztalyvezetd 1

Osztély Beosztott 3

1.3.2. Nemzetkdzi és Tarsadalmi Féosztalyvezetd 1 [15]

Kapcsolatok Féosztaly

1.3.2.1. Nemzetkozi kapcsolatok | Féosztalyvezeté-helyettes 1

Osztély

Beosztott 4
1.3.2.2. Tarsadalmi kapcsolatok Osztalyvezetd 1
Osztély
Beosztott 7
1.3.2.3. Kbnyvtar Beosztott 1
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Létszam
Iranyité vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése F6 (f6/szervezeti
egyseg)

1.3.3. Informatikai és Ugyviteli FSosztalyvezeté 1 [13]
Féosztaly
1.3.3.1. Informatikai Osztaly Féosztalyvezetd-helyettes 1

Beosztott 4
1.3.3.2. Ugyviteli Osztaly Osztalyvezeté 1

Beosztott 6
1.3.4. Altalanos Vizsgélati és Féosztélyvezetd 1 [22]
Nemzetiségi Jogi Féosztaly Féosztalyvezetd-helyettes 2

Beosztott 19
1.3.5. Esélyegyenl|&ségi és Féosztélyvezetd 1 [17]
Gyermekjogi Féosztéaly Féosztalyvezetd-helyettes 1

Beosztott 15
1.3.6. Hatdsagi és Féosztalyvezetd 1 [15]
Kornyezetvédelmi Féosztaly Féosztalyvezeté-helyettes 1

Beosztott 13
1.3.7. Kézjogi Féosztaly Féosztélyvezetd 1 [13]
1.3.7.1. Jogszabdly-véleményezési | Osztalyvezetd 1
Osztaly

Beosztott 5
1.3.7.2. Inditvany-el6készitési Féosztalyvezetd-helyettes 1
Osztaly Beosztott 5
1.3.8. OPCAT Nemzeti Megel6z6 | Féosztalyvezet6 1 [10]
Mechanizmus Féosztély

Féosztalyvezetd-helyettes 1

Beosztott 8
1.3.9. K6zérdekd Bejelents- Féosztélyvezetd 1 [11]
védelmi és Ugyfélkapcsolati
Féosztaly
Kozérdek( Bejelenté-védelmi Féosztalyvezetd-helyettes 1
Osztély

Beosztott 3
Ugyfélkapcsolati
Osztaly Osztalyvezetd 1

Beosztott 5
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3. fliggelék a 4/2014. (XIl. 23.) AJB utasitdshoz

»3. fliggelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai
1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. A Biztosi titkdrsdg

a) Bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezé postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;

c) részt vesz a Biztos személyét érinté sajtdbesemények megszervezésében, lebonyolitadsaban, értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programjait és iranyitja azok megszervezését;

e) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezeti egységeitél;
f) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos megbizasabdl

adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik;
9) vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
gb) szervezi a Biztos programjait,
go) végzi a Biztos altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

h) eljar a Biztos altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek koordinalasaban.

1.1. A MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldto Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatérozott feladatain tul koordinacids feladatai korében altaldnos tgyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovdabbitédsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatéd adminisztrativ
tevékenységet It el.

1.2. A JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES IRANYI{TASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. A jév6 nemzedékek érdekeinek védelmét elldtd Biztoshelyettesi Titkdrsdg

A Titkdrsag a Szabalyzat 21. §-dban meghatérozott feladatain tul koordinacids feladatai kdrében altaldnos tgyviteli,
iktatasi és dokumentumtovabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

A Fétitkar a belsé kontrollrendszert érintéen:

a) vizsgalja és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen belill a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetGi ellendrzés rendszerének) a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) vizsgdlja és értékeli a Hivatalndl a pénzligyiirdnyitasi és ellenérzési rendszerek mikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

<) vizsgélja a Hivatalndl a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdévasat, valamint
az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsdgat, a kdzpénzek rendeltetésszerl, hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznélasat, a jogszabalyok és a belsé utasitasok betartasat;
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d) elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, valamint a fejezet 6sszefoglalo
éves ellenbrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrél elkésziti a Hivatal ellenérzési jelentését és
a fejezet éves 6sszefoglald ellendrzési jelentését;

e) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogaddsarol, a kockazatok elfogadhato
szinten tartasa, valamint minimalizélasa érdekében sziikséges intézkedések megvaldsulasanak folyamatos
nyomon kovetésérdl;

f) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetésére iranyuld
kontrollfolyamatok mukodtetésérdl, az azokkal kapcsolatos monitoringrend kialakitasardl és koordinaciéjarol;

g) az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly kézrem(ikddésével mikddteti a Hivatal Vezetdi Informéciés Rendszerét.

1.3.1. A Fétitkdri titkdrsdg

A Fétitkari titkdrsag a Szabalyzat 21. §-dban meghatarozott feladatain tul koordinéciés feladatai korében éltaldnos
Ugyviteli, iktatasi és dokumentumtovébbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdamogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

A Fétitkari titkarsdg koordinécids, valamint a Fétitkart tdmogatd feladatkorében:

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a F6titkarnak érkezd postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak beadott iratokat;

<) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast;

d) kozremkodik a Foétitkér bel- és kiilfoldi programjai elékészitésében;

e) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozdédik az ott folyd munkarél, a Fétitkar megbizasabdl
adatokat, hattéranyagokat kérhet t6liik;

f) ellatja a Fétitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teendéket;

a) részt vesz a Fotitkar dltal meghatarozott projektek koordinalasaban;

h) eljar a Fétitkér dltal meghatarozott egyéb ligyekben;

i) gondoskodik a Hivatal mikodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érinté jogszabalyok
véltozasainak kdvetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megval6sitasardl szo16 tajékoztatdknak
az elkészitésérdl;

j) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését.

A Fétitkari titkarsag a titokfelugyeleti feladatkorében:

a) intézkedik a kapcsolédo szabélyozasi feladatok végrehajtasardl;

b) elldtja a sziilkséges ellenérzési feladatokat;

Q) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag kérébe tartozé feladatok ellatasardl;

d) intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciojardl és végrehajtasarodl.
A Fétitkari titkarsag személyugyi feladatai korében:

a) ellatja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének miikodtetésével 6sszefliggd feladatokat;

b) szorosan egyuttmUkodik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal;

<) el6késziti a Hivatal humanpolitikai stratégiajat, és elfogaddsa esetén felel6s annak végrehajtasaért;

d) a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei k6zott elékésziti a Hivatal humanpolitikai fejlesztési
tervét, és elfogadasa esetén felelés annak végrehajtasaért;

e) biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

f) felel6s a Hivatal dolgozoinak kollektiv és individualis személyligyi fejlesztési programjanak kidolgozasaért és

végrehajtasaért;
g) elldtja a Hivatalnal jelentkez6 szervezetfejlesztési feladatokat.

1.3.2. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai F6osztdly

A Gazdaélkoddsi és Humanpolitikai Féosztaly szamviteli és pénzligyi feladatai kdrében:

a) el6késziti a fejezeti kezelésu eliranyzatok felhasznalasara vonatkozé szabalyzatokat;

b) elldtja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamoldjanak, valamint a fejezet éves
koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

c) ellatja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;
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t)

szerveziaz allamhaztartas miikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd intézkedések végrehajtasat;
Uj eldirdnyzatot nyit az eurépai unids forrasbol szarmazd tdmogatds eléirdnyzatara, amennyiben olyan eurépai
unios forrasbol kertl sor tdmogatés felhasznaldsara, amelyet a fejezet el6irdnyzata nem tartalmazott, és
biztositja a kozponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili dtcsoportositassal;

a kozponti koltségvetésrol szold térvény elfogadasat kovetben elkésziti a fejezethez tartozd fejezeti kezelési
elSiranyzatok koltségvetési eliranyzatainak megdllapitasat;

ellatja a fejezeti kezelés(i eléiranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat;

irdnyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozésdban a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetéi
ellenérzést;

elkésziti a kiils6 és belso ellenérzést végzé szervek altal igényelt adatszolgéltatasokat;

elldtja a feladatkorével Osszefliiggésben éltala kezelt kozérdeki adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;
elkésziti a belso és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasardél a fejezetre
vonatkozé 6sszefoglalé beszamolot;

elkésziti a Hivatal mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, éves beszamolojat, valamint az idékozi
mérlegjelentéseket;

végzi a Hivatal koltségvetését érintd eldirdnyzat-mddositasokkal kapcsolatos miveleteket;
elldtjaagazdalkodasi,a pénzkezelési,akonyvvezetésikotelezettségeket ésazezzel kapcsolatosadatszolgaéltatasi
muveleteket;

elldtja a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos miveleteket;

elldtja a hazipénztari, valuta-pénzkezelé helyi és értékkezelési muveleteket, gondoskodik a forint- és
valutaelldtmanyok biztonsagos szallitdsanak végrehajtasardl;

feladata a szamvitel-politika és szamlarend meghatarozasa, gazdalkodasi szabalyzatok el6készitése;

elldtja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitdi feladatokat;

ellatja a hivatali pénztar Gizemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

el6késziti a gazdalkoddssal kapcsolatos szerz6déseket.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly Gizemeltetési feladatai kdrében:

a)

elldtja a Hivatalndl felmeriilé vagyongazdalkodasi teenddket, kiilonos tekintettel a Hivatal kozvetlen
vagyonkezelésében |évé ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen ingatlan jovébeni
hasznositaséra javaslatot tesz;

vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6
Zrt.-vel val6 kapcsolattartasért;

lefolytatja a Hivatal kozbeszerzési eljarasait;

az éltala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggésben a Hivatal jogi segitségnyujtasa mellett ellatja
a szakmai képviseletet a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elott;

végzi a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 torvényben eldirt rendszeres és eseti kdzzétételi, tajékoztatd miveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;

szlikség szerint kozremUkodik a kapcsolattartasbdl és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébél eredd olyan
eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd vagy tUigyvédi iroda latja el;

elldtja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vondasaval kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri a Hivatal mikodése szempontjabdl relevéns palyazati kiirasokat, és ezekrdl rendszeresen
tajékoztatast nyujt a Fétitkar szamara;

el6késziti a Hivatal polgari jogi szerzédéseit, és biztositja azok ellenjegyzését;

elldtja a Hivatal polgari jogi szerz6déseinek nyilvantartasaval 6sszefliggé feladatokat;

kiadja és nyilvéntartja a Hivatal tertletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

a Biztos vagy a Fétitkdr megbizasabdl ellatja a Hivatal mindsitett id6szaki és katasztréfavédelmi tervezési
muveleteit;

feladata a Hivatal eszkozleltaranak megbizas Gtjan torténd elékészitése;

feladata a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmuivek és egyéb eszkdzok karbantartasa, anyag-,
készlet-, nyomtatvadny- és irodaszer-beszerzése, véasarlas rendezvényekhez, a gépkocsik Uzemeltetésével
kapcsolatos teenddk intézése, hivatali gépkocsivezeté munkavégzésének irdnyitdsa, ellenbrzése;

felel6s a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és leltarozas - jogszabalyok
és a Fétitkar utasitasainak megfelel — lefolytatasaért.
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(3) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai korében:

a)

b)

s)

elldtja a Hivatal munkatérsainak kdzszolgalati jogviszonydval és munkaviszonyaval kapcsolatos, jogszabélyban
foglalt személyligyi feladatokat;

teljes koren ellatja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi,
valamint a nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos Ugyviteli teenddket, bejelentési, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, valamint a tarsadalombiztositési elldtasok igényelbiralasat;

vezeti és karbantartja a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat (kozszolgélati és munkavallaloi
nyilvéntartas), valamint a Hivatal munkatérsainak dnéletrajzat tartalmazé adatbazist;

kezeli a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, vezeti a személyzeti és belsé nyilvantartasokat, gondoskodik
a Hivatal teljes dllomanytabldjanak naprakész vezetésérol;

elldtja a hivatali bér- és 1étszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

el6késziti a Hivatal munkaltatoi kolcson- és egyéb szocidlis szerzédéseit, ellatja azokkal 0sszefliggésben
a Hivatalt megillet6 jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésével kapcsolatos miveleteket;
biztositja a Hivatal, tovabba — foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységiikkel 6sszefliggésben
ellentk vagy altaluk inditott Gigyekben a képviselt kérelmére — a munkatérsak jogi képviseletét a peres és
nemperes eljarasokban;

végzi a munkaligyi pélyazatok kiirdsaval, kozzétételével kapcsolatos miveleteket, koordindlja a palyaztatast;
elldtia az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLIL. térvényben
a vagyonnyilatkozatok érzésével 6sszefliggésben meghatéarozott muiveleteket;

a Fétitkdr utasitdsai szerint kozzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatérsai szamara képzéseket, tanfolyamokat szervez;
kozremUikodik a kitlintetési és elismerési dontések elékészitésében és végrehajtasaban;

el6késziti és kezeli a Hivatal munkatérsainak tanulmanyi szerzédéseit;

kozrem(ikodik a Hivatal Esélyegyenl6ségi Tervének elkészitésében;

koordinalja a Hivatal személyligyi szabalyzata végrehajtasabol eredé egyéb feladatok ellatasat;

végzi a hivatali dolgozék tGdiltetésével kapcsolatos feladatokat;

vezeti a személyligyi monitoringrendszert;

koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon beliili munkafolyamatokat, valamint beszamol
a Vezet6i Ertekezletnek annak eredményességérdl;

A Gazdélkodési és Humdénpolitikai Féosztaly muikodését titkarsag segiti, amely &ltaldnos Ugyviteli, iktatasi és
dokumentumtovébbitési, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztalyhoz tartozé osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.3. Nemzetkézi és Tdrsadalmi Kapcsolatok Féosztdly

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztély nemzetkozi kapcsolati feladatai kdrében:

a)
b)
d]

d)

a Biztos megbizésa alapjan kdzrem(ikddik nemzetkdzi megéllapodasok el6készitésében;

ellétja az NHRI felel6si feladatokat;

szervezi a Fogyatékossaggal é16 személyek jogairdl sz6l6 egyezmény 33. cikk 2. pontjdban megjeldlt fliggetlen
mechanizmus feladatainak ellatasat;

szervezi a nemzetkozi szerzédésben vdllalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fiiggetlen, nemzeti
megel6z6, illetve ellenérz6é jogvédelmi mechanizmusokbdl fakadé azon feladatok elldtasat, amelyekre
a Biztost torvényben kijeldlik;

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

egylttmdkodik az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztéllyal a kinzas és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazé banasmaod vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékdnyvének kihirdetésérdl szold
2011. évi CXLIII. torvény szerinti feladatok ellatasa érdekében.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati, funkciondlis és egyéb feladatai korében:

a)

kozremUkodik a Hivatal idegen nyelv(i levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az internet
segitségével informaciot gyljt és szolgaltat;

Osszedllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérél szolo éves jelentést a targyévet kdvetd év januar 15-éig;
tajékoztatja a Hivatal vezet6inek nemzetkozi targyaldsairdl a Hivatal szervezeti egységeit;



13338

HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

f)

szervezi, el6késziti és koordinadlja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét, és biztositja a Hivatal nemzetkozi
tevékenységének dsszehangolasat;

az éves kiutazéasi és fogadasi tervben meghatdrozottak szerint el6késziti a Hivatal vezet6i nemzetkozi
targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyaldsokbdl eredé feladatok
végrehajtasanak koordinalasarol;

idegen nyelvet haszndlé panaszos esetén megkeresésre segitséget nyujt a Panasziroda munkajanak ellatashoz.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatok, valamint koordinacids feladatai korében:

a)

a2z

)

elldtja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatérsainak belfldi és kilféldi utazasaival
és a partnerek fogaddsdaval kapcsolatos protokollaris teendéket;

el6késziti és koordindlja a Biztos altal egyedileg meghatérozott projekteket;

szervezi a Hivatal altal megrendezend6 konferencidkat, szakmai programokat, egyéb rendezvényeket;
koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti linnepekhez kapcsolédé megjelenéseit;

elldtja a Biztos adomdnyozasi jogkorébe tartozé kitlintetések adomdnyozasaval kapcsolatos el6készitd,
koordindcios, szervezési és egyéb feladatokat;

kapcsolatot tart az Orszaggytilés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil szervezetekkel;

a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a fétitkari titkarsagoktdl beérkezé informacidk alapjan minden év
december 15-éig 6sszedllitja a Hivatal kdvetkezé évre vonatkozé kiutazasi és fogadasi tervét;

kozremUikodik a Hivatal vezet6inek kilfoldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak szervezésében;

a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval koordindlja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak elkészitését,
technikai kivitelezését;

ellétja a belfoldi és kulfoldi kikiildetések lebonyolitaséval és elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti
a kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat;

megszervezi a targyaldsokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

fogadja a Hivatal kezelésében lévé kozérdek(, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek vezetdinek;

irdnyitja a sajtoreferens tevékenységét, amelynek keretében

a. el6késziti és koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetkdzi és hazai nyilvanos szerepléseivel
kapcsolatos sajtéfeladatokat,
b. hivatalosan tajékoztatja a hazai és kulféldi tomegkommunikacios szerveket, hirligynokségeket

a Hivatal tevékenységérdl,

C. kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi Ujsagirokkal, szerkesztéségekkel,

d. el6késziti a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilatkozatait,

e. szervezi és el6késziti a Biztost, a Biztoshelyetteseket és a Hivatalt érinté sajtétajékoztatokat,

f. javaslatot készit a Fotitkar szdmara a napi sajtofigyelés alapjan a sajtévélaszok témajaban,

g. tajékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvanos programjairdl a sajté munkatarsait,

h. részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejdrasain, sajtéesemények, nyilvanos kozszereplések,
programok lebonyolitasaban,

i. érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Ujsagiroi kérdéseket,

j- frissiti a hazai és nemzetkozi sajtolistakat, valamint nyomon koéveti a médidban bekdvetkezd
valtozasokat,

k. figyelemmel kiséri a hazai irott és elektronikus médidban a Hivatal, a Biztos és a Biztoshelyettesek
tevékenységének nyilvdnos bemutatasat, ennek keretében szlikség szerint szemléket,
sajtovisszhangokat, 0sszefoglaldkat készit,

l. archivélja a sajtékozleményeket,

m. el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
vélasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar szamadra,

n. szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak el6allitasat, koordinalja a térvényi el6irasoknak megfeleléen
a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kozérdek( adatok megjelenitését,
gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol,
szervezi, illetve vided-, hang-, fot6- és mas eszkozokkel rogziti a Hivatal vezetd tisztségviselSinek
nyilvdnos szerepléseit, ezen anyagokat egy keresheté adatbézisban tarolja és archivalja, valamint
kérés esetén prezentidlja,

g. elkésziti, feltigyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikacids stratégiai tervét, felligyelia kommunikacios

stratégia végrehajtasat,
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r. felels a Biztos éves beszamoldjanak internetes megjelentetéséért,

s. koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek online megjelenéseit,

t. kozrem(kodik a Hivatal kiadvényainak sokszorositdsdban, sziikség szerint idegen nyelv(
megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés el6készitésében,

u. tervezi és felligyeli az informaciés kampanyokhoz kapcsolédé tajékoztatd kiadvanyok elkésziilését.

(4) A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly egyéb koordinacios feladatai kdrében:

a) gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsai
részére névjegykartyak, meghivék, oklevelek beszerzésérdl;

b) intézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

<) intézi és nyilvantartja a gépkocsiigényléseket;

d) beszerzi a reprezentacios célt szolgal6 ajandékokat és azokrdl nyilvantartast vezet;

e) intézi az Orszaggy(lés épliletébe val6 beléptetéssel kapcsolatos ligyeket, ennek keretében kiiléndsen beszerzi
a belépdkartydkat és a parkolasi engedélyeket;

f) gondoskodik a protokoll-listdk folyamatos frissitésérél;

g) elldtja a munkaltatéi igazolvanyokkal kapcsolatos teendéket.

A Konyvtar

a) naprakész szamitdgépes nyilvantartds vezetése mellett elldtja a Hivatal kdnyvtaranak, dokumentum- és
jogszabalygyUjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) elldtja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teendéket;

<) szlikség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

d) egyéb konyvtéri szolgaltatasokat végez.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélyhoz tartozé Nemzetkozi kapcsolatok Osztaly élén féosztalyvezetd-
helyettes, a Tarsadalmi kapcsolatok Osztaly élén osztalyvezetd all.

1.3.4. Informatikai és Ugyviteli F6osztdly

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:

a)

0)

lzemelteti a Hivatal informatikai infrastrukturajat, rendszereit, és gondoskodik az informatikai rendszerek
(hardverek és szoftverek) lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelhdritasrol és sziikség szerinti javitasrol,
valamint az ezen tevékenységekhez sziikséges dokumentdciok és nyilvantartasok kezelésérél;

kdozremUkodik az informatikai eszkdzok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkozok lizembe
helyezésérdl;

kezdeményezi az informatikai eszk6zok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszk6zok selejtezési
eljarasaban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és részt vesz
a lebonyolitasukban;

gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak elkészitésérdl, megsértése esetén a szabdlyzat
rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak tUzemeltetésérdl, fejlesztésérdl, és a tartalomfelel6soknek
tdmogatasi szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

Uzemelteti és alkalmazdsgazddja a Hivatal iktatd-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a rendszer
hasznalatdhoz az informatikai tdmogatésrol;

gondoskodik a Hivatal felhasznaloitdl érkezé informatikai targyu bejelentések, incidensek kezelésérél;
gondoskodik az informatikai szabalyzat és a kapcsoldédd szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, frissitésérol;
gondoskodik az informatikai szolgaltatasok kataldgusdnak (,Szolgdltatasi lista”) el6készitésérdl és
karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagydsat és kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operaciés rendszereinek biztositasarél;
gondoskodik az info- és telekommunikaciés infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer, beléptetd
rendszerek, TV-csatorna szolgaltatdsok és infrastruktura) Uzemeltetésérdl, fejlesztésérél az ezeket
a rendszereket Gizemeltetd kiilsé szolgéltatokkal egyittmikodve;

kdzremUikddik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének miikodtetésében;

koordinalja a Hivatal informacios térképének elkészitését;
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p)

javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a belsé kommunikacié, valamint az informacidatadassal

kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elésegitése céljabol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai kérében:

a)

b)

<)

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktatd- és iratkezel6 rendszer) statisztikai moduljainak karbantartasardl,
fejlesztésérdl;

gondoskodik a parlamenti beszamoléhoz vagy az ad hoc jellegli kimutatdsok készitéséhez sziikséges
statisztikai adatok szolgaltatasarol;

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) adataibdl eldallithato, Ugyintézékre
vonatkozé vezetdi riportok szolgaltatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli F6osztaly iratkezelési feladatai kdrében:

a)

9)

végzi a Hivatal iratainak és Gigyiratainak kezelését, ezen beliil:

aa) kildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezd kildemények atvételérél, azok
csoportositasarol,

ab) kildemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a kiildeményként beérkezett iratok érkeztetésérdl,
szlikség szerint a kézbesitékdnyvekbe valéd bejegyzésérél,

ac) kildemények (iratok) el6zményezése, csatoldsa, szerelése: gondoskodik az iratok el6zmény

Ugyiratainak kikeresésérdl, szilkség szerint elvégzi ezen iratok csatolasat, szerelését,

ad) kiildemények (iratok) iktatdsa: gondoskodik az el6készitett és érkeztetett iratok iktatasardl, sziikség
szerint az Ugyiratboritok nyomtatasarol és iktatas utan a megfeleld szervezeti egységnek vald
4tadasardl,

ae) kildemények (iratok) postara addsa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti egységek
postai Uton tovabbitandé kiildeményeinek dsszegyUjtésérdl, ezek postai feladasardl, sziikség szerint
személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal éptletén beliil a beérkezé kiildemények kézbesitésérdl,

af) iratok és Ugyiratok irattdrazdsa: gondoskodik az dtmeneti és a kdzponti irattdr mikodtetésérdl és
az irattarazasra dtadott iratok és ligyiratok irattarazasardl,
ag) iratok és Uigyiratok selejtezése és levéltarba adasa: gondoskodik az évenként sziikséges irat- és ligyirat-

selejtezésrél, valamint — a levéltari torvényben foglaltak betartdsaval és a Levéltarral egytttmikodve —
a Hivatalban és jogeléd szervezeteinél keletkezett maradandé értéki iratok levéltari atadasanak
el6készitésérdl és levéltarba atadasarol;
gondoskodik az érkeztetett iratok iktatds el6tti targyszdval ellatasardl;
gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzaténak el6készitésérdl, karbantartasérédl és a szabdlyzat
rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jér el;
gondoskodik az irattari terv évenkénti felllvizsgalatanak kezdeményezésérdl, karbantartasardl;
gondoskodik az tigyviteli rendszerhez (iktato és iratkezel®) hasznalt statisztikai adatgyUjtést segit6 kitoltési
segédlet évenkénti felllvizsgalatardl és a fellilvizsgalat eredménye alapjan a kédrendszer karbantartasardl;
részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkdrében felmerild iratkezelési feladatok ellatasaban, és ezen
feladatok ellatasa soran egylttmUkodik a Hivatal biztonsagi vezetdjével;
szlikség szerint gondoskodik a szervezeti egységek lgykezelési segédletekkel (hitelesitett iktatokdnyvek,
bélyegzdk) torténd ellatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztaly élén féosztalyvezeté-helyettes, az Ugyviteli

Osztaly élén osztélyvezet6 all.

1.3.5. Altaldnos Vizsgdlati és Nemzetiségi Jogi F6osztdly

Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vizsgélati feladatai kérében:

végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok el6zetes vizsgalatat, és ennek eredményeként intézkedési javaslatot
tesz a beadvany tovabbi kezelésére;

a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, elékésziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjelolésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogé vizsgalat lefolytatasara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgélja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;
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a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti a Biztos
vizsgélaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozremUikddik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egyitt jar6 megyei
ldtogatasait;

el6késziti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelds Biztoshelyettes jogi-informacios,
felvilagosito tevékenységét;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

kapcsolatot tart az orszégos és helyi nemzetiségi 5nkormanyzatokkal;

ellenérzi a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, tovabba a nemzetiségek jogaira vonatkozo
mas jogszabdlyok rendelkezései érvényesiilését egyedi panaszok alapjan, illetve a Biztos vagy a Biztoshelyettes
dontésének megfelelen, hivatalbél.

Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése

érdekében az Altalanos Vizsgalati Osztaly és a Nemzetiségi Jogi Osztély élén altalanos féosztalyvezets-helyettes
tevékenykedik.

1.3.6. Hatdsdgi és Kdrnyezetvédelmi Féosztdly

A Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly vizsgélati feladatai korében:

a)
b)

0)

a beadvéanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hatadskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjelolésével — a beadvany éattételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogé vizsgalat lefolytatdsara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgédlat megdllapitdsaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre, és elékésziti a Biztos
vizsgalaton alapulé, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat sordn értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kdédolja az dltala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

a Biztos és a Biztoshelyettesek kezdeményezése alapjan kivizsgélja a jové nemzedékek jogaival, a természeti
er6forrasok mint a nemzet kozos oroksége védelmével és az egészséges kornyezethez valé alapjoggal
kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos és a Biztoshelyettes dontésének megfelel6en vagy egyedi panaszok alapjan ellenérzi a kdrnyezet- és
természetvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését;

részt vesz a jové nemzedékek érdekeit érinté jogszabdlyok és egyéb jogi normdk tervezeteinek
véleményezésében.

A Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkéjanak segitése és helyettesitése érdekében

a Kornyezetvédelmi Osztély élén dltalanos féosztalyvezet-helyettes tevékenykedik.

1.3.7. EsélyegyenlGségi és Gyermekjogi Féosztdly

Az Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a)
b)

a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;
ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjeldlésével — a beadvany attételére irdnyulé biztosi intézkedést;
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a Biztos utasitdsa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogd vizsgélat lefolytatasara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgélja az alapvetd jogokkal kapcsolatban tudomdsara jutott visszassdgokat;
egyedi Ugyben vizsgalatot folytat, és ennek keretében megteszi a sziikséges intézkedéseket, és elvégzi
az eljarasi hataridéknek megfeleld vizsgalati cselekményeket;

javaslatot tesz a vizsgdlat megallapitdsaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre, és elékésziti a Biztos
vizsgélaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az ltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

Az Esélyegyenl6ségi és Gyermekjogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése érdekében
a Gyermekjogi Osztaly élén altalanos féosztalyvezets-helyettes tevékenykedik.

1.3.8. Kézjogi F6osztdly

A Kbzjogi Féosztaly vizsgalati feladatai kdrében:

a)
b)

a beadvanyok alapjan vizsgalja a Biztos hataskorét;

ha a panasz nem tartozik a Biztos hatdskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsdra vagy — a cimzett szerv
megjelolésével — a beadvany attételére irdnyulé biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a Biztos érdemi intézkedését;

javaslatot tesz atfogd vizsgélat lefolytatasara;

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgélja az alapvetd jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre, és el6késziti a Biztos
vizsgélaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgdlat sordn értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az ltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozremUikddik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Kbzjogi Féosztaly jogszabdly-véleményezési feladatai kdrében:

a)

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soradn sziikség szerint jogszabdly-
madositasra, alkotméanybirésagi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit el6;

a befejezett Uigyeket érdemben értékeli, és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal, ennek keretében
kédolja az dltala befejezett igyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatérozott inditvanyokat, eljardst kezdeményezé beadvanyokat, iratokat;
feltdrja a Biztos altal egyedileg meghatérozott, el6készitend6 inditvanyhoz sziikséges informacidkat,
jogszabalyi hatteret;

szorosan egy(ttmikédik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilénds tekintettel az Altalanos Vizsgélati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kérnyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az Esélyegyenléségi és
Gyermekjogi Fosztélyra;

folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

szlikség szerint, illetve a Biztos megbizasabdl jogszabdly mddositaséra javaslatot dolgoz ki;

ellatja a Hivatal belsé normait el6készit6 feladatokat;

gondoskodik a belsé adatvédelmi felelGsi feladatok ellatasardl, valamint felel az adatvédelmi szabalyzat
elkészitéséért;

szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabdl megkiildétt jogszabalytervezetek Hivatalon beliili koroztetését,
belsd egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek észrevételeibdl.

A Kozjogi Féosztaly inditvany-el6készitési feladatai korében:

a)
b)

el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezé beadvanyokat, iratokat;
el6késziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve figyelemmel kiséri azok
megvalodsuldsat és végrehajtasat;
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h)

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint jogszabaly-
madositasra, alkotmanybirésagi inditvanyra vonatkozdé javaslatot készit el6;

a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal, ennek keretében
kodolja az ltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsdg, a birésagok, az Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga, valamint
a kulfoldi alkotmanybirésagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrol szlikség szerint 6sszefoglalét készit;

az Orszaggyllés bizottsagi munkajdba valé bekapcsoldédas érdekében figyelemmel kiséri a parlament
mukodését;

szorosan egyiittmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilénds tekintettel az Altalanos Vizsgélati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kérnyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az Esélyegyenléségi és
Gyermekjogi Féosztalyra;

a Biztos vagy a Fétitkar felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az allami, kozigazgatasi szervekkel,
érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel.

A Kozjogi Féosztélyhoz tartozd Inditvény-el6készitési Osztalyt dltaldnos féosztélyvezetd-helyettes, a Jogszabaly-

véleményezési Osztalyt osztalyvezet6 irdnyitja.

1.3.9. OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus F6osztdly

Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly (angolul: OPCAT NPM Department)

a)

biztositja a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bdndsmad vagy biintetés elleni egyezmény
fakultativ jegyzékonyvének kihirdetésérél szold 2011. évi CXLINL torvény szerinti feladatok 2015. januar 1-jétél
torténd ellatasara vald felkésziilést;

el6késziti a Kinzds és mads kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsmod vagy bintetés elleni
ENSZ Egyezmény végrehajtasahoz szlikséges szabalyzatokat;

lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandasmaod vagy
blintetés elleni ENSZ Egyezmény végrehajtasaban érintett szervekkel;

el6késziti a Kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsméd vagy bintetés elleni
ENSZ Egyezmény szerinti feladatok ellatasat, kilonos tekintettel a nemzeti megel6z6 mechanizmus
mikodtetésével kapcsolatos feladatokra;

kozremUkodik a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmdd vagy blintetés elleni
ENSZ Egyezmény fejlesztésében;

kapcsolatot tart a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsmad vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezményben részes mas allamoknak az Egyezmény és annak jegyzékdnyvei végrehajtasara hataskorrel bird
szerveivel;

el6késziti a Kinzds és mds kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bdnasmod vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fakultativ jegyz6konyve szerinti Megel6zési Albizottsaggal kapcsolatos feladatainak ellatasat;
figyelemmel kiséri és ellendrzi a gytlilekezési joggal 6sszefliggé tomegrendezvények rendérségi kezelését;
feladatai elldtasa soran egyiittm(ikddik a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal.

Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztalyon beliil a féosztélyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése

érdekében éltalanos féosztalyvezetd-helyettes tevékenykedik.

1.3.10. K6zérdeki Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztdly

AKdzérdek(Bejelenté-védelmiés Ugyfélkapcsolati Féosztaly akdzérdeki bejelentések megtételére és nyilvantartasara

szolgalé elektronikus rendszer Gizemeltetési feladatai kdrében:

a)

b)

végzi az elektronikus rendszeren keresztll érkezett bejelentések el6zetes vizsgalatdt, ennek keretében

tisztdzza, hogy a beadvany kdzérdeku bejelentésnek mindsiil-e;

kozérdeku bejelentésnek nem mindsiilé beadvany esetén:

ba) ha a Biztos hataskdre megallapithato javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,

bb) ha az ligy nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti az Uigy elutasitasara vagy — a cimzett szerv
megjelolésével - a beadvany éattételére irdnyuld biztosi intézkedést;
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<) az elektronikus rendszeren kivil (postan, e-mailen) érkezd kozérdekl bejelentéseknél elékésziti a rendszer
hasznalatarél sz616 tajékoztato levelet, és amennyiben a bejelentd a rendszer hasznélatdt nem kivanja:
ca) ha a Biztos hataskdre megallapithato javaslatot tesz az tigy tovabbi vizsgalatara,
cb) ha az Gigy nem tartozik a Biztos hataskorébe, el6késziti az Uigy elutasitasara vagy — a cimzett szerv

megjeldlésével - a beadvany éattételére irdnyuld biztosi intézkedést;

d) kozérdekl bejelentés esetén elvégzi a bejelent6 azonositasat;

e) kiegészité informaciokat szerez be a bejelentéktél, amennyiben az a bejelentés kivizsgalasara hataskorrel
rendelkezé szerv (eljard szerv) megallapitasdhoz sziikséges;

f) az azonositds sikertelensége, az eljaré szerv tisztdzatlansdga esetén el6késziti a bejelentés elutasitasara
irdnyuld biztosi intézkedést;

9) megallapitja, a rendszerben rogziti és értesiti az eljard szervet;

h) a bejelentd erre irdnyuld kérelme esetén el6késziti a bejelentés anonimizélt kivonatat;

i) el6késziti és a Hivatal honlapjan kdzzéteszi a bejelentés révid, személyes és egyedi intézményi adatok nélkiili
tartalmi kivonatat és elintézésének allasat, tovabba az tigy lezarultdval az eljardé/vizsgalattal érintett szervet és
a vizsgélat eredményét;

j) el6késziti a kozérdekd bejelentés eljard szervhez torténé tovabbitdsara iranyuld intézkedést;

k) az elektronikus rendszer Gtjan kapcsolatot tart a bejelentd és az eljard szerv kozott, ennek keretében az eljaro
szerv kdzbensd és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

) kdédolja az altala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vizsgélati feladatai kérében:

a) vizsgalja a kozérdekl bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti hatésdgok altali
kezelésének gyakorlatat;

b) kérelemre egyedivizsgalatotfolytat, haa bejelentd véleménye szerintabejelentését azeljard szerv nemvizsgalta
ki teljes kordien, ha a vizsgélat eredményével nem ért egyet, valamint ha a bejelentését megalapozatlannak
tartottdk;

c) javaslatot tesz a vizsgédlat megdllapitdsaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre, és elékésziti a Biztos
vizsgélaton alapulé érdemi intézkedéseit;

d) a vizsgalat soran értesiti a bejelent6t és mas érintetteket;
e) kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;
f) értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

a) kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elékészitésében;

h) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Panaszirodaval kapcsolatos feladatai kérében:

a) személyes ligyfélfogadast tart;

b) elldtja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel fordulé lgyfelek elére egyeztetett idépontban
vagy soron kiviili médon torténé fogadasat;

<) az el6re bejelentett panaszmeghallgatasok esetében elézetesen tajékozddik és felkésziil a panasziigybdl;

d) a panaszfelvétel sordn bemutatja az alapveté jogok biztosdnak hatdskorét, a panaszfelvétel menetét,
tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a panaszfelvételrél jegyz6kdnyvet
készit, és atveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezé dokumentumokat;

e) a jegyzékonyvet és az atvett iratokat tovabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;

f) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozd irdsbeli panaszokat,
kozérdeku bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvényokat;

9) részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdek
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

h) a kozérdekl bejelentés felvétele soran bemutatja az alapvetd jogok biztosénak a kdzérdekil bejelentések
intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben térténd rogzitésének menetét,
tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a bejelent6t, azonositja a bejelentét, rogziti
az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat, illetve az azok
mellékletét képezd dokumentumokat.
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(4) A Kozérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly az Informaciés Szolgélattal kapcsolatos feladatai

korében:

a) telefonos informacids szolgélatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkil érkezé tgyfeleket;

<) idépontot ad az ligyfelek szdmara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdek( bejelentés személyes
megtételére;

d) tajékoztatast ad az alapvetd jogok biztosdnak hatdskorérdl, az iratok nyilvantartasba vételének idépontjarél,
az Ugyszdmardl, a panasziigy ,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotérdl, valamint a kozérdek( bejelentések
intézésével kapcsolatos hatdskorérdl, a bejelentés elektronikus rendszerben torténé rogzitésének menetérdl,
az adatkezelés szabalyairol;

e) iratot/dokumentumot vesz 4t és ad vissza;

f) gondoskodik a Hivatal munkatdrsai szdmara az ligyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az iktato és iratkezeld

informatikai rendszer hasznalatahoz sziikséges tdmogatasi szolgaltatas biztositasardl.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai ligyfélszolgalati feladatai kdrében:

f)

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozé irdsbeli panaszokat,
kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

segiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kdlcsonds informacidatadast;

részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi panaszok, kdzérdek(
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informacids Szolgalat és a Panasziroda tigyfélforgalmarol;
egyluttmikodik az elemzé és vizsgalati feladatokat ellaté munkatérsakkal, ennek keretében a folyamatban l1évé
Ugyek esetében tdjékoztatja az Uigyintéz6t az ligyfél érkezésérdl, az ligyintézé észrevételeit, kérdéseit kozvetiti
az Ugyfél felé, és ha az Uigyintéz6 személyesen is részt kivan venni a panaszmeghallgatason, ahhoz minden
segitséget megad;

a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatasok alapjan tudomdséra jutott informaciokrol,
az eljarasra vonatkozé kérésekrdl kozvetlendil is tdjékoztatja az lgyintézéket.

A Koézérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztalyon a féosztalyvezetd munkajanak segitése és

helyettesitése érdekében a Kozérdekli Bejelenté-védelmi Osztdly élén altaldnos féosztalyvezetd-helyettes,

az Ugyfélkapcsolati Osztaly élén osztalyvezet6 tevékenykedik.

1.3.11. A belsé ellenér

A belsé ellendr:

a)

elldtja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsd ellendrzését, illetve ellendérzést végez a Biztos felligyelete
ala tartozd koltségvetési elGiranyzatokbdl céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél és a tdmogatdsok lebonyolitdsdban részt vevd szervezeteknél, tovabba a Hivatal
vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;

a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzligyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvaldsitasat;
gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarél, az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl;

elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalatardl”
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Az Alapveto Jogok Biztosa Hivatala fotitkaranak 3/2014. (XIIl. 23.) AJBH utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala K6zszolgalati Szabalyzatarél sz616
1/2012. (V. 22.) AJBH utasitas modositasarol

Az Alapvet6 Jogok Biztosdnak Hivatala K6zszolgalati Szabalyzatarél sz616 1/2012. (V. 22.) AJBH utasitdst a kdzszolgalati tisztvisel 6krd|
sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovédbbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében meghatérozottak, valamint a Kttv. 226. § (2) bekezdés
a) pontja és a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés d) pontja alapjan az aldbbiak szerint médositom:

1. AzAlapvet6 JogokBiztosanak Hivatala K6zszolgalati Szabalyzatarol sz616 1/2012. (V. 22.) AJBH utasitas (a tovabbiakban:
Utasitas) a kovetkezd 13/A. §-sal egésziil ki:
,13/A. § (1) A koztisztvisel6k a rendes és rendkivili munkaidd, készenlét, szabadsédg, valamint egyéb munkaidé-
kedvezmények id6tartamat a 3. mellékletben meghatéarozott jelenléti iven (a tovédbbiakban: jelenléti iv) naprakészen
vezetik.
(2) A kitoltott jelenléti ivet a féosztalyvezetSk dsszegyljtik, és a hénap utolsé munkanapjan éatadjak a Fétitkari
titkdrsag részére.
(3) A Fétitkari titkarsag a jelenléti ivek alapjan elkésziti a munkabdl valé tdvolmaraddasrél szol6 jelentést.
(4) A Fotitkari titkarsag a jelenléti iveket és a munkdabdl valé tdvolmaraddasrédl szolo jelentést a hénap utolséd
munkanapjan atadja a GHF illetményszamfejtéssel foglalkozé6 munkatarsa szdmara a szdmfejtés aldtdmasztasa miatt.
(5) A jelenléti iveket az illetmény-szamfejtési dokumentumok megdrzési idejéig kell megérizni.”

2. Az Utasitas a jelen utasitas 1. melléklete szerinti 3. melléklettel egésziil ki.

3. Ezazutasitds 2015. janudr 1-jén |ép hatalyba.

Dr. Garamvdri Mikl6s s. k.,
fotitkar
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1. melléklet a 3/2014. (XII. 23.) AJBH utasitdshoz

3. melléklet az 1/2012. (V. 22.) AJBH utasitdshoz

Alapveté Jogok Biztosdnak Hivatala
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 12/2014. (XIl. 23.) BVOP utasitasa
a kozadatok kozzétételének és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
szabalyozasarol

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel az informacios énrendelkezési
jogrél és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseire — kiadom a kdvetkezé utasitast:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksagara (a tovdbbiakban: BVOP), a biintetés-
végrehajtasiintézetekre ésintézményekre (a tovdbbiakban: bv. intézetek) terjed ki (a tovabbiakban egyditt: bv. szervek).

2. A bv. szervek kotelesek a biintetés-végrehajtasi szervezet honlapjan (http://www.buntetes-vegrehajtas.gov.hu)
a Melléklet szerinti adatokat kozzétenni az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrdl szolo
2011. évi CXII. torvény 1. mellékletében meghatarozott kozlési és megbrzési idépontok szerint.

3. A honlapon koézzéteend6 adatok koordinaldsat a Kommunikacids Féosztaly a targykor szerint illetékes féosztaly,
illetve a bv. intézetek kdzremU(kodésével végzi. A honlap karbantartasa a BVOP-ra vonatkozéan a Kommunikéaciés
F&osztaly, a bv. intézetekre vonatkozdan a bv. intézetek feladata.

Il. Fejezet
Az adatszolgdltatdsra vonatkozé szabdlyok

4. A BVOP tekintetében az adatszolgaltatdst

a) a Melléklet I. Szervezeti, személyzeti adatai vonatkozdsaban — a 10. pont kivételével — a Személytigyi és Szocidlis
Féosztély vezetdje,

b) aMelléklet |. Szervezeti, személyzeti adatai koziil a 10. pont, a Melléklet Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo
adatai kozil a 2., 4., 7. és 10. pontban meghatérozottak vonatkozasaban a Kommunikéciés Féosztaly vezetdje,

<) a Melléklet II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatai kozil az 1., 6. és 13. pontban meghatarozottak
vonatkozasdban a Jogi és Adatkezelési Féosztaly vezetdje,

d) a Melléklet II. Tevékenységre, mukodésre vonatkoz6é adatai koziil a 11. pontban meghatarozottak
vonatkozasaban a szakmailag illetékes féosztaly vezetdje,

e) a Melléklet II. Tevékenységre, mlikodésre vonatkozé adatai kozil a 12. pontban meghatarozottak, valamint
a Melléklet Ill. Gazdalkodasi adatok vonatkozdsdban — a 7-8. pont kivételével - a Kézgazdasagi Féosztaly
vezetdje,

f) a Melléklet lll. Gazdalkodasi adatai kozil a 7. pont vonatkozasaban a projektet koordinalé féosztély vezetdje,
a 8. pont vonatkozasaban a Muszaki és Ellatdsi Féosztaly vezetdje

végzi.

5. Abv.intézetek tekintetében az adatszolgéltatasért a bv. intézetek vezet6i felel6sek.

6. A BVOP-ra vonatkozo adatokat informatikai uton kell tovabbitani a Kommunikaciés Féosztaly részére. Az informatikai
uton torténé tovabbitds BVOP szervezetén bellli infrastrukturalis feltételeit, azok miikodtetéséhez sziikséges
technikai segitségnyujtast az Informatikai Fosztdly biztositja. Az adatok tovabbitasat az illetékes féosztalyok
a tovabbitand6 adat mennyiségi és min6ségi tulajdonsagai fliggvényében féként elektronikus levélként vagy
elektronikus levél csatolmdnyaként, tav-adatatviteli uton valé masolassal (SharePoint/FTP) — e-mailen torténé
értesitéssel egyidejlileg - végzik.

7. A Mellékletben a bv. szervek vonatkozasaban értelmezhetetlen kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, de a pontos
tdjékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott k6zérdekd adat a szervnél nem all rendelkezésre.
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10.

11.

Ill. Fejezet
A kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése az aldbbiak szerint torténik.

a)

A kozérdek( adat megismerése irant széban, irdsban vagy elektronikus Uton terjesztheté el kérelem.
A kozérdekld adat megismerésére irdnyuld igényt beérkezését és nyilvantartasba vételét kovetben
haladéktalanul at kell adni az adatot kezel6 biintetés-végrehajtasi szerv vezet6jének, aki koteles gondoskodni
a megkeresés hataridében torténé megvalaszolasarol.

A kozérdekl adat megismerése iranti igénynek az adatot kezel6 bilintetés-végrehajtasi szervnek a lehet6
legrovidebb idé alatt, legfeljebb 15 napon bellil, kdzértheté formdban és az adatigénylé altal megjeldlt moédon
kell eleget tenni.

Ha a kozérdekd adatot kezelé blintetés-végrehajtasi szerv az igény teljesitését megtagadja, arr6l annak
indokaival egyitt, 8 napon bellil irdssban vagy —amennyiben elektronikus levelezési cimét kdzolte — elektronikus
uton értesiteni kell az igényl6t.

Amennyiben az igényelt adat kezel6je nem a megkeresett blintetés-végrehajtasi szerv, ugy azt haladéktalanul
koteles tovabbitani a kdzérdekl adatot kezelé szervnek. Az igény attételérél egyidejlileg tajékoztatni kell
az igényl6t. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithaté meg, az adatigénylét errél a biintetés-
végrehajtasi szerv értesiti.

Amennyiben az igény 15 nap alatt nem teljesithet6 (példdul az adatok az igényelt csoportositdsban nem
allnak rendelkezésre, azok kigyjtése a hataridén beliil objektiv okbdl nem lehetséges, illetve nagy terjedelma
vagy nagyszamu adatigénylés esetén), a hatarid6é egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté, melyrdl
az adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil tajékoztatni kell.

Amennyiben az igénylé kotelezéen kdzzétett adat megismerésére iranyulé kérelmet terjeszt eld, ennek
tényérél — az adathoz vald hozzaférési hely megjel6lésével - az igényl6t tdjékoztatni kell.

Az igényl6 az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél masolatot kaphat. A masolat
készitéséért a felmertlt koltség mértékéig az adatot kezeld biintetés-végrehajtasi szerv a mindenkor hatalyos
onkoltség szamitasi szabalyzatban meghatéarozottaknak megfeleléen dijat allapit meg, amelynek 6sszegérdl
az igénylét el6zetesen tajékoztatni kell. A masolat kiadasa a szolgaltatasi dij megfizetését kdvetben torténik.
Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek megfizetését kbvetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul
torolni kell. Az adatok torlése az adatot kezel6 bilintetés-végrehajtasi szerv feladata.

Az igény teljesitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kozérdek(i adatok kozlése ne jérjon
masok jogainak vagy torvény alapjan korlatozottan megismerheté adatok bizalmassdgénak sérelmével.
Kulonos figyelmet kell forditani arra, hogy az adatszolgéltatassal ne keriljenek nyilvdnossagra személyes
adatok, minésitett adatok.

Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz,
a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan médon, hogy a korldtozottan
megismerheté adatok tartalmara megalapozott kovetkeztetést ne lehessen levonni.

Az elutasitott kérelmekrdl, azok indokairdl a bv. szervek nyilvantartast vezetnek.

IV. Fejezet
Zdro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a koztulajdon haszndlatdanak nyilvanossdgdval kapcsolatban a blintetés-végrehajtdsra haruld
feladatokrol szol6 1-1/98/2004. (IK Bv. Mell.12.) OP intézkedés.

Cséti Andrds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok
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Melléklet a 12/2014. (XII. 23.) BVOP utasitdshoz

A BV. SZERVEK ALTAL KOZZETEENDO KOZADATOK LISTAJA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Kozzétételre kotelezett

Kozzétételre kotelezett

A kozfeladatot ellatoé szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhet&ségei.

BVOP

bv. intézetek

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai.

BVOP

bv. intézetek

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége (telefon-
és telefaxszama, elektronikus levélcime).

BVOP

bv. intézetek

A szervezeten belil illetékes tigyfélkapcsolati vezeté
neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend.

BVOP

bv. intézetek

Testlleti szerv esetén a testlilet Iétszama, Osszetétele,
tagjainak neve, beosztésa, elérhetdsége.

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, felligyelete vagy
ellendérzése alatt all6 vagy aldrendeltségében mikodé mas
kozfeladatot ellato szervek megnevezése és az 1. pontban
meghatarozott adatai.

BVOP

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonédban 4ll6,
illetve részvételével miikodé gazdalkodo szervezet
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime), tevékenységi
kore, képviseléjének neve, a kozfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke.

BVOP

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott kdzalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezel6
szervének tagjai.

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabdly
megjeldlése, illetve az azt alapito hatérozat, a kdltségvetési
szerv alapitd okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
mUkddési engedélye.

BVOP

10.

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok neve,
a szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint
a fészerkesztd neve.

BVOP

bv. intézetek

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiraldsara jogosult szervnek, ennek hidnyaban

a kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai.

BVOP

bv. intézetek
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II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat Kozzétételre kotelezett Kozzétételre kotelezett

1. | Akozfeladatot ellato szerv feladatat, hatdskorét és BVOP
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé
alapvet6 jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé
eszkdzok, valamint a szervezeti és mikodési szabélyzat
vagy lgyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege.

2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi és BVOP
megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellaté szerv
feladatarol, tevékenységérdl szolo téjékoztatéd magyar és
angol nyelven.

3. | A helyi dnkorményzat 6nként vallalt feladatai.

4, | Allamigazgatasi, 5nkormanyzati és egyéb hatdsagi BVOP bv. intézetek
lgyekben lGgyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkezé szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi terilete, az tigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgdltatasi dijak) meghatdrozasa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljarast megindité irat benyujtdsanak médja
(helye, ideje), Ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatéridd), az ligyek intézését segit6d
utmutatdk, az igymenetre vonatkozo tjékoztatds és

az Uigyintézéshez hasznalt letltheté formanyomtatvanyok,
azigénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az Ugytipusokhoz kapcsolédo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletdé
jogokrdl és az ligyfelet terheld kotelezettségekrol.

5. | Akozfeladatot ellato szerv éltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgéltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgéltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények.

6. | A kozfeladatot ellato szerv éltal fenntartott adatbazisok, BVOP bv. intézetek
illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum,

az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén

a kitoltendd kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellaté szerv altal

- alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és feldolgozott
adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei.

7. | Akozfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, BVOP bv. intézetek
témaja, a hozzaférés maddja, a kiadvany ingyenessége,

illetve a koltségtérités mértéke.
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Adat

Kozzétételre kotelezett

Kozzétételre kotelezett

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje,

az dllampolgari kozremikodés (véleményezés) mddja,
eljarasi szabdlyai, a testlileti szerv Uléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvdnossaga, dontései, Glésének jegyzdkonyvei,
illetve 6sszefoglaldi; a testlleti szerv szavazasdnak adatai,
ha ezt jogszabaly nem korlatozza.

A torvény alapjan kdzzéteend6 jogszabalytervezetek
és kapcsol6dd dokumentumok; a helyi 5nkormanyzat
képvisel6-testiiletének nyilvdnos Ulésére benyujtott
eléterjesztések a benyujtas idépontjatol.

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett hirdetmények,
kdzlemények.

BVOP

bv. intézetek

11.

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk.

BVOP

bv. intézetek

12.

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgélatok, ellenérzések nyilvanos
megallapitasai.

BVOP

bv. intézetek

13.

A kozérdekul adatok megismerésére irdnyulé igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, és ahol kijelolésre kertl, az adatvédelmi
felel6s vagy az informacios jogokkal foglalkozé személy
neve.

BVOP

bv. intézetek

14.

A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapul¢ statisztikai adatgydjtés eredményei,
id6beli véltozasuk.

15.

A kozérdeku adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai
adatszolgaltatds adott szervre vonatkozé adatai.

16.

Azon kozérdekU adatok hasznositasara irdnyulé szerz6dések
listdja, amelyekben a kdzfeladatot elléto szerv az egyik
szerz6do fél.

17.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévé kozérdek
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzbdési feltételek.

18.

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilonds és egyedi
kozzétételi lista.

19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levé, a kbzadatok
Ujrahasznositasarol sz6l6 torvény szerint Gjrahasznositas
céljara elérhet6 kozadatok listdja, valamint azok
rendelkezésre allé formatuma.

20.

A 19. sor szerinti kozadatok Ujrahasznositasara vonatkozo
altalanos szerzédési feltételek elektronikusan szerkeszthet6
valtozata.

21.

A 19. sor szerinti kozadatok Ujrahasznositas céljabol
torténd rendelkezésre bocsatasért fizetendd dijak altaldanos
jegyzéke.

22.

A kézadatok Ujrahasznositasardl szo16 torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas.
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Adat

Kozzétételre kotelezett

Kozzétételre kotelezett

23.

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kézadatok
Ujrahasznositasarol sz6l6 torvény szerint kotott kizarélagos
jogot biztosité megallapodasok szerzédé feleinek
megjeldlése, a kizarélagossag idétartamanak, targyanak,
valamint a megallapodés egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése.

lll. Gazddlkoddsi adatok

Adat

Kozzétételre kotelezett

Kozzétételre kotelezett

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja.

BVOP

bv. intézetek

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak létszamara
és személyi juttatdsaira vonatkozo 6sszesitett adatok,
illetve 6sszesitve a vezetdk és vezetd tisztségvisel6k
illetménye, munkabére és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve.

BVOP

bv. intézetek

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott,

az dllamhaztartasrél sz616 torvény szerinti koltségvetési
tdmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tdamogatas
céljara, 0sszegére, tovabba a tdmogatdsi program
megvalositasi helyére vonatkozo adatok, kivéve ha

a kozzététel elbtt a koltségvetési tdmogatdst visszavonjak
vagy arrél a kedvezményezett lemond.

BVOP

bv. intézetek

Az adllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,

az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé értéki drubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékd jog
atadasara, valamint koncesszidéba addsra vonatkozé
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést
koté felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzédés esetében annak idétartama, valamint

az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kdzvetlenil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targydért kikotott

- altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az id6szakonként visszatéré — egy
évnél hosszabb id6tartamra koétott — szerz6déseknél

az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6do6 féllel kotott azonos targyu
szerz8dések értékét egybe kell szamitani.

BVOP

bv. intézetek
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Adat Kozzétételre kotelezett Kozzétételre kotelezett

5. | Akoncessziordl sz6l6 torvényben meghatdrozott nyilvanos BVOP bv. intézetek
adatok (pélyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye).

6. | Akozfeladatot ellato szerv éltal nem alapfeladatai BVOP bv. intézetek
elldtaséra (igy kiilondsen egyesiilet tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi
érdek-képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segit6 szervezet tamogatdasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggé
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladd
kifizetések.

7. | Az Eurdpai Unié tdmogatasaval megvaldsulé fejlesztések BVOP bv. intézetek
leirdsa, az azokra vonatkozé szerz6dések.

8. | Kbzbeszerzési informaciok (éves terv, 0sszegzés BVOP bv. intézetek
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott szerz6désekrdl).

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 13/2014. (XIl. 23.) BVOP utasitasa
a bérleti, albérletidij-hozzajarulas szabalyairol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a belligyi szervek rendelkezésében
lévé, lakasnak nem mindsiil6 szalléféréhelyek, lakdegységek hasznalatardl, valamint a bérleti, albérleti dij hozzajarulas szabalyairol
sz616 40/2000. (XII. 12.) BM rendeletre, tovabba a belligyi szervek rendelkezésében 1év6, lakdsnak nem mindsilé szélléféréhelyek,
lakéegységek hasznalatardl, valamint a bérleti, albérletidij-hozzajarulas szabalyairdl sz6lé6 36/2012. (VIIl. 24.) BM utasitasra -
a kovetkez6 utasitast adom ki:

I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitas hatalya kiterjed
a) a Buntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdgédra (a tovdbbiakban: BvOP) és valamennyi biintetés-
végrehajtasi intézetre, intézményre (a tovabbiakban egydtt: bv. szervek),
b) a bv. szervek hivatasos, kdzalkalmazotti és kormanytisztvisel6i dllomanydra (a tovédbbiakban: dolgozo).

Il. fejezet
A hozzdjdrulds feltételei

2. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén is csak akkor részesitheté a dolgozé tamogatasban, ha a hozzajarulas
fedezete az adott bv. szerv kéltségvetésében rendelkezésre all.
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10.

11.

12.

Ill. fejezet
A hozzdjdrulds igénylésének és folydsitdsdnak rendje

A kérelem igénylésének rendje:

a) a dolgozé a hozzéjarulds irdnti kérelmet az 1. melléklet szerint nyujtja be a szolgalati ut betartasaval a bv. szerv
személyuigyi szakterliletére,

b) ahozzajarulds feltételeinek fennallasat a bv. szerv személyligyi szakterilete igazolja, és azigényt nyilvantartasba
veszi,

c) amennyiben a dolgozé altal benyujtott dokumentumok hidnyosak, vagy azokbdl a jogosultsagi feltételek
egyértelmden nem éllapithaték meg, a bv. szerv személyiigyi szakterilete — hatarid6 tlzésével - hidnypdtlasra
szdlitja fel a dolgozot,

d) a bv. szerv gazdasagi szakteriiletének vezetbje — a szerz6dés és szdmla alapjan - nyilatkozik a dolgozé szédméra
kifizetheté tdmogatas 0sszegérdl, a folyositas kezdetének napjardl vagy a hozzajérulas elutasitasarol,

e) a munkaltatéi jogkor gyakorloja a kérelmeket beérkezésiik sorrendjében birdlja el, dontésérdl a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll a bv. szerv személyligyi szakterlletének vezet6je utjan irdsban
értesiti a dolgozot, engedélyezés esetén meghatarozza a folyésithaté tdmogatds havi 6sszegét.

A hozzajéarulas folyositasa atutalassal, a dolgozé altal megadott folyészamlara a haviilletménnyel egyidejiileg torténik.

. A dolgoz6 - a szamfejtés érdekében — koteles a bérbeadd éltal, sajat nevére az albérleti dijrél kidllitott szamlat

a targyhot kovetd hénap 10. napjaig leadni a gazdasagi szaktertlet részére.

A dolgozo koteles minden olyan valtozast bejelenteni, amely a hozzajarulas jogalapjat vagy kifizetését befolyasolja.

A bérleti, albérletidij-hozzajaruldsban bejelentett valtozdsokat a bv. szerv személyligyi szakteriilete a 2. melléklet
szerinti nyomtatvanyon rogziti, és a BvOP llletményszamfejtési Osztélyara haladéktalanul tovabbitja.

A hozzdjarulas folydsitasat meg kell szlintetni, ha a dolgozd

a) jogviszonya megszlinik, a megsz(inés napjan,
b) bérleti jogviszonya barmely okbdl megsz(inik, illetéleg megsziintetésre keril, annak idépontjaval,
<) a bérleti, albérleti dijrdl kidllitott szamlat a targyhdt kdvetd hdnap 10. napjaig nem nyuijtja be,

d) a hozzajaruldssal kapcsolatban valétlan nyilatkozatot tesz, adatot kozdl, vagy bejelentési kotelezettségét
megszegi.

V.
Zdr6 rendelkezések

A pénziigyi fedezet hidnyaban elutasitott kérelmeket a bv. szerv személyligyi szakterilete tartja nyilvan. Koltségvetési
feltételek realizdlodasa esetén a bv. szerv szocidlis bizottsaga a nyilvantartasba vett igényléket - a szocialis helyzet,
csaladi kortilmények és a szolgalati érdek figyelembevételével - rangsorolja, és javaslatot tesz a hozzajarulas
folyositasara.

A bv. szerv gazdasagi szakteriilete minden esetben koteles vizsgalni a leadott eredeti szdmla pénziigyi eléirdsoknak
torténd megfelel6ségét. Az eldirdsoknak nem megfelelé szémla alapjan kifizetést nem teljesithet, melyrél

haladéktalanul — a bv. szerv személytigyi szakteriilete Gtjan - értesiti a dolgozét.

A hozzdjaruldsra vonatkozé valdtlan nyilatkozattételért, bejelentési kotelezettség elmulasztasaért a dolgozét
kartéritési, fegyelmi és/vagy biintet6jogi felel6sség terheli.

Ez az utasitas 2015. januar 1-jén lép hatélyba.

Csdti Andrds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok



13356 HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

1. melléklet a 13/2014. (XlIl. 23.) BVOP utasitdshoz

bv. szerv megnevezése
KERELEM

A bellgyi szervek rendelkezésében lévé, lakdsnak nem mindsilé szalléfér6helyek, lakéegységek haszndlatarol,
valamint a bérleti, albérleti dij hozzajarulds szabalyairél sz616 40/2000. (XIl. 12.) BM rendelet 13. § (4) bekezdése,
valamint a bérleti, albérletidij-hozzéjarulds szabdlyairdl szélé 36/2012. (VIIl. 24.) BM utasitéds 17. § (1) bekezdése
alapjan kérem engedélyezni szamomra bérleti/albérleti/lizing* hozzéjarulas kifizetését.

1. Dolgozé neve:

2. Sziletési helye, ideje:

3. Szolgalati helye/beosztasa:
4, Addazonosité jele:

5. Csaladi allapota:

6. Hazastars/élettars neve:

N

A dolgozéval egyiitt lakd személyek (név, szlletési év, rokoni kapcsolat):

P oo T o9

©

A dolgozoval egylitt koltoz6é személyek (név, sziiletési év, rokoni kapcsolat):

o N T o

o

9. A dolgozéval egyiitt kolt6z6 személyek egy fére jutd havi nettod jovedelme:
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10. A dolgozé alland6 lakasanak adatai:
a.) Lakoéhelyének cime:
b.) Lakohelyének jellege, lakdshasznadlat jogcime (sajét tulajdon, hdzastars/élettars tulajdona, bérlemény, szivességi

lakdshasznalé, egyéb):

11. A dolgozé tartézkodasi helye, az albérlet, a bérelt, lizingelt lakds adatai:
a.) Cim:
b.) Szobaszam:

c.) Bérleti dij 6sszege:

12. A kérelem indokolésa:

13. Nyilatkozom, hogy munka- vagy szolgalati helyemen, illetve annak vonzéskorzetében 6ndllé lakdssal nem
rendelkezem, lakhatdsom egyéb mdédon megoldani nem tudom. Az altalam bérbe, albérletbe, lizingbe vett lakést
életvitelszerlen lakom.

14. A hozzajarulas igényelt 6sszege:

15. Nyilatkozom, hogy a kérelem elbiralasat befolyasolo, illetéleg a hozzajarulas folydsitasat érint6é valtozasokat

3 napon belll a szervezeti egység vezetdjének bejelentem. Tudomasul veszem, hogy a jogosulatlanul felvett
hozzdjarulds 6sszegét a Ptk. szerinti kamatokkal terhelten vissza kell fizetnem.

Datum:

dolgozé aldirasa

A hozzéjarulas kifizetését kérelmezé szamara javaslom/nem javaslom®.

kozvetlen vezetd
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A hozzéjarulas kifizetésének feltételei fennallnak/nem allnak fenn*.

a bv. szerv személyligyi szakteriiletének vezetéje

Szocialis Bizottsag javaslata:

A kérelemben, a mellékelt szerz6désben foglaltakra tekintettel, a vonatkozoé rendelkezések alapjan a dolgozé szamara
kifizetheté maximalis 6sszeg ............... havonta.

vagy**

[ ]Hozzajérulas kifizetéséhez nem jarulok hozza.

[ ]A dolgozo szamara engedélyezem havi ............... forint hozzajarulas kifizetését 20...... <Y hénap
...... napjatol.

vagy**

[] A kérelmet elutasitom.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

* A megfeleld aldhtizandé.
** A megfeleld sor X-szel jelolendd.
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2. melléklet a 13/2014. (XIl. 23.) BVOP utasitdshoz

Iktatészam:

BVOP Kdzgazdasagi Féosztaly
llletményszédmfejtési Osztaly

Budapest

Tisztelt Osztalyvezeté Urhslgy/Ur!

Téargy: Albérleti hozzajarulas
valtozésjelentés

Ugyintézé:
Telefon:

A bv. szerv személyi dllomanyabdl a kovetkezd dolgozd vonatkozasdban, az aldbbiak szerint kérem, hogy az

albérletidij-hozzajaruldsok modositasara intézkedni sziveskedjen:

Dolgozé neve

Adodazonosito jele

Hozzéjarulas kezdete

Hozzéajarulas

brutté 6sszege

Hozzéjarulas

vége

Datum:

a bv. szerv személyligyi szakteriiletének vezetdje
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 19/2014. (XIl. 23.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal cafetéria-rendszerére vonatkozé részletszabalyokroél sz616
19/EIn./2012.[20/2012. (XII. 29.) GVH] utasitas modositasarol

A jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjadban meghatérozott jogkdéromben eljarva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatarol sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 6. pontjaban
foglalt targykorben — figyelemmel a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. 8-a, a prémiumévek programrdl
ésakulonlegesfoglalkoztatasiallomanyrdl sz616 2004. évi CXXII.torvény 4.8 (5) bekezdés 6t6dik mondata, a kdzszolgélatitisztvisel 6k
részére adhatd juttatdsokrdl és illetménypdtlékokrdl sz6lé 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet, a személyi jovedelemadordl
sz616 1995. évi CXVII. térvény, az adomentes munkaltatoi lakdscéli tdmogatés folyodsitdsanak szabalyairdl sz6l6 15/2014. (IV. 3.)
NGM rendelet, tovabba a Gazdasagi Versenyhivatal kdzszolgalati szabalyzatarol sz616 15/EIn./2012. [16/2012. (XIl. 7.) GVH] utasitas
rendelkezéseire — a lakascéli munkaltatoi tdmogatas mint cafetéria-juttatds megteremtése érdekében a Gazdasagi Versenyhivatal
cafetéria-rendszerére vonatkozo részletszabalyokrol sz616 19/EIn./2012. [20/2012. (XII. 29.) GVH] utasitds mddositasardl az aldbbiak
szerint rendelkezem:

1.§ A Gazdasdgi Versenyhivatal cafetéria-rendszerére vonatkozd részletszabalyokrol szélé 19/EIn./2012. [20/2012.
(XII. 29.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: cafetéria-szabalyzat) a 8. §-t kdvetéen a kovetkezd alcimcimmel és 8/A. §-sal
egészil ki:
+Az Szja tv. 1. szamu melléklet 2. pont 2.7. alpontjdban meghatarozott lakdscéli munkaltatéi tdmogatas
8/A. § (1) Az Szja tv. 1. szdmu melléklet 2. pont 2.7. alpontjdban meghatéarozott lakdscéld munkéltatdi tamogatas
csak lakascélu felhasznélasra felvett hitel vagy kolcson visszafizetésére, torlesztésére, a hitelhez, illetve kdlcsonhoz
kapcsolodd mas kotelezettségek megfizetésére hasznalhato fel.

(2) A tdmogatas addémentessége feltételeinek vizsgalata és a tamogatas folyositasa a Hivatalnak az OTP Bank
Nyrt.-vel (a tovédbbiakban: bank) kotott megallapodasa alapjan, az OTP ADLAK — adémentes lakéshitel-tdmogatési
szolgdltatdscsomag igénybevételével torténik.

(3) A Humaneréforrds Iroda kérésre téjékoztatast ad a juttatds igénybevételének jogszabalyi feltételeirdl, valamint
az igénylés és tdmogatds adémentessége feltételei vizsgalatanak folyamatardl.

(4) AHumaneré&forras Iroda az addomentes munkaltatoi lakdscélu tdmogatas folyositdsanak szabalyairdl sz616 15/2014.
(IV. 3.) NGM rendelet [a tovabbiakban: 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet] 2. § (4) és (5) bekezdése szerinti munkaltatoi
nyilatkozatot az OTP ADLAK internetes fellileten keresztll teszi meg. A lakdscéli munkaltatéi tamogatast igényld
munkatarsnak a bank &ltal a nyilatkozattételhez rendszeresitett elektronikus nyomtatvdnyon meghatarozott
természetes személyazonosit6 adatai feltoltéséhez a cafetéria-nyilatkozaton hozza kell jarulnia.

(5) Atdmogatas addmentessége feltételeinek vizsgalataban a munkatérs kdteles a bankkal egylttmdkodni, a 15/2014.
(IV. 3.) NGM rendeletben meghatarozott okiratokat bemutatni.

(6) Az igényelt lakascélu munkaltatoi tdmogatas folydsitasara — a tdmogatas adomentességének fennallasarol szo1é
banki igazolast kdvetéen - legkésébb a targyév junius 30-aig egy 0sszegben keril sor a munkatérs altal megjelolt,
a 15/2014. (IV. 3.) NGM rendelet 2. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelé szamlara.

(7) A munkatarsat a folydsitaskor egyszeri Ggyintézési dij terheli a bank felé, ami az illetményébdl keriil levonasra.
A munkatarsnak ehhez a cafetéria-nyilatkozaton hozza kell jarulnia.

(8) Ha a lakascélu munkaltatéi tdmogatdsra vonatkozd igény a tdmogatds adomentessége feltételeinek fenn nem
alldsa miatt elutasitasra keril, a munkatars jogosult az elutasitassal érintett cafetéria-keretosszeg felhasznalasara
vonatkozdan legkésébb a targyév junius 30-aig ismét nyilatkozni. Ebben az esetben olyan juttatasokat vélaszthat,
amelyek nyujtasa a targyév végéig biztosithatd.”

2.8 A cafetéria-szabalyzat 1. § (1) bekezdés bevezetd szévegében az ,Szja tv. 1. szdmu melléklet” szdvegrész helyébe
az,Szja tv. 1. szdamu melléklet 2. pont 2.7. alpontjaban és” szdveg I1ép.

3.§ Ez az utasitas 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok
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A legfébb iigyész 20/2014. (XII. 23.) LU utasitasa
a biintetés-végrehajtasi torvényességi felligyeleti és jogvédelmi ligyészi tevékenységrol

A blintetés-végrehajtassal kapcsolatos torvényességi felligyeleti és jogvédelmi ligyészi feladatok ellatasara az ligyészségrél szolo

2011. évi CLXIII. térvény (a tovabbiakban: Utv.) 8. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel az Utv. 2. §
(2) bekezdésére — a kovetkez6 utasitdst adom ki:

1.8

2.§

|. Fejezet
ALAPVETO RENDELKEZESEK

Hatdskor és illetékesség

AlLegfébb Ugyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi Feliigyeleti és Jogvédelmi Onallé Osztélya (a tovabbiakban:
Onallo Osztaly) latja el a térvényességi felligyeletet

a) a bilintetés-végrehajtasi tevékenység tekintetében
aa) a Belligyminisztérium,
ab) az lgazsagligyi Hivatal,
ac) a Belligyminisztérium Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatala (a tovabbiakban: BAH),
ad) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga,
ae) az Orszagos Rendor-fékapitanyséag,
af) a Nemzeti Ado- és Vamhivatal,

b) az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Aszodi Javitointézete,

<) a blintgyi nyilvantartési rendszerrél, az Eurépai Unié tagéllamainak birésagai dltal magyar allampolgarokkal
szembenhozottitéleteknyilvantartasarol, valamintab(intigyiésrendészetibiometrikusadatok nyilvantartasarol
sz6l6 20009. évi XLVII. torvény (a tovdbbiakban: Bnytv.) hatélya ald tartozé nyilvantartasok,

d) a szabalysértési nyilvantartas, valamint

e) a kozponti elektronikus hozzaférhetetlenné tételi hatdrozatok adatbazisa

felett.

Az illetékes féligyészségek latjak el a torvényességi felligyeletet az illetékességi terliletiikdn miikodd, torvényességi

feligyelet ala tartozo feladatot elldtd szervek biintetés-végrehajtasi tevékenysége felett.

Az Onallé Osztaly a féligyészségek hataskorében és illetékességi teriiletén is eljarhat, vagy az eljarasra mas

lgyészséget, illetve ligyészt jeldlhet ki.

A blintetés-végrehajtdsi torvényességi felligyelet dltal érintett f6bb teriiletek

Az ligyész torvényességi felligyeletet gyakorol kiiléndsen

a) a Renddrségrél szolo 1994. évi XXXIV. torvényben szabdlyozott elfogds és eldallitds, elbvezetés és
idegenrendészeti intézkedés végrehajtasa,

b) a blinligyi, a szabalysértési, a kdzbiztonsagi, a biintetés-végrehajtasi, az idegenrendészeti eljardsban elrendelt
és a menekiiltligyi érizet, az elézetes letartéztatds és az ideiglenes kényszergydgykezelés végrehajtésa,

c) a szabalysértési és a pénzbirsagot, rendbirsagot helyettesitd elzéras végrehajtasa,
d) a BAH kozosségi szallasan és befogadé allomasén a kijelslt kdtelezd tartézkodas foganatositasa,
e) a bintetések, a kozligyektdl eltiltds mellékbiintetés és az intézkedések végrehajtésa, valamint a 2012. évi

CLXXX. torvény alapjan az Eurdépai Unid tagallamaival folytatott bilinligyi egyittm(ikodés keretében mas
tagallamoktol dtvett végrehajtasi jogsegélyek végrehajtasa,

f) a hazi Orizet végrehajtasa,

g) a Bnytv. hatélya ald tartozé nyilvantartasok, a korozési, a szabdlysértés nyilvantartas és a kdzponti elektronikus
hozzaférhetetlenné tételi hatarozatok adatbazisa,

h) az utégondozas végrehajtasa, valamint

i) a kitoloncolas végrehajtasa

felett.
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4.8

5.8

6.§

(6)

A bdndsmdd térvényességének vizsgdlata

Az ligyész — a kinzas és az embertelen vagy megaldzé biintetések vagy banasmod megel6zésére [étrehozott Eurdpai
Bizottsdg ligyészségre vonatkozd ajanlésaira is figyelemmel — valamennyi fogva tartasi helyen kiemelt feladatként
vizsgdlja a fogvatartottakkal valé bandasmdd torvényességét.

A féugyészségek a fogvatartottakkal valéd banasmad torvényességének megyei, illetve févarosi helyzetérél vizsgalati
tapasztalataik alapjan évente irasban jelentést tesznek az Onallé Osztalynak.

Az ligyész kizdrdsa

A blintetés-végrehajtasi torvényességi felligyeleti Uigy intézésében — a blintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény

31. § (1) bekezdésében meghatarozott eseteken kivil — nem vehet részt az az ligyész sem, aki vagy akinek

hozzétartozoja

a) a kérelmet, panaszt vagy bejelentést (a tovabbiakban egyitt: kérelem) el6terjesztette, illetve megtette,

b) az Ugyészi intézkedés vagy annak elmaraddsa kovetkeztében jogot szerezne vagy kotelezettségétdl részben
vagy egészben mentesiilne,

c) az ligyész tevékenységével érintett dontés meghozataldban részt vett, vagy a dontés meghozataldra jogosult
vagy koteles lett volna.

A biintetés-végrehajtasi torvényességi felligyeleti Ggy intézésében nem vehet részt az az ligyész, akitél az tgy

elfogulatlan megitélése barmely egyéb okbdl nem varhaté el.

Az ligyben nem jérhat el azon Uigyészi szervhez beosztott ligyész, amelynek vezetéje - a legfébb ligyészt kivéve —

az (1)-(2) bekezdés szerint kizart az tigy intézésébdl.

A féugyészségen, illetve a féligyészség ala rendelt jarasi igyészségen szolgalatot teljesité Uigyész a féuigyésznek,

aféligyész és az Onallé Osztalyon szolgalatot teljesité igyész az Onéllé Osztaly vezetdjének, az Onalld Osztaly vezetdje

a legfébb tigyésznek koteles bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok all fenn, vagy erre a kérelmezd, panaszos vagy

bejelentd (a tovabbiakban egyutt: kérelmezd) hivatkozik.

E § alkalmazasa soran hozzatartozé: a Biintet6 Torvénykonyvben hozzatartozoként megjeldlt személy.

A kizarasi kérelmet érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani, ha az nem jel6li meg azt a 4. § (1)-(3) bekezdés szerinti
kizarasi okot, amely a kérelmezé szerint az ligyész, a szervezeti egységet vezetd ligyész vagy az ligyészség vezetbje
személyével osszefliggésben fennall.

A kizarasra irdnyuld kérelem elbirdldsa el6tt be kell szerezni az érintett tgyésznek a kérelemmel kapcsolatos
nyilatkozatat.

Ha az ligyészi intézkedés iranti kérelmet és a kizarasi kérelmet egyitt nyujtottak be, elészor a kizarasi kérelmet kell
elbirdlni.

A kizarési kérelemnek az ligyészséghez valo6 érkezésétdl a kérelem elbiraldsdig az lgyintézési hataridé nyugszik.
Aféugyészségen, illetve a féligyészség illetékességi teriiletén miikddé jarasi Ugyészségen szolgalatot teljesitd tigyész
kizdrasa targyaban a féligyész, a féligyész, illetve az Onallé Osztalyon szolgalatot teljesité ligyész vonatkozasaban
a legfébb tigyész dont. Az ligyész kizardsa esetén az eljardsra mas ligyészt, a jarasi ligyészség vezetdjének kizarasa
esetén mas jarasi Ugyészséget, a f6ligyész kizarasa esetén mas féligyészséget kell kijeloIni.

tdjékoztatni kell. A tajékoztatasnak azt is tartalmaznia kell, hogy az esetleges fellilvizsgalati kérelmet az ligyészség
vélaszadas nélkul irattarba helyezi.

Il. Fejezet

UGYESZI TEVEKENYSEG A BUNTETES-VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS BIROSAGI ELJARASBAN

A blintetés-végrehajtdsi biré eljdrdsa és az azzal kapcsolatos mdsodfoku eljdrds

Az Ugyész a blintetés-végrehajtasi biré (a tovabbiakban: bv. bird) altal tartott meghallgatason lehetéség szerint,

az életfogytig tarté szabadsagvesztésre itélt meghallgatasan, tovabba a bv. birdi targyalason minden alkalommal
részt vesz.
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7.8

8.8

9.8

10.§

)

@)

Ha a bv. biré hataskorének vagy illetékességének hidnydt észleli, és emiatt az lgyet mas birésdghoz teszi &t,
az ligyészségen maradt iratanyagot a tovébbiakban eljaré tigyészségnek kell megkiildeni.

A (2) bekezdés irdnyado akkor is, ha az iratok megkiildését méas birésag kijelolése indokolja.

Ha az lgyész a bv. biréi eljardsban benyujtott inditvanyat visszavonja, azt koteles megindokolni. Ha az lgyész
inditvanyata bv. bir6 dltal tartott meghallgatason vagy targyaldson vonja vissza, a visszavonas okat révid feljegyzésben
rogziti.

Ha az Ugyész a kihirdetett vagy kézbesitéssel kozolt hatdrozatot torvénysértének vagy megalapozatlannak tartja,
fellebbezést jelent be. Ezt minden esetben irdsban is, a fellebbezésre nyitva all6 hataridét megtartva terjeszti el6.
Amennyiben az ligyész annak ellenére nem kivan jogorvoslatot bejelenteni, hogy a bv. biré hatarozata inditvanyaval
ellentétes, ennek okat révid feljegyzésben rogziti.

A fellebbezésben félre nem értheté médon kell kifejteni, hogy az ligyész a hatarozat mely rendelkezését milyen okbdl
tamadja.

Az ligyésznek egybe kell vetnie a masodfoku targyaldson képviselt dlldspontjat a masodfoku birédsdg hatdrozataval.
A lényeges eltérést kozvetlen felettesének jelenti.

Jogorvoslat a térvényesség érdekében

A jogorvoslati inditvany benyujtasara iranyuld kérelmet a féligyészségnek az Onallé Osztélyhoz kell felterjeszteni.
A felterjesztéshez mellékelni kell a beszerzett birdsagi iratokat és a féligyészségnek a kérelem megalapozottsagaval
kapcsolatos véleményét.
Amennyibenaféligyészségjogorvoslatiinditvannyaltdamadhato torvénysértést hivatalbol észlel, jogorvoslatiinditvany
benyujtasdanak megfontoldsa végett elSterjesztést tesz, amelyhez csatolja a birdsagi iratokat. Az elSterjesztésben
ki kell fejteni, hogy a birésédg hatdrozatat miért tartja torvénysértének, és milyen hatérozat inditvdnyozasat tarja
célszer(inek.

A kérelem, illetve az el&terjesztés elbiralasarol, valamint a jogorvoslati inditvany eredményérél az Onéllé Osztaly
tajékoztatja a féligyészséget.

Jogegységi eljdrds

A2011.éviCLXI.tdrvény 32.§ (1) bekezdés a) pontjdban meghatérozott ok fennélldsa esetén a féligyészség jogegységi
inditvany megfontoldsa céljabol elSterjesztést tesz, amelyhez birdsagi iratokat is csatol. Az el6terjesztést részletesen
indokolni kell.

A kezdeményezés elbiralasarol, valamint a jogegységi inditvany eredményérél az Onéllé Osztaly tajékoztatja
a féugyészséget.

Ill. Fejezet
A FOGVATARTOTTAK MEGHALLGATASA, A KERELMEK ELBIRALASA

Az (igyész torvényességi fellgyeleti és jogvédelmi tevékenysége sordn a blintetés-végrehajtési intézetben
(a tovabbiakban: bv. intézet), a javitdintézetben, a renddérségi fogdaban, az érzott szalldson, a menekiltiigyi 6rzott
befogadd kozpontban, az el&allitd helyiségben, a kozosségi szélldson és a befogadd allomason erre irdnyuld
kérelem alapjan meghallgatja a fogvatartottakat. A meghallgatdsrél minden esetben kiilon feljegyzést készit, amely
tartalmazza a meghallgatott nevét, a meghallgatas helyét és idépontjat, valamint az elSterjesztett kérelmet.

A fogvatartottakkal valé banasmod torvényessége targydban végzett vizsgalata alkalmaval a kérelem alapjan
meghallgatott fogvatartottak mellett szdréprébaszertien kivélasztott fogvatartottakat is meghallgat. Amennyiben
a szUroprobaszerlen kivalasztott fogvatartott kérelmet terjeszt elé, az ligyész a meghallgatdsrél szintén kilon
feljegyzést készit.
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12. 8§

13.8

Amennyiben a meghallgatott fogvatartott altal elmondottak blincselekmény gyanujat keltik, az Ugyész
ameghallgatasrél készitett feljegyzést a nyomozas lefolytatdsara hataskorrel ésilletékességgel rendelkezd hatdsagnak
kildi meg.

A nem Ugyészi hataskorbe, valamint a mas ligyészség hataskorébe vagy illetékességébe tartozo kérelmet a lehetd
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb nyolc napon beliil a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervhez, illetve
az eljarasra jogosult Uigyészséghez (ligyészségi szervezeti egységhez) kell attenni, illetve felterjeszteni.

A bintetés-végrehajtasi torvényességi felligyeleti és jogvédelmi ligyészi hataskorbe tartozd kérelmet az érkezéstol
szamitott harminc napon beldl kell elbirdlni. Ha a kérelem elbirdlasa annak érkezését6l szamitott harminc napon
belll nem lehetséges, errél a kérelmezét irdsban téjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kérelem elbirdlasahoz
iratok vagy adatok beszerzésére, illetve a végrehajtasra illetékes szerv vizsgélatara van sziikség, az ligyész ezek irant
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil intézkedik. llyen esetben a harmincnapos hataridét az iratok
vagy az adatok, illetve a vizsgalat eredményének a beérkezésétdl kell szamitani.

Ha a kérelmet az ligyész alaptalannak taldlja, indokolt allasfoglalasaval elutasitja. A kérelmez6 - az allasfoglalas
kézbesitésétél szamitott — nyolc napon beliil felllvizsgalati kérelmet terjeszthet el az allasfoglaldst hozé
Ugyészségnél. Ennek lehetdségérél a kérelmez6t tajékoztatni kell. A fellilvizsgalati kérelmet, ideértve az elkésett
feltlvizsgélati kérelmet is — ha annak az ligyész sajat hataskorben nyolc napon belil nem ad helyt - az tGigyben
keletkezett valamennyi irattal és véleményes jelentéssel egyltt elbiralasra a felettes ligyészséghez kell felterjeszteni.
A felettes ligyészség a felllvizsgalati kérelem elbirdlasanak eredményérdl, illetve az Gigyben megtett intézkedésérdl
allasfoglalasaban tajékoztatja a kérelmez6t, valamint llasfoglalasat a kérelmet elbiralo lgyészségnek is megkdldi.
A felettes Ugyészség allasfoglaldsa ellen tovébbi jogorvoslatnak nincs helye. Errél, valamint arrél, hogy a felettes
lgyészség allasfoglalasa ellen el6terjesztett esetleges Ujabb fellilvizsgélati kérelmet az ligyészség véalaszaddas nélkiil
irattarba helyezi, a kérelmez6t a felettes Uigyészség tajékoztatja.

Afogvatartott hozzatartozdja, illetve jogi képvisel6je vagy a fogvatartott érdekében mas személy részérél el6terjesztett
kérelem intézése az dltalanos szabdlyok szerint torténik.

A fogvatartott jogi képvisel6jeként jogszabaly altal erre feljogositott személy jarhat el.

Amennyiben a bv. intézetben, a javitéintézetben, a rendérségi fogddban vagy az eléallité helyiségben fogva tartott
a biintet6eljarasban résztvevék, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl széld 2001. évi LXXXV. térvény
(atovabbiakban:Tvdtv.) 1.§ 1. pontjadban meghatarozott Védelmi Programba valé felvétele irdnti kérelmét az tigyésznél
széban terjeszti el6, ezt jegyz6konyvbe kell foglalni.

A jegyz6konyv tartalmazza, hogy a fogvatartott a bintetéeljarasnak a Tvdtv. 1. § 4. pontjdban meghatéarozott
mely résztvevdje, a kérelmezé milyen blincselekmény miatti eljdrasban vesz vagy vett részt, tovdbbd miért és ki
a fenyegetett helyzetben l1évé személy.

Amennyiben az elézetesen letartéztatott vagy elitélt fogvatartott kérelme biintetdeljardshoz kapcsolodik, azt
az Uigyész annak a nyomozo hatésagnak, ligyésznek vagy birdsagnak kiildi meg, ahol a biintet6eljaras folyamatban
van.

Ha a kérelemmel érintett biintet6eljaras jogerésen befejez6dott, a kérelmet annak a nyomozé hatésagnak kell
megkuldeni, amely az ligyben a nyomozast végezte.

Az ligyész a (3)-(4) bekezdés szerinti intézkedésérél a kérelmet elSterjeszté fogvatartottat értesiti.

A (3)-(5) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni akkor is, ha a fogvatartott a kérelmet az ligyésznél irdsban
terjeszti eld.

Amennyiben a fogvatartott nem jarul hozza a kérelem jegyzékényvben torténd rogzitéséhez, az ligyész a kérelemrél
feljegyzést készit, és azt killdi meg az illetékes szervnek.

IV. Fejezet
A SZEMELYES SZABADSAGOT KORLATOZO KENYSZERINTEZKEDESEK VEGREHAJTASANAK
TORVENYESSEGI FELUGYELETE

A kitoloncolds végrehajtdsdnak térvényességi felligyelete
A kitoloncolas végrehajtasanak torvényességi felligyelete sordn az ligyész a kitoloncolds foganatositasat havonta

legalabb két alkalommal megvizsgalja. A vizsgalat az intézkedés alapjat képezé hatdrozatok meglétének és
a kitoloncolds végrehajtasanak helyszini vizsgalatara terjedhet ki.
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14.§

15.§

16. 8§

®3)

A hdzi érizet végrehajtdsdnak térvényességi felligyelete

A hazi 6rizet végrehajtasanak torvényességi felligyelete soran az ligyész

a) tajékoztatast kérhet az illetékes végrehajtoé szervtdl a hazi érizet hatalya alatt allo személyekrél, az Grizet
végrehajtadsanak modjardl,

b) megtekintheti a hdzi érizet végrehajtasaval kapcsolatos iratokat,

<) megvizsgalhatja a hazi drizet foganatositasat.

Egyéb kényszerintézkedések végrehajtdsdnak torvényességi felligyelete

Az ligyész koteles az drizet, az el6zetes letartoztatds, az ideiglenes kényszergydgykezelés, az idegenrendészeti
eljarasban elrendelt és a menekdltiigyi 6rizet torvényességét valamennyi fogva tartasi helyen (bv. intézet esetében
annak valamennyi objektumdban) havonta legaldbb kétszer megvizsgdlni. Az ligyész az el6allité helyiségben
végrehajtott fogva tartas torvényessége targyaban minden fogva tartasi helyen havonta legalabb egyszer koteles
vizsgélatot tartani. Az Onallé Osztaly vezetSje indokolt esetben engedélyezheti, hogy az el8éllitd helyiségben
végrehajtott vizsgalatra az el6irtndl ritkdbban kertilhessen sor, illetve hogy ezt a vizsgélatot az illetékes jarasi
lgyészség ligyésze végezze el.

Az ligyész az (1) bekezdésben megjeldlt vizsgdlata sordn a banasmdd torvényességét, a fogva tartds alapjaul
szolgdlé iratok meglétét és szabdlyszerliségét, a fogva tartdsi hataridék betartdsat, valamint a kényszerité eszkdzok
alkalmazasanak torvényességét minden egyes alkalommal ellenérzi.

Az ligyész arenddrségifogdaban és a bv. intézetben tartott vizsgalatai sordn minden alkalommal kiilonds figyelmet fordit
a fiatalkoru el6zetesen letartdztatottakra vonatkozd specialis végrehajtasi szabélyok érvényesulésének ellendrzésére.

V. Fejezet
A BUNTETESEK VEGREHAJTASANAK TORVENYESSEGI FELUGYELETE

A szabadsdgvesztés végrehajtdsdnak térvényességi feliigyelete

A szabadsagvesztés végrehajtasa torvényességének felligyelete soran az ligyész minden bv. intézetben havonta

legalabb egyszer koteles ellendrizni

a) a befogadas, a szabaditas, a kényszerit6 eszkdzok alkalmazasanak és a fiatalkoru elitéltekre vonatkozé speciélis
végrehajtasi szabalyok érvényesiilésének torvényességét, valamint

b) vélasztasa szerint

ba) a végrehajtas rendjére,

bb) a biztonsagi intézkedések végrehajtasara,

bc) az elitéltek elhelyezésére,

bd) az elitéltek kulvildaggal valé kapcsolattartasara,
be) az elitéltek anyagi ellatasara,

bf) az elitéltek egészséguigyi ellatasara,

bg) az elitéltek jutalmazasara,

bh) az elitéltek fegyelmezésére,

bi) az elitéltek munkaltatasara,

bj) az elitéltek oktatasara, képzésére, szakképzésére,
bk) az elitéltek jogorvoslati jogdnak gyakorlasara vagy
bl) a nem magyar dllampolgdrsagu elitéltekre

vonatkozé egyes jogszabdalyi rendelkezések megtartasat.
Az Uigyész a bv. intézet valamennyi objektumaban az elitéltekkel valé bandsmdd térvényességét havonta legaldbb
kétszer ellenérzi.

Az Ugyész évenként megvizsgalja, hogy a félbeszakitds, az eltdvozds, a kimaradas, valamint az dtmeneti részleg,
a tarsadalmi kotédési program szabdlyainak, tovdbbad az enyhébb végrehajtasi szabdlyok alkalmazasa soran
engedélyezett intézet elhagydsdnak lejarta utan intézkedtek-e a jogellenessé valt tavollét megsziintetése és
a szabadsagvesztés biintetés hatralévé részének végrehajtasa érdekében.
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18.§

19.§

20.§

23.§

24.§

(2) Az ugyész évente koteles megvizsgalni, hogy az éltala inditvanyozott feltételes szabadsag megsziintetését kovetden

foganatba vették-e a szabadsagvesztés blintetést.

A reintegracids Grizet végrehajtasanak torvényességi felligyelete soran a 14. §-ban foglalt rendelkezéseket kell
megfeleléen alkalmazni.

Az elzdrds végrehajtdsdnak trvényességi felligyelete

Az Ugyész az elzards torvényességét minden végrehajtd intézetben havonta legaldbb egyszer megvizsgalja.
E vizsgélatok soran kiilonos figyelmet fordit a fogvatartottakkal valé banasmdd térvényességének, a fogva tartas
alapjaul szolgdld iratok meglétének és szabalyszerliségének, a fogva tartdsi hataridék betartdsanak, valamint
a kényszerit6é eszk6zok alkalmazasanak az ellenérzésére.

A kézérdekl munka végrehajtdsdnak torvényességi feliigyelete

Az Ugyész négyévenként legaldbb egyszer megvizsgdlja a kozérdekd munka végrehajtdsanak torvényességét.
A vizsgalat sordn

a) megtekinti a blintetés végrehajtasaval és ellenbérzésével kapcsolatos iratokat a partfogé feltigyeléi szolgalatnal,
b) ellenérizheti a k6zérdekld munka végrehajtdsat a munkahelyeken,
<) meghallgathatja a kozérdekldi munkaéra itéltet, a munkahely képvisel6jét, a partfogo feliigyel6t, valamint

az elitélt munkdjat, munkahelyi magatartasat ellenérzé egyéb személyeket.

A pénzbiintetés végrehajtdsdnak trvényességi felligyelete

Az Ugyész - négyévenként legaldbb egyszer — a bv. intézetben megvizsgalja a pénzbiintetés helyébe Iépd
szabadsagvesztés foganatositasanak torvényességét.

A jdrmlivezetéstdl eltiltds, a kiutasitds, a kézligyektdl eltiltds, a foglalkozdstdl eltiltds, a sportrendezvények
ldtogatadsdtdl valo eltiltds, valamint a kitiltds végrehajtdsdnak térvényességi felligyelete

Az Ugyész négyévenként legaldbb egyszer megvizsgdlja a jarmlvezetéstdl eltiltas, a kiutasitds, a kozugyektdl
eltiltas, a foglalkozastol eltiltas, a sportrendezvények latogatasatol valo eltiltas, valamint a kitiltas végrehajtasanak
torvényességét.

A vizsgalat sordn az ligyész kiilonds figyelmet fordit a blintetések és a mellékblintetés tartamaba beszamithato és be
nem szamithato idétartamok vizsgalatara.

VI. Fejezet
AZ INTEZKEDESEK VEGREHAJTASANAK TORVENYESSEGI FELUGYELETE

A jovdtételi munka végrehajtdsdnak térvényességi feliigyelete

Az ligyész négyévenként legaldbb egyszer megvizsgdlja a jovatételi munka végrehajtdsdnak torvényességét.
A vizsgalat soran a 20. §-ban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A kényszergydgykezelés végrehajtdsdnak térvényességi felligyelete

Az Ugyész az lgazsagligyi Medfigyelé és Elmegydgyitd Intézetben legaldbb havonta kétszer ellenérzi

a kényszergydgykezeltekkel valé bdndsmod, valamint a velik szemben alkalmazott korldtozd intézkedések és
kényszerintézkedések torvényességét.
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25.8

26.8§

28.8§

29.§

30.8

A kényszergyogykezelés végrehajtasa feletti torvényességi feligyelet korében az ligyész legaldbb havonta egyszer
ellenérzi a befogadas és a szabaditds torvényességét, valamint az intézkedés végrehajtdsara vonatkozé egyes
jogszabalyi rendelkezések érvényesiilését.

Az elkobzds és a vagyonelkobzds végrehajtdsdnak térvényességi felligyelete

Az lUigyész — négyévenként legaldabb egyszer - megvizsgélja az elkobzés, valamint a vagyonelkobzas végrehajtasanak
torvényességét.

A pdrtfogd felligyelet végrehajtdsdanak térvényességi felligyelete

A partfogé felligyelet torvényességi felligyelete soran az ligyész

a) tevékenységével kapcsolatban téjékoztatast kérhet a (bilintetés-végrehajtasi) partfogo feltigyel6tél,
b) megtekintheti a partfogo felligyelet végrehajtasaval kapcsolatos iratokat, illetve
<) a partfogolt meghallgatasaval is tajékozodhat a magatartési szabalyok megtartasarol.

Az ligyész évente szUiroprobaszer(ien megvizsgalja a feltételes szabadsdghoz, valamint az ideiglenes elbocsatashoz
kapcsolodd partfogo felligyelet végrehajtasanak torvényességét.

A javitdintézeti nevelés végrehajtdsdnak torvényességi felligyelete

Az Ugyész a javitéintézetben havonta legaldbb kétszer megvizsgdlja a javitdintézeti nevelés végrehajtasanak
torvényességét, kiilonosen a befogadas alapjaul szolgalo iratok szabalyszer(iségét, a fogva tartasi hataridék betartasat,
a fogva tartas korilményeit, a bandsmodot, valamint a fiatalkoru fogvatartottak jogainak biztositasat.

VII. Fejezet
A SZABALYSERTESI ES A RENDBIRSAG HELYEBE LEPO ELZARAS VEGREHAJTASANAK
TORVENYESSEGI FELUGYELETE

Az lgyész a szabalysértési elzéras, tovabba a pénzbirsdg, a helyszini birsag, valamint a kdzérdekl munka helyébe
Iép6 szabalysértési elzaras (a tovabbiakban egyiitt: szabdlysértési elzaras) és a rendbirsag helyébe 1ép6 elzéras
végrehajtasanak torvényességét minden végrehajtoé intézetben havonta legaldbb egyszer megvizsgalja. A vizsgélat
soran a 19. §-ban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

VIIl. Fejezet
RENDKIVULI ESEMENNYEL KAPCSOLATOS UGYESZI FELADATOK

Ha az ligyész az érintett szervt6l arenddriintézkedés soran vagy afogva tartasi helyen (bv. intézetben, javitdintézetben,
rendérségi fogdaban, eléallitd helyiségben, menekultligyi 6rzott befogadd kdzpontban, 6rzétt szallason), kozosségi
szallason, illetve befogadé alloméson bekdvetkezett rendkiviili eseményrdl értesil, meg kell vizsgélnia a rendkivili
esemény bekovetkezésének okat és korilményeit. Az errdl késziilt feljegyzésben értékelni kell az érintett szerv
vizsgélatadnak megallapitasait, valamint a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban tett intézkedéseit is. Blincselekmény
gyanuja esetén - ha arra még nem kerilt sor — a nyomozas lefolytatasara hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
hat6sagnal soron kivil biintet8eljarast kell kezdeményezni.

Ha a rendkivili eseménnyel vagy annak kivizsgalasaval kapcsolatban az érintett szerv dolgozéjanak felel6ssége merdl
fel, az ligyész a 40. § szerint jar el.

Az ligyész a kapott téjékoztatds alapjan a rendkivili eseményrdl — kilon irdnyitéd intézkedésben meghatarozottak
szerint — jelentést tesz a felettes ligyészségnek.

A rendkivili eseményrél sz616 jelentés tartalmazza

a) az eseményben szerepl6 személy adatait és biintetés-végrehajtasi adatait,
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32.8§

33.8

34.§

b) az esemény bekdvetkezésének idépontjat,

c) az esemény rovid leirdsat és

d) amennyiben a (2) bekezdés szerinti intézkedésre kerlilt sor, az erre torténd utaldst.

A Legfébb Ugyészség utasitasara fel kell terjeszteni az Onallé Osztalyra a fogvatartott altal elkévetett rendkiviili
esemény miatt benyujtott vadirat, illetve az azzal kapcsolatos birdsag elé allitasrol készitett feljegyzés, feljelentést
elutasité vagy nyomozast megsziinteté hatdrozat egy masolati példanyat.

Afogvatartott halala, silyos balesete vagy mérgezése esetén a 30. §-ban foglaltakat azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a fogvatartott haldla esetén, tovdbba ha a baleset vagy mérgezés a fogvatartott életveszélyes sériilését vagy
megbetegedését eredményezi, az Uigyész az értesiiléstdl szamitott lehetd legrévidebb idén beliil, a fogvatartott
sulyos munkabalesete esetén az értestléstél szamitott 6t napon belil kételes megjelenni és vizsgélatot végezni
a helyszinen.

A fogvatartott haldlat okozo blincselekmény gyanujanak hidnyaban az tigyész a holttest hat6sagi boncolast kovetéd
eltemetéséhez (elhamvasztasahoz) hozzajirul. Ha a fogvatartott haldla miatt blntet6eljaras indult, az lgyész
a holttest boncolast kdvetd eltemetéséhez (elhamvasztdsahoz) a nyomozas felett torvényességi felligyeletet gyakorlo
Ugyész egyetértésével jarul hozza. Az ligyész hozzajarulo nyilatkozatat megkuldi a rendkiviili halalesettel kapcsolatos
vizsgalatot lefolytatd renddri szervnek.

Fogvatartott halala esetén a boncolasardl készilt jegyzékdnyvet, valamint az ligyész hozzajarulé nyilatkozatdnak egy
masolati példanyat fel kell terjeszteni az Onallé Osztalyra.

Ha az igyész a fogvatartottal vagy a rendériintézkedés ald vont személlyel szemben alkalmazott |6fegyverhasznalatrol
értesil, ellenérzi, hogy megvizsgaltak-e a kényszerité eszkdz hasznélatanak jogszerliségét. A vizsgalatrol késziilt
jelentést, valamint az annak alapjan hozott hatarozatot az ligyész az ellenérzésrél készliilt feljegyzésében értékeli.

Ha a I6fegyverhasznalattal vagy annak kivizsgalasaval kapcsolatban a fogva tarté szerv dolgozéjanak feleléssége
merdl fel, az ligyész tovabbi eljarasara a 40. §-ban foglaltak iranyadok.

IX. Fejezet
NYILVANTARTASOK TORVENYESSEGI FELUGYELETE

Az Ugyész torvényességi felligyeleti tevékenysége soran folyamatosan figyelemmel kiséri a blintigyi nyilvantartasi
rendszer, valamint az Eurépai Unié tagéllamainak birésagai altal magyar allampolgdrokkal szemben hozott itéletek
nyilvantartdsanak a torvényességét. Ha felligyeleti tevékenysége sordn jogszabalysértést észlel, haladéktalanul
intézkedik annak megsziintetése érdekében.

A Bnytv. hatalya ald tartozd nyilvantartasok torvényességi felligyeletét az ligyész kilon iranyitd intézkedésben
meghatarozottak szerint latja el.

Az Ugyész hivatalbol, szdréprébaszertien ellendrzi a blinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasanak,
a kézponti elektronikus hozzéférhetetlenné tételi hatdrozatok adatbazisanak, valamint a szabalysértési és a korozési
nyilvantartas torvényességét, tovabba kivizsgalja e nyilvantartdsok torvényes miikodéséhez kapcsolodd dllampolgari
kérelmeket.

X. Fejezet
AZ UTOGONDOZAS TORVENYESSEGI FELUGYELETE

Az utégondozas felett gyakorolt torvényességi felligyelet keretében az ligyész

a) megvizsgalhatja a bv. intézetben a szabadulas el6készitésére vonatkozd jogszabélyok megtartasat,

b) megvizsgalhatja az utégondozést végzd partfogd feliigyel6 tevékenységének torvényességét,

<) az utégondozasban kozrem(ikodd személyek, illetve szervezetek felett ellenérzési vagy felligyeleti joggal
rendelkezé szerveket vizsgalat tartasara kérheti fel,

d) meghallgathatja a szabadultat.
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XI. Fejezet
TORVENYESSEGI VIZSGALATOK
35.8 (1) Ablntetés-végrehajtasi torvényességi felligyeleti és jogvédelmi ligyészi tevékenység soran
a) a jelen utasitdsban meghatérozott,
b) a Legfébb Ugyészség altal kiilén el6irt és
c) a féligyészségek altal kezdeményezett helyi
torvényességi vizsgalatok elvégzésére kerdil sor.
(2) A torvényességi vizsgalatokrol vizsgalt szervenként kiilon-kilon feljegyzést, ezen felil a foéligyészség egész
illetékesséqi teriletére kiterjedd vizsgalatrol egy 6sszefoglalo feljegyzést kell késziteni.
(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti vizsgalat esetén a féligyészségnek az Osszefoglald feljegyzés egy példanyat
- avizsgalat alapjan tett irasbeli intézkedések masolataval egyiitt - fel kell terjesztenie az Onall6 Osztalyra.
36.8§ A torvényességi vizsgalatrol készitett feljegyzés tartalmazza
a) az ellen6rzés helyét és idejét,
b) a toérvényességi vizsgalat targyat,
c) a vizsgalathoz kapcsol6dé megallapitasokat,
d) a megallapitdsok alapjat képezd adatokat, tényeket és
e) a torvénysértés okait.
XIl. Fejezet
UGYESZI INTEZKEDESEK
37.§ A torvényességi vizsgalatrdl készitett feljegyzés egy példanydt az ligyész — tizendt napon belll - kiilon atirattal
megkdldi a vizsgalt szerv vezetéjének. Az dtiratban kell a sziikséges intézkedést kérni a birdsagtédl, mas szervek
esetében pedig rendelkezéssel vagy felhivéssal éni.
Rendelkezés
38.§8 (1) Rendelkezéssel él az ligyész, ha jogszabalysértést észlel, és az Utv. alapjan felhivasnak nincs helye.
(2) Arendelkezés tartalmazza
a) a pontos tényallast,
b) a megsértett jogszabalyi rendelkezés megjeldlését,
) a jogszabalysértés azonnali megsziintetésére iranyuld utasitast,
d) a jogorvoslat (felettes ligyészséghez fordulds) torvényben biztositott lehetéségére, valamint az arra valo
utaldst, hogy a felettes ligyészhez fordulasnak a rendelkezés végrehajtasara nincs halaszté hatélya, tovabba
e) a felhivast arra, hogy az ellenérzéssel érintett szerv vezetdje a rendelkezés végrehajtasarél tizenot napon beldl
adjon irasbeli tdjékoztatdst.
(3) A rendelkezés végrehajtasdnak elmulasztasat, késedelmes végrehajtasét, illetve a végrehajtasdra vonatkozd
tajékoztatas elmaradasat vagy késedelmét az ligyész az Onallé Osztalynak soron kiviil jelenti.
(4) Az uUgyész haladéktalanul szabadlabra helyezi azt, akit torvényes hatdrozat nélkil vagy a hatdrozatban megjeldlt
idéponton tul tartanak fogva.
Felhivds
39.8 (1) Felhivassal él az ligyész az illetékes vezetéhoz, ha jogszabdlysérté gyakorlatot vagy mulasztdasban megnyilvanuld

jogszabalysértést észlel.

A felhivas tartalmadra a 38. § (2) bekezdés rendelkezéseit azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a felettes tigyészhez
forduldsnak a felhivasban foglaltak végrehajtasara halaszté hatélya van, tovdbba hogy az ellendérzéssel érintett szerv
vezetbjének a felhivasban foglaltakkal kapcsolatos allaspontjardl, illetve azzal 0sszefliggésben tett intézkedésérél kell
tizendt napon belil irdsbeli tajékoztatdst adnia.
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40. 8§

42. 8§

43.§

44.§

45.8§

M
)

Eljdrds kezdeményezése

Ha az lGigyész a felligyeleti tevékenysége soran olyan jogsértést vagy jogszabalysérté mulasztast (a tovabbiakban:
jogsértés) észlel, amely szabalysértés vagy blincselekmény gyanujat kelti, a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
hatosagnal kezdeményezi a megfelel6 eljarast.

Amennyiben a jogsértés fegyelmi vétség megallapitasara alkalmas, az illetékes szerv vezetéjénél fegyelmi eljarast kell
kezdeményezni.

Az ligyész a jogszabalyban megallapitott feltételek fenndllasa esetén kartéritési eljarast akkor kezdeményez, ha azt
allami vagy térsadalmi érdek indokolja, illetve a kdrosult nem képes jogainak védelmére.

Amennyiben aféiigyészség az Utv.-ben meghatarozottjogkérében eljarva ajogszabalyi rendelkezés érvényesiilésének
biztositasa érdekében kezdeményezi az illetékes birésag elndkének intézkedését, ezt — a kezdeményezés egyideju
felterjesztésével — az Onallé Osztalynak jelenti.

Xlll. Fejezet
EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

Az ligyész egytittmUkodik mas szakteriletek Gigyészeivel. A birtokdba jutott, mas szakterileteket érinté informacidkat
haladéktalanul tovabbitja, a més szakteruletektdl kapott jelzés alapjan az indokoltnak latszé intézkedést megteszi.
Ha az ligyész olyan torvénysértést észlel, amellyel kapcsolatban masik szaktertilet intézkedése indokolt, az illetékes
szakterllet részére a tényallas rovid 6sszefoglalasat is tartalmazé feljegyzést készit.

XIV. Fejezet
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

A Fiatalkoruak Biintetés-végrehajtasi Intézetének katonai fogdakorlet részén a teriiletileg illetékes katonai tigyészi
feladatokat ellaté ligyész — az altalanos szabalyok szerint — gyakorolja a térvényességi felligyeletet, és ez az ligyész
latja el a katondk partfogo felligyelete végrehajtasanak a torvényességi felligyeletét is.

Akatonailigyészifeladatokat elldté ligyészlegaldabb négyévenkéntellendrzi a katonai mellékbiintetések végrehajtasat.

Az utasitas alkalmazasaban

a) lgyész alatt a biintetés-végrehajtési térvényességi felligyeleti és jogvédelmi feladatok elldtasdval megbizott
ligyészt,

b) fogvatartott alatt a szabadsagvesztést, az elzarast, a szabalysértési elzarast és a javitdintézeti nevelést
tolt6, az brizetben (a blinligyi, az idegenrendészeti eljdrdsban elrendelt, a kdzbiztonsagi, a menekiltligyi,
a szabalysértési és blintetés-végrehajtasi Orizetben) 1évé személyt, az elézetesen letartéztatottat,
azideiglenesen kényszergydgykezeltet, a kényszergydgykezeltet, a kozdsségi szallason, a befogadé dllomason,
valamint az el&allité helyiségben elhelyezett személyt,

c) rendkivili esemény alatt a fogva tartas rendjét sulyosan sérté vagy veszélyeztetd cselekményt, mulasztast,
illetve torténést

kell érteni.

Az Ujonnan kinevezett vagy kordbban mas szakdgban (szakterileten) foglalkoztatott igyésznek biintetés-végrehajtasi

térvényességi felligyeleti és jogvédelmi feladatokkal trténd megbizasa elétt be kell szerezni az Onallé Osztaly

vezetdjének elézetes hozzajarulasat.

Ez az utasitas 2015. janudr 1-jén lép hatélyba.
Hatélyat veszti a biintetés-végrehajtas torvényességének ligyészi felligyeletérdl sz6l6 5/2012. (I. 27.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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Az Orszagos Birésagi Hivatal EInokének 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitasa
a birésagi statisztikai adatok gytijtésérol és feldolgozasarol sz616 8/2003. OIT szabalyzat médositasarol

A birésagok szervezetérol és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjén a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Hatdlyat vesztiabirdsagi statisztikai adatok gy ijtésérodl és feldolgozasarol sz616 8/2003. OIT szabélyzat (a tovdbbiakban:
szabdlyzat) 23. § (9) bekezdése és az 1/a., 6/a., 22., 23,, 25., 26. szamu melléklete.

2.§ (1) A szabalyzat 1-13. szdmu melléklete helyébe az 1-13. melléklet Iép.
(2) A szabdlyzat

4. szamu mellékletének szdmozasa 14.-re,
5.szamu mellékletének szamozasa 15.-re,
9. szamu mellékletének szamozasa 16.-ra,
9/a. szamu mellékletének szamozésa 17.-re,
10. szamu mellékletének szamozéasa 18.-ra,
11. szadmu mellékletének szamozasa 19.-re,
12. szamu mellékletének szamozasa 20.-ra,
13. szamu mellékletének szamozasa 21.-re,
13/a. szamu mellékletének szamozasa 22.-re,
13/b. szamu mellékletének szamozasa 23.-ra,
14. szamu mellékletének szamozasa 24.-re,
14/a. szdmu mellékletének szamozdasa 25.-re,
15. szamu mellékletének szamozasa 26.-ra,
15/a. szamu mellékletének szamozasa 27.-re,
15/b. szamu mellékletének szamozasa 28.-ra,
16. szamu mellékletének szamozasa 29.-re,
17. szamu mellékletének szamozasa 30.-ra,
18. szamu mellékletének szamozdasa 31.-re,
18/a. szamu mellékletének szamozasa 32.-re,
19. szamu mellékletének szamozasa 33.-ra,
20. szamu mellékletének szamozasa 34.-re,
21. szamu mellékletének szamozasa 35.-re,
24. szamu mellékletének szamozasa 36.-ra,
27.szamu mellékletének szamozdasa 37.-re és
28. szamu mellékletének szamozdasa 38.-ra
maodosul.

3.§ Ez az utasitas 2015. janudr 1. napjan [ép hatdlyba.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

,1.5szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

€V i hoénap ...... szaml minta

Biintet6 iigyszak (katonai iigyszak nélkiil)
1. E16z6 id0szakrdl folyamatban maradt ligyek szama Gsszesen:

ezen beliil:

peres

ezen beliil:

targyalasrol lemondds

fiatalkoruak tigyei

soron kiviili Gigy

maganvadas iigy

potmaganvddas tigy

nemperes

ezen beliil:

a nyomozasi biré feladatkérébe tartozo iigy
idegenrendeszeti tigy

targyalas mellozése

maganvadas iigy

osszbiintetés

kiilfoldi itélet érvenyének elismerése
kényszergyogykezelés feliilvizsgalata
egyéb

2. Targyhonapban érkezett tigyek szama Osszesen:

ezen beliil:

peres

ezen beliil:
targyaldsrol lemondds
fiatalkoruak tigyei
soron kiviili iigy

maganvadas iigy

Birdi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas jarasbirosagi és torvényszéki elséfoku iigyekben
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s potmaganvadas iigynemperes
ezen beliil:
e a nyomozdsi biré feladatkérébe tartozo tigy
* idegenrendészeti ligy
o targyalds mellozése
* maganvadas tigy
o Osszbiintetés
o kiilfoldi itélet érvényének elismerése
o kényszergyogykezelés feliilvizsgalata
e egyéb
3. Biréra/titkarra atosztott iigyek szama:
4. BirotoVtitkarrol atosztott ligyek szama:
5. Targyhonapra kitizott ligyek szama:
6. Munkabdl kiesett napok szama Gsszesen:
» ¢bbdl a kiesett targyalasi napok szama Gsszesen
» okai:
*  betegség
» szabadsag
* oktatas
« egyéb (a birdsag mitkodésében felmertil ok)
7. Targyalasi napok szdma:
8. Targyalt ligyek szama:
ezen beliil:
*  birdi tanacsban eljaras
« egyesbirokénti eljaras
ezen belil:
» lemondas a targyalasrol
9. Targyalt ligyekben a vadlottak szama:
10. Targyalt iigyekben a targyalas kitiizésekor
+ megidézettek szama
o értesitettek szama
11. Tdargyhonapban kitiizétt tigyekbdl az elnapolt ligyek szama Gsszesen:
ezen belil:
+ avadlott(ak) meg nem jelenése

+ atani(k) meg nem jelenése

* avadlott(ak) elovezetésének nem teljesitése
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a tanu(k) eldvezetésének nem teljesitése

a védo(k) meg nem jelenése

a védad személyében tortént valtozds és a véddnek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
a szakért6i vélemény késedelme

a szakért(k) meg nem jelenése

a megkeresés eredménytelensége

targyalason felmertilt 4j bizonyitasi inditvany
hatérozat kihirdetésére

adminisztracios hiba

idézés szabalyszeriitlensége

a birésag miikodésében felmeriilt objektiv ok
a vadlottak nagy szama

a tanuk nagy szama

egyéb ok

12. Hany esetben keriilt sor az elnapoléssal egyiitt 4j hatarnap kitlizésére:

13. Targyhonapra kitiizott iigyekbdl az elhalasztott igyek szama Gsszesen:

targyalas elott

ezen beliil:

az ligyész eldzetes kimentése

a vadlott(ak) eldzetes kimentése

a védo(k) elozetes kimentése

a védao személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
a tanu(k) el6zetes kimentése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakérto(k) elozetes kimentése

a vddlott(ak) elévezetésének nem teljesitése
a tant(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeritlensége

a birosag miikddésében felmeriilt objektiv ok
egyéb ok

targyalason

ezen beliil:

az ligyész meg nem jelenése

a vadlott(ak) meg nem jelenése
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+ avédd(k) meg nem jelenése
o avedo személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
« atani(k) meg nem jelenése
« aszakért6i vélemény késedelme
+ aszakérté(k) meg nem jelenése
* avadlott(ak) elovezetésének nem teljesitése
« atanu(k) el6vezetésének nem teljesitése
« amegkeresés eredménytelensége
» adminisztracios hiba
» 1idézés szabalyszeriitlensége
+ abirdsag miikddésében felmeriilt objektiv ok
+ egyéb ok
14. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kitlizésére:

15. Targyhonapban befejezett iigyek szama dsszesen:

ezen beliil
e peres
ezen beliil:

o targyaldson
o myilvanos iilésen (pl. targyalasrol lemondds)
e targyalason kiviil
*  nemperes
ezen beliil:
o targyaldson
o dilésen
e iratok alapjan

16. Targyalason, nyilvdnos tilésen befejezett ligyekbol:

o jtélet
o végzés
ezen beliil:

« érdemi (eljaras megsziintetése)

« nem érdemi (felfiiggesztés, attétel, egyéb)
17. Targyalason kiviil befejezett igyekbdl:

* anyomozasi bir6 feladatkorébe tartozo ligy

+ idegenrendészeti ligy

« targyalas mell6zése

s maganvadas tigy
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ebbdl:
személyes meghallgatas
« Osszbiintetés
o kiilfoldi itélet érvényének elismerése
o kényszergyogykezelés feliilvizsgalata
. egyéb
ezen belil:
« érdemi (eljaras megsziintetése)
ebbdl:
személyes meghallgatason eredményes békités
- nem érdemi (attétel, egyesités, eljaras felfliggesztése, egyéb)
18. Befejezett igyek megoszlasa:
e peres
0-3ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
e 2-3¢év
e 34¢év
e 4-5év
o 5eévfelett
* nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
e 2-3¢év
o 34év
e 4-5¢v
« 5évfelett
19. Targyhonapban elsé fokon jogerdre emelkedett hatarozatok szdma:

ezen beliil:
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itélet

Végzés

ezen beliil:

eljards megsziintetése

a nyomozasi biro feladatkorébe tartozo iigy
idegenrendészeti tigy

targyalas mellozése

maganvddas tigy

osszbiintetés

kiilfoldi itélet érvényének elismerése
kényszergyogykezelés feliilvizsgalata

egyéb (attétel, egyesités, eljaras felfiiggesztése, egyéb)

20a. frasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a targyhonap utolsd napjan:

30 napon tal
60 napon tal

20b. Targyidoszakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezo — hatarozatok szama:
21. Targyhonap végén folyamatban maradt ligyek szdma 6sszesen:

ezen beliil:

peres

ezen belil:

olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) hazi érizetben vannak
olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
targyalasrol lemondas

fiatalkoruak iigyei

soron kiviili tigy

maganvddas tigy

potmaganvddas tigy

nemperes

ezen beliil:

a nyomozasi biro feladatkorébe tartozo iigy
idegenrendészeti tigy

targyalas mellozése

maganvddas tigy

osszbiintetés

kiilfoldi itélet érvényének elismerése

kényszergyogykezelés feliilvizsgalata
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« egyeb
22. Targyhdnapban folyamatban maradt iigyekbdl a kitlizott peres ligyek szama 6sszesen:
23. Kitlizetlen peres ligyek szama dsszesen:
ezen belill a legkorabban érkezett ligy
+ ligyszdma
« ¢érkezése id6pontja
24. Legtavolabbi hatarnap:
25. Folyamatban megmaradt ligyek megoszlasa:
« peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 ev felett
ebbdl:
e 2-3¢v
e 34¢v
e 4-5¢v
o 5évfelett
* nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
e 2-3¢év
e 34¢v
e 4-5¢v
o 5évfelett
26. 30 napon tuli elintézetlen iigyek szama:
ezen beliil:
s peres
* nemperes

biro/titkar
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2. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»2. szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

BV hoénap ...... szamu minta

Birdi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas torvényszéki elsofoku katonai iigyekben

1. E16z6 id6szakrdl folyamatban maradt igyek szama Gsszesen:

ezen belil:
e peres
ezen beliil:

+ targyalasrol lemondas

+ soron kiviili igy

» pétmaganvadas ligy

+ semmissé nyilvanitasi tigy

e nemperes

ezen beliil:

« anyomozasi bird feladatkdrébe tartozo ligy

« targyalas mell6zése

« Osszbiintetés

« kényszergyogykezelés feliilvizsgalata

+ egyéb
2. Targyhonapban érkezett iigyek szama Osszesen:
ezen beliil:

e peres

ezen belil:
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+ targyalasrol lemondas
« soron kiviili igy
« potmaganvadas ligy
+ semmissé nyilvanitasi igy
e nemperes
ezen belil:
« anyomozasi bird feladatkorébe tartozo ligy
« targyalas mellézése
+  Osszbiintetés
+ kényszergyogykezelés feliilvizsgalata
e egyéb
3. Birdra/titkarra atosztott ligyek szama:
4. Birétol/titkarrol atosztott tigyek szdma:
5. Targyhonapra kitiizott tigyek szama:
6. Munkabol kiesett napok szama dsszesen:
« ¢bbdl a kiesett targyalasi napok szama
« okai:
« Dbetegség
» szabadsag
+ oktatés
« egyéb (a birosag miikodésében felmeriil ok)
7. Targyalasi napok szama:
8. Targyalt igyek szama:
ezen beliil:

* birdi tanacsban eljaras
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« egyesbirokénti eljaras
ezen beliil:
« lemondas a targyalasrol
9. Targyalt tigyekben a vadlottak szama:
10. Targyalt tigyekben a targyalas kitlizésekor
« megidézettek szama

o ¢rtesitettek szama

11. Targyhdnapban kitlizott igyekbdl az elnapolt ligyek szama Gsszesen:
ezen belil:

« avadlott(ak) meg nem jelenése

« atani(k) meg nem jelenése

« avadlott(ak) eldvezetésének nem teljesitése

+ atanu(k) el6vezetésének nem teljesitése

+ avédd(k) meg nem jelenése

+ avédd személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kell6 ideje a felkésziilésre

« aszakért6i vélemény késedelme

» aszakérto(k) meg nem jelenése

« amegkeresés eredménytelensége

« targyalason felmeriilt 4j bizonyitasi inditvany

* hatérozat kihirdetésére

+ adminisztracioés hiba

+ idézés szabalyszeriitlensége

+ abirdsag miikddésében felmeriilt objektiv ok

+ avadlottak nagy szama
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a tanik nagy szama

egyéb ok

12. Hany esetben keriilt sor az elnapolassal egyiitt 0j hatarnap kitizésére:

13. Targyhonapra kitiizott tigyekbdl az elhalasztott igyek szdma 6sszesen:

targyalas elott

ezen beliil:

az ligyész eldzetes kimentése

a vadlott(ak) eldzetes kimentése

a védo(k) eldzetes kimentése

a védo személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
a tant(k)el6zetes kimentése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakértd(k) eldzetes kimentése

a vadlott(ak) eldvezetésének nem teljesitése
a tanu(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeriitlensége

a birésag miikddésében felmeriilt objektiv ok
egyeb ok

targyalason

ezen beliil:

az ligyész meg nem jelenése
a vadlott(ak) meg nem jelenése

a védo(k) meg nem jelenése
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« avédo személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kell6 ideje a felkésziilésre
« atani(k) meg nem jelenése
« aszakért6i vélemény késedelme
« aszakért(k) meg nem jelenése
+ avadlott(ak) eldvezetésének nem teljesitése
« atanu(k) el6vezetésének nem teljesitése
+ amegkeresés eredménytelensége
+ adminisztracios hiba
« idézés szabalyszeriitlensége
« abirosag mitkodésében felmeriilt objektiv ok
« egyéb ok
14. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 11j hatarnap kitlizésére:

15. Targyhonapban befejezett ligyek szama &sszesen:

ezen beliil
* peres
ezen beliil:

» targyaldson
» nyilvanos tilésen (targyalasrol lemondas)
« targyalason kiviil
e nemperes
ezen belil:
+ targyaldson
« ilésen

 iratok alapjan

16. Targyalason, nyilvanos iilésen befejezett iigyekbdl:
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o jtélet
o végzes
ezen belil:

« érdemi (eljaras megsziintetése)

* nem érdemi (felfliggesztés, attétel, egyéb)
17. Targyalason kiviil befejezett tigyekbdl:

« anyomozasi bird feladatkorébe tartozo ligy

« targyalas mellézése

+  Osszbiintetés

+ kényszergyogykezelés feliilvizsgalata

e egyéb

ezen belil:

« érdemi (eljaras megsziintetése)

+ nem érdemi (attétel, egyesités, eljaras felfiiggesztése, egyéb)
18. Befejezett ligyek megoszlasa:

e peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

2 év felett

ebbdl:
o 2-3¢év
e 34¢v

o 4-5¢v
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o 5¢vfelett
e nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
e 2-3¢v
e 34¢v
o 4-5¢v
o 5¢év felett

19. Targyhonapban elsé fokon jogerdre emelkedett hatarozatok szama:

ezen beliil:
o itélet
o végzés
ezen belil:

» eljaras megsziintetése

« anyomozasi biré feladatkorébe tartozo ligy

« targyalas mell6zése

+ Osszbiintetés

« kényszergyogykezelés feliilvizsgalata

« egyéb (attétel, egyesités, eljaras felfiiggesztése, egyéb)

20a. frasba foglalatlan — eljarast befejezé — hatdrozatok szama a targyhonap utolsé napjan:

+ 30 napon tal
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22.

60 napon tal

20b. Targyid6szakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejez6 — hatarozatok szama:
21. Targyhonap végén folyamatban maradt igyek szama dsszesen:

ezen beliil:

peres
ezen belil:

olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) hazi 6rizetben vannak

olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
targyalasrol lemondas

soron kiviili tigy

pétmaganvadas ligy

semmissé nyilvanitasi igy

nemperes

ezen beliil:

a nyomozasi bir6 feladatkorébe tartozo tigy

targyalas mell6zése

Osszbiintetés

kényszergyogykezelés feliilvizsgalata

egyéb

Targyhonapban folyamatban maradt ligyekbdl a kitlizott peres iigyek szdma 0sszesen:

23. Kitlizetlen peres ligyek szama Gsszesen:

ezen beliil a legkorabban érkezett iigy

ligyszdma

érkezése idépontja

24. Legtavolabbi hatarnap:
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25. Folyamatban megmaradt iigyek megoszlasa:

e peres

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

ebbol:

o« 2-3¢év

o« 3-4¢év

o 4-5¢v

o 5¢évfelett

* nemperes

0-3 ho

3-6ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

ebbdl:

o 2-3¢év

o 3-4¢év

e 4-5¢v

e 5¢évfelett

26. 30 napon tuli elintézetlen ligyek szdma:

ezen beliil:
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* peres

* nemperes

biréd/titkar
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3. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

3. szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

WV hénap ...... szaml minta

Birdi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas szabalysértési els6foku iigyekben

1. E16z6 id6szakrol folyamatban maradt iigyek szama 0sszesen:

ezen belil:
* peres
ezen beliil:

o elzarassal is biintetheté szabalysértés

» szabalysértési kifogas

o perujitas

e birosag elé dallitas

* nemperes

ezen beliil:

» szabalysértési kifogas

e elzarasra atvaltoztatas
ezen beliil:
pénzbirsag
helyszini birsag
kozérdekii munka

o perujitas megengedhetdsége

*  ligyészi ovas

2. Targyhonapban érkezett igyek szama Osszesen:
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ezen beliil:
e peres
ezen beliil:

+ elzarassal is biintethetd szabalysértés
o szabalysértesi kifogas
» perujitds
o birosag elé allitas
e nemperes
ezen beliil:
» szabalysértési kifogads
» elzardsra dtvaltoztatas
ezen beliil:
pénzbirsag
helyszini birsag
kézérdekii munka
» perujitas megengedhetisége
e ligyészi ovas
3. Birora/titkarra atosztott tigyek szdma:
4. Birotoltitkarrol atosztott ligyek szama:
5. Targyhonapra kitiizott iigyek szama:
6. Munkabol kiesett napok szama dsszesen.
« ebbdl a kiesett targyaldsi napok szama
e okai:

o betegség

o szabadsag
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»  oktatas

e egyéb (a birésag miikédésében felmeriil ok)

7. Targyalasi napok szama:
8. Targyalt ligyek szdma:
ezen beliil:
o elzarassal is biintethetd szabalysértés
» szabalysértési kifogas
» elzardsra dtvadltoztatas
ezen beliil:
pénzbirsag
helyszini birsag
kozérdekii munka
o perujitas
o birosag elé allitas
9. Targyhonapra kitiizott tigyekbdl az elnapolt iigyek szama Osszesen:
ezen beliil:
* azeljaras ala vont személy meg nem jelenése
* a képviseld meg nem jelenése
e atanu meg nem jelenése
o azeljaras ald vont személy eldvezetésének nem teljesitése
o a tanu elévezetésének nem teljesitése
* a szakértéi vélemény késedelme
* a szakérté meg nem jelenése

* a megkeresés eredménytelensége
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11.

targyaldson felmeriilt uj bizonyitdsi inditvany
idézes szabalyszeriitlensege

birésag miikodésében felmeriil objektiv ok
adminisztracios hiba

egyéb ok

10. Hany esetben keriilt sor az elnapolassal egyiitt uj hatarnap kitiizésére:

Targyhonapra kitlizott ligyekbdl az elhalasztott igyek szama Gsszesen:

targyalas elott

ezen beliil:

az eljaras ala vont személy elozetes kimentése
a képviselo eldzetes kimentése

a tanu eldzetes kimentése

az eljards ala vont személy el6vezetésének nem teljesitése
a tanu elovezetésének nem teljesitése

a szakértoi vélemeny késedelme

a szakértd eldzetes kimentése

a megkeresés eredménytelensége

idézés szabalyszertitlensége

birosag miitkodésében felmeriil objektiv ok
adminisztracios hiba

egyéb ok

targyaldson

ezen beliil:

az eljaras ala vont személy meg nem jelenése

a képvisel6 meg nem jelenése
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* atanu meg nem jelenése

e azeljaras ald vont személy eldvezetésének nem teljesitése
o atanu eldvezetésének nem teljesitése

* a szakértéi vélemény késedelme

* a szakérté meg nem jelenése

* a megkeresés eredménytelensége

o targyaldson felmeriilt uj bizonyitasi inditvany

» idézés szabdlyszeriitlensége

*  birosag mitkédésében felmeriil objektiv ok

e adminisztracios hiba

o egyéb ok

13. Targyhonapban befejezett iigyek szama &sszesen:
o érdemi
ebbdl
* targyaldason
ezen beliil:
szabalysértési kifogds
elzarassal is biintethetd szabalysértés
ebbdl birosag elé allitds
o targyaldson kiviil
ezen beliil:
szabalysértési kifogads

e nem érdemi

12. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejiileg vj hatarnap kitlizésére:
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ebbdl
s targyaldson
ezen beliil:
elzarassal is biintethetd szabalysértés
ebbdol birosag ele allitas
elzardsra atvaltoztatas
ezen beliil:
pénzbirsag
helyszini birsag
kozerdekii munka
» targyaldson kiviil
ezen beliil:
szabalysértési kifogads
elzarasra atvaltoztatds
ezen beliil:
pénzbirsag
helyszini birsag
kozérdekii munka
perujitas
tigyészi ovas
14. Befejezett iigyek megoszldsa a hatarozat tartalma szerint:
e megsziintetés
+ attétel
« felfiiggesztés

e elzdaras kiszabdsa
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15.

o pénzbirsag kiszabdsa
o kézérdekii munka kiszabdsa
« figyelmeztetés
o jarmiivezetéstdl eltiltds
» elkobzas
«  kitiltas
* atargyalds mellozésével hozott végzés hatalyban tartdasa
* atargyalds mellozésével hozott végzés megvaltoztatasa
o atargyalas mellozésével hozott végzes hatalyon kiviil helyezése és az eljaras megsziintetése
» aszabdlysértési hatosag hatdrozatanak hatdlyban tartasa
* a szabdlysértési hatosag hatdrozatanak megvaltoztatdsa
o aszabadlysértési hatésag hatarozatanak hatalyon kiviil helyezése
ezen beliil:
és az eljaras megsziintetése
és uj eljardsra utasitdsa
és az iratok megkiildése
egyéb
» elzardsra atvaltoztatas
«  perujitas elrendelése
e perujitasi inditvany elutasitasa
o iigyészi ovasnak helytadads
* iigyészi ovas elutasitasa
o egyéb
Befejezett ligyek megoszlasa:

s peres
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0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
e nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

16. Targyhonap végén folyamatban maradt igyek szama dsszesen:

ezen beliil:
e peres
ezen beliil:

+ elzarassal is biintethetd szabalysértés
» szabalysértési kifogads
*  perujitas
e nemperes
ezen belil:
» szabalysértési kifogas
o elzarasra atvaltoztatas
ezen bellil:
pénzbirsag
helyszini birsag

kozérdekii munka

s perujitas megengedhetosége
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o ligyészi 6vas
17. Targyhonapban folyamatban maradt iigyekbdl a kitlizott peres ligyek szama 0sszesen:
18. Kitlizetlen peres ligyek szama 0sszesen:
ezen beliil a legkorabban érkezett iigy
o ligyszama
o érkezése idopontja
19. Legtavolabbi hatarnap:
20. Folyamatban megmaradt igyek megoszlasa:
* peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
* nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

21a. 30 napon til irasba foglalatlan — eljarast befejezd — hatarozatok szama a targyhonap utolsé
napjan:

21b. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezdé — hatdrozatok szdma:

bird/titkar
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4. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

4. szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

........ €V ......ovvvvvevenn.... honap ... szaml minta

Biréi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas torvényszéki biintetés-végrehajtasi elséfoku
iigyekben

1. E16z6 id6szakrol folyamatban maradt iigyek szama Osszesen:
ezen beliil:
» szabadsagvesztés végrehajtasi igy
ezen belil:
szabadsagvesztés végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott kdzérdekli munka végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott pénzbiintetés végrehajtasa
elzarasra atvaltoztatott rendbirsag végrehajtasa
egyéb
 Dbiintetés-végrehajtasi ligy
ezen beliil:
szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasa
enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasa
feltételes szabadsagra bocsatas
feltételes szabadsag megsziintetése
elbocsatas a javitdintézetbol

az ideiglenes elbocsatas megsziintetése

fenyités elleni fellebbezés elbiralasa
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kozérdek(i munka targyaban el6terjesztett fellebbezés elbiralasa (Kmv. tigycsoport)
kozérdekli munka végrehajthatosaga megsziinésének megallapitasa
kozérdekli munka atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
pénzbiintetés atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
kiutasitas végrehajthatosaga kizartsaganak megallapitasa
nemzetkozi elfogatdparancs kibocsatasa
europai elfogatoparancs kibocsatasa
belfoldi elfogatdparancs, kordzés kibocsatasa
eléviilés megallapitasa
a biintetés-végrehajtas atadasaval kapcsolatos eljaras (atszallitasi kérelem)
egyéb

« egyéb

2. Targyhonapban érkezett igyek szdma Osszesen:
ezen beliil:

+ szabadsagvesztés végrehajtasi tigy
ezen belil:
szabadsagvesztés végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott kozérdekli munka végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott pénzbiintetés végrehajtasa
elzarasra atvaltoztatott rendbirsag végrehajtasa
egyéb

+ Dbiintetés-végrehajtasi iigy
ezen beliil:
szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatisa

enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasa
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feltételes szabadsagra bocsatas
feltételes szabadsag megsziintetése
elbocsatas a javitointézetbol
az ideiglenes elbocsatas megsziintetése
fenyités elleni fellebbezés elbiralasa
kozérdekli munka targyaban eléterjesztett fellebbezés elbirdlasa (Kmv. ligycsoport)
kozérdekli munka végrehajthatosaga megsziinésének megallapitasa
kozérdekli munka atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
pénzbiintetés atvaltoztatdsa szabadsagvesztésre
kiutasitas végrehajthatosaga kizartsagdnak megallapitasa
nemzetkozi elfogatdparancs kibocsatasa
eurdpai elfogatoparancs kibocsatasa
belfoldi elfogatoparancs, kordzés kibocsatasa
eléviilés megallapitasa
a blintetés-végrehajtas atadasaval kapcsolatos eljaras (atszallitasi kérelem)
egyéb
« egyéb
3. Birdra/titkarra atosztott iigyek szama:
4. Birotol/titkarrol atosztott tigyek szama:
5. Targyhonapra kitiizott tigyek szama:
6. Munkabol kiesett napok szama Gsszesen:
« ¢bbdl a kiesett targyalasi (meghallgatasi) napok szama
« okai:
+ betegség

» szabadsag
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+ oktatas
« egyéb (a birdsag miikodésében felmeriil ok)
7. Targyalasi (meghallgatasi) napok szama:
8. Targyalt (meghallgatott) ligyek szdma:
9. Targyhonapra kitiizott tigyekbdl az elnapolt iigyek szama 6sszesen:
ezen beliil:
+ azelitélt meg nem jelenése
+ avédd meg nem jelenése
- atorvényes képvisel6 meg nem jelenése
* atani meg nem jelenése
« azel6vezetés nem teljesitése
« aszakért6i vélemény késedelme
+ aszakértd meg nem jelenése
+ amegkeresés eredménytelensége
+ meghallgatason felmeriilt 4j bizonyitési inditvany
» idézés szabalyszeriitlensége
«  birbsag miikodésében felmeriil objektiv ok
+ adminisztracios hiba
« egyéb ok
10. Hany esetben kertilt sor az elnapolassal egyiitt 0j hatarnap kitlizésére:
11. Targyhoénapra kitlizott tigyekbdl az elhalasztott ligyek szama &sszesen:
+ meghallgatas el6tt
ezen beliil:

+ aziigyész eldzetes kimentése

« az elitélt el6zetes kimentése
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a védo eldzetes kimentése

a torvényes képviseld el6zetes kimentése
a tanu elézetes kimentése

az elévezetés nem teljesitése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakérto elozetes kimentése

a megkeresés eredménytelensége

meghallgatason felmeriilt (ij bizonyitasi inditvany

idézés szabdlyszeriitlensége

birosag miikodésében felmeriil objektiv ok

adminisztracios hiba
egyéb ok

meghallgatason

ezen beliil:

az ligyész meg nem jelenése

az elitélt meg nem jelenése

a védd meg nem jelenése

a torvényes képvisel6 meg nem jelenése
a tanu meg nem jelenése

az elévezetés nem teljesitése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakért6 meg nem jelenése

a megkeresés eredménytelensége

meghallgatason felmeriilt 4j bizonyitasi inditvany

idézés szabalyszeriitlensége
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«  bir6ésag miikddésében felmeriil objektiv ok
« adminisztracios hiba
+ egyéb ok
12. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg j hatarnap kitlizésére:
13. Legtavolabbi hatarnap:
14. Targyhonapban befejezett ligyek szama &sszesen:
ezen beliil
» meghallgatason
« szabadsagvesztés végrehajtasi iigy
ebbdl:
szabadsagvesztés végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott kozérdekii munka végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott pénzbiintetés végrehajtasa
elzarasra atvaltoztatott rendbirsag végrehajtasa
egyéb
+ Dbiintetés-végrehajtasi iigy
ebbdl:
szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasa
enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasa
feltételes szabadsagra bocsatas
feltételes szabadsag megsziintetése
elbocsatas a javitointézetbol
az ideiglenes elbocsatis megsziintetése

fenyités elleni fellebbezés elbirdlasa

kozérdekli munka targyaban eldterjesztett fellebbezés elbiralasa (Kmv. tigycsoport)
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kozérdekli munka végrehajthatosaga megsziinésének megéllapitasa
kozérdekli munka atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
pénzbiintetés atvaltoztatisa szabadsigvesztésre
kiutasitas végrehajthatosaga kizartsaganak megallapitasa
nemzetkozi elfogatdparancs kibocsatasa
eurdpai elfogatoparancs kibocsatasa
belfoldi elfogatoparancs, kordzés kibocsatasa
eléviilés megallapitasa
a blintetés-végrehajtas atadasaval kapcsolatos eljaras (atszallitasi kérelem)
egyéb
e egyéb
15. Befejezett igyek megoszlasa:
0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbol:
o 2-3¢v
e 34¢v
o 4-5¢v
o 5év felett
16. Targyhonap végén folyamatban maradt iigyek szama dsszesen:
ezen beliil:

* szabadsagvesztés végrehajtasi ligy
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ezen beliil:
szabadsagvesztés végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott kozérdekii munka végrehajtasa
szabadsagvesztésre atvaltoztatott pénzbiintetés végrehajtasa
elzarasra atvaltoztatott rendbirsag végrehajtasa
egyéb

* Dbiintetés-végrehajtasi igy
ezen beliil:
szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoztatasa
enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazésa
feltételes szabadsagra bocsatas
feltételes szabadsag megsziintetése
elbocsatas a javitoéintézetbdl
az ideiglenes elbocsatas megsziintetése
fenyités elleni fellebbezés elbiralasa
kozérdekli munka targyaban eldterjesztett fellebbezés elbiralasa (Kmv. tigycsoport)
kozérdekli munka végrehajthatosaga megsziinésének megallapitasa
kozérdekli munka atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
pénzbiintetés atvaltoztatasa szabadsagvesztésre
kiutasitas végrehajthatosaga kizartsdganak megallapitasa
nemzetkozi elfogatoparancs kibocsatasa
europai elfogatoparancs kibocsatasa
belfoldi elfogatoparancs, korozés kibocsatasa

eléviilés megallapitasa

a biintetés-végrehajtas atadasaval kapcsolatos eljaras (atszallitasi kérelem)
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egyéb
* egyéb
17. Folyamatban maradt ligyek megoszlasa:
0-3ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

2 év felett

ebbol:
e 2-3¢v
e 34¢v
e 4-5¢v

e 5¢v felett

18a. 30 napon tul irasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a targyhonap utolsod
napjan:

18b. Targyiddszakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezé — hatarozatok szdma:

biro/titkar
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5. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»5.5zdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

........ €V ......vvvvvevenenn... honap ... szamu minta

Az itélotabla masod-, harmadfoku és a torvényszék masodfoku tanacsainak
havi adatszolgaltatasa
Biintet6 iigyszak (katonai iigyszak nélkiil)
(ideértve a szabalysértési és a biintetés-végrehajtasi iigyszakot is)
1. E16z6 iddszakrol folyamatban maradt ligyek szama Osszesen:
*  peres
ezen beliil
+ harmadfokt
* fiatalkoruak iigyei
*  soron kiviili tigy
s maganvddas tigy
* pdtmaganvadas tigy
* olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) hdzi érizetben vannak
* olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatdlya alatt allnak
* nemperes
ezen beliil
* nyomozasi bird hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
»  Osszbiintetés

o perujitas megengedhetosége

o kiilfoldi itélet érvényének elismerése
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»  kijelélés
o szabalysértesi tigyek
ezen beliil:
elzarassal is sujthato szabdlysértés
birosag elé allitas
 Dbiintetés-végrehajtasi tigyek
e egyéb
2. Targyhonapban érkezett iigyek szama dsszesen:
« peres
ezen beliil
« harmadfokl
* fiatalkoruak tigyei
e soron kiviili iigy
e magdnvadas iigy
» pdltmaganvadas iigy
e olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) hazi orizetben vannak
e olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
¢ nemperes
ezen beliil
* nyomozasi bir6 hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
«  Osszbiintetés
e perujitas megengedhetisége
o kiilfoldi itélet érvényének elismerése
»  kijelolés

o szabalysértesi tigyek
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ezen beliil:
elzarassal is sujthato szabdlysértés
birosag elé allitas
biintetés-végrehajtasi tigyek
o egyéb
3. Tandcsra atosztott igyek szama:
4. Tan4cstdl atosztott ligyek szdma:
5. Téargyalasi napok szdma (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):

6. Targyhonapra kitlizott tigyek szama (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):

7. Munkabdl kiesett napok szama dsszesen:

« ¢cbbdl a kiesett targyalasi napok szama

« okai:

+ Dbetegség

» szabadsag

+ oktatas

« egyéb (a birosag mitkodésében felmertil ok)
8. Targyalt ligyek szama (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):
9. Targyalt ligyekben a vadlottak szama (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):
10. Targyalt igyekben a targyalas, nyilvdnos iilés kitiizésekor:

« megidézettek szama

» az értesitettek szama
11. Targyhonapban kitiizétt tigyekbdl az elnapolt iigyek szama Osszesen:
ezen beliil:

+ avadlott(ak) meg nem jelenése
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a tani(k) meg nem jelenése

a vadlott(ak) elovezetésének nem teljesitése

a tanu(k) elévezetésének nem teljesitése

a védo(k) meg nem jelenése

a védo személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
a szakért6i vélemény késedelme

a szakért6(k) meg nem jelenése

a megkeresés eredménytelensége

targyalason, nyilvanos iilésen felmeriilt 0j bizonyitasi inditvany
hatarozat kihirdetésére

adminisztracios hiba

idézés szabdlyszeriitlensége

a birosag miikodésében felmeriilt objektiv ok

a vddlottak nagy szama

a tanuk nagy szama

egyéb ok

12. Hany esetben kertilt sor az elnapolassal egyiitt uj hatarnap kitiizésére:

13. Targyhonapra kitiizott iigyekbdl az elhalasztott iigyek szama Osszesen:

targyalas, nyilvdnos iilés elétt

ezen beliil:

az ligyész eldzetes kimentése

a vadlott(ak) eldzetes kimentése

a védo(k) elozetes kimentése

a védo személyében tortént valtozds és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre

a tanu(k) eldzetes kimentése
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a szakért6i vélemény késedelme

a szakérto(k) eldzetes kimentése

a vadlott(ak) elévezetésének nem teljesitése
a tanu(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeritlensége

a bir6sadg mitkodésében felmeriilt objektiv ok
egyéb ok

targyalason, nyilvanos iilésen

ezen beliil:

az ligyész meg nem jelenése

a vadlott(ak) meg nem jelenése

a védd(k) meg nem jelenése

a védo személyében tortént valtozds és a védonek nem volt kell6 ideje a felkésziilésre
a tani(k) meg nem jelenése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakérto(k) meg nem jelenése

a vdadlott(ak) elévezetésének nem teljesitése
a tant(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeritlensége

a birosag miikodésében felmeriilt objektiv ok

egyéb ok
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14. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kittizésére:
15. Targyhdonapban befejezett tigyek szama Osszesen:
ezen belil:
» peres
ezen beliil:
+ targyalason
« nyilvanos iilésen
ezen belil:
harmadfoku
+ tandcsiilésen
ezen beldl:
harmadfok
e egyéb
¢ nemperes
ezen beliil:
+ tanacsiilésen
16. Targyalason (ideértve a nyilvanos iilést és a tandcsiilést is) befejezett igyekbol:
o itélet
o végzés
17. Befejezett tigyek megoszlasa a hatarozat tartalma szerint:
« helybenhagyas
+ megvaltoztatas
ezen belil:
* biintetés enyhitése

o biintetés sulyositasa
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0-3ho

3-6 ho

1-2 év

0-3 ho

mindsités megvaltoztatdsa

idébeli hataly valtozdsa miatti megvaltoztatas
kizarolag jarulékos kérdések megvaltoztatisa
hatalyon kiviil helyezés

ezen beliil:

abszolut eljardsi szabalysértés

relativ eljarasi szabalysértés

megalapozatlansag

hatalyon kiviil helyezés és az eljaras megsziintetése
fellebbezés elutasitasa

egyéb (attétel, eljaras felfliggesztése)

18. Befejezett ligyek megoszlasa:

peres

6-12 ho

2 ¢év felett

ebbdl:
2-3 év
3-4¢év
4-5 ¢év
5 év felett

nemperes
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3-6 ho

1-2 ¢y

6-12 ho

2 év felett

ebbdl:
2-3év
3-4 ¢év
4-5 év

5 év felett

19. Targyhonap végén folyamatban maradt igyek szama 0sszesen:

peres

ezen beliil

harmadfoku

flatalkoruak iigyei

soron kiviili iigy

maganvadas gy

potmaganvadas iigy

olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) hdzi érizetben vannak
olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatdlya alatt allnak
nemperes

ezen beliil

nyomozasi bir6 hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
osszbiintetés

perujitas megengedhetosége

kiilfoldi itélet érvényének elismerése
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*  kijeldles
o szabdlysértési tigyek
ezen beliil:
elzarassal is sujthato szabdlysértés
birosag ele allitas
biintetés-végrehajtasi tigyek
«  egyéb
20. Targyhonapban folyamatban maradt tigyekbdl a kitlizott peres ligyek szama 0sszesen:
21. Kitlizetlen peres ligyek szama Osszesen:
ezen beliil a legkorabban érkezett ligy
e ligyszdma
« érkezése idGpontja
22. Legtavolabbi hatarnap:
23. Folyamatban megmaradt ligyek megoszlasa:
» peres
0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbol:
o 2-3¢év
e 34¢év

e 4-5¢v

o 5évfelett
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s nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
e 2-3¢év
« 3-4eév
e 4-5¢v
. 5evfelett
24a. [rasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a targyhonap utolsé napjan:
« 30 napon tul
¢ 60 napon tul
24b. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejez6 — hatarozatok szama:
25. 30 napon tuli elintézetlen tigyek szama:
* peres

¢ nemperes

a tanacs elnoke
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6. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»6.5zdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

........ €V .......vevvevenenn.... honap ... szamu minta

Az itél6tabla masodfoki tanacsainak havi adatszolgaltatasa
Katonai iigyszak
1. E16z6 id0szakrol folyamatban maradt ligyek szama 0sszesen:
*  peres
ezen beliil
» harmadfoku
« soron kivili iigy
« potmaganvadas ligy
« olyan iligy, amelyben a vadlott(ak) hazi drizetben vannak
« olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
e nemperes
ezen beliil
» nyomozasi bird hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
«  Osszblintetés
e egyéb
2. Targyhonapban érkezett tigyek szama dsszesen:
e peres
ezen beliil
* harmadfoka

+ soron kiviili iigy
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* potmagénvadas iigy
« olyan ligy, amelyben a vadlott(ak) hazi érizetben vannak
« olyan iigy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
e nemperes
ezen beliil
* nyomozasi bird hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
+ Osszblintetés
* egyéb
3. Tandcsra atosztott ligyek szama:
4. Tandcstdl atosztott ligyek szama:
5. Téargyalasi napok szama (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):
6. Targyhonapra kitiizott ligyek szama (ideértve a nyilvanos iiléses és a tandcsiiléses napokat is):
7. Munkabdl kiesett napok szama dsszesen:
+ ebbdl a kiesett targyalasi napok szdma
+ okai:
»  Dbetegség
+ szabadsag
+ oktatas
* egyéb (a birdsag miikodésében felmertil ok)
8. Targyalt ligyek szama:
9. Targyalt tigyekben a vadlottak szama:
10. Targyalt iigyekben a targyalas, nyilvanos iilés kittizésekor:
+ megidézettek szdma

» az értesitettek szama

11. Targyhonapban kittizott tigyekbdl az elnapolt ligyek szama dsszesen:
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ezen beliil:
« avadlott(ak) meg nem jelenése
« atani(k) meg nem jelenése
« avadlott(ak) eldvezetésének nem teljesitése
« atanu(k) eldvezetésének nem teljesitése
+ avédi(k) meg nem jelenése
* avédo személyében tortént valtozas és a védének nem volt kelld ideje a felkésziilésre
« aszakértdi vélemény késedelme
e aszakérté(k) meg nem jelenése
« amegkeresés eredménytelensége
» targyaldson, nyilvanos iilésen felmeriilt 0j bizonyitasi inditvany
* hatérozat kihirdetésére
+ adminisztracios hiba
+ idézés szabdlyszeriitlensége
+ abirdésadg miikddésében felmeriilt objektiv ok
« avadlottak nagy szdma
e atanuk nagy szama
e egyéb ok
12. Hany esetben keriilt sor az elnapoléssal egyiitt 4j hatarnap kitlizésére:
13. Targyhonapra kitlizott tigyekbdl az elhalasztott figyek szdma dsszesen:
« targyalas, nyilvanos iilés el6tt
ezen beliil:
+ aziigyész elozetes kimentése
« avadlott(ak) eldzetes kimentése

e avédo(k) elozetes kimentése
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a védod személyében tortént valtozas és a védonek nem volt kelld ideje a felkésziilésre
a tant(k) el6zetes kimentése

a szakért6i vélemény késedelme

a szakértd(k) elézetes kimentése

a vadlott(ak) elovezetésének nem teljesitése
a tan(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeriitlensége

a birdsadg mitkodésében felmertilt objektiv ok
egyéb ok

targyalason, nyilvanos tilésen

ezen beliil:

az ligyész meg nem jelenése

a vadlott(ak) meg nem jelenése

a védo(k) meg nem jelenése

a védo személyében tortént valtozas és a védének nem volt kell6 ideje a felkésziilésre
a tani(k) meg nem jelenése

a szakértdi vélemény késedelme

a szakérto(k) meg nem jelenése

a vadlott(ak) eldvezetésének nem teljesitése
a tan(k) eldvezetésének nem teljesitése

a megkeresés eredménytelensége
adminisztracios hiba

idézés szabalyszeriitlensége
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« abirdsag milkodésében felmeriilt objektiv ok
«  egyéb ok
14. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 11j hatarnap kitlizésére:
15. Targyhonapban befejezett iigyek szama Osszesen:
ezen beliil:
*  peres
ezen beliil:
« targyaldson
e nyilvénos iilésen
ezen belil:
harmadfokt
+ tanacsiilésen
ezen belil:
harmadfoku
e egyéb
* nemperes
ezen beliil:
+ tandcsiilésen
16. Targyalason (ideértve a nyilvanos iilést és a tandcsiilést is) befejezett ligyekbol:
o itélet
o végzés
17. Befejezett ligyek megoszlasa a hatarozat tartalma szerint:
* helybenhagyas
+ megvaltoztatas

ezen beliil:
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» biintetés enyhitése
 biintetés sulyositasa
e mindsités megvaltoztatasa
o idobeli hataly valtozasa miatti megvaltoztatas
» kizardlag jarulékos kérdések megvaltoztatisa
» hatalyon kiviil helyezés
ezen beliil:
o abszolut eljarasi szabadlysértés
o relativ eljardsi szabalysértés
» megalapozatlansag
* hatalyon kiviil helyezés és az eljaras megsziintetése
« fellebbezés elutasitasa
o egyéb (attétel, eljaras felfiiggesztése)
18. Befejezett ligyek megoszlasa:
e peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
o 2-3¢v
e 34¢év
o 4-5¢v

o 5¢vfelett
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* nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
o 2-3¢v
o 34¢v
o 4-5¢v
o 5¢év felett
19. Targyhonap végén folyamatban maradt ligyek szama Gsszesen:
*  peres
ezen beliil
* harmadfoku
« soron kiviili gy
e potmaganvadas ligy
* olyan ligy, amelyben a vadlott(ak) hazi drizetben vannak
« olyan ligy, amelyben a vadlott(ak) lakhelyelhagyasi tilalom hatalya alatt allnak
e nemperes
ezen beliil
* nyomozasi bir hatarozata ellen bejelentett fellebbezés
+  Osszbiintetés

o egyéb

20. Targyhonapban folyamatban maradt ligyekbdl a kitlizott peres ligyek szama Osszesen:
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21. Kitlizetlen peres tigyek szdma Osszesen:
ezen beliil a legkorabban érkezett ligy
o ligyszdma

« érkezése idépontja

22. Legtavolabbi hatarnap:
23. Folyamatban megmaradt ligyek megoszlasa:
« peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett
ebbdl:
o 2-3¢v
e 34¢v
o 4-5¢v
o 5¢év felett
e nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2 év felett

ebbol:
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o 2-36v
o 34¢v
e 4-5¢év

o 5év felett
24a. frasba foglalatlan — eljarast befejezé — hatarozatok szama a targyhonap utolsé napjan:
+ 30 napon tal
* 60 napon tul
24b. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezd — hatarozatok szama:
25. 30 napon tuli elintézetlen ligyek szama:
* peres

* nemperes

a tanacs elndke
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7. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»7. szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Birdi/titkari/végrehajtasi ligyintézoi egyéni havi adatszolgaltatas
jarasbirésagokon elso foku polgari (végrehajtasi) iigyekben

1. E16z6 1d6szakrol folyamatban maradt iigyek szama 6sszesen:

ebbdl:
- peres
- nemperes
tavoltartassal kapcsolatos ligyek
csaladjogi iigyek
valasztasi ligyek
A pszichiatriai betegek intézeti gyogykezelésének elrendelése és
feliilvizsgalata
Kiilf6ldi vonatkozast ligyek
Megkeresés:
Egyéb polgari nemperes tigy:
Végrehajtas elrendelése
Zalogjogosulti bekapcsolodas engedélyezése
Kezddiratként kezelendd beadvany alapjan indult iigy
Egyéb végrehajtasi tigy
2. Targyhonapban érkezett tigyek szdma dsszesen:
ebbdl:
- peres
Ebbdl ujraindult:
- nemperes

tavoltartassal kapcsolatos iligyek

csaladjogi ligyek

valasztasi igyek

A pszichiatriai betegek intézeti gyogykezelésének elrendelése és
feliilvizsgalata

Kiilfoldi vonatkozast tigyek

Letéti tigy

Elbézetes bizonyitas

Megkeresés:

Egyéb polgari nemperes iigy:

Végrehajtas elrendelése

Zalogjogosulti bekapcsolodas engedélyezése
Kezdéiratként kezelendd beadvany alapjan indult tigy
Egyéb végrehajtasi igy

3. Végrehajtasi ligyszakban érkezett érdemi utdiratok szama:
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Ebbdl:
végrehajtasi kifogas,
becsérték megallapitasa
végrehajtas felfliggesztése iranti kérelem,
halasztas iranti kérelem
jogutddlas megallapitasa iranti kérelem,
végrehajtas modjanak meghatdrozasa iranti kérelem,
rendbirsag kiszabasa iranti kérelem,
végrehajtasi lap visszavonasa iranti kérelem,
végrehajtasi zaradék torlése iranti kérelem,
végrehajtas korlatozasa iranti kérelem,
végrehajtas megsziintetése iranti kérelem
végrehajto altali beterjesztés
eléviilés megallapitasa iranti kérelem

4. Birora/titkarra/végrehajtasi ligyintézdre atosztott iigyek szama:
ebbol:

- peres

- nemperes

5. Birotol/titkartol/végrehajtasi ligyintéz6tdl atosztott ligyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

6. Targyalasi napok szdma:

7. Targyhonapra kitiizott tigyek szama:

Ebbdl targyalasok szama

8. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyek szama:

Ebbdl targyalt ligyek szama

9. Targyalt/meghallgatéassal érintett iigyekben a kitlizésekor megidézettek szama:
10. Munkabdl kiesett napok szama dsszesen:

ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag

= oktatas

= egyéb (a birdsdg mikodésében felmeriilé ok)

11. Targyhonapra kitizott iigyekbol az elhalasztott iigyek szama Osszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6zden

= bizonyitas végett

= a felek k6z6s kérelmére

= a tanu elézetes kimentése miatt

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy eldzetes kimentése
= az elOvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eldterjesztése

= beszamitasi kifogas el6terjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése

= az idézés szabalyszer(itlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilf6ldi kézbesités
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= a birésag miikddésében felmertiild objektiv ok
= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyaldson/meghallgatason

= bizonyitas végett

= a felek k6zos kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tani meg nem jelenése

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy a szakértd meg nem jelenése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eléterjesztése

= beszamitasi kifogas el6terjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeritlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birésag miikddésében felmeriild objektiv ok
= adminisztracios hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatérozat kihirdetésre

részitélet

kdzbenso itélet

= egyéb ok

12. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejiileg uj hatarnap kitlizésére:

- targyalast/meghallgatast megeldz6 halasztaskor:
- targyalason/meghallgataskor tortént halasztaskor:
13. Targyhonapban befejezett iigyek szama 0sszesen:
ebbdl:
- peres
ebbdl:
= targyalason
= targyalason kiviil
- nemperes
tavoltartassal kapcsolatos ligyek
csaladjogi ligyek
valasztasi ligyek
A pszichiatriai betegek intézeti gyogykezelésének elrendelése és
feliilvizsgalata
Kiilfoldi vonatkozasu ligyek
Megkeresés:
Egyéb polgari nemperes tigy:
Végrehajtas elrendelése
Zalogjogosulti bekapcsolodas engedélyezése
Kezddiratként kezelendd beadvany alapjan indult iigy
Egyéb végrehajtasi iigy

14. Targyalason befejezett ligyekbdl érdemi befejezés:
- itélet

- egyezseég

- birésdgi meghagyés
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15. Targyalason befejezett ligyekbdl egyéb befejezés:
- sziinetelés
- attétel
- felfiiggesztés
Ebbdl: kdzvetitdi eljaras miatti felfiiggesztés
- egyesités
- megsziintetés
- félbeszakadas
- egyéb
16. Befejezett ligyek megoszlasa:
- peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 év
5 év felett
- nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 ¢v
5 év felett
17. Targyhonap végén folyamatban maradt ligyek szdma Osszesen:
ebbdl:
- peres
- nemperes
Ebbdl:
tavoltartassal kapcsolatos ligyek
csaladjogi iigyek
valasztasi tigyek

A pszichiatriai betegek intézeti gydgykezelésének elrendelése és

feliilvizsgalata
Kiilf6ldi vonatkozasu iigyek
Megkeresés:
Egyéb polgari nemperes iigy:
Végrehajtas elrendelése
Zalogjogosulti bekapcsolodas engedélyezése
Kezddiratként kezelendd beadvany alapjan indult iigy
Egyéb végrehajtasi iigy
18. Kitlizetlen peres iigyek szama Osszesen:

19. Targyhonapban folyamatban maradt igyekbdl a kitiizott peres tigyek szama dsszesen:

ebbol:

- azoknak az tigyeknek a szama, amelyekben a 4 honapos kitiizési hatarid6é nem keriilt

betartasra
ezen belil:
= a legkorabban érkezett ligy ligyszama
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= érkezésének idépontja

20. Legtavolabbi hatarnap:

21. Folyamatban megmaradt iigyek megoszlasa:

- peres

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbol

2-3 év

3-4 év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 hé

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3¢év

3-4 ¢év

4-5 év

5 év felett

22. Targyiddszakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezé — hatarozatok
szama:

23. A 15 napon tul irdsba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a
targyiddszak utolsd napjan:

tanacselnok/bird
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8. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»8.szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Birodi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas jarasbirosagokon elsé foku
gazdasagi iigyekben

1. El6z6 iddszakrol folyamatban maradt {igyek szama Osszesen:

ebbdl:

- peres

- nemperes
Elézetes bizonyitas
Megkeresés:

Egyéb gazdasagi nemperes iigy:
2. Targyhonapban érkezett igyek szdma Osszesen:
ebbdl:
- peres
EDbbdl Gjraindult:
- nemperes
Megkeresés:
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:

3. Birdra/titkarra atosztott iigyek szama:
ebbol:

- peres

- nemperes

4. Birotol/titkartol atosztott ligyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

5. Targyalasi napok szdma:

6. Targyhonapra kitiizott igyek szama:

Ebbdl targyalasok szama

7. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyek szama:

EDbbdl targalt ligyek szama

8. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyekben a kitlizésekor megidézettek szama:
9. Munkabdl kiesett napok szama Gsszesen:

ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag
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= oktatas

= egyéb (a birdsag miikodésében felmeriild ok)

10. Targyhonapra kitlizott igyekbdl az elhalasztott ligyek szdma dsszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6zden

= bizonyitas végett

= a felek k6zos kérelmére

= a tanu eldzetes kimentése miatt

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy elézetes kimentése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eléterjesztése

= beszamitasi kifogas eldterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeritlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birdsag mitkodésében felmeriild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyaldson/targyalason

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tani meg nem jelenése

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy a szakértd meg nem jelenése
= az eldvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset elGterjesztése

= beszamitasi kifogas elSterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeritlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birésag miikddésében felmertiild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatérozat kihirdetésre

részitélet

kdzbenso itélet

= egyéb ok

11. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kittizésére:

- targyalast/meghallgatast megel6z6 halasztaskor:

- targyalason/meghallgataskor tortént halasztaskor:
12. Targyhonapban befejezett {igyek szdma dsszesen:
ebbdl:

- peres

ebbdl:

= targyalason

= targyalason kiviil

- __nemperes
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Megkeresés:
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:

13. Targyalason befejezett tigyekbdl érdemi befejezés:
- itélet
- egyezseég
- bir6sagi meghagyas
14. Targyalason befejezett ligyekbdl egyéb befejezés:
- sziinetelés
- attétel
- felfiiggesztés
Ebbdl: kdzvetitdi eljaras miatti felfiiggesztés
- egyesités
- megsziintetés
- félbeszakadas
- egy¢éb
15. Befejezett igyek megoszlasa:
- peres
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 ¢év
5 év felett
- nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 ¢év
4-5 év
5 év felett
16. Targyhonap végén folyamatban maradt tigyek szama 0sszesen:
ebbdl:
- peres
- nemperes
Ebbdl:
Megkeresés:
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:

17. Kitlizetlen peres iigyek szama Osszesen:

ebbdl:

- azoknak az tigyeknek a szama, amelyekben a 4 honapos kitlizési hataridé nem kertilt
betartasra

ezen belil:

= a legkorabban érkezett ligy ligyszama

= érkezésének id6pontja

19. Legtavolabbi hatarnap:

18. Targyhonapban folyamatban maradt iigyekbdl a kitiizott peres ligyek szdma dsszesen:
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20. Folyamatban megmaradt iigyek megoszlasa:
- peres
0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

2 év felett
Ebbol

2-3 év
3-4 év
4-5 ¢év

5 év felett
- nemperes
0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év

2 év felett
Ebbol

2-3 év
3-4 év
4-5 év

5 év felett

21. Targyiddszakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezé — hatarozatok

szama:

22. A 15 napon til irasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szdma a

targyiddészak utolsé napjan:

tanacselnok/bird
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9. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»9.szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Birdi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas a kézigazgatasi és munkaiigyi
birésagokon elsé foki munkaiigyi ligyekben

1. El6z6 iddszakrol folyamatban maradt {igyek szama 0sszesen:

ebbdl:

- peres

- nemperes
A sztrajk jogszertiségével, vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal
kapcsolatos jogvita

Kollektiv jogra alapitott vita:
Kozigazgatasi/tarsadalombiztositasi végzés feliilvizsgalata
Megkeresés:
Egyéb munkaiigyi nemperes tigy:

2. Targyhonapban érkezett igyek szdma Osszesen:

ebbdl:

- peres

Ebbdl Gjraindult:

- nemperes
A sztrajk jogszertiségével, vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal
kapcsolatos jogvita
Kollektiv jogra alapitott vita:
Kozigazgatasi/tarsadalombiztositasi végzés feliilvizsgalata
Megkeresés:
Egyéb munkaiigyi nemperes ligy:

3. Birdra/titkarra atosztott iigyek szama:
ebbol:

- peres

- nemperes

4. Birotol/titkartol atosztott ligyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

5. Targyalasi napok szdma:

6. Targyhonapra kitiizott igyek szama:

Ebbdl targyalasok szama

7. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyek szama:
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Ebbdl targalt igyek szama

8. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyekben a kitiizésekor megidézettek szama:

9. Munkabdl kiesett napok szama Gsszesen:

ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag

= oktatas

= egyéb (a birosag mitkodésében felmeriild ok)

10. Targyhonapra kitlizott igyekbdl az elhalasztott igyek szdma dsszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6zden

= bizonyitas végett

= a felek k6z6s kérelmére

= a tanu eldzetes kimentése miatt

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy elézetes kimentése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eldterjesztése

= beszamitasi kifogas el6terjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeriitlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birosag miikddésében felmertiilé objektiv ok

= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyalason/targyalason

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tani meg nem jelenése

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy a szakértd meg nem jelenése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmoédositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eléterjesztése

= beszamitasi kifogas eldterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeritlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birésag miikddésében felmertiild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatérozat kihirdetésre

részitélet

kdzbenso itélet

= egyéb ok

11. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejlileg uj hatarnap kitiizésére:
- targyalast/meghallgatast megel6z6 halasztaskor:

- targyalason/meghallgataskor tortént halasztaskor:
12. Targyhoénapban befejezett ligyek szdma dsszesen:
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ebbdl:

- peres

ebbdl:

= targyalason

= targyalason kiviil

- nemperes
A sztrajk jogszeriiségével, vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal
kapcsolatos jogvita
Kollektiv jogra alapitott vita:
Kozigazgatasi/tarsadalombiztositasi végzés feliilvizsgalata
Megkeresés:
Egyéb munkaiigyi nemperes ligy:

13. Targyalason befejezett ligyekbdl érdemi befejezés:

- itélet

- egyezseég

- bir6sagi meghagyas

14. Targyalason befejezett ligyekbdl egyéb befejezés:

- sziinetelés

- attétel

- felfliggesztés

Ebbdl: kdzvetit6i eljaras miatti felfiiggesztés

- egyesités

- megsziintetés

- félbeszakadas

- egyéb

15. Befejezett igyek megoszlasa:

- peres

0-3 hé

3-6 hé

6-12 ho

1-2 év

2-3 év

3-4 ¢év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2-3 év

3-4 év

4-5 év

5 év felett

16. Targyhonap végén folyamatban maradt iigyek szama 6sszesen:

ebbdl:

- peres

- nemperes

Ebbdl:
A sztrajk jogszeriiségével, vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal
kapcsolatos jogvita
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Kollektiv jogra alapitott vita:
Kozigazgatasi/tarsadalombiztositasi végzés feliilvizsgalata
Megkeresés:

Egyéb munkaiigyi nemperes ligy:

17. Kitlizetlen peres ligyek szama Osszesen:

18. Targyhonapban folyamatban maradt igyekbdl a kitiizott peres tigyek szdma dsszesen:

ebbdl:

- azoknak az ligyeknek a szama, amelyekben a 4 honapos kitlizési hataridé nem keriilt
betartasra

ezen beliil:

= a legkorabban érkezett {igy tigyszama

= érkezésének id6pontja

19. Legtavolabbi hatarnap:

20. Folyamatban megmaradt {igyek megoszlasa:

- peres

0-3 ho

3-6 hé

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3¢év

3-4 év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 hé

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3 év

3-4év

4-5 év

5 év felett

21. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezo — hatarozatok
szama:

22. A 15 napon tul irasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a
targyiddszak utolsé napjan:

tanacselnok/bird
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10. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»10. szamu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Birdi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas a kozigazgatasi és munkaiigyi
birésagokon elso foku kozigazgatasi ligyekben

1. E16z6 iddszakrol folyamatban maradt ligyek szama Osszesen:

ebbdl:
- peres
- nemperes
Kozigazgatési végzések elleni jogorvoslatok
Eljarasra kotelezés iranti iigyek
Gyiilekezési iigy
egyéb kozigazgatasi nemperes ligy:
2. Targyhonapban érkezett igyek szdma Osszesen:
ebbdl:
- peres
Ebbdl jraindult:
- nemperes
Kozigazgatasi végzések elleni jogorvoslatok
Eljarasra kotelezés iranti iigyek
Gyiilekezési iigy
egyéb kozigazgatasi nemperes ligy:

3. Birdra/titkarra atosztott iigyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

4. Bir6tol/titkartol atosztott ligyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

5. Targyalasi napok szdma:

6. Targyhonapra kitiizott igyek szama:

Ebbdl targyalasok szama

7. Targyalt/meghallgatéassal érintett ligyek szama:

Ebbdl targalt igyek szama

8. Targyalt/meghallgatéassal érintett iigyekben a kitlizésekor megidézettek szama:
9. Munkabdl kiesett napok szama §sszesen:
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ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag

= oktatas

= egyéb (a birdsag miikodésében felmertiild ok)

10. Targyhonapra kitlizott igyekbdl az elhalasztott tigyek szama dsszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6z6en

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= a tanu eldzetes kimentése miatt

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy el6zetes kimentése
= az el@vezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodosités, kereset kiterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszertitlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birésag miikddésében felmeriild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyalason/targyalason

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tani meg nem jelenése

= a szakértOi vélemény késedelme, vagy a szakértdo meg nem jelenése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valé késlekedése
= az idézés szabalyszeriitlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birdsag miikodésében felmeriilé objektiv ok

= adminisztracioés hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatérozat kihirdetésre

részitélet

kdzbens6 itélet

= egyéb ok

11. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kittizésére:

- targyaléast/meghallgatast megel6z6 halasztaskor:
- targyaldson/meghallgataskor tortént halasztaskor:
12. Targyhonapban befejezett ligyek szama dsszesen:
ebbdl:
- peres
ebbdl:
= targyaldson
= targyaldson kiviil
- nemperes
Kozigazgatési végzések elleni jogorvoslatok
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Eljarasra kotelezés iranti iigyek
Gyiilekezési iigy
egyéb kozigazgatasi nemperes ligy:

13. Targyalason befejezett iigyekbdl érdemi befejezés:

- itélet

- egyezseég

- bir6sagi meghagyas

14. Targyalason kiviil befejezett ligyekben hozott itélet

15. Targyalason befejezett ligyekbdl egyéb befejezés:

- sziinetelés

- attétel

- felfiiggesztés

- egyesités

- megsziintetés

- félbeszakadas

- egyéb

16. Befejezett ligyek megoszlasa:

- peres

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2-3 év

3-4 ¢év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2-3 ¢év

3-4 ¢év

4-5 ¢v

5 év felett

17. Targyhonap végén folyamatban maradt ligyek szama 6sszesen:

ebbdl:

- peres

- nemperes

Ebbdl:
Kozigazgatési végzések elleni jogorvoslatok
Eljarasra kotelezés iranti iigyek
Gyiilekezési iigy
egyéb kozigazgatasi nemperes ligy:

18. Kitlizetlen peres iigyek szama §sszesen:

19. Targyhonapban folyamatban maradt {igyekbdl a kitiizott peres tigyek szama dsszesen:

ebbdl:

- azoknak az tigyeknek a szadma, amelyekben a 60 napos kitlizési hataridé nem keriilt
betartasra

ezen beliil:
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= a legkorabban érkezett ligy ligyszdma

= érkezésének idépontja

20. Legtavolabbi hatarnap:

21. Folyamatban megmaradt iigyek megoszlasa:

- peres

0-3ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3 év

3-4 év

4-5¢év

5 év felett

- nemperes

0-3ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3 év

3-4 ¢év

4-5 év

5 év felett

22. Targyiddszakban késedelmesen irdsba foglalt — eljarast befejezé — hatarozatok
szama:

23. A 15 napon tul irdsba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a
targyidészak utolsé napjan:

tanacselnok/bird
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11. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»11.szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Birdi/titkari/végrehajtasi iigyintézdoi egyéni havi adatszolgaltatas
torvényszékeken elso foku polgari (végrehajtasi) iigyekben

1. E16z6 id6szakrdl folyamatban maradt igyek szama Gsszesen:

- némperes

ebbdl:
- peres
- nemperes
Iparjogvédelmi nemperes tigyek
Egyéb polgari nemperes ligy:
Nyilvantartasi tigyek
Birésagi kozvetitoi tigyek
Végrehajtasi tigyek
2. Targyhonapban érkezett ligyek szdma Osszesen:
ebbdl:
- peres
EDbbdl Gjraindult:
- nemperes
Iparjogvédelmi nemperes ligyek
Egyéb polgari nemperes iigy:
Nyilvantartasi tigyek
Bir6sagi kozvetitéi tigyek
Ebbdl: Sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasanak rendezésével kapcsolatos
perben birdi kotelezés alapjan
A hazassag felbontasaval kapcsolatos perben birdi kezdeményezésre
Egyéb ligyekben biroi kezdeményezésre
A felek kérelmére
Végrehajtasi tigyek
3. Nyilvantartasi iigyekben érkezett érdemi utoiratok szdma:
Ebbdl:
4. Birora/titkarra/végrehajtasi ligyintézdre atosztott iigyek szama:
ebbdl:
- peres
- nemperes
5. Birotol/titkartol/végrehajtasi ligyintéz6tdl atosztott tigyek szama:
ebbol:
- peres
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6. Targyalasi napok szama:

7. Targyhonapra kitiizott tigyek szama:

Ebbdl targyalasok szama

8. Targyalt/meghallgatassal érintett ligyek szama:
Ebbdl targalt igyek szama

9. Targyalt/meghallgatassal érintett igyekben a kitlizésekor megidézettek szama:

10. Munkabol kiesett napok szdma dsszesen:

ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag

= oktatas

= egyéb (a birosag mitkodésében felmeriild ok)

11. Targyhonapra kitiizott tigyekbdl az elhalasztott igyek szdma 6sszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6zden

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= a tanu eldzetes kimentése miatt

= a szakértdi vélemény késedelme, vagy elézetes kimentése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodosités, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eléterjesztése

= beszamitasi kifogas eldterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszeriitlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birdsag miikodésében felmeriilé objektiv ok

= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyalason/targyalason

= bizonyitas végett

= a felek k6z06s kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tani meg nem jelenése

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy a szakértd meg nem jelenése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmoédositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eléterjesztése

= beszamitasi kifogas eldterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel vald késlekedése
= az idézés szabalyszeritlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birésadg miikddésében felmeriild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatarozat kihirdetésre

részitélet

kozbenso itélet

= egyéb ok
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12. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kitlizésére:
- targyalast/meghallgatast megel6z6 halasztaskor:
- targyalason/meghallgataskor tortént halasztaskor:
13. Targyhonapban befejezett iigyek szama dsszesen:
ebbdl:
- peres
ebbdl:
= targyalason
= targyalason kiviil
- nemperes
Iparjogvédelmi nemperes ligyek
Egyéb polgari nemperes iigy:
Nyilvantartasi tigyek
Birdsagi kozvetitdi ligyek
Ebbdl: a felek megallapodast kotottek
megallapodas nélkiil fejezddott be
egyéb modon fejez6dott be
Végrehajtasi tigyek
14. Targyalason befejezett ligyekbdl érdemi befejezés:
- itélet
- egyezség
- bir6sagi meghagyas
15. Targyalason befejezett ligyekbol egyéb befejezés:
- sziinetelés
- attétel
- felfliggesztés
Ebbdl: kozvetitdi eljaras miatti felfiiggesztés
- egyesités
- megsziintetés
- félbeszakadas
- egyéb
16. Befejezett tigyek megoszlasa:
- peres
0-3 hé
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 év
5 év felett
- nemperes
0-3ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 év
5 év felett
17. Targyhonap végén folyamatban maradt {igyek szdma 0sszesen:
ebbdl:
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- peres
- nemperes
Ebbol:
Iparjogvédelmi nemperes ligyek
Egyéb polgari nemperes iigy:
Nyilvantartasi igyek
Birosagi kdzvetitoi tigyek
Ebbdl: Sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasanak rendezésével kapcsolatos
perben birdi kdtelezés alapjan
A hazassag felbontasaval kapcsolatos perben birdi kezdeményezésre
Egyéb ligyekben biroi kezdeményezésre
A felek kérelmére
Végrehajtasi iigyek
18. Kitlizetlen peres iigyek szama Osszesen:
19. Targyhoénapban folyamatban maradt tigyekbdl a kitiizott peres ligyek szdma Osszesen:
ebbdl:
- azoknak az ligyeknek a szdma, amelyekben a 4 honapos kitlizési hataridé nem keriilt

betartasra

ezen beliil:

= a legkorabban érkezett ligy ligyszama
= érkezésének idépontja

20. Legtavolabbi hatarnap:

21. Folyamatban megmaradt iigyek megoszlasa:
- peres

0-3ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3 év

3-4 ¢év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbél

2-3 év

3-4 év

4-5 év

5 év felett

22. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejezd — hatarozatok

szama:

23. A 15 napon tul irasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a

targyiddszak utolsé napjan:

tanacselnok/bird
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12. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»12. szadmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Biroi/titkari egyéni havi adatszolgaltatas torvényszékeken elso foku
gazdasagi iigyekben

1. E16z6 1d6szakrol folyamatban maradt tigyek szama Osszesen:
ebbdl:

- peres

- nemperes
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:
Csdd- felszamolasi tigyek
cégligyek

2. Targyhonapban érkezett igyek szama dsszesen:

ebbdl:

- peres

Ebbdl tjraindult:

- nemperes
Egyéb gazdasagi nemperes tigy:
Csdd- felszamolasi tigyek
cégligyek

3. Cégligyekben érkezett érdemi utoiratok szama:
Ebbol:

4. Biréra/titkarra atosztott iigyek szdma:
ebbdl:

- peres

- nemperes

5. Bir6tol/titkartol atosztott ligyek szama:
ebbdl:

- peres

- nemperes

6. Targyalasi napok szama:

7. Targyhonapra kitlizott iigyek szama:

EDbbdl targyalasok szama

8. Targyalt/meghallgatassal érintett igyek szama:

EDbbdl targalt ligyek szama

9. Targyalt/meghallgatassal érintett iigyekben a kitlizésekor megidézettek szama:
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10. Munkabol kiesett napok szama &sszesen:

ebbdl a kiesett targyalasi napok szama okai:

= betegség

= szabadsag

= oktatas

= egyéb (a birdsag mitkodésében felmeriilé ok)

11. Targyhonapra kitlizétt igyekbdl az elhalasztott iigyek szama dsszesen:
- targyalast/meghallgatast megel6zen

= bizonyitas végett

= a felek k6z0s kérelmére

= a tanl1 el6zetes kimentése miatt

= a szakért6i vélemény késedelme, vagy elézetes kimentése
= az elGvezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodositas, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eldterjesztése

= beszamitasi kifogas eldterjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszer{itlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a birdsag mitkodésében felmeriilé objektiv ok

= adminisztracios hiba

= egyéb ok

- targyalason/targyalason

= bizonyitas végett

= a felek koz0s kérelmére

= felek meg nem jelenése

= a tanl meg nem jelenése

= a szakértdi vélemény késedelme, vagy a szakérté meg nem jelenése
= az el@vezetés nem teljesitése

= a megkeresés eredménytelensége

= keresetmodosités, kereset kiterjesztése

= viszontkereset eloterjesztése

= beszamitasi kifogas el6terjesztése

= a felek eljarasi cselekményekkel valo késlekedése
= az idézés szabalyszer(itlensége

= a tértivevény vissza nem érkezése

- ebbdl: kiilfoldi kézbesités

= a bir6ésag miikddésében felmeriild objektiv ok

= adminisztracios hiba

= halasztas hazassagi bont6 perekben

= hatarozat kihirdetésre

részitélet

kozbenso itélet

= egyéb ok

12. Hany esetben kertilt sor az elhalasztassal egyidejiileg 0j hatarnap kittizésére:

- targyalast/meghallgatast megel6z6 halasztaskor:

- targyalason/meghallgataskor tortént halasztaskor:
13. Targyhonapban befejezett iigyek szama dsszesen:
ebbdl:

- peres
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ebbdl:

= targyalason

= targyalason kiviil

- nemperes
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:
Csdd- felszamolasi tigyek
cégligyek

14. Targyalason befejezett ligyekbdl érdemi befejezés:

- itélet

- egyezseég

- bir6ésagi meghagyas

15. Targyalason befejezett ligyekbdl egyéb befejezés:

- sziinetelés

- attétel

- felfliggesztés

Ebbdl: kozvetitdi eljaras miatti felfliggesztés

- egyesités

- megsziintetés

- félbeszakadas

- egyéb

16. Befejezett tigyek megoszlasa:

- peres

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2-3 év

3-4év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2-3 év

3-4év

4-5 év

5 év felett

17. Targyhonap végén folyamatban maradt iigyek szama dsszesen:

ebbdl:

- peres

- nemperes

Ebbdl:
Egyéb gazdasagi nemperes iigy:
Cs6d- felszamolasi tigyek
cégligyek

18. Kitlizetlen peres iigyek szama §sszesen:
19. Targyhoénapban folyamatban maradt {igyekbdl a kitiizott peres ligyek szdma Osszesen:
ebbdl:
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- azoknak az tigyeknek a szama, amelyekben a 4 honapos kitiizési hataridé nem keriilt
betartasra

ezen belil:

= a legkorabban érkezett ligy ligyszama

= érkezésének id6pontja

20. Legtavolabbi hatarnap:

21. Folyamatban megmaradt ligyek megoszlasa:

- peres

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbdl

2-3 ¢év

3-4 év

4-5 év

5 év felett

- nemperes

0-3 ho

3-6 ho

6-12 ho

1-2 év

2 év felett

Ebbdl

2-3 ¢év

3-4¢év

4-5 év

5 év felett

22. Targyiddszakban késedelmesen irdsba foglalt — eljarast befejezd — hatarozatok
szama:

23. A 15 napon tul irasba foglalatlan — eljarast befejezé — hatarozatok szama a
targyiddszak utolso napjan:

tanacselnok/biro
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13. melléklet a 16/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

»13.szdmu melléklet a 8/2003. OIT szabdlyzathoz

Masodfoku tanacsok egyéni havi adatszolgaltatasa a torvényszéken

Civilisztikai iigyszak

(polgari, gazdasagi, kdzigazgatasi, munkaiigyi)

1. E16z6 idGszakrol folyamatban maradt ligyek szama Gsszesen:

ebbdl:
Peres
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkailigyi
nemperes

o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
egyéb (els6 foku) nemperes tigyek (kijelolés, kifogas, stb.)

2. Targyhonapban érkezett ligyek szdma Osszesen:

ebbdl:
peres
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
nemperes

o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkailigyi
egyéb (elsd fokt) nemperes ligyek (kijel6lés, kifogas, stb.)

3. Tanacsra atosztott ligyek szama:
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o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaligyi
nemperes
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
- egyéb (els6 foku) nemperes tigyek (kijelolés, kifogas, stb.)
4. Tanécsrol atosztott ligyek szama:
peres
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaligyi
nemperes
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaligyi
egyéb (els6 foku) nemperes tigyek (kijeldlés, kifogas, stb.)
5. Targyalasi napok szama Gsszesen:
Targyalasi napok szama:
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaligyi
6. Targyhonapra kitlizott ligyek szama:
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
7. Munkabol kiesett napok szama dsszesen:
ebbdl a kiesett targyalasi napok szdma
okai:

betegség
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szabadsag
oktatas
egyéb (a birésag miikodésében felmeriil ok)
8. Targyalason és tanacsiilésen targyalt ligyek szama
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
10. Targyalt ligyekben a targyalas kitiizésekor megidézettek szama:
13. Targyhonapra kitiizott tigyekbol az elhalasztott igyek szdma dsszesen:
- targyalast megel6zden:
o bizonyitas végett
o afelek k6zos kérelmére
o atanu elézetes kimentése
o aszakértéi vélemény késedelme, vagy eldzetes kimentése
o azelévezetés nem teljesitése
o amegkeresés eredménytelensége
o azidézés szabdlyszerlitlensége
o atértivevény vissza nem érkezése
ebbdl: kiilfoldi kézbesités:
o abirésag miikodésében felmeriilt objektiv ok
o adminisztracios hiba
o egyéb ok
- targyalason:
o bizonyitas végett
o afelek k6zos kérelmére
o afelek meg nem jelenése
o ajogiképvisel6 meg nem jelenése
o atanu meg nem jelenése
o aszakértdi vélemény késedelme, vagy a szakérté meg nem jelenése
o azelévezetés nem teljesitése
o amegkeresés eredménytelensége
o azidézés szabalyszeriitlensége
o atértivevény vissza nem érkezése
ebbdl: kiilfoldi kézbesités:
o abirésag miikodésében felmeriilt objektiv ok
o adminisztracios hiba
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o a hatarozat kihirdetés

o egyéb ok

14. Hany esetben keriilt sor az elhalasztassal egyidejiileg uj hatarnap kitiizésére:

- targyalast megel6z6 halasztaskor:
- targyalason tortént halasztaskor

15. Targyhonapban befejezett ligyek szama dsszesen:
ebbdl:
- peres
ezen beliil:

o targyalason

polgari.
gazdasagi.

kozigazgatasi

*  munkaiigyi

ebbdl itélet:

o egyéb
- nemperes
o polgari.

o gazdasagi.
o kozigazgatasi.

o munkaligyi

egyéb (els6 foku) nemperes tigyek (kijelolés, kifogas, stb.)

16. Targyalason befejezett ligyekbdl érdemi befejezés:
itélet

egyezseég

17. A befejezett tigyek megoszlasa a hatarozat tartalma szerint:

helybenhagyo P: G K: M:
- részben megvaltoztatd P: G Kt M:
- egészben megvaltoztatd P: G K: M:

- hatalyon kiviil helyezés
o szabalyszerlitlen megalakitas, kizart bird
o lényeges eljarasi szabalysértés

o bizonyitas megismétlése, kiegészitése

- megsziintetés P: G Ki M:
felfiggesztés G: K: M:
félbeszakadas G: K: M:
szlinetelés G: K: M:

P: G K M:
P: G K M:
P: G Ki M:
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egyéb

peres

0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 év
3-4 év
4-5 év

5 év felett

egyezség
részitélet
ko6zbensd itélet

fellebbezés visszavonasa

18. Befejezett ligyek megoszlasa: P:

nemperes
0-3 ho
3-6 ho
6-12 ho
1-2 év
2-3 ¢év
3-4 ¢év
4-5év
5 év felett P:

ebbdl:
peres
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi
nemperes
o polgari
o gazdasagi
o kozigazgatasi
o munkaiigyi

¥T¥PIP T FTEHF

P¥PI¥P I I

G:

Q Qe a9

fellebbezés hivatalboli elutasitasa

P: G:
P: G
P: G
P: G:
P: G
P: G
G: Ki M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:
K: M:

IO AN

19. Targyhonap végén folyamatban maradt ligyek szama dsszesen:
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- egyéb (els6 foku) nemperes tigyek (kijelolés, kifogas, stb.)
20. Kitlizott igyek szama Osszesen:
21. Targyhonapban folyamatban maradt tigyekbdl a kitiizetlen igyek szama Gsszesen:
ebbdl:
- kisértéki peres iigy:
- azoknak az ligyeknek a szama,
amelyekben a 4 honapos kitlizési hatarid6 nem keriilt betartasra
ezen beliil:
o alegkorabban érkezett igy ligyszama
o érkezésének id6pontja
22. Legtavolabbi hatarnap:
23 Folyamatban megmaradt igyek megoszlasa: P:  G: K: M:

peres
0-3 ho G: K: M:
3-6 ho G: K: M:
6-12 ho G: K: M:
1-2 év P: G Ki M:
2 év felett P: G Kt M:
Ebbdl
2-3 év P: G K M:
3-4 év P: G Ki M:
4-5¢év P: G K: M:
5 év felett P: G Ki M:

nemperes
0-3 ho G: Ki M:
3-6 ho G: Ki M:
6-12 ho G: K: M:
1-2 ¢év P: G K: M:
2 év felett P: G K M:
Ebbél
2-3 év P: G K: M:
3-4 év P: G K M:
4-5 év P: G Ki M:
5 év felett P: G K: M:

24. 30 napon tul irasba foglalatlan — eljarast befejez6 — hatarozatok szama a targyhonap utolsé

napjan:
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25. Targyidészakban késedelmesen irasba foglalt — eljarast befejez6 — hatarozatok szdma:

tanacselnok/biro
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarél

Az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatdsardl szolé 2011. évi CLXI. toérvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. térvény 10. § (2) bekezdésének b) pontja, a kdzfeladatot elldtéd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is figyelemmel, a birésdgok részére a kdvetkezd Egységes
Iratkezelési Szabalyzatot adja ki:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja, alapelvei

1.8 (1) Az egységes iratkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja a birésagok iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartdsanak, tovébbitdsdnak, biztonsdgos &érzési mddjanak, irattarozasanak, selejtezésének és
levéltarba dtaddsdnak egységes elvek szerinti szabélyozasa oly médon, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte
pontosan megdllapithatd, visszakereshetd és az irat megdrizhet6 legyen.

(2) A szabalyzat elvélaszthatatlan részét képezi az irattdri terv, amelyet a birdsag feladat- és hataskorében bekovetkezett
véltozas vagy az 6rzési idé megvéltoztatasa esetén modositani kell.
(3) Aziratkezelés alapelve:

a) a visszakereshetdség elve: az irat helye az iratkezelés sordn pontosan meghatarozhaté legyen;
b) az ellendrizhetdség elve: az iratkezelés folyamata ellendrizhetd és ellendrizett legyen;
c) azartrendszer elve: aziratkezelési folyamat a teljes kort nyilvantartési rendszer kialakitdsa utjan kovetkezetesen

és pontosan dokumentalt legyen;

d) az egységesség elve: az iratkezelés szintjei és az iratkezelSk kijelolése pontosan meghatérozott legyen;

e) az adatbiztonsag elve: az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrdl szolé 2011. évi
CXIl. torvény hatédlya ala tartozd adatok védelméhez és az adatkezelés rendjéhez megfelel6 biztonsagi
feltételek megteremtése;

f) az iratok védelmének az elve: iratot — barmilyen adathordozén - a birdsagrél kivinni, a birédsagon kivdil
tanulmanyozni csak bejelentést kdvetéen és ugy lehet, hogy annak tartalmét illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

2.8 (1) A szabadlyzat hatdlya a birésagok szervezetérél és igazgatasardl szol6 2011. évi CLXI. torvény (a tovabbiakban: Bszi.)
16. § b)-d) pontjaiban felsorolt birésagokra terjed ki. A Kuria sajatos feladataira tekintettel az egységes iratkezelési
szabadlyzat rendelkezéseihez képest kulon iratkezelési szabalyzatot adhat ki.

(2) A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a birésdgokkal szolgalati jogviszonyban allé birdkra és igazsagligyi
alkalmazottakra.

(3) Ahol e szabdlyzat birérél rendelkezik, azon a tanacs elndkének, a kijeldlt birésagi titkdrnak, a birdsagi titkarnak és
a birésagi tgyintézének az eljarasat is érteni kell.

(4) A mindsitett adatot tartalmazo iratok kezelését a minésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet m(ikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6lé 90/2010. (lll. 26.)
Korm. rendelet alapjan az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndke (a tovabbiakban: OBH EIndke) kiilon szabalyozza.

(5) Acivil szervezetek nyilvantartasardl, a gondnokoltak és gondnokaik, a tdmogatott személyek és tdmogatoik, valamint
az el6zetes jognyilatkozatok nyilvantartasarol, tovabba a cséd- és felszdmolasi eljards iranti kérelmekrdl, valamint
a kezdeményezett és jogerésen még el nem rendelt eljarasokrdl vezetett elektronikus nyilvantartasok, a birésagi
kozvetitdi eljards iratkezelési szabalyait kilon jogszabdlyok, illetve az OBH Elndkének szervezetiranyité eszkozei
allapitjak meg.

(6) A birésdgi gazdasagi hivatalok iratkezelési szabalyait az OBH Elndke kilon hatarozza meg.
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3.8

E szabdlyzat alkalmazésédban a birésagi tigyvitel szabdlyairdl sz6l6 14/2002. (VIII. 1.) IM rendelet (a tovabbiakban:
Biisz.) értelmezé rendelkezésein kiviil:

1.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

Aktanyomat: a kdzjegyz6 altal lefolytatott fizetési meghagyasos eljaras MOKK rendszerében rogzitett iratainak
az azon keresztll kinyomtatott, a birésaghoz tovabbitott példanya, amelynek része a kibocsatott fizetési
meghagyds, az eljaré kozjegyzére vonatkozd adatok, a fizetési meghagyas ellen benyujtott ellentmondas,
illetve az azzal kapcsolatos iratok;

Birdség elndke: az itélétabla, a torvényszék elndke;

Elektronikus adathordozé: szamitéstechnikai eljardssal adatokat régzité, tarolé adathordozd (mégnesszalag,
hajlékony- és merevlemez, CD, DVD, pendrive, kiilsé adathordozé stb.), amely az adatok nyilvéntartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését szolgalja;

Elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amely mas elektronikus adathoz van csatolva, illetve logikailag
hozzérendelve, és amely hitelesitésre szolgal;

Elektronikusan aldirt irat: a kiilon jogszabalyban meghatarozott, legalabb ,egyszer(” elektronikus alairassal
elldtott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adat egylttes (szoveg, hang, kép stb.),
ideértve az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus formaban rendelkezésre allo irat: informatikai eszk6z alkalmazasaval szerkesztett papir alapu irat,
amely nem hiteles irat, és bizonyitékként nem hasznalhat¢ fel;

Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek szévegtartalma elektronikus Uton jott létre,
funkcidja az, hogy széveget k6zoljon, és més adat legfeljebb ennek illusztralasara, hatésadgi azonositdsara
(pl. fejléc) szerepel benne, illetve egyes digitalis jeleket a szoveggel 6sszefliggd informatikai funkciok
megvaldsitasa érdekében, az olvasé szamara nem is érzékelhetben tartalmaz;

Elektronikus irattar: a birdsag éltal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtdroldsi szolgaltatas utjan torténd biztositast is — azon része vagy olyan adatbdzis, amelyben
az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus érzése torténik;

Elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitégépes héloézaton keresztill, egyedi levelezési cimek
kozott, levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhato adat egyittes;

Elektronikus okirat: az olyan irat, amelynek a tartalma elektronikus Gton és szovegkozlése érdekében jott [étre
és elektronikus aldirassal (idébélyegzével) mint érvényességi kellékkel is rendelkezik;

Elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé birésag hitelt érdemlé
mddon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt
atvette, és ez mely idépontban tértént meg. Az elektronikus tértivevény kdzokirat;

Elektronikus Uzenet: olyan elektronikus kiadménynak nem minésilé elektronikus dokumentum, amely
az Ugyszamrol, az eljards meginditdsanak napjarél, az tgyintézési hatarid6rél, az ligy Ugyintézéjérdl és
az Uigyintézd hivatali elérhet&ségérdl értesiti az tigyfelet;

Elektronikus visszaigazolads: olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildéjét;

Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjénak,
fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

Gazdalkodéssal kapcsolatos ligy: a birdsag mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszefliggé tgy;
Iratfajtdk: a birdsdg rendeltetésszer(i mikddése sordn a birdsdgon keletkezett irat a belséirat, a birésagra
érkezett irat a kulsdirat;

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére szolgalo fizikai vagy elektronikus tarold hely;
Irattdri anyag: a birésag rendeltetésszeri miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és az irattdraba
tartozo iratok 0sszessége;

Irattari terv: az Ugyiratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a birésag feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a kiselejtezheté irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céld megdbrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéaridejét;

Irattari tétel: az Ugycsoporton bellil az anyagi vagy eljarasjogi torvényeken alapulé legkisebb és egyéni 6rzési
id6vel rendelkezé irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak;

Kezelési (Ugyviteli) feljegyzés: az ligyben keletkez6 ligyviteli iraton tett feljegyzés, tobbnyire utasitas, amely
az Ugy tartalmi és formai intézésére vonatkozik;
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23.

24,
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

Kuldemény: a beérkezett, illetve tovdbbitdsra el6készitett papir alapu irat vagy pénz, egyéb értéktargy,
tovabbd elektronikus uton érkezett, illetve kildott elektronikus irat, elektronikus dokumentum, amelyet
kézbesités céljabol burkolatén, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy a targyhoz
rendelt felismerhetd cimzéssel lattak el;

Kildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Lajstromozds: az érkeztetett beadvény, illetve a sajat keletkeztetésu irat lajstromszdmmal torténé ellatasa
lgyszakonként (ligycsoportonként) elkiilonitve;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasul
vételét, jdvahagydsat) biztosité alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd elektronikus muvelet;

Levéltar: a maradandd értékd iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznélatanak biztositasa céljabdl étesitett intézmény;

Melléklet: valamely irat (beadvény) szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan azirattdl;
Mutatokdnyv: a lajstromba bejegyzett lgyek cimszé szerint meghatarozott résztvevéirdl lajstromonként
vezetett betlirendes nyilvantartas;

Perkonyv: a birdra (a tanacsra) kiosztott Ugyekrél birdnként (tandcsonként) vezetett, indokolt esetben
tgyszakonként (ligycsoportonként) elektronikusan vezetett nyilvantartas;

Sajtéhirdetmény: bilintetéligyben mindsitett adatot nem tartalmazd, a sajté utjan kiadott értesités, ha ezt
az érdekeltek nagy szama indokolja, és amely a neviiket nem tartalmazza;

Sorszam: a kezdGiratot kovetben érkezett és keletkezett iratok folyamatosan emelkedd arab szamjeggyel
torténd jelolése; a kezdbirat az 1-es sorszamot kapja;

Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatas: a kdzigazgatdsi hatdsdgi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabdlyairol sz616 2004. évi CXL. torvény 172. § j) pontja szerinti szolgaltatas;

Szervezeti és mlikodési szabalyzat: a birdsag tevékenységének alapdoku-mentuma, amely rogziti a birésag,
azon beliil a birésag szervezeti egységének feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Térgyalasi jegyzet: a jegyz6konyvvezetd altal targyaldson, tlésen, meghallgatdson stb. kéz- vagy gépirassal,
valamint szovegszerkeszté programmal készitett jegyzet;

Targyalasi naplé: birdnként (tanacsonként, titkdronként) vezetett, els6sorban a térgyaldsok és az Ulések
idépontjanak, azok eredményének, a meghozott hatdrozat megjel6lésének, tovabba a birdéi munkamennyiségi,
mindségi mutatdi szempontjabol fontos adatok nyilvantartasara szolgdald, a Birdsagi Integralt Informéacids
Rendszer (a tovabbiakban: BIIR) rendszerben m(ikddd elektronikus nyilvantartas;

Ugyfél: a birésagi eljarasban részt vevé, valamint a birdsagi eljarassal érintett személy;

Ugyszdm: az (igy azonositdsara szolgilé megjeldlés, amely tartalmazza az Ugycsoport betijelét,
a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval;

Uzemzavar: az ligyfél, a hatésag és a birdsag, valamint a birésagok egymas kézotti elektronikus Gton térténd
kapcsolattartasa sordn felmerdlt, az elektronikus kapcsolattartas eszkozéul haszndlt informatikai rendszer,
tovabba a birdsagok éltal haszndlt iratkezelési szoftverek atmeneti vagy tartés meghibasodasa, valamint
karbantartasanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjék biztositani az elektronikus
tajékoztatast, az elektronikus Uton torténé kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltdltését, letoltését,
tovabbitdsat, az iratok lajstromozasat.

Az iratkezelési szabdlyok megismerésének és betartdsdnak kovetelménye

A 2. § (1) bekezdésében emlitett birésagok és az Orszagos Birésagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) igazsagligyi
alkalmazottai szolgdlati viszonyuk létesitését koveté harminc napon belll kotelesek a szabalyzatot megismerni.

A birésagokon és az OBH-ban foglalkoztatott egyes igazsagligyi alkalmazottak munkakorének és képesitési

feltételének meghatdrozasardl, Ggyviteli vizsgajardl szélo jogszabdly szerinti Ugyviteli vizsgat az ott megjeldlt

hatéaridében kell letenni.

A birésagok vezetéi és a birdsagi vezeték — ide értve a belsd szervezeti egységek vezetdit is — folyamatosan ellenérzik

azirodak szabalyszerld m(kodését, a lajstromok és nyilvantartasok vezetését, felel6sek a bevitt és az azokbol el8allitott,

illetve szolgaltatott adatok helytallésdgédért, valddisagaért, az iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek betartasaért.



HIVATALOS

ERTESITO . 2014.évi64.szém 13461

5.8

6.8

7.8

8.§

)

Az iratkezelés szervezete
A birésdgi iroda

A birésdgon a birdsagi Ugyek kezelésére ligyszakonként, a birdsdg elndkének - jarasbirdsag, a kdzigazgatasi és
munkaligyi birésdg esetében a torvényszék elndkének - dontése alapjan ligycsoportonként elkiilondlt irodak,
valamint a killdn helyen (éplletben) m(kodd birdi tandcsok és mas szervezeti egységek mellett az ligyszaknak
megfelel irodédk (részirodak) mikddnek.

Tajékoztatoé vagy ugyfélszolgalati iroda elsésorban a Févérosi Torvényszéken, a Budapest Kornyéki Torvényszéken és
a Pesti Kdzponti Kertileti Birésagon mikddhet. Ezen irodék iratkezelési teenddit a torvényszék elndke allapitja meg.

A birésdgi irattdrak

A birésag a rendeltetésszerli miikddése sordn keletkezé és hozza keriilé papir alapu iratok kezelését és 6rzését ebbdl
a célbdl kialakitott és felszerelt, a szakszer( és biztonsagos 6rzés kdvetelményének megfelel6 helyiségben biztositja
(biréségi irattar).

A folyamatban 1évé, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld ligyek kezelése és 6rzése az irodakban
kialakitott helyiségekben is torténhet (dtmeneti irattér).

Ha a biréség tobb helyen (épiletben) van elhelyezve, a birdsag elndke — a jarasbirdsag és a kdzigazgatasi és munkaligyi
birdsadg esetében a torvényszék elndke — a birdsag irattari anyaganak kezelésére részirattarat létesithet.

A maradando értékd, a nem selejtezhetd ligyiratok és iratok elektronikus archivaldsat és levéltarba adasat, tovabba
a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriilé ligyiratok elektronikus archivaldsat és 6rzését a birdsagi irattar
latja el.

A birésdg a rendeltetésszerl mikddése soran keletkezett elektronikus iratokat, dokumentumokat, valamint
az elektronikusan archivalt tigyiratokat, iratokat elektronikus irattarban 6rzi.

Az iratkezelés irdnyitdsa és felligyelete

A birésagok iratkezelési feladatainak orszédgos felligyeletét az OBH Elndke latja el, aki

a) az iratkezelést el6segité elektronikus iratkezelési rendszer kialakitasat és tovabbfejlesztését kozvetlendl
iranyitja,

b) figyelemmel kiséri az iratkezelési szabdlyzat alkalmazédsat, a jogszabalyok valtozasaival Gsszhangban
gondoskodik annak megfelelé modositasarol,

) koordinalja azegytittmU{kodést a Magyar Nemzeti Levéltarral, Budapest Févaros Levéltaraval, a kozlevéltarakkal,
veliik folyamatos kapcsolatot tart fenn.

A birdsag iratkezelési feladatainak kozvetlen irdnyitasat és felligyeletét az adott birésdg elndke - a térvényszékek
esetében az illetékességi teriiletén mikodé jarasbirdsagok, valamint a koézigazgatasi és munkaiigyi birdsagok
felligyeletére is kiterjed6en — gyakorolja. A birdsag elndke e feladat ellatasaval masik birdsagi vezetét is megbizhat.
Az iranyitast, illetve a felligyeletet ellato személy feladatai kiilonosen:

a) irdnyitja a birésdgokon évente elvégzendd iratkezelési ellenérzést, kezdeményezi az ellenérzés soran feltart
szabdlytalansdgok megsziintetését és sziikség esetén az ellendrzések tapasztalatai alapjan a szabdlyzat
maodositasat,

b) az irattari tervnek megfeleléen elrendeli és litemezi az iratok selejtezését, tovabba a nem selejtezhetd, mar
kozlevéltarba adhatd iratok atadasat,

) kapcsolatot tart az illetékes kozlevéltarral, illetve koordindlja az egytttmUikodést,

d) végzi azokat az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, amelyek az egységes elektronikus iratkezelési rendszer
mukodésével, feligyeletével kapcsolatosak, igy kuléndsen az iratkezelési rendszer hozzaféréséhez vald
jogosultsag engedélyezését, médositasat, megvonasat, felfliggesztését.
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Az elektronikus iratkezelés

Jogszabalyban, kiilondsen a birésagi tigyvitel szabalyairdl sz616 14/2002.(VIIl. 1.) IM rendeletben (atovabbiakban: Biisz.)
és az e szabdlyzatban megjeldlt, valamint az OBH Elndke éltal meghatérozott lajstromokat és mas nyilvantartasokat
- jogszabadly, illetve a Biisz. és e szabalyzat eltér6é rendelkezésének hidnyaban, a (2) bekezdésben irt kivételekkel -
elektronikus uton, BIIR vagy mas iratkezelési szoftver hasznalataval kell vezetni.

Az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén a nyilvantartdsokat papir alapon kell vezetni, ha az iratkezelési
programhoz a hozzaférés 24 6ran keresztiil nem biztositott.

Az lizemzavar megszlinését kovetéen az Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell lajstromozni, illetve az egyéb
nyilvantartasokon &t kell vezetni.

A (2) és (3) bekezdésben irtak megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni az Ggyelet tartama alatt érkezett ligyek
lajstromozésakor is.

A papir alapu lajstromoknak és mds nyilvantartdsok vezetésére szolgdlé nyomtatvanyoknak meg kell egyeznie
az elektronikus iratkezelési szoftverek tartalmaval.

A papir alapu lajstromokban Ures lajstromszamot hagyni, a bejegyzéseket olvashatatlanna tenni nem szabad,
a javitasokat a javitast végzé aldirasaval és datummal kell ellatni.

Az Gzemzavar esetén hasznalt lajstromokat az adott év iratai kozott kell kezelni és irattarozni.

A BIIR rendszer

A BIIR rendszer a birdsagi Ugyviteli, itélkezési és dontéshozatali folyamatok tdmogatdsara az OBH Elndke altal
jovahagyott iratkezelési szoftver.

ABIR-O alrendszer a birésagok itélkezési tevékenységét tamogatd szamitdgépes alkalmazas, amely kiterjed a biintets,
polgari, munkaligyi, gazdasagi, k6zigazgatdsi, szabalysértési, blintetés-végrehajtasi, végrehajtasi peres és nemperes
eljarasok kezelésére.

A BIR-O alrendszer, az ellatand6 feladatcsoportok szerint kiilénosen:

a) lajstrom,

b) targyaldsi naplé,

c) nyomtatvany kiallito,
d) riportok, jelentések,
e) iratkészités,

f) dokumentumtar,

9) kezel6irodai komponens

modulokat tartalmaz.

A BIIR rendszer ligyfélkapcsolatok modulja (UKE) biztositja az eljarasjogi térvényekben meghatérozott elektronikus
kommunikacié lehetéségét.

Az iratkezelésre vonatkozé alapvetd fogalmak
A peres és nemperes ligyek iratkezelési fogalma

A polgari (gazdasagi) peres eljaras a felperesnek az alperes elleni keresetlevél benyujtasaval indul. A birésag - a felek
kétoldalu, rendszerint targyaldson torténé meghallgatdsa utadn, a sziikséges mérték(i bizonyitds lefolytatdsat
kovetben - itélettel hataroz. A polgari peres ligyben meghozott itélet (ideértve a kdzbensd és részitéletet is), valamint
az egyezséget jovahagyd végzés ellen benyujtott fellebbezéseket a masodfoku birésag peres ligyként kezeli. Minden
mas gy polgari nemperes Ugy.

A biinteté Ugyszakban peres lgyek azok a kdzvédas és pétmagdnvédas tgyek, amelyekben a biintetSeljaras
szabdlyai szerint a kezdéirat (a vadirat, a vadinditvany), illetve a kezddiratként kezelend iratok alapjan megindult
eljarasban a birésag a biintetdjogi fékérdésekben, igy a vadlott blindsségérdl, a cselekmény mindsitésérdl, valamint
a biintetés kiszabasarol vagy intézkedés alkalmazaséardl nyilvanos vagy zért targyaldson, nyilvanos vagy zart Glésen,
vagy a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény 360. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban, a (4) bekezdésében
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irt tandcsilésen hozza meg az igydont6é hatarozatat. A magdnvadas Ugy akkor peres ligy, hogy ha a személyes
meghallgatds alapjan az ligyben térgyalast kell kit(izni. Minden mas ligy blinteté nemperes tigy.

A szabdlysértési tgyszakban peres ligy az a szabdlysértési tigy, amelyben a birdsédg az eljards ald vont személy
szabalysértési felel6sségérél igydonté hatarozattal targyalason dént. Minden mas szabalysértési ligy nemperes.

A kozigazgatasi és munkaugyi tigyszakban az (1) bekezdésben irt rendelkezések megfeleléen alkalmazandok.

A kozigazgatasi Gigyszakban nemperes Uigy az is, ha a keresetlevelet a fél — a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi
III. torvény rendelkezése ellenére - a birésdghoz nyujtotta be.

Valamennyi tgyszakban nemperes tigyként kell figyelembe venni a biré kizaraséval, illetéleg a birésag kijeldlésével
kapcsolatos tgyet is.

Az ligyddnté hatdrozat iratkezelési fogalma

A polgari Ggyekben az ligy targyét képezd jogvitat véglegesen elddnté, illetéleg a jogviszonyt elbirdld, jogot vagy
kotelezettséget megallapitoé hatdrozat az ligyddnté hatérozat. Az els6foku eljarasban hozott kdzbensd és részitélet
nem mindsiil eljarast érdemben befejezé hatarozatnak.

A bintet6ligyekben a biintetéjogi fokérdésekrdl, igy a blindsségrdl, a blincselekmény mindsitésérdl és a bilintetés
kiszabdasardl vagy intézkedés alkalmazasardl, illetve az eljards megsziintetésérdl vagy - ha a vadlott blindssége nem
allapithaté meg és az eljarast nem kell megsziintetni — a vadlott felmentésérél dontd hatarozat az igydonté hatarozat.
A mésod- és harmadfoku birésagnak az elsé-, illetve a masodfoku birdsédg itéletét helybenhagyé végzése is ligydontd
hatarozat.

A szabdlysértési peres ligyekben a birdsdg ligydonté hatdrozatdval az eljards ald vont személy szabalysértési
felelésségérdl, a szabalysértés mindsitésérél, az alkalmazandé szabalysértési jogkdvetkezményekrél vagy az eljaras
megsziintetésérdl dont.

A bintet6éligyben ligyddntd hatarozat az is, ha az eljaré az eljarast a vadlott halala, elévilés vagy kegyelem, illetve
tevékeny megbdnas miatt szlinteti meg [Be. 332. § (1) bekezdés a), f) pont, Btk. 29. § (1) bekezdés, 25. § a)-d) pont],
vagy ha a targyalds mell6zésével hozott végzése jogerére emelkedik (Be. 547-548. §).

A polgari igyben igydont6 hatarozat az is, ha az eljaré birésag a keresetlevelet a kdvetelés idéelSttisége vagy birdi
uton nem érvényesithetd volta miatt idézés kibocsatasa nélkil elutasitja [Pp. 130. § (1) bekezdés f) pont], valamint ha
az el6zetes végrehajthatdsag targyaban hoz kiegészitd itélet (Pp. 231. §), tovabbd az ligydonté hatdrozat a jogerds
birésdgi meghagyas [Pp. 136. § (2) bekezdés], az egyezség jovahagyasa [Pp. 148. § (4), Cs6d tv. 21/A. § (3) bekezdése és
45.§-a], afelszamoldsi eljaradsban a fizetésképtelenséget megallapito és a felszamolast elrendel6 végzés, a felszamolasi
eljaras befejezése, ha a biréség a felszamolasi zaromérleg és a vagyonfelosztasi javaslat alapjan végzéssel hatéroz
- tobbek kozott - a felszamolas befejezésérdl és az adds megsziintetésérdl [Cs6d tv. 60. § (1) bekezdés].

Az irdsba foglalt hatdrozat iratkezelési fogalma

A kihirdetéssel kozolt hatarozatot — ha az eljarasi torvények masként nem rendelkeznek — a kihirdetés napjatdl
szamitott és az eljarasjogi torvényekben meghatérozott hataridé alatt kell irdsba foglalni.

A targyalason kivll hozott hatarozat meghozataldnak napja az a nap, amikor az eljaré biré vagy a tandacs tagjai
a hatarozat eredeti példanyat keltezéssel ellatjak és alairjak.

A hatérozat akkor irdsba foglalt, ha annak eredeti példanyat a biré vagy a tanacs tagjai alairtak. A hatarozat irasba
foglaldsénak napjaként a targyaldsi napléban és a lajstromban is ezt a napot kell feltiintetni.

A hangszalagra diktalt hatérozat, valamint a leirt, de ald nem irt, tovédbbda az el6ado biré altal készitett és a tandcselnok
altal még nem ellenérzott hatdrozat tervezetnek tekinthetd.

Az el6adé bird altal készitett és a tanacselndk altal még nem ellenérzott hatarozat tervezetét a birak jogallasardl és
javadalmazdasardl 2011. év CLXIL. sz616 torvény (a tovabbiakban: Bjt.) V. Fejezetében szabdlyozott és a bird munkéjanak
értékelése iranti eljaras érdekében a masodfoku iratoknal, elkiilonitetten kell kezelni.
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II. Fejezet
Az lgyvitel dltaldnos szabalyai

A papir alapt és az elektronikus iratkezelés kapcsolata a birésdgokon

A papir alapu beadvanyokat, a beadvanyok mellékleteit, valamint a szamitégép utjan, szovegszerkeszté program
segitségével elkészitett birésdgi hatarozatok, jegyzékdnyvek, a hatdrozati format nem igényl6 birdi intézkedések,
a megkeresések stb., tovabbd az elektronikus kommunikacié utjan érkezett beadvényok és mellékletek kinyomtatott,
papir alapu példanyat az ligy iratboritékdban kell elhelyezni.

Birosagi ligyben az eljarasi cselekményekre vonatkozé mas birdi intézkedéseket, utasitdsokat, tovabba az idézéseket,
értesitéseket, valamint a megkereséseket elsésorban a BIR-O alrendszer kezel6i fellletén, elektronikus nyomtatvanyok
hasznalataval kell megtenni.

A folyamatban [évé birésagi gy iratai akkor kezelhetdek kizarélag elektronikus irattdrban, ha az eljras csak
elektronikus uton folytathato le, vagy az igyiratokat jogszabaly rendelkezése alapjan elektronikusan kell kezelni.

Ha az Ugyiratokat elektronikusan kell kezelni, akkor a papir alapon benyujtott beadvanyokat elsésorban lapolvasé
berendezés utjan kell — a kiulén jogszabalyokban eldirt médon - elektronikus okirattd atalakitassal feltdlteni
a Dokumentumtarba.

A (4) bekezdésben irtak szerint elektronikus okirattd atalakitott papir alapi beadvanyokat a birésagi ligyszamnak
medgfeleld iratboritékban kell kezelni. Ugyanigy kell eljarni akkor is, ha a (3) bekezdés szerinti elektronikus eljarasban
az eredeti okirat csatoldsara hivja fel, vagy azirat olyan terjedelmu, hogy az elektronikus okiratta atalakitasa aranytalan
nehézséget okozna.

A Dokumentumtdrba feltéltendé iratok
Az elektronikus aldirds haszndlata

Az elektronikus aldirds hasznalata sordn az elektronikus aldirasrél sz616 2001. évi XXXV. térvényben, a Bjt. 46. §-dban,
az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szélé 1997. évi LXVII. térvény (a tovébbiakban: lasz.)
35/A. §-dban és az OBH EIndke altal kiadott szabalyzat szerint kell eljarni.

A Dokumentumtérba feltoltott iratokat — a szerkesztés alatt all6 vagy anonimizalassal kapcsolatos iratok kivételével —
az elektronikus aldirdsra jogosult felhasznalé szervezeti elektronikus alairassal latja el.

A belséiratok kozll az lGgydontd hatarozatot és az érdemi targyaldsrol készilt jegyzékonyvet kell feltolteni
a Dokumentumtarba.

Az elektronikus kommunikéacié keretében megklildott kiilséiratokat — a birdsagi tgyszdmnak megfeleléen —
a Dokumentumtdrban elektronikus okiratként kell kezelni, kivéve ha az okirat valédisdgaval kapcsolatban kétség
merl fel és a benyujtot az eredeti okirat csatolasara kell felhivni.

Tdjékoztatds a félfogaddsrdl és a beadvdnyok atvételérdl

A birésag elndke — jarasbirésag valamint a kdzigazgatési és munkaligyi birésag esetében a torvényszék elndke —
altal a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatdrozott idészakban az iroda minden munkanap félfogadast tart
az Ugyfelek részére. Hetente egy munkanapon legaldbb 6 érédban kell a félfogadast megtartani.

Az Ugyfélfogadasrdl a birdsdg elektronikus uton is ad tajékoztatast az OBH EInoke altal kiadott kozzétételi
tajékoztatasanak megfeleléen.

Az OBH EInoke altal kiilon szabélyzatban irt médon és Gigykorben a birésag lehetévé teszi az tigyfelek szamara a kiilon
jogszabalyban meghatérozott tavoli (internetes) eléréssel biztositott személyes ligyfélkapcsolatot (interaktiv virtuélis
tgyfélszolgalatot) is.

Az elektronikus adathordozén benyujtott, de elektronikus okiratnak nem tekintheté beadvanyok atvételére csak
jogszabaly vagy az OBH Elndke altal meghatérozott médon van lehet8ség.
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Az ugyfelek részére a félfogadasrdl és a beadvanyok atvételének rendjérdl tajékoztatas félfogadasi idében telefonon
vagy elektronikus izenetben is adhatd.

Az itél6téblan, a torvényszéken, valamint a 8 fénél nagyobb engedélyezett biroi létszammal mikddé jarasbirésagon,
kodzigazgatasi és munkaligyi birésagon az ligyfelek megfelel6 tajékoztatasa céljabdl tajékoztatd és informacios
pult (a tovabbiakban: informaciés pult) létesithets. A Févarosi [télétabla épiiletében, a Févarosi Torvényszéken,
a Budapest Kornyéki Torvényszéken és a Pesti Kozponti Kerileti Birésdgon az informacids pult létesitése kotelezo.
Azokon a birdsagokon, ahol tajékoztaté vagy tigyfélszolgalati iroda muikddik, az informacids pult ezen irodakon beliil
is |étesithetd.

Az informacios pultndl a birdség elndke altal ezzel a feladattal megbizott személy ad téjékoztatast, azonban emellett
mindenki altal hasznédlhato informatikai eszkoz is rendelkezésre bocsathato.

A birésag e-mail cimére érkezé elektronikus okiratnak nem tekintheté vagy faxszémara érkezé papir alapu
beadvényokat a birdsag elndke altal megbizott személy munkanapokon rendszeresen figyelemmel kiséri, és az igy
beérkez6 beadvényokat — atadékdnyvvel — azonnal dtadja az tigyintézésre jogosultnak.

Ha a birésag az tgyfelek részére elektronikus elérhetéséget is megjeldl, akkor az elektronikus kiildemény atvétele
céljdbdl az irodavezetd A&ltal kijelolt alkalmazott 4 o6ranként legaldbb egy alkalommal koteles megnyitni
azelérhetdségként megadott elektronikus postafidkot, az érkezett dokumentumokat kinyomtatni és a (8) bekezdésben
irtak szerint eljarni.

A tdrgyaldson kiviil el6adott kérelmek

Ha a fél a kérelem elintézéséhez szlikséges adatokat nem tudja, vagy nem akarja rendelkezésre bocsatani, ennek
tényét a jegyzékonyvben fel kell tiintetni, illetve a szlikséges adatok hidnya esetén annak jogkdvetkezményeirdl
a felet tajékoztatni kell.

Ha az tgyfél altal el6adott kérelem a jogi segitségnyujtasrdl szolo kiilon jogszabalyban meghatéarozott téamogatasi
formét, kilondsen a peren kivili segitségnyujtéds intézményét érinti, akkor az Ulgyfelet errél tajékoztatni és
a jegyzékonyv felvételét mellézni kell.

A targyaldson kivil szoban el6terjesztett kérelemrél készitett jegyz6konyvet — amennyiben az nem tekinthetd
kezdGiratnak vagy utéiratnak - az adott tigyszak nemperes lajstromaba kell bevezetni és haladéktalanul tovabbitani.

A jegyz6kdnyv

A jegyz6ékonyvnek tartalmaznia kell az eljards eseményeit, menetét, mégpedig ugy, hogy megallapithaté legyen,
megfelel-e a birdsag eljarasa a torvényben meghatarozott alaki kovetelményeknek. A jegyzékdnyvben ugy kell
rogziteni a targyalas - Ulés, tanacsiilés, meghallgatés és egyéb eljarasi cselekmény — anyagat, hogy abban a tényallas
tisztdzasa és a tényallas jogi mindsitése szempontjabdl érdemi jelentéséggel bird részek szerepeljenek. Kiilondsen
a vallomasokat, az egyéb jognyilatkozatokat, a szakvélemény el6adasat kell tartalmilag helyesen, de roviden és
kozérthetéen — a szakvélemény esetében szakszer(en is — régziteni.

A targyaldsi hatarnapon, a targyalds megkezdését megel6z6en a biré vagy az arra jogosult igazsagligyi alkalmazott
a jegyzékonyv sorszamat a lajstromba bevezeti.

Az eljarasjogi torvényekben meghatarozottak szerint szerkesztett jegyz6konyvet informatikai Uton, szovegszerkeszté
program segitségével, Times New Roman bet(tipussal, 12-es betlimérettel vagy az eljarasi cselekménnyel egyidejlleg
vagy az eljarasjogi torvényekben meghatarozott hataridén belll kell elkésziteni.

A papir alapu jegyzékonyv eredeti példanyat az eljaré bironak (a tanacs elndkének, a kijelolt birdsagi titkarnak,
birésagi titkarnak), a jegyzékdnyvvezetdnek vagy a jegyzékonyvet leirdnak ala kell irnia.

Az elektronikus okiratként is rendelkezésre all6 jegyz6kdnyvben a késébbi kiegészitéseket és moddositdsokat
tartalmazé iratokat szervezeti elektronikus aldirdssal ugy kell feltdlteni a Dokumentumtdrba, hogy pontosan
megéllapithaté legyen, hogy melyik sorszamu jegyz6kdnyv mely szdvegrésze és milyen moédon kerilt javitasra és
kiegészitésre.
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Az ligyszamot mind a papir alapud, mind az elektronikus okiratként rendelkezésre all6 jegyz6kdnyv valamennyi ivén
(oldalan) fel kell tiintetni. Ha a papir alapu jegyzékonyv szovege tobb ivre terjed, az egyes iveket 6ssze kell fizni.

A papir alapu jegyzékonyvhoz az eljarasi cselekmény alkalméval csatolt iratokat mellékelni kell, illetve elektronikus
okiratként fel kell tolteni a Dokumentumtarba. A mellékletet a jegyzékonyv ligyszamadval, sorszamaval, tovabba
a csatolo személy perbeli jogéllasanak, valamint az eljaras egyéb résztvevéje mindségének megjeldlésére utald
nagybetdivel is el kell latni (pl. felperes: F, alperes: A., beavatkozo: B., ligyész: U., vadlott: V., szakértd: Sz., tani: T.),
melyet torni kell a mellékletek 1-t6l kezd6d6 folydszamaval (pl. P. 21.302/1999/5/F/2).

Abban az esetben, ha a jegyzékonyv a jegyzékdnyvvezetd targyalasi jegyzete alapjan nem a targyaldson készilt el, és
jogszabaly a targyaldsi jegyzetnek azirathoz csatolasat nem irja eld, a jegyzékonyvvezetd koteles a targyaldsi jegyzeteit
(betelt jegyzetflizeteit) az iratkezelését végz6 irodanak megdrzésre atadni. A targyaldsi jegyzeteket harom évig kell
megdrizni. Blntetéligyben az eljarasi cselekménnyel egyidejlileg készitett targyalasi jegyzetet az ligyiratokhoz kell
csatolni.

Targyalasi jegyzetnek kell tekinteni a jegyzékonyvvezetd éltal szovegszerkesztével készitett jegyzetet, valamint
az ligyben készilt olyan papir alapu jegyzékonyvet is, amelyet a szabalyszer( alairas el6tt [20. § (3) bekezdés] nem
az eljarasjogi torvényekben irtak szerint egészitettek ki vagy médositottak.

Atérgyaldson hozott, kiilon iven szovegezett hatdrozat rendelkezé részét, valamint az elséfoku targyaldason meghozott
hatarozat kiilon iven megszovegezett eredeti példanyat hozza kell flizni a papir alapu targyalasi jegyz6konyvhoz, és
fel kell tolteni a Dokumentumtérba.

Abban az esetben, ha a jegyz6kdnyv nem a térgyalason késziilt, fel kell tlintetni a jegyzékonyv irdsba foglalasanak
a napjat. Ha a targyalas folytatélagos vagy megismételt, ennek a jegyzékonyvbél ki kell tinnie.

Ha a jegyz&konyv elektronikus forméaban rendelkezésre allé iratként is megkiildhetd, akkor papir alapu jegyzékonyv
esetében erre PDF formatumban és csak akkor keriilhet sor, ha a jegyzékonyv eredeti példanyat az arra jogosultak
mar alairtak.

Ha blintetéligyben a véadlott halldssérilt és jelnyelvi tolmacs nem alkalmazhatd, akkor a jegyz6kdnyvet az eljarasi
cselekménnyel egyidejlileg informatikai Uton, szovegszerkeszt6 segitségével kell elkésziteni olyan forméaban, hogy
a perbeszédek utan kinyomtatott és alairt példanyat nyomban a vadlott rendelkezésére lehessen bocsatani. Ennek
megfeleléen kell eljarni az elzarassal is blintethet6 szabalysértés miatt gyorsitott birésagi eljaras lefolytatasa céljabdl
tartott birdsag elé allitdsban a targyaldssal egyidejlileg elkészitett jegyzékonyv esetében is.

A tobb napra egy intézkedéssel kitlizott, valamint — biintetéligyben - a félbeszakitott targyaldsrol egy jegyzékodnyvet,
az elhalasztott vagy elnapolt targyalasrol kiilon jegyzékonyvet kell késziteni.

Ha a biré az eljarasi cselekmény vagy egy részének gyorsirassal vald feljegyzését rendelte el, akkor a gyorsirast
az eljarasi cselekmény idépontjatol szamitott nyolc munkanapon beliil kell szévegszerkesztével leirni. Az eljarasi
cselekményrdl készitett gyorsirdi feljegyzést az iratokhoz kell csatolni.

Ha az eljarasi cselekményt killon jogszabalyban meghatarozott médon digitélis hangfelvétellel vagy digitélis hang-
és képfelvétellel egyidejlileg rogzitették, és jegyzékonyvet nem kell késziteni, akkor — ha jogszabdaly eltéréen nem
rendelkezik — a rogzités helyérdl, idejérél, médjarol és a feltoltésrél feljegyzést kell késziteni, amelyet az iratokhoz kell
csatolni.

Ha a jegyz6konyv hangszalagra tortént hangfelvétel vagy digitalis hangfelvétel, illetve egyidejl digitalis hang- és
képfelvétel alapjan készil, az irdsba tortént attételt kdvetSen a felvétel torlésérél vagy legfeljebb 6 hdnapig torténd
megOrzésérdl a bird rendelkezik.

Az eljarasi cselekményrol készitett felvételt — a targyaldson kivil - az eljaras résztvevéi az erre rendelt helyiségben,
Ugyfélfogadasi idében hallgathatjak, illetéleg tekinthetik meg. A felvétel lejatszasakor biztositani kell, hogy a felvételt
illetéktelen személy ne ismerhesse meg, a tartalmat ne véltoztathassa vagy semmisithesse meg, illetéleg ne
masolhassa le.

A mindsitett adatot tartalmazoé felvétel lejatszéséra a Be. 70/C. §-ban és a Pp. 119.§ (1) bekezdésében irt és a mindsitett
adatok megismerésére vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A zartcéll tavkozlé haldzat utjan torténd kihallgatasrol készilt killdn jegyzokdnyvet [Be. 244/B-D. §-ok] a targyalasrdl
késziilt jegyz6kdnyvhoz kell csatolni, az egyidejlileg késziilt kép- és hangfelvételt az iratok mellékleteként kell kezelni,
az a Dokumentumtarba nem toltheté fel.
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A videokonferencidrdl késziilt jegyz6kényv

Ha a birdsag az eljarasban részt vevé személyek nyilatkozatanak beszerzésére, a tanu kihallgatasara és a szakért6é
meghallgatasara videokonferenciat alkalmaz, akkor errél egyidejlileg jegyz6konyvet készit, a videokonferenciat
rogzité hang- és képfelvételt az iratokhoz csatolja.

Az adatok és az iratok zdrtan térténd kezelése

A papir alapu eljarasban zartan kezelend$ adatokat, valamint a zart adatot tartalmazoé iratot az iratboritékban 1évé
iratok kozott személyenként elkiilonitett, zart, lepecsételt és a birdsag kdrbélyegzd lenyomatéval ellatott boritékban
kell elhelyezni. Az iratboritékon, a zart adatot tartalmazé boritékon és a lajstromban fel kell tiintetni a zart adatkezelés
tényét.

A zart adatot tartalmazé iratrél olyan masolatot kell késziteni és az tigyiratok kdzott elhelyezni, amely nem tartalmazza
a zart adatot. A zart adat megismerésére nem jogosult személy részére felvilagositas céljdra ezt a masolatot kell
felhasznalni; az iratbetekintés soran a zart adatot tartalmazo boritékot az iratok koziil ki kell emelni.

A zart adatot tartalmazo boritékot a bird, a jogorvoslati kérelmet elbiralé biré vagy a birdi utasitast teljesité személy
nyithatja fel, ha az adat megismerése eljarasi cselekmény foganatositasahoz szlikséges. A zart adat megismerésére
jogosult més személy kérésére a biré vagy az iroda nyitja fel a boritékot. A felnyitds tényét, okét és idépontjat a zart
adatot tartalmazé boritékra fel kell jegyezni, és a tovébbiakban is zart adatkezelés szabdlyai szerint kell eljarni.

Az Ugyiratok kozott elkiilonitett, zart iratkezeléssel akkor egyenértéki az elektronikus zart dokumentumkezelés,
ha csak a jogszabalyban meghatarozott személyek ismerhetik meg a dokumentumot, és e személyek kore, illetve
a megismerés ténye napldzva van, és a titkositott formaban torténd tarolas megfelel a kiilon jogszabalyban irtaknak.
Ha a zart adatkezelés informatikai Uton nem biztosithatd, a zart adatot a papir alapu eljarasra vonatkozd szabalyok
szerint kell kezelni.

Zartan kezelt adat vagy irat mas hatésagnak csak térvényben meghatérozott esetben kiildheté meg.

A papir alapu lgy iratainak az 6sszef(izése

Az Ugyiratokat érkezési, illetve keletkezésiik sorrendjében emelkedé sorszam szerint 6sszerakva folyamatosan, illetve
az Ugyiratok felterjesztésekor, mas birésaghoz, hatésaghoz térténé megkildésekor, irattarba helyezésekor, a bal
oldali margén - a széveg olvashatésagat megdrizve — két helyen ki kell lyukasztani, azokon zsinért kell dtvezetni,
majd a fonalvégeket az iratok hatuljan meg kell kotni. Ha az iratokhoz csatolt mellékletet nem lehet az tigyiratokhoz
flizni, annak megérzésérdl az irdsbeli bizonyitékokra vonatkozd szabalyok szerint kell eljarni.

Az Ugyiratok felterjesztésekor, mas birésaghoz, hatésaghoz torténé megkildésekor, illetve irattarba helyezésekor
az iratokon atflizott zsinérvégeket ragasztdszalaggal le kell ragasztani és lepecsételni oly médon, hogy a pecsét
megsérilése nélkil az irat 6sszeflizésének részben vagy egészben torténé megsziintetése ne torténhessen meg. Ha
késébb barmely okbdl az iratot szét kell szedni, annak tényét az Ugyirat utolsé lapjan, illetve annak hatuljan, vagy
ha azokon nincs megfelel6 hely, egy kiilon lapon feljegyzésben kell rogziteni. A feljegyzésben fel kell tiintetni az irat
szétszedésének okat, idejét, helyét, a feloontd személy nevét és beosztasat, alairasat, valamint az altala hasznalt
bélyegzd lenyomatat. A feljegyzést az ligyirat utolsd lapjaként az el6z&ekben irtak szerint kell 6sszef(izni az iratokkal.

A felvildgositdsadds

Az iratmegismerési jog biztositdsa

A felvildgositdsadas sordn gondoskodni kell az iratok meg6rzésérél, épségiiknek védelmérdl, az informatikai
biztonsagi szabalyok megtartasarol.

A birésag felvildgositast az arra jogosultaknak elektronikus lzenet formadjaban vagy a Birdsagi Elektronikus
Tajékoztatasi Rendszer keretében is adhat.
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A birésdgok tevékenységérdél a sajtd részére az OBH EIndke, az adott birdsag elndke vagy a sajtészabdlyzat szerint
a sajtészovivok, sajtotitkdrok, illetve az esetileg megbizott birdk vagy igazsadgligyi alkalmazottak jogosultak
nyilatkozni, tarthatnak sajtétajékoztatét, intézkedhetnek kozlemények kiadasa irant.

A jogerésen befejezett és kozlevéltari anyagnak mindsild (a birésag érizetében 1évé) birdsagi iratok kutathatdsagara
iranyuld kérelem esetében a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltéri anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) IV. fejezetében irtak szerint kell eljarni.

A jogerésen befejezett és kdzlevéltari anyagnak nem mindsiild birdsdgi iratok esetében a birdsdg elndoke engedélyezi
az Ltv. szabalyainak megfelel6 alkalmazasaval a kutatdst. A kutatdsra irdnyul6d kérelemnek, illetve engedélynek
a levéltari (birdsagi irattari) anyag tanulmanyozasara, illetve abbdl adatok kigydjtésére kell vonatkoznia, tudoményos
vagy mas cél érdekében.

Az eljardsban részt vevé személy dltal csatolt, az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolodd adatok kezelésérdl és
védelmérél sz616 1997. évi XLVII. térvény 3. § d) pontjdban irt orvosi titkot tartalmazé iratrél az iroda az eljéré birédnak
az engedélyével adhat felvildgositast az eljarasjogi torvényekben megjeldlt személyeknek.

Abban az esetben, ha a felvildgositasra fogva tartasban 1évé személy jogosult, s e célbdl a birésagra vezetése nem
lehetséges, az iratok biroi utasitasra elsésorban elektronikus Gton kiildheték meg a biintetés-végrehajtasi intézetnek.
Ha az iratok elektronikus Uton a blintetés-végrehajtasi intézetnek nem kiildheték meg, akkor az iroda a papir alapu
iratokat — a bir6 altal engedélyezett iratrészeket — vagy az elektronikus adathordozéra masolt iratokat a birdsag
székhelyén [évé blintetés-végrehajtasi intézetnek az erre rendszeresitett dtadokonyvvel dtadja, a birdsag székhelyén
kivili blintetés-végrehajtasi intézetnek pedig megkaildi. Az igy atadott iratot, illetve megkuldétt iratokat, elektronikus
adathordozét a bilintetés-végrehajtasi intézet lehetéleg még az atvétel napjan, de legkésébb harom munkanapon
belll koteles visszajuttatni a birésagra.

A cégbir6sag a birosag éplletében, az ligyfelek szamara nyilvanos helyen és barki dltal hozzaférhetéen, szamitogépen
is biztositja az elektronikus és nyilvdnos céginformaciot.

A birésadgok a vélasztasi eljardssal kapcsolatos tUigyekben hozott anonimizalt hatdrozatokat a birésdgok kdzponti
honlapjan is kozzéteszik.

Az elektronikus iratba torténd betekintés rendje

Az elektronikus iratbetekintési jogot az iroda Ugyfélfogadasi ideje alatt, az arra jogosultnak az irodaban torténd
megjelenésével lehet gyakorolni.

Az iroda az elektronikus iratbetekintésre jogosult jogainak gyakorlasa érdekében az e célra az irodaban elhelyezett
szamitogépen, a birdsagi lajstromprogram Utjan biztositja az iratbetekintési jog gyakorldsat. A szamitégépet
egyidejlleg egy iratbetekintésre jogosult hasznélhatja.

Az iratbetekintés biztositdsa érdekében az iroda a lajstromprogrambdl a betekintéssel érintett tgy elektronikus
dokumentumtdrdban tarolt adat egylttesét az erre a célra szolgalé szamitdgépen az irat betekintési jogot gyakorld
jogosult részére elérhet6vé teszi. Egyidejlileg egy elektronikus ligyhoz tartozé adat egydttes tekintheté meg.

Az elektronikus ligyhoz tartozé adat egylttest az irat betekintési jog gyakorlasanak befejezését kovetéen az iroda
dolgozdja az erre a célra szolgald tarold helyrdl eltavolitja.

A mdsolatok készitésének és kiaddsdnak szabdlyai

A birdsag altal készitett és kiadott papir alapu vagy elektronikus masolat egyszer( vagy hiteles masolat. Az iratmasolat
birtoklasara jogosult személy altal készitett masolat nem hiteles masolat.

A masolatot Uigyfélfogadasi idében kell kiadni. A birésag elndke engedélyezheti a masolatnak az Ggyfélfogadasi idén
tuli idépontban torténd kiadasat is.

A biintetéeljaras soran keletkezett iratokrol az irat betekintési joggal rendelkezék részére legkésébb a kérelem
elSterjesztésétdl szamitott 8 napon beliil kell a masolatot kiadni.
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A kiadott papir alapu masolatrél az iratboritékban elhelyezett jegyzéket kell vezetni oly mdédon, hogy abbdl
a masolatot kérd neve és eljérasjogi helyzete, az irat megnevezése és sorszama, a masolat kezd6 és befejezd
oldalszdma, a masolatért fizetett illeték dsszege, illetéleg a masolat kiadasanak illetékmentessége, valamint a kiadas
kelte kittinjék.

Az iroda vezet6je bejegyzi a lajstromba a masolat kiaddsanak mdédjat, a megrendel6 nevét, az illetékmentesség
tényét vagy a lerétt illeték 6sszegét. A masolat dtvételét a megrendeld a birésag altal biztositott nyomtatvanyon
a keltezéssel ellatott aldirasaval igazolja. A masolat kiadasakor — a fél kérelmére - igazolni kell a masolatért lerott
illeték vagy medfizetett dij 6sszegét.

Papir alapu dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran biztositani kell a papir alapti dokumentum és
az elektronikus masolat kiilon jogszabéalyban meghatarozott képi vagy tartalmi megfelelését. A masolatot elsésorban
fénymasolassal, lapolvasé berendezéssel, illetve mas technikai eszkozzel, kivételesen szévegszerkesztével lehet
elkésziteni. A szovegszerkesztével késziilt masolat szovegét folyamatosan, minden sort teljesen kitoltve kell beirni.
A bekezdéseket minden masodik helyen lelitott kotdjellel kell feltlintetni.

A masolat az arra jogosult irdsbeli kérelme alapjan, a jogosult altal biztositott elektronikus adathordozén is kiadhato.
Az eredeti jegyz6konyvrél vagy mellékletérdl késziilt masolatot a targyaldson (sziikség szerint a targyalasi jegyzet
alapjan) a jegyzékonyvvezet6, a hangfelvételrél vagy a képet és hangot egyidejlileg tartalmazé felvételrdl késziilt
jegyz6konyvrdl a masolatot a leird késziti el. A targyalasi jegyzetrél masolat nem adhaté.

A birésag az elektronikus okirat elektronikus masolatdit a Dokumentumtarba feltoltott elektronikus okirat
kiadmanyozasaval éllitja eld.

Az elektronikus formdban rendelkezésre all6 irat elektronikus uton akkor kildheté meg vagy elektronikus
adathordozén akkor adhato ki az arra jogosultnak, ha az irat eredeti példanyat az arra jogosultak alairtak.

Az elektronikus okiratok kiadmdanyozdsa sordn valamennyi elektronikus okiraton kilon-kilon kell elhelyezni
a szervezeti elektronikus alairast, vagy ha jogszabaly el6irja a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast és
idébélyegezét.

A papir alapu iratrol készitett elektronikus mdsolat kiadasa az elektronikus aldirds haszndlata helyett kilon
jogszabalyban meghatarozott iratérvényességi nyilvantartasban torténd elhelyezéssel, az iratérvényességi
nyilvantartasra vonatkozé killon jogszabaly szerint is torténhet.

Az iratmasolat birtoklasdra jogosult személy a birtokaban 1évé technikai eszkdz segitségével masolatot készithet
a sajat részére azokrol az iratokrdl, amelyek birtoklasara jogosult, feltéve hogy az ilyen médon végzett iratmasolas
nem jar az 6sszeflizott iratanyag megbontdsaval. Az iratmdsolasra az tigyben eljard birésag hivatalos helyiségében
— a biréség jelen 1évé tagjanak vagy tgyviteli alkalmazottjanak ellenérzése mellett — az Gigyfélfogadasi idében kerdl
sor. Az iratot a birdsag éplletébdl kivinni nem lehet, a birésdg elndke azonban engedélyezheti az iratmasolasnak
az Ugyfélfogadasi id6n tuli idépontban torténd elvégzését.

Ha a buntet6ligy iratairdl kért masolat egyszeri kiadasa illetékmentes, e szabaly alkalmazasa soran figyelemmel kell
lenni arra, ha a jogosult a nyomozas soran vagy az elséfoku eljaras sordn mar kapott illetékmentes masolatot, akkor

erre birdi szakban, illetve méasodfoku vagy harmadfoku eljarasban mar nem jogosult.

Nem adhaté masolat

a) az eljaré hatdsag hatdrozatanak tervezetérdl,

b) a birésag tandcsulésének jegyz6konyvérdl,

c) a kisebbségi véleményen [év6 biré irdsbeli véleményérdél,

d) az ligyész ésanyomozé hatdsag kozotti kapcsolattartas soran keletkezettiratokrol [Be. 165. & (1)-(3) bekezdése],
e) a zartan kezelt iratokrél és adatokrol,

f) azokrol az iratokrdl, illetéleg az azokban l1évé adatokrdl, amelyek kiadasat térvény tiltja vagy korlatozza.

Ha a masolat kiadasara iranyuld kérelem a polgari tgyiratokhoz csatolt biintetd iratokra vonatkozik, akkor a polgari
iroda vezet6je bemutatja a masolat kiadasa iranti kérelmet az tigyben eljaré birénak, aki vagy intézkedik a mésolat
kiaddsarol, vagy — ha a birdsag a blintetéugy iratait, iratrészeit nem tette a polgéri eljardsban a bizonyitas anyagava —
megkeresést kiild a csatolt Gigyben intézkedésre jogosult biintetd birésdagnak a masolatok kiadasa érdekében.
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A kép- vagy hangfelvételrdl, a képet és hangot egyidejlileg tartalmazd felvételrdl készitett masolat kiadasara a fenti
rendelkezések megfelel6en iranyaddk, és ugyanigy kell eljarni a jogszabaly szerint felvildgositadsadasra, illetve
iratbetekintésre jogosultak adathordozojdra atjatszassal készitett masolat kiadasanal is. A kép- vagy hangfelvételrdl,
a képet és hangot egyidejlileg tartalmazo felvételrdl készitett masolat nem hitelesithetd, kivéve akkor, ha digitélis
formaban &ll rendelkezésre.

Az eljarasi cselekményrél készitett felvételr6l — atjatszas utjan - az iratmegismerési joggal rendelkezé eljarasi
résztvevék inditvanydra, az altaluk biztositott adathordozdéra a birdsag készit mésolatot.

A mindsitett adatot tartalmazo irat és felvétel masolasara, a masolat kezelésére a Be. 70/C. §-anak (5) bekezdését és
a Pp. 119. § (1) bekezdését, a tanu zartan kezelt személyi adataira vonatkozdan a Be. 96. §-anak (3) bekezdésében és
a Pp. 171/A. §8-dban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

Anonimizdlt mdsolat a polgdri eljdrdsban

A polgéri eljarasban a Pp. 119. § (7) bekezdése szerinti anonimizélt masolatot az erre irdnyuld irdsbeli kérelem és
a masolat kiadasat engedélyez6 birdi utasitas alapjan a birdsdg elndke éltal kijelolt igazsdgligyi alkalmazott késziti el
az informatikai rendszer segitségével a térvényben meghatarozott dij megfizetését kdveté 3 munkanapon beldil.

Az anonimizalt masolatot az iroda a kérelmezének vagy a papir alapi masolatra vonatkozé szabalyok szerint vagy
elektronikus okiratként kildi meg. Az iroda az anonimizalt masolat kiadasét és a dij megfizetését az ligyiratban és
a lajstromban feljegyzi.

A hatdrozat anonimizalasat a BIR-O alrendszer anonimizalé programjaval kell elvégezni.

A birésdgi hatdrozatok anonimizdldsa és kbzzététele a Birésdgi Hatdrozatok Gydijteményében

A Bszi. 163. §-4dban meghatarozott és a Dokumentumtérba feltdltott birdsdgi hatarozatokat a BIR-O e célra szolgald
alrendszerében kell anonimizalni.

Intézkedés tdvkozlési és elektronikus eszkdzdk igénybevételével

A tavkozlési és elektronikus eszkdz igénybevételérél, annak tartalmarol készitett feljegyzést az ligyiratban kell
elhelyezni. Az intézkedést végzé személynek a feljegyzést keltezéssel és alirassal kell ellatnia.

Az lgyfél faxszamdra vagy elektronikus levelezési cimére kildott irathoz (idézéshez, értesitéshez) kapcsolodd és
az elkulldést igazolo lizenetet ki kell nyomtatni, és azt az irat mellékleteként kell kezelni.

A hitelesitési eszk6zok

A birésag hivatalos hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositassal ellatott
bélyegzdkrdl, valamint a hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus alairdsokrdl a birésdg elnoke altal kijelolt
igazsagugyi alkalmazott nyilvantartast vezet.

A munkavégzés tamogatdsa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzék is alkalmazhaték (pl. datumbélyegzé,
névbélyegzd stb.).

A birésag korbélyegzdirél és az azonositassal ellatott lajstrombélyegzéirdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithaté, hogy melyik sorszdmu, azonositasu és lenyomatu bélyegzét, mely idéponttdl ki jogosult hasznalni,
illetve meddig volt jogosult hasznalni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell az atvevd nevét, beosztasat, munkakorét,
szervezeti egységét, az 4tado és atvevd alairasat.

A bélyegzét ugy kell érizni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozz4, és azokat a hivatali munkaidd
végén el kell zérni.

Az itél6tabla és a torvényszék elndke tovabbi, a munkavégzést eléseqité bélyegzék hasznélatat és nyilvantartasba
vételét rendelheti el.

Az elektronikus alairasok nyilvantartdsanak szabalyait az OBH Elndke kiilon intézkedéssel dllapitja meg.
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A nyomtatvdnyok

Az OBH Elndke orszagos jelleggel, az itél6tabla elndke a vezetése alatt 4llé birdsag részére, a térvényszék elndke
atorvényszék és teriiletén miikodé jarasbirdsag, valamint kozigazgatdsi és munkaligyi birdsag részére rendszeresithet
nyomtatvanyt. A birésagon hasznalt, illetve rendszeresitett nyomtatvéanyokat a birésag elndke altal kijelolt személy
tartja nyilvan.

A BIR-O alrendszer nyomtatvany kiallité modulja a biintetéligyek jogerés befejezésekor elallitandd nyomtatvanyok
(adatlapok, itéleti értesitélapok, C-D és Fk. lapok), valamint a mas ligyszakokban is alkalmazandé ,Egységes értesit6”
nyomtatvany kiallitasat tdmogatja.

A BIR-O alrendszer iratkészitési modulja a birdségi eljaras soran keletkezett iratok eléallitasat segiti el.

Az elektronikus kommunikaciot és az elektronikus kapcsolattartds egyéb formait biztositd elektronikus (Grlap
nyomtatvanyokat az OBH Elndke kiilon intézkedéssel hatdrozza meg.

Az elektronikus tdrgyaldsi naplé és perkényv

A birdk a targyaldsok, az Ulések és a meghallgatasok, valamint a targyaldson kivili itélkezési tevékenységuk
nyilvéntartasara a BIR-O alrendszerben elektronikus targyalasi naplét (a tovabbiakban: targyalasi napld) vezetnek.
Papir alapu targyalasi naplé kivételesen és a birésag elndkének az engedélyével vezethet6 az elektronikus targyaldsi
naplo vezetésére vonatkozd szabalyok megfelelé alkalmazasaval.

Az elektronikus perkdnyv adatait a szamitégépes program az elektronikus lajstrom adataibdl allitja el6 biranként.

A targyaldsi napld a bird targyaldskitlizési, elhalasztasi és elnapoldsi tevékenységét segiti el6, és egyben a bird
tevékenységére vonatkozo statisztikai adatszolgaltatas alapja is.

A térgyaldsi naplé rovatait a biré vagy az altala, illetve a birdsagi vezet6 dltal kijelolt igazsagligyi alkalmazott tolti
ki. Ennek sordn az tgyszdm mellett a cimsz6 (alperes, a vadlott, a szabdlysértési eljards ald vont személy neve)
feltlintetésével megjeldli a birdsag eljarasdnak a formdjat [targyalds, nyilvanos Ulés, tandcsilés, Ulés (személyes
meghallgatds), meghallgatas], annak hatdrnapjat és idépontjat, a targyaldtermet vagy helyszint, a megidézettek
és értesitettek szamat, illetve azt is, hogy az eljaras Ujraindult-e, illetéleg a vadlott fiatalkoru-e. A tanacs elndke
a targyaldsi napldban az eljaré tanacs tagjait (iInokok, eléado és szavazd bird) is megjeldli.

A hatarnap kit(izése nélkiil nem érdemi tanacsllésen, valamint a targyaldson kivil befejezett, tovabba az iilésen
(@ személyes meghallgatés kivételével) megvizsgalt lgyeket a térgyaldsi napldba a targyaldsra kit(izott Ggyek
utan, elkiilonitve, sorszdmozas nélkil kell bejegyezni. A Polgéri perrendtartdsrol sz6l6 térvény hatdlya ald tartozé
eljarasokban a targyalason kivil torténé elbirdlas alatt az érdemi és nem érdemi tandcsiiléseket, a polgari nemperes
eljardsokban a meghallgatast kell érteni.

A biré a targyalds, a tanacsilés, a nyilvanos Uilés, a meghallgatds eredményét bevezeti a targyaldsi napldba. Feltlinteti
az elhalasztas, elnapolas és befejezés modjat és annak eljarasi formdjat, az elhalasztas esetében azt is, hogy az eljarasi
forma el6tt tortént-e, valamint a hatérozat keltének idépontjat.

A rész- és kdzbensd itélet esetében az elséfoku birdsag a targyalds elhalasztasat rogziti a targyaldsi naploban, majd
a fellebbezési hataridé leteltét, illetéleg a masodfoku birdsag dontésétél fliggden, az iratok visszaérkezését kovetden
az eljarast folytatja, vagy a befejezést kivezeti.

A masodfoku eljarasban a kdzbensé és részitélet elleni fellebbezés esetében ugy kell eljarni mint az elséfoku peres
Ugyben hozott igyddnté hatdrozat felllbirdlatakor, fliggetlenil attdl, hogy az eljaras az elséfoku birdsdgnal tovabb
folytatédik-e vagy sem.

A targyalasi naplé tartalmazza a hatérozat irdsba foglaldsanak (13. §) napjat.
A tanécs elnoke a targyalasi naploban az irdsba foglalds idépontja mellett feltiinteti a hatarozattervezet részére
tortént atadasanak, valamint jovahagydsdnak az idépontjat is.
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A tdrgyaldsi jegyzék

A targyalasi jegyzéket a biintetéeljarasban hdrom, mas eljardsokban két példanyban kell a targyaldst megelézéen
legaldbb tiz munkanappal kordbban elkésziteni. A targyaldsi jegyzéket el kell juttatni az irodavezet6hoz, aki
azt alairdsaval és a birdsdg korbélyegzdjével latja el. A targyaldsi jegyzék és biintetdéligyben az un. pétjegyzék
elkészitéséért, annak az irodaba hataridében torténd eljuttatasaért a biro felel6s.

Ha a birésag elndke elrendeli a targyalési jegyzékeknek a birésag épliletében l1évé hirdetétablan valé kifliggesztését,
akkor a targyalast (Ulést, tanacsulést, meghallgatast) 5 munkanappal megelézd kifliggesztésrdl, illetve a targyalasi
jegyzék levételérdl és a kifliggesztés igazolasarol az irodavezeté gondoskodik.

A tdrgyalasi jegyzék egyik példanyat a biuntetéligyben az irodavezeté legkésébb a targyaldst, nyilvdnos ulést
6 munkanappal megel6zé6en megkildi az illetékes ligyészségnek, az ezt kovetéen ugyanerre a hatdrnapra kitlizott
tovabbi tigyekrél pedig az ligyészséget megfeleld idSben un. pdtjegyzékkel értesiti.

A térgyaldsi jegyzék egy példényat az irodavezetd a targyaldst megel6zden a targyaldsra kitlizott tgyekkel egyiitt
a targyaldterem ajtajéra torténd kifliggesztés, illetve a targyalas eredményének feltlintetése céljabol a birénak adja at.

Az internetes honlapon kozzétett vagy - az ligyész kivételével — mas részére megkiildott targyalasi jegyzék csak
az Uigyszamot, a targyalds helyét, idejét, a bird mint kdzszerepld nevét és az ligy targyat tartalmazhatja.

Ha a targyalds (Ulés, tanacsiilés, meghallgatds) eredményének a targyaldsi naploba torténé azonnali bevezetése nem
lehetséges, vagy a targyaldsi naplé papir alapu, akkor a biré a targyaldsi nap befejezése utdn nyomban a targyaldsi
jegyzéken az eredmény megjel6lésére szolgald rovatot kitolti, aldirdsaval elldtja, és azt az iroddnak atadja. Ha
a biintetéugyben a birésag a nyilvdnos llésen az Ugyet targyaldsra utalta, és a targyaldst nyomban meg is tartotta,
a targyaldsi jegyzéken az ligyet targyaldsi tigyként kell jel6Ini.

A térgyalasi jegyzéken a nem targyalasi napon elintézett ligyeket és azok eredményét is fel kell jegyezni.

Az iroda a jegyzék alapjan a lajstromban feltlinteti az ligy befejezésének modjat és idépontjat.

Az dltaldnos meghatalmazdsok jegyzéke

A Pp. 73. §-a szerinti dltaldnos meghatalmazésokrdl a bejelentéssel érintett birdség polgari vagy polgari nemperes
iroddja papir alapu vagy elektronikus nyilvantartast vezet.

A bejelentett altalanos meghatalmazasokat érkezésiik sorrendjében kell a jegyzékbe bevezetni, a jegyzék sorszamat
a bejelentés eredeti példanyara fel kell jegyezni. Az altaldanos meghatalmazas visszavonasa esetén a bejegyzést
- megdrizve az eredeti bejegyzést — tordlve jelzéssel kell ellatni, feltlintetve annak idépontjat is a bejegyzés mellett.
A jegyzék adatairdl barki felvildgositast kaphat.

A jogtandcsosi névjegyzék vezetése

A torvényszék elndke altal a birésdg szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott iroda a jogtanacsosi
tevékenységrél szold 1983. évi 3. szamu torvényereji rendelet 3. §-dban meghatdrozott névjegyzéket
a jogtanacsosokrol és a birdsag éltal kidllitott igazolvanyokrél a jegyzéket papir alapon vagy elektronikus uton vezeti.
A névjegyzéket a bejegyzések sorrendjében kell vezetni, torlés esetében — meg6rizve az eredeti bejegyzést — tordlve
jelzéssel kell ellatni, feltlintetve annak id6pontjat is a bejegyzés mellett.
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59.8§

60.§

M

Ill. Fejezet
AZ UGYINTEZES

A papir alapt kiildemények dtvétele és az dtvétel elismerése

Félfogadasi idén kivil az Ggyfél a beadvényait a birdsag ligyfélforgalom szamara nyitva allé elSterében 1évé, zart
gyljtéladaban is elhelyezheti. A gyUjtéladat a hivatali munkaidé kezdetén és végén minden esetben, tovabba
a birésag szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerinti idépontokban naponta tébbszor is ki lehet
uriteni.

A gylijtéladaban elektronikus adathordozé is elhelyezhet6. Ha a birdsag épiletében az informacios pult mellett
szabad hasznalatu informatikai eszkoz is mdkodik, arra a birdsag nyitvatartési idejében az tigyfél a hasznalatdban
Iévé adathozdrdl a beadvanyat elektronikus formaban is feltoltheti.

A (2) bekezdésben irt esetekben a 61. § (6) bekezdésében irt szabdlyok alkalmazasaval kell eljarni.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kézbesitéokmanyon és a kildeményen |évé azonositasi jel megegyez6ségét,

) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvétel sordn ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, valamint az iraton feltlintetett mellékletek
megérkeztek-e. Amennyiben az irat vagy kiildemény hidnyosan érkezett, azt az iratra ra kell vezetni. Az atvevének
a kiild6 szerv irodajat az iratboritékon jelzett, de meg nem érkezett ligyszamu irat megkuldésére fel kell hivnia.
A felhivés torténhet elektronikus Uton, irdsban vagy tavbeszélén. A tavbeszél6 utjan torténd felhivasrdl hivatalos
feljegyzést kell késziteni. A hianyos mellékletekkel érkezett kiildemény az igy folyamatos intézését nem szakithatja
félbe.

Sériilt kiildemény &atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni kell
akuldeménytartalmdnak meglétét. Ahidnyzdiratokrél vagy mellékletekrél a kiildd szervet vagy személyt-jegyzékonyv
felvételével - értesiteni kell. Az olyan kildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy azon illetéktelen felbontas
jelei allapithatok meg, ra kell vezetni, hogy,sériilten’; illetve ,felbontva” érkezett. Ezt a feljegyzést az dtvevdnek ald kell
irnia.

A postai Uton érkezé sériilt, konyvelt kiildemény atvételérél minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni, és azt
a kildemény tartalmahoz kell csatolni.

A jegyz6kdnyvet két példanyban kell elkésziteni, tartalmaznia kell:

a) a kuldemény atvételének helyét és idejét,

b) az dtadds-atvételt végz6 személyek nevét és munkakdri megnevezését,

c) a kildeményhez kapcsol6doé ligyszamot,

d) a kuldemény sértiiléseinek pontos leirdsat, azok lehetséges okait és a rongélédas mértékét,

e) az atvételt végzé(k) aldirdsat.

Az atvevé a kézbesité okmanyon vagy az atadékdnyvben olvashaté aldirdséval és az dtvétel ddtuménak feltlintetésével
ismeri el az atvételt, az ,azonnal” és a ,slirgds” jelzésu kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal jeldli meg
a kézbesité okményon vagy az atadokonyvben és a boritékon is.

A klldemény téves felbontdsa esetében az atvétel és a felbontds tényét, az atvevé személy nevét a datum
megjelolésével kell feltlintetni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kildemény téves cimzése vagy helytelen kézbesitése esetén, valamint ha a kiildemény felbontasa utan derdl ki,
hogy abban a titkos tigykezelés szabalyai ala tartozé ligyirat van, a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbontd személy nevét, szolgélati helyét, beosztasat és a felbontas idépontjat. A kiildeményt lajstromozas nélkul
a cimzetthez, mindsitett adatot tartalmazé Ugyirat esetén a cimzett titkos lgykezelésre jogosult iroddhoz kell
eljuttatni.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616, megallapithatéan maganjellegd, az ,s. k" felbontéasra
sz616 kildeményeket.

A széban elGterjesztett kérelem jegyzékonyvbe foglaldsarol készitett elismervénynek tartalmaznia kell a kérelem
felvételének helyét, idejét és a kérelem lényegét.
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62.§

63.§

Az elektronikus kiildemény dtvétele, kiildése

Az elektronikus kiildeményt vagy a birésag érkezteti és bontja fel, vagy a szabdlyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrol és az dllam altal kdtelezéen nyudjtandd szolgaltatasokrdl szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: SZEUSZR) meghatérozott szolgaltatét (a tovabbiakban: SZEUSZ szolgaltatét) vesz igénybe.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt megnyithat6sag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Ha a birdsag SZEUSZ szolgaltatét vesz igénybe, akkor az elektronikus kiildeményt szolgaltaté &ltal biztositott
iratkezelési szoftver automatikusan bontja fel.

Ha az elektronikus kiildemény nem az OBH Elndke altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett, Ugy a birdsag a kiildét — amennyiben az elektronikus valaszcime
ismert — az érkezéstél szamitott 3 munkanapon belil értesiti a befogadas megtagadasardl, a kildemény
értelmezhetetlenségérdl és a birdsag altal hasznalt és elvart formatumokrol.

Ha az elektronikus kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ugy a kiild6t a (4) bekezdésben irtaknak
megfeleléen értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypdtlasra valé felhivasrol.

Elektronikusiratot elektronikus adathordozén dtvennivagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. A kisérélapon
fel kell tiintetni a datumot, a lajstrom/ligyszdmot, az adathordozoén 1évé iratok targyat, a fajlnevet, a féjltipusét, azt,
hogy rendelkezik-e elektronikus aldirassal, valamint az adathordozé paramétereit.

A kiildemény érkezési id6pontjdnak feltiintetése

Az érkeztetd bélyegzén a papir alapu kiildemény benyujtdsdnak a modjat (pl. személyesen, postai Uton, dtaddkdnyvvel

stb.), konyvelt postai kiildemény esetében a kiildemény ismert postai azonositéjat (kiilondsen kod, ragszam) is fel kell

tlntetni.

Az iroda a levélboritékot a papir alapu beadvanyhoz akkor csatolja, ha

a) a beadvanyt tartalmazo kildemény hatarid6hoz kotott eljarasi cselekményt (pl. fellebbezést) tartalmaz, vagy
a benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

b) a kuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel.

Ha a le levélboritékot nem kell a beadvanyhoz csatolni, a postabélyeggel ellatott levélboritékokat 6ssze kell gydjteni,

és harom hénapos 6rzést kovetéen meg kell semmisiteni.

A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren keresztil érkezett kildemény érkezésének idépontja a kdzponti

elektronikus rendszerben naplézott idépont.

A kozponti elektronikus szolgdltatd rendszeren keresztil érkezett elektronikus beadvény papir alapu példanyainak

az érkeztetési azonosité szamot is tartalmaznia kell.

Az elektronikus tajékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimre (e-postafiokba) kildott elektronikus

kildeményt akkor kell érkeztetni, ha az kezd&iratnak, utéiratnak vagy igazgatasi panasznak tekintendé.

A kildemény atvételénél — az erre okot add koriilmény esetén — a birédsdg biztonsagi szabalyzataiban foglaltakat

is alkalmazni kell (pl. a kiildemény élet, testi épség veszélyeztetésére utald szerkezettel vagy tartalommal érkezett,

szamitdgépes érkezés esetén virusvizsgalat stb.).

A mds birésdg vagy hatdsdg hatdskorébe tartozd beadvdny

Amennyiben az irodan személyesen eljaré tigyfél olyan beadvanyt kivan benyujtani, amelynek elbirdlasa mas birésag
feladata, vagy mas hatdsag hataskorébe tartozik, az ligyfelet errdl tdjékoztatni kell. Ha az Ggyfél ennek ellenére
ragaszkodik beadvanydnak benyujtasahoz, azt téle at kell venni, és a téves cimzés (helytelen kézbesités) szabalyai
szerint kell eljarni.
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64.§

65.§

66.§

Fellilbélyegezés

Az iratokra felragasztott, illetve az iratokon lerétt illetékbélyeget az irat birosaghoz érkezésének, illetve az illeték
lerovasanak napjan az irat dtvételére jogosult személy - az illetéktdrvény rendelkezésének megfeleléen — nyomban
koteles fellilbélyegezni (értékteleniteni) ugy, hogy a fellilbélyegzés idépontja utdbb is megallapithaté legyen.

A kéltségjegyzék vezetése

A koltségjegyzéket lajstromozéskor az iroda allitja ki, azzal egyidejlileg a lajstromban nyilvantartasba veszi, majd
a koltségjegyzék nyomtatvanyt az iratboriték utolsé elétti oldalahoz csatolja.

A nyilvantartas tartalmazza a koltségjegyzék kidllitdsanak idépontjat, a felek nevét és az ligyszamot.

Az iroda biréi utasitasra a koltségjegyzékbe bevezeti az illetéket és a koltségeket. Eszerint jar el az iroda - fliggetlendl
az el6legezést elrendelé birdsagtél — abban az esetben is, ha a koltség a megkeresett birdsag elétt merilt fel.
Az el6legezett koltséget a bird — erre vonatkozé biréi utasitas esetén a mellé beosztott igazsagligyi alkalmazott —
tlnteti fel a koltségjegyzékben.

Blintetdligyekben a koltségjegyzéket a biréd mellé beosztott igazsagligyi alkalmazott vezeti a (3) bekezdés szerint.

A lajstromok

Az itélétablakon

a) a fellebbezett peres biintetéligyeket a blinteté tigyek Bf. lajstromaba,

b) a fellebbezett nemperes bilintetéuigyeket a blinteté nemperes tgyek Bkf. lajstromaba,
)

a fellebbezett nyomozasi biré tigyeit a nyomozasi biréi tigyek Bnyf. lajstromaba,

[oTNg)

) a fellebbezett polgari peres ligyeket a polgari peres ligyek Pf. lajstromaba,
) a fellebbezett polgari nemperes ligyeket a polgari nemperes tigyek Pkf. lajstromaba,
f) a valasztasi bizottsag hatarozatanak birdséagi felllvizsgélataval kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba

o

kell lajstromozni.

A Févarosi [télétablan

a) a fellebbezett katonai peres tigyeket a katonai tigyek Kbf. lajstromaba,

b) a fellebbezett katonai nemperes tigyeket a katonai nemperes ligyek Kbkf. lajstromaba

kell lajstromozni.

Az itél6tébla elnoke tovabbi lajstromok vezetését rendelheti el. A birésag kizarasaval kapcsolatos tigyeket az tigyszak
szerinti nemperes lajstromba kell lajstromozni.

A torvényszékeken

a) a peres biintetéligyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes biintetétigyeket a Bk. lajstromba,
<) a nyomozasi bir6 ligyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres ligyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes ligyeket a Pk. lajstromba,
f) a gazdasagi peres tgyeket a G. lajstromba,

a) a nemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

h) a fellebbezett kdzigazgatasi peres ligyeket a Kf. lajstromba,
a fellebbezett kdzigazgatasi nemperes ligyeket a Kpkf. lajstromba,
a fellebbezett szabélysértési tigyeket az Szf. lajstromba,

k) a fellebbezett peres bilintetéligyeket a Bf. lajstromba,

) a fellebbezett nemperes biintetéligyeket a Bkf. lajstromba,

m)  afellebbezett nyomozasi biré ligyeit a Bnyf. lajstromba,

n) a fellebbezett polgari peres ligyeket a Pf. lajstromba,

o) a fellebbezett polgari nemperes ligyeket a Pkf. lajstromba,

p) a valasztasokkal kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.
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67.8§

68.§

69.§

(©)

A jarasbirésagokon

a) a peres biintetéligyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes bintetétgyeket a Bk. lajstromba,
<) a nyomozasi bir ligyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres tigyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes ligyeket a Pk. lajstromba,
f) a gazdasagi peres ugyeket a G. lajstromba,

) a nemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

) a szabalysértési ligyeket az Sz. lajstromba,
a végrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos tigyeket a Vh. lajstromba,
amas birosagnak megkildendd széban eléterjesztett kérelemrél készitett jegyzékonyvet, valamint az ltalanos
meghatalmazésrol sz616 bejelentést a Pk. lajstromba,

k) a vélasztassal kapcsolatos ligyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

A kozigazgatasi és munkaligyi birésagon

a) a munkalgyi pereket az M. lajstromba,

b) a nemperes munkaiigyi ligyeket az Mpk. lajstromba,

= = T Q

) a kozigazgatasi peres ligyeket a K. lajstromba,
d) a kozigazgatasi nemperes tigyeket a Kpk. lajstromba,
e) az altaldnos meghatalmazasokat az Mpk. lajstromba

kell lajstromozni.

Az itél6tablan, a torvényszéken és a jarasbirésdgon a gazdasagi peres és nemperes ligyeket — ha biztosithato
az ligycsoport szerinti szdmbavételiik —a P, illetve a Pk. lajstromba, a fellebbezett peres és nemperes gazdasagi tigyeket
a Pf,, illet6leg a Pkf. lajstromba kell lajstromozni oly médon, hogy a peres igyek ligycsoport szerinti szambavétele
véltozatlanul lehetséges maradjon.

A fellebbezett peres és nemperes kdzigazgatasi ligyek kilon lajstromozéasa helyett a torvényszék elndke elrendelheti
a Pf,, illetve a Pkf. lajstromban torténé lajstromozasukat.

A lajstrom adatai

Az iroda minden a birésadghoz papir alapon vagy elektronikus uton érkezett iratot, illetve beadvanyt - ha a Biisz. vagy
mas jogszabaly kivételt nem tesz — bejegyez a lajstromba. A bejegyzéseknek igazodniuk kell a BIIR rendszeréhez,
és tartalmaznia kell az OBH EIndke éltal évente, de legkésébb a targyévet megel6zé év december 31. napjdig
meghatdrozott, a munkateher méréséhez sziikséges adatokat, valamint az lgycsoporton belili Ggyminéséget/
Ugytargyat és statisztikai kodszamokat.

A lajstromokat elektronikus uton kell vezetni. A lajstromoknak alkalmasnak kell lennilk az eljardsban részt vevd
személyek, az Ugyminéség, Ugytdrgy stb. szerinti keresésre, Ugyvalogatdsra, valamint az egyéni statisztikai
adatszolgaltatasra.

A lajstromba minden iratot az érkezés idejének (év, honap, nap) rogzitésével kell a soron kdvetkezé lajstromszamnal
bejegyezni. A birésagra nyilvanvaléan tévesen megkiildott iratot — a 60. § (8) bekezdésében irt intézkedés megtétele
mellett — a lajstromba bejegyezni nem kell.

Az ligyek szdmozasa a lajstromban (lajstromszam) - ha e szabdlyzat vagy jogszabdly eltéréen nem rendelkezik —
minden évben 1-gyel kezd6dik. Ettdl eltéréen a lajstromszam

a) a P. lajstromban 20.001-gyel,

b) a K. lajstromban 27.001-gyel,

<) a G. lajstromban 40.001-gyel,

d) a Gpk., a Kpk., az Mpk. és a Pk. lajstromban 50.001-gyel

kezd6dik. A lajstromszéamok megosztasara az lgyek statisztikai célu gyUjtése céljabol és az OBH Elnokének
az engedélyével kerilhet sor.
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70.§

72.§

@)

A kezdéiratokat és a kezd&iratként kezelendé iratokat a lajstrom soron kdvetkez6 lajstromszama alatt, az utéiratokat
pedig a kezd@irat lajstromszamanal kell lajstromozni. A kezdGiratként kezelendd iratok lajstromozésakor az tigyben
keletkezett kordbbi iratrészeket az iroda - biréi intézkedés nélkil - az uj igyhoz szereli.

A papir alapu véadirathoz csatolt elektronikus formaban rendelkezésre all6 vadiratot az lgyadatoknal a vadirat
mellékleteként kell lajstromozni.

Ha a birésag elndke masként nem rendelkezik, az eljaré tanacsot arab szammal, a tandcs szdmdanak, ennek hidnydban
pedig a biré (a tanacselnok) neve kezdébetljének a bejegyzésével kell feltlintetni. Masodfoku és harmadfoku
eljardsban meg kell jeldIni az el6adé bird nevét is.

Annak elhatérolasanal, hogy az érkezett kezddirat (illetve kezddiratként kezelendé irat) melyik lajstromba keriljon,
az ligycsoport jelzése irdnyado.

Ha az utoiratot tévesen lajstromoztak kezddiratként, azt az tigyben érkezett kezdbirathoz (kezddiratként kezelendd
irathoz) kell utéiratként lajstromozni, a tévesen adott lajstromszamnal pedig fel kell tiintetni a helyes igyszdmot.
A tévesen adott lajstromszam nem hasznalhato fel Ujra, a téves bejegyzések nem térélhetéek. Az atlajstromozasra
az ligy kiosztdsa el6tt az ligy kiosztasara jogosult birdségi vezetd, ezt kdvetéen pedig a kijeldlt biréd adhat irdsban
utasitast.

A lajstromba a kezd@iratot cimsz6 szerint kell bejegyezni.

Buintetdligyben a cimszé a terhelt neve, szabalysértési igyben az eljaras ala vont személy neve, ha ez nem dllapithaté
meg, a sértett neve, ha ez is ismeretlen, a cselekmény elkdvetésének helye és a cselekmény megjeldlése. A sértett
neve utdn - e minéségének feltlintetése céljabdl -,S" betdit kell irni.

Polgari, gazdasagi, munkatgyi és kozigazgatasi lgyekben a cimsz6 az alperes, a kotelezett, a kérelmezé, illetéleg
aholtnak nyilvanitandé neve. Hazassagi perben a hdzassagi nevet visel6 felet mindig a sziiletési nevén kell a cimszéban
megjeldlni. Ha a név megjeldlése eltér a magyar helyesiras szabdlyaitol, a vezetéknevet kell a lajstromba cimszéoként
bejegyezni és attél az utdnevet vesszdvel elvalasztani.

Ha az eljaras olyan félre is kiterjed, aki az igyben addig nem vett részt, illetve, ha az ismeretlen terhelt neve utébb
ismertté valik, a lajstromot a (2)—(4) bekezdésben irtaknak megfeleléen ki kell egésziteni.

A cimszd mellett az Gigyre vonatkozé egyéb adatot (pl. a felek, a terhelt, az eljaras ald vont személy sziiletési éve,
helye, az ellenérdekd fél vagy a sértett neve, gazdasagi tarsasdg esetén cégjegyzékszama) akkor kell feltlintetni, ha
az az Uigyfél azonossdganak megallapitasa érdekében sziikséges. A hazastars nevét viseld fél esetén zarodjelben fel kell
jegyezni a sziiletési nevet is. A,P" a, Pk’ a K" a,Kpk’, a,G" a,Gpk’, az,M", az,Mpk” lajstromban a cimszé mellett fel kell
tlntetni a felperes (jogosult) nevét, a per targyat, a pertargy értékét.

Mésodfoku és harmadfoku tigyben a cimszé mellett be kell jegyezni az elsé-, illetve masodfokon eljart birdsagot és
annak tigyszamat is.

A lajstromnak tartalmaznia kell az eljarasban részt vevé személyeknek (felek, jogi képvisel6k, beavatkozd, terhelt,
eljaras alavont személy, védé, tanu, szakértd) eljarasjogi torvényekben irt személyi adatait, valamint az eljarasban
részt vevod személyek hozzajarulasa esetében a telefon- és telefaxszamukat, az e-mail cimuket.

A tanu személyazonositd adatainak zért kezelése esetében a lajstromban rogzitett zért kezelésli adatokat csak
jogszabalyban és ennek alapjan a birdsédg elndke altal a szervezeti és m(ikddési szabdlyzatban meghatérozott
személyek ismerhetik meg oly médon, hogy a megismerés tényét az elektronikusan vezetett lajstromban naplézni
kell.

A biintetd-, a katonai és a blintetés-végrehajtdsi ligyekben vezetett lajstromoknak az (1) bekezdésben irtakon
tul tartalmaznia kell a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabadlysértési elzdras
végrehajtasardl sz616 torvény, tovabba a fogvatartott személy esetében a blintet6eljaras lefolytatdsa sordn, tovabba
a blintetéugyekben hozott hatdrozatok végrehajtasa sorén a birésdgokra és egyéb szervekre harulé feladatokrél szolo
rendeletben, a szabalysértési ligyekben tekintetében a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai
részére torténd adatkozlés formajarol, modjardl és rendjérél, a szabalysértési nyilvantartd szerv altal teljesitett
adatkozlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban kezelt adatokra tekintettel kidllitott
hatésagi bizonyitvany kiadasénak eljarasi rendjérél sz616 rendeletben meghatarozott adatszolgéltatashoz szlikséges
adatokat is.

A szabadsagelvondéssal vagy korlatozassal jaro kényszerintézkedés hatélya alatt all6 terhelt, eljaras ald vont személy
Ugyét a lajstromban megkilonbozteté jelzéssel el kell ellatni.
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A lajstromban rogziteni kell a szabadsagelvondssal vagy korldtozassal jaré kényszerintézkedés lejartanak
az idépontjat is.

A lajstromnak tartalmaznia kell
a) az utdirat érkezésének napjat és az utdirat targyat — ugy, hogy a bejegyzés egyértelmiiségét ne veszélyeztesse -
roviditett formaban kell feltlintetni. (PI. 11/10.fell.);

b) a nyilvantartas hatarnapjat;

<) a targyalds hatdrnapjat;

d) ha az Gigyben letétet vagy b(injelet kezelnek;

e) a koltségkedvezmény formdjat, a koltségjegyzék nyilvantartasba vételét;
f) aziratok hollétét;

a) az Ugy befejezésének idépontjat és médjat;
h) a hatarozat irasba foglalasanak napjat;

i) az eljarast attétellel tortént befejezése esetében az iratok elkiildésének id6pontjat.
A lajstrom jegyzet” (észrevétel) rovatdban minden esetben fel kell tiintetni:
a) az iratokat mely hatésagnak kiildték meg;

b) a kezddiratként kezelendé gy lajstromozasakor a befejezett ligynél az Gj ligy lajstromszamat, az Uj tgynél
pedig a befejezett ligy lajstromszamat;

<) az irat csatoldsanak megtorténtét mindkét tigy szdmanal;

d) az iratok egyesitésének megtorténtét valamennyi érintett ligy szamanal [az Ugyet melyik ligyhoz (alapligy)
egyesitették, illetve hogy az alapligyh6z mely Gigyeket egyesitettek];

e) az Ugy elkilonitésének megtorténtét valamennyi érintett Gigy szamanal;

f) az (utolsd) tigyészi szamot;

a) a masodfoku és harmadfoku eljarasban az iratokat megkildé birdsag nevét és ligyszamat akkor is, ha azt
a 70. § (6) bekezdése szerint kiegészitett cimszé tartalmazza;

h) azirat teljes vagy részleges elt(inését (megsemmisiilését);

i) a h) pont szerinti esetben az iratpétlast elrendeld birdsagi hatarozat szamat;

j) az esetleg szikséges egyéb adatokat, kilondsen azokat a tényeket vagy korllményeket, amelyeknek
a lajstromban torténé feltiintetésére a birdsag elndke, a birdé annak bejegyzésére utasitast adott, illetve amely
adatnak a feltiintetésére az irodavezet6 szerint sziikség van.

Az eljardsban részt vevé személyek téjékoztatdsa és figyelmeztetése érdekében a lajstromnak tartalmaznia kell

a) a targyalds helyét;

b) a targyalas elhalasztaséra, bedllitdsara vonatkozo6 adatokat;

<) ha az ligyben ellenkérelmet nyujtottak be;

d) a targyalds tartasara irdnyulo kérelmet;

e) a szakért6i vélemény birésagra valé megkildésének idépontjat;
f) a jegyz6ékonyv irdsba foglaldsanak (elkésziiltének) idépontjat;

g) a rendes és rendkivili jogorvoslatok el6terjesztésének id6pontjat;
h) az iratok felterjesztésének a tényét.

A lajstromban kilon fel kell tlintetni

a) ha az ligy jogszabaly vagy a birésag elnokének rendelkezése alapjan soron kivil intézendé;
b) ha az ligy kiemelt jelentéségU;
<) ha a kezdéirat érkezésétdl szamitott pertartam az 5 évet meghaladja.

Az irodavezetd havonta a statisztikai adatszolgaltatas el6tt a lajstrom befejezésre vonatkozé adatait a targyalasi
naploval egyezteti, és az esetleges eltérést megsziinteti. A lajstrom adatai alapjan ellenérzi, hogy az tigyekben
a sziikséges intézkedések id6ben megtorténtek-e. Késedelem észlelése esetén az ligy szamanak megjeldlésével
jelentést tesz a birésédg elndkének.

A papir alapu lajstromot minden év utolsé munkanapjan le kell zarni. A lajstrom vezetdje az utolsé bejegyzés ala
vizszintes vonalat huz, az tigyek min6ségének rovatait 6sszegzi. Megallapitja, hogy az 6sszegzés egyezik-e az utolso
lajstromszammal. Az esetleges eltérés okat megsziinteti. Feltlinteti a lajstrom lezarasanak idépontjat és a bejegyzést
alairja. A lajstrom lezdrasat az adott birésag elndke ellendrzi és aldirasaval tanusitja.
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A bejezett ligyekre vonatkozd, nem az ligy érkezésének évében tett intézkedéseket (pl. iratok elklldése, utdirat
kezelése, csatoldsa stb.) az eredeti lajstromkdnyvbe kell bejegyezni.

Az el6z6 évi és a régebbi lajstromkdnyvekben minden adatot piros tintaval kell bejegyezni.

Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkozd, valamennyi adatot az év utols6 munkanapjan
adathordozéra kell kimenteni és lehetdleg papirra is kinyomtatni, az adathordozok 6rzésérél, hasznalhaté allapotban
tartasardl a 201. § (3) bekezdésében irtak szerint kell gondoskodni.

Ugycsoportok

A jogszabaly szerinti igycsoportok megjeldlésére a kiilon jogszabalyokban, illetve e szabdlyzat IV. és V. Fejezetében
irt eltéré rendelkezések mellett a kovetkezd roviditéseket kell hasznalni:
a) blintetéligyek
1. B. elséfoku buintetélgy
2. Bf. fellebbezett blintetétgy
3. Fk. fiatalkoru biintetéligye
4. Fkf. fiatalkoru fellebbezett biintetéligye
5. Bpk. blinteté nemperes ligy
6. Bpkf. fellebbezett biinteté nemperes tigy
7. Bkk. birdsag kijelolése
8. Bpi. perujitési inditvany
9. Bfv. feltilvizsgalati tigy
10. Bt. a térvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany
11. Bny. nyomozasi biréi tigy
12. Bnyf. fellebbezett nyomozasi birdi tigy
13. Bel. egy éven tuli el6zetes letartdztatas miatt felterjesztett gy
14. R. birésdgi mentesités iranti tgy
15. Rf. birésagi mentesités iranti fellebbezett ligy
16. Ir. idegenrendészeti igy
17. Irf. idegenrendészeti fellebbezett Gigy
18. Bs., Bsf. semmisségi ligy
19. Nt., Ntf. népfelkelési lgy
20. Beli. egyéb (vegyes) ligy
21.Bhar. harmadfoku biintet6ligy
22. Fkhar. fiatalkort harmadfoku biintetéligye
23. Bkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhiizdédasa miatt,
b) szabalysértési lgyek
1. Szk. szabalysértési hatésag hatdrozata ellen benyujtott kifogds (panasz)
2. Sze. szabdlysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti gy
3. Szef. szabdlysértési elzarassal is sujthato szabdlysértés miatti fellebbezett tigy
4. Szo. szabalysértési igyben emelt Gigyészi dvas
5. Sz4. a pénzbirsag, a helyszini birsdg kozérdekd munkéra, valamint ezek és a kozérdekd munka elzérasra
torténd atvaltoztatasa irdnti tigy
6. Szpd. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzérasra torténd atvaltoztatasa irdnti tigy
7.Szka. a kozérdek( munka elzardsra torténé atvaltoztatasa iranti gy
8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) gy
9. Szpi. szabalysértési perujitasi tigy
10. Szkk. birésag kijeldlése szabalysértési igyben,
<) polgari ligyek
1. P. elsé6foku polgari peres tigy
2. Pf. fellebbezett polgari peres ligy
3. Pk. polgari nemperes ligy
4. Pkm. birésagi kozvetiti tigy (mediacio)
5. Pkf. fellebbezett polgari nemperes igy



13480

HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi64. szam

78.8

79.8§

80.§

6. Pkk. birésag kijelolése
7. Pfv. feliilvizsgélati tigy
8. Pv. egyéb (vegyes) tgy
9. Pkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizodasa miatt,
d) munkatgyi tigyek
1. M. els6fokd munkalgyi peres ligy
2. Mf. fellebbezett munkaligyi peres ligy
3. Mpk. munkatigyi nemperes tgy
4. Mpf. fellebbezett munkatigyi nemperes tigy
5. Mkk. biréséag kijelolése
6. Mfv. fellilvizsgélati gy
7. Mv. egyéb (vegyes) tigy
8. MKkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt,
e) kozigazgatasi igyek
. K. elséfoku kdzigazgatasi peres tigy
. Kf. fellebbezett kozigazgatasi peres gy
. Kpk. kdzigazgatasi nemperes gy
. Kpf. fellebbezett kbzigazgatasi nemperes ligy

1
2
3
4
5. Kkk. birésag kijelolése
6. Kfv. feltlvizsgdlati tigy
7. Kvk. valasztasi kifogds
8. Kokif. felterjesztett kifogas az eljaras elhiizédédsa miatt
9. Kv. egyéb (vegyes) ligy,
f) valamennyi ligyszakban
Je. a jogegységi hatdrozat hozataldra iranyulé kezdeményezés.

A megkereséseket a Bpk., Pk., Szve., Mpk., Kpk., illetéleg Gpk. tigycsoportba kell besorolni.

Az ligyminGség, ligytdrgy

A civilisztikai Ugyszakban az Gigymindség, a blintetd ligyszakban az tigytargy az egyes ligyeknek az tigycsoporton
belili, elsésorban az anyagi és eljarasjogi torvényeken (torvényi tényélldsokon) alapul6é és az OBH Elndke altal
meghatarozott, a statisztikai adatszolgaltatds és a munkateher mérés alapjiul szolgald, kédszamokkal ellatott
megjeldlése.

Az ligyek szdmozdsdnak szabdlyai

A birésagi Ugyszdm az Ugy azonositdsdra szolgdldé megjeldlés. Tartalmazza az adott Ugycsoport betdjelét,
a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval. Az ligyszdmot egy sorba kell irni (pl. P.21.609/2004.).

A birésag elnoke a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban elrendelheti, hogy az ligyszam elétt az eljard tanacs szamat
1-t6l kezd6d6 folyamatos szamozassal, arab szdmmal is feltiintessék (pl. 5.P.21.20362004.).

Az itél6tablan az elndk a (2) bekezdésben meghatérozott médon elrendelheti, hogy az ligyszamban az Gigycsoport
betljelét kdvetden az eljaré tanacs sorszamat I-gyel kezd6dd, folyamatos szamozéssal, romai szammal tiintessék fel
(pl. Pf.V.20.204/2009.).

A Févérosi Torvényszék elndke a (2) bekezdésben meghatarozott médon elrendelheti, hogy az ligyszdmban a kerdilet
szamat az Gigycsoport betdjele utan kell irni (pl. 2.B.V.314/2011.).

A betljelzés és az eljaré tanacs szdma utan, tovabba az 6t szamjegy( lajstromszamoknal a masodik szdmjegy és
valamennyi esetben az ligyszam utan pontot kell tenni. (6.Bf.202/2006., Bfv.IX.32/2007., Pkf.l11.20.004/2005.)

Az lgyszam csak a ,/” jelnél (tortvonalnal) valaszthato el, ezt a jelet az elvalasztas soraban is fel kell tiintetni és
a kovetkez6 sor ezen irasjel megismétlése utan folytathato.

A bet(jelzések, a szamok és az irdsjelek kdzott nem hagyhatd szokoz.
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A sorszdm

A kezd6- és utodiratokat, a jegyz6kdnyveket, a hatdrozatokat és az egyéb birdi intézkedéseket az tigyszam feltlintetése
mellett sorszammal is el kell Iatni. A sorszémot - az igyszdmmal egy sorban és ahhoz a,/"jelhez (tortvonal) kapcsolva -
arab szammal kell feltiintetni (pl. B.657/2012/4.). Az utdiratokat a lajstromban az sorszdmozza, akinél az tgyiratok
vannak. A sorszamozast végz6 személy az adott sorszamot az iratboritékon is megjeldli.

Az 1. sorszamot a kezdGirat kapja, az utdirat a megelézé iratnal eggyel magasabb sorszamot kap.

Onall6 sorszamot kap a kiilsé irat és mindazon belsé irat - az irodai utasitas kivételével — amelynek az elintézése
hatdrozati format igényel, vagy az eljards szempontjabdl fontos tény, adat kozlésével kapcsolatos (pl. hivatalos
feljegyzés). Egyébként az elintézés (89. §) altaldban annak az iratnak a sorszamét kapja, amelyikre vonatkozik.
A targyalasi (nyilvanos dlési, tlési, meghallgatasi) jegyzékonyvbe foglalt hatarozatok - ideértve a targyalason
(nyilvanos ulésen, lésen, meghallgatdson) meghozott és kihirdetett, de kiilon iven szovegezett hatarozatokat is -
a jegyzékonyv sorszamat kapjak, tobb hatdrozat esetén ezeket rémai szamjegyekkel kell megjeldlni.

A mellékletek sorszdmozasara a jegyzékonyv mellékleteire vonatkozd, a 22. § (2) bekezdésében meghatarozott
szabdlyokat kell értelemszer(ien alkalmazni.

Az Ujra lajstromozott ligy korabbi Gigyirata a kezdGiratként kezelend6 irattal egyitt az 1. sorszamot kapjék.

A masod- és a harmadfoku birésagon a felterjeszté lap, illetve a jelentés az 1. sorszamot kapja, egyébként
a sorszamozasra az (1)—(5) bekezdés rendelkezései megfelelen irdnyadok.

Az iratboriték

A papir alapu birdsagi Ugyiratot az OBH Elndke éltal nyomtatvanyként rendszeresitett iratboritékban kell 6sszeflizve
elhelyezni.

Az ugyiratot emelkedd sorszdm szerint kell 6sszeflizni, azonban az intézkedést igényl6 utdiratot elintézéséig
leflizetlenil a kezdGirat elé (folé) kell tenni.

Ha a birdsag az ugyiratot felterjeszti, tovabba idélegesen mas birésagnak vagy hatdsagnak (szakértének stb.) kuldi
meg, potboritékot kell késziteni. A potboritékon fel kell tiintetni az ligy szamét és a legnagyobb sorszamot, valamint
azt, hogy az iratot mikor és hova terjesztették fel vagy kiildték meg. A potboritékban el kell helyezni a fellebbezéssel
(mas jogorvoslattal) megtamadott hatdrozat(ok) kiadmanyat, az idékozi (igyintézéshez sziikséges iratokat.
A potboritékon fel kell jegyezni a végrehajtashoz szlikséges adatokat (az adds személyi adatait, lakcimét, bankszédmla
szdmat, a hatdrozat jogerére emelkedésének napjat, a teljesitési hataridét, a kotelezett fél részére tortént kézbesités
napjat).

Az Ugyirat visszaérkezése utan a visszaérkezett iratokat és a pdtboritékban keletkezett iratokat a sorszamaiknak
megfeleld sorrendben az iratok kézé kell visszahelyezni. A pétboritékot a legutolsé sorszam utan kell aziratboritékban
elhelyezni.

Az iratboriték kitoltése

Az iroda az iratboritékot a lajstromozaskor a lajstrom adatai alapjan az 50. § (1) bekezdésében meghatarozott,

rendszeresitett nyomtatvany adatainak megfeleléen tolti ki.

Az (1) bekezdésben meghatérozott adatokon kiviil az iratboriték elsé oldalan piros jelzéssel fel kell tlintetni

a) ha az Ggyben letartéztatott, illetve egyéb szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jaré kényszerintézkedés
hatdlya alatt all6 személy cimszéként szerepel és — ha a kényszerintézkedés feliilvizsgéalatanak van helye -
a fellilvizsgalat id6pontjat,

b) ha fiatalkoru terhelt vagy fiatalkoru eljaras ala vont személy cimszoként szerepel az tigyben,

c) ha az tgyben letét, biinjel vagy mas lefoglalt targy van, ennek tényét és a letéti ligyszamot vagy a buinjel
nyilvéntartasi tételszamat,

d) a koltségkedvezmény tényét és formajat, valamint az errél sz616 hatarozat sorszamat,

a csatolt vagy egyesitett Gigyek szamat,

>0

az gy soron kivili elintézésének elrendelését, kiemelt jelentéségét,
) mindazt a tényt, kortilményt vagy adatot, amelynek feltlintetésére a birdsag elnoke vagy mas illetékes vezetdje
egyedileg vagy éltalanosan, illetve a biré egyedileg utasitast adott.

«Q
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Az iratboriték elsé oldalan zold jelzéssel kell feltlintetni az irattari tételszamot és a selejtezés idépontjat, illetve azt, ha
azirat nem selejtezhetd.

Ablintetéugy iratboritékdnak masodik oldalan fel kell jegyezni, hogy melyik terheltre allitottak ki szabadsagelvonassal
vagy korldtozassal jaré kényszerintézkedésre, blintetésre vagy intézkedésre adatlapot és értesitélapot, valamint
blntgyi koltségrdl értesitést, tovabba statisztikai lapot (C-D, Fk. lap). Barmely Gigyben az iratboriték masodik oldalan
kell feljegyezni, hogy kivel szemben éllitottak ki pénzbirsagrél vagy rendbirsdgrél értesitést. Az értesités atvételét
alairdssal kell igazolni.

Szabalysértési ligyben az iratboriték masodik oldaladn fel kell jegyezni a szabalysértési nyilvantartast végzé szerv
részére tortént adatszolgaltatds érkeztetésének tényét igazold azonositot.

A jogerés itélettel befejezett hazassagi bontoperben a,V” mintdju statisztikai adatlap kidllitasat az iratboriték masodik
oldalan kell feljegyezni, az atvételét alairassal igazolni.

Az iratboritékon az adatokat tintdval, gépirassal, bélyegzdvel vagy elektronikus uton, szamitégépes program
segitségével rendszerint az iroda tlinteti fel. A birdi intézkedés eredményeként sziikségessé vald feljegyzést (pl. soron
kiviliség, koltségkedvezmény formdja stb.) az ligyintézé koteles feltlintetni.

A kezdéirat, a kezdGiratként kezelendé iratok

Valamennyi birésdgon kezddirat a Busz. 2. § 12. pontjdban meghatarozott irat. Nem mindsul kezdiratnak

az utdiratként kezelend6 beadvany. A kéltségkedvezmény engedélyezése irdnti kérelmet nem lehet el6zménynek

tekinteni.

Kezddiratként kezelendd iratok kiilondsen:

a) a Kuria, illetve a masod- vagy harmadfoku birésag hatalyon kivil helyezést kimondé és Uj eljarasra utasito
hatarozata, ha a hatalyon kivil helyezett hatarozat befejezte az eljarast;

b) az alkotmaényjogi panaszt kdvetéen az Uj eljdrasra utasité hatérozat;

<) azigazolasi kérelemnek helyt ad6 végzés, ha a hataridé elmulasztdsa az eljaras befejezését eredményezte;
d) az eljaras félbeszakadasa, szlinetelése, felfliggesztése utan az eljarast ujbdl megindité irat;

e) az Uigy egyesitésének megsziintetése utan az elkiilonitett tigyek iratai az alapligy iratai kivételével;

f) az elséfoku birésagon a birdsag kijelolése utan érkezett iratok;

a) az elséfoku birésagon a birdsagi meghagyas elleni ellentmondas;
h) az igazgatasi Uton el nem intézhetd bird kizardsa iranti bejelentés;

i) az itél6tablan és a torvényszéken a birdsdg kijeldlésére iranyuld felterjesztés;

j) a birésagi eljaras elhizédasa miatt felterjesztett kifogas;

k) az itél6tablakon és a torvényszékeken a felterjeszté lap;

) a buntetdlgyek utdlagos egyesitésére (Be. 407. §) irdnyuld birdi (tanacselnoki) intézkedés vagy inditvany;

m)  a partfogo felligyelet magatartasi szabalyainak sulyos megszegése miatt a felfliggesztett szabadsagvesztés
végrehajtasanak elrendelését kezdeményezd irat;

n) a probaidé meghosszabbitasat és a probéra bocsatds megsziintetését kezdeményezd irat, illetve az ligyek
egyesitése céljabol tett birdi (tandcselnoki) intézkedés;

o) a targyalds mell6zésével meghozott végzés ellen a targyalas tartasara irdnyuld kérelem;

p) a kényszergyogykezelés fellilvizsgalatara iranyuld inditvany, kérelem, illetve birdi (tanacselnoki) intézkedés;

q) az 0sszbuintetésbe foglalast (utdlagos 6sszblintetésbe foglalast) inditvanyozo irat, illetve az erre iranyuld birdi
(tandcselndki) intézkedés;

r a birésdgi mentesitésre irdnyul6 kérelem, illetve a mentesitést kimondé hatdrozat hatélyon kivil helyezésére
irdnyuld inditvany, tovabbd biréi (tandcselnoki) intézkedés;

s) a nyomozasi biré dontését igényls, a 68. § (1) bekezdés masodik mondatadban meghatarozott ligytargyak
szerinti inditvanyok, kérelmek;

t) a mar befejezett birdsagi eljarasban a kézbesitési vélelem megdontésére iranyuld kérelemnek helyt ado
hatarozat akkor, ha a kézbesitéshez fiz6d6 jogkovetkezmények hatalytalansdga a befejezé hatédrozat
meghozataldt megel6z6 eljarasi cselekmények megismétlésével jér egyiitt;

u) polgari igyben a perujitasi kérelem, biintetétigyben a masodfoku birésadgon a perujitasi inditvany, az elséfoku
birésdgon a perujitast elrendel hatarozat;

V) az altalanos meghatalmazas nyilvantartasba vételére iranyuld kérelem.
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85.§

86.§

87.8§

@)

4

Kezdéirat, illetve a (2) bekezdésben felsoroltakon kivil kezdGiratként kezelendd irat szabalysértési igyben:

a) a szabalysértési hatésag hatérozataval szembeni kifogds;
b) a szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatti el6készité eljarasban késziilt jelentés;
<) szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatt a birésag elé allitast kezdeményezé feljelentés;

d) a szabdlysértési elzardssal is blintethetd szabdlysértést elbirdlo végzés elleni targyalas tartdsara iranyuld

kérelem;
e) az a) pontban irt kifogassal kapcsolatos mulasztas elleni igazolasi kérelem;
f) a szabalysértési hatésag hatdrozatdnak Uigyészi megtdmaddsa;

g) a pénzbirsag, a helyszini birsag, a kozérdekl munka elzarasra torténd atvaltoztatasa irdnti inditvany;

h) perujitasi kérelem.

Kezddiratként kezelendd irat a pszichiatriai betegek gydgykezelésével és gondozasaval kapcsolatos eljarasban

a) az oOnkéntes gyogykezelés feltételei fenndlldsanak megvizsgaldsat, valamint az intézeti gydgykezelés
sziikségességének idészakonkénti felllvizsgélatat kezdeményezd irat (fellilvizsgalatonként),

b) a slirg6sségi gyogykezelés fennadlldsdnak megvizsgdlasat és a kotelezd pszichidtriai intézeti gydgykezelés
elrendelését, valamint az intézeti gydgykezelés sziikségességének iddszakonkénti feliilvizsgdlatat
kezdeményez§ irat (felllvizsgalatonként),

<) a kotelez6é gyogykezelés elrendelését, valamint az intézeti gyogykezelés sziikségességének idészakonkénti
felllvizsgalatat kezdeményezé irat.

A kezdGiratot és a kezdGiratként kezelendd iratot lgyiratként az esetleges elézményi Ugyiratokkal felszerelve
a lajstromba torténé bejegyzés napjan, de legkésdbb az érkezést koveté munkanapon azirodavezeté bemutatja, vagy
azokhoz elektronikus hozzaférést biztositva rendelkezésre bocsatja az ligyelosztasra jogosult birdsagi vezetének.

Az eljdrd bird kijelolése

A birésag elnoke, illetve az Uigyek elosztdsara jogosult birésagi vezetd az eljard birdt legkésébb az irat bemutatasat
kdvetd munkanapon - a targyévben érvényes, a birésagon kifliggesztett ligyelosztasi rendnek (Bszi. 9-11. §)
megfeleléen - kijeldli. Ha az ligyek elosztasat szamitégépes program segiti, a szamitdgépes javaslatot a birésagi
vezetdvel kdzolni kell. Az egyesithet6 ligyek mindegyikében ugyanazt a birét kell kijel6lni. A kijel6lés utan az iratot
nyomban vissza kell juttatni az irodanak.

Az ugycsoporton beliili igymindség/ligytargy statisztikai kodszamat, a munkateher méréséhez sziikséges adatot,
tovadbbd a kijelolést, annak modositasat és idépontjat, illetve mddositas esetén annak okat — rovid, lehetéleg
a jogszabdlyra torténd utaldssal — az Gigy iratboritékan az ligyelosztasra jogosult birdsagi vezetd aldirasaval egyiitt fel
kell tiintetni.

Az eljaré bird kijelolését kovetéen a kezel6iroda az ligycsoporton belili igyminéség statisztikai kodszamat és
a munkateher méréséhez sziikséges adatot a lajstromba bejegyzi.

Az ligyirat, irat bemutatdsa a bird részére

Az iroda az eljaré bird kijelolése utan a lajstromba bejegyzi az eljard birdi tandcs sorszamat, majd az iratot a birébnak
a kijelolés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon bemutatja, vagy elektronikus hozzaférést biztosit.
A kijelolés modositasa esetén az iroda az Ugyirat bemutatdsaval értesiti mind a kordbban, mind az Gjonnan kijelolt
birét.

Ha barmely irat kézbesitetlenll érkezik vissza, az iroda a visszaérkezett kiildeményt az iratokkal egyiitt koteles
haladéktalanul bemutatni.

Az iratokat a birdknak, a birdsagi titkaroknak, az tgyintézéknek, a leirasi feladatokat végzéknek és az irodanak
rendszerint dtaddkonyvvel kell dtadni.

Az iroda az utolsé sorszamu iraton feltlinteti az irodaba érkezés napjat.
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88.§

89.§

90.§

Az irat elintézése

Minden iraton fel kell tiintetni annak elintézését.

Az elintézés rovid feljegyzés vagy irodai utasitas lehet (pl. Elintézés a 6. sorszam alatt!; Iratokhoz!; Elintézés kiilon iven!;
Intézkedést nem igényel! stb.).

A nem hatarozati format igényld birdi intézkedést elsésorban az elintézésre varé iraton (pl. beadvéanyon, irodai
jelentésen) kell elkésziteni. Ha ez nem lehetséges, az intézkedést kilon iven kell elkésziteni. Ezen fel kell tiintetni
az eljard birdsagot, az ligyszamot és az intézkedés sorszdmat. Ha az intézkedés szovege tobb ivre terjed, az egyes
iveket 6ssze kell fzni.

A hatdrozati format igénylé elintézést kiilon sorszam alatt kell megtenni.

Minden intézkedésen fel kell tlintetni az elintézés évét, honapjat és napjat, és tartalmaznia kell az elintéz6 alairasat.
Ha az intézkedés tervezetét nem az késziti el, aki az intézkedést alairja, a tervezeten az el6készité nevét is fel kell
tlntetni.

Az irodai utasitds

Az Ugyirattal Ugyintézési, Ugyviteli tevékenységet végzé igazsagligyi alkalmazottnak — az egyes iratrészekkel, illetve
az egész Ugyirattal kapcsolatos feladatokra — az 6néllé intézkedésre jogosult (tandcs elndke, biro, kijeldlt birdsagi
titkar, birésagi titkar, birésagi igyintézd) ad utasitast. Az utasitas kiildndsen leirdsra, kiadasra, hataridé-nyilvantartasra,
tudakozddasra és irattarozésra ir eld tennivalét.

Az irodai utasitds az eljdrasban részt vevé személyek jogainak gyakorlasat nem korlatozhatja.

Ha az utasitas tobb feladatot hataroz meg, az egyes teenddket sorszamozva, kiilon-kiilon kell felsorolni.

Az 6ndllé intézkedésre jogosult az utasitasdban az ligyben részt vevd személyek megnevezése helyett az iratboriték
értesit6 részére is utalhat.

Jogszabaly vagy az OBH EInodke éltal rendszeresitett nyomtatvény haszndlatat el6ird utasitasban (pl. idézés, iratok
beszerzése) a nyomtatvany szamara kell utalni.

Ha az intézkedést meghatarozott idépontig kell teljesiteni, az 6ndllo intézkedésre jogosultnak erre egyértelmi
utasitast kell adnia.

Az Ugyiratok nyilvantartasi hatdridébe helyezésénél a bemutatas napjat meg kell jelSIni.

A bemutatés napjaul lehetéleg a honap 6todik, tizedik, tizenotddik, huszadik, huszonétddik vagy harmincadik napjat
kell megjeldlni. Ha a bemutatds napja valamely fontos okbdl méasként lett meghatarozva, azt célszer( feltliné médon
az utasitasban kilon jelezni.

Az 6nallé intézkedésre jogosult széban, illetve indokolt esetben irdsban koteles utasitast adni arra, hogy melyik
eljarasi cselekmény anyagat, milyen szamu hanghordozérél és annak melyik részérél kell leirni, valamint arra is, hogy
melyik eljardsi cselekményrdl kell teljes jegyzékonyvet, és melyikrél csak roviditett, illetéleg kivonatos jegyzékdnyvet
késziteni.

Az idegen ligyszdm feltiintetése az intézkedésen

A birésag hatérozati format nem igényl6 intézkedésein (megkeresés, értesités stb.) a cimzett rendelkezésre allé
Ugyszamat (hivatkozasi szam) fel kell tlintetni. Ha az nem &ll a bir6sag rendelkezésére az ugyiratban, akkor mas
alkalmas moédon kell megjeldlni a cimzettet (pl. az érintett alkalmazott neve, munkahelye és rendelkezésre all6 egyéb
adatai). Az intézkedésen lehetdség szerint meg kell jel6Ini az Gigyben érdekelt szervezeti egységet is.

Az ligyirat egyesitésének és a csatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

Folyamatban |évé vagy befejezett ligy iratdt mas Uigy iratdhoz csatolni vagy a csatoldst megsziintetni a lajstromadatok
vagy biréi utasitas alapjan lehet.

Az egyesités a kordbban, tobb ligy egyesitésekor a legkorabban lajstromozott Uigyirathoz térténik.

A birdsagi lajstromban a csatolast vagy az egyesitést oly médon kell feltiintetni, hogy annak idépontja megallapithato
legyen.
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92.§

93.§

94.§

Az ligyirat csatoldsa

Az iroda a befejezett és a folyamatban [évé Ugy iratait is az iratboritékkal egyiitt csatolja.
Ha a csatolds id6tartama alatt olyan hatarozatot hoztak, amely a csatolt ligyet érinti, a hatdrozat egy kiadmanyét
az Ugy iratai kozott el kell helyezni.

Az ligyek egyesitése

Az ligyek egyesitésekor valamennyi ligyiratot a legkorabban lajstromozott igy szama alatt kell kezelni, és ezt a szamot
a tobbi tigynél a lajstrom ,jegyzet”rovataban az egyesitésre torténd utalassal fel kell tiintetni. Az alapligy iratboritékan
fel kell jegyezni azoknak az tigyiratoknak az Gigyszamat, amelyeket az alapliggyel egyesitettek.

Ha az egyesitésnek a bintetSeljarasrol sz6lé6 torvényben meghatarozott feltételei kiilonbdzd birdsdgok elstt
folyamatban évé biintetéligyekben allnak fenn, a birésag az elétte indult tigy iratait a masik birésdgnak atirattal kuldi
meg, és a pétboritékot az dtirat eredeti példanydval nyilvantartasi hataridébe helyezi. Az egyittes elbiralds érdekében
megkeresett birdsag a megkiildott iratokat mindaddig csatolt iratként kezeli, amig az egyesitésrél, vagy az egyesités
mell6zésérél nem hatéroz.

A (2) bekezdésben irtak megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni, ha az egyesitésnek a Szabalysértési torvényben irt
feltételei kiilonb6z8 birdsédgok elétt folyamatban 1évé szabalysértési ligyekben allnak fenn.

Az egyesités elrendelésekor a megkiildott lgyiratot Uj Ggyként kell lajstromozni, és errdl az tgyiratot megkildd
birésagot, fogva tartott személy esetében a fogva tartast foganatositd intézetet is — a hatarozat egy kiadméanyaval —
értesiteni kell. Az értesités alapjan a birdsag az eddig nyilvantartasi hataridében 1évé potboritékot a tovabbiakban
a végzés érkeztetési napjaval - egyesités cimén - befejezett ligyként kezeli. Az egyesitett ligyekben eljaré birésag
tovabbi ligykezelésére a sajat ligyek egyesitésére vonatkozé rendelkezések az irdnyaddk.

Ha a birésag az egyesitést mellézte, az egyesités okdbdl megkildott ligy iratait a hatdrozat egy kiadmanyaval
visszakdldi az illetékes birésdgnak.

Ha az egyesités oka a probéra bocsatas megsziintetése vagy hatélyon kivil helyezése, de a lefolytatott bizonyitasi
eljards eredményeként blintetés kiszabdsara (intézkedés alkalmazdsara) az egyesitett ligyekben nem keril sor,
a birésag az lgyeket elkiloniti. Ezt kdvetéen a bintetbeljaras jogerds befejezéséig a probara bocséatas ligyiratait
csatolt Ugyiratként kell kezelni.

Tobb véadlottas Ugyben tortént prébara bocsatds esetén a probdra bocsétds megsziintetését kezdeményezé
inditvanyon, illetéleg birdi (tanacselnoki) intézkedésen kiviil csak a probara bocsatast elrendel6 jogerds hatarozat
kiadmanyat kell Uj szdm alatt lajstromozni. Annak az tgynek a tovébbi Ugyiratai, amelyben a prébara bocsatést
elrendelték, az eljaras jogerds befejezéséig csatolt tigyiratként kezelhetdk.

Ha a prébdra bocsatast mas birdsdg rendelte el, ezt a birésagot az ligyek egyesitésérdl és a halmazati blintetés
kiszabasardl (intézkedés alkalmazésarol) a hatarozatok kiadmanydnak megkiildésével értesiteni kell.

Ha az egyesitett Ugyeket az (1) bekezdés szerint elkllonitették, valamint a (2) bekezdésben szabdlyozott esetben,
a csatolt Ggyiratokat az Ujabb biintetSeljaras jogerds befejezése utan le kell szerelni, illetéleg a prébéra bocsatast
elrendeld birésagnak vissza kell kiildeni. A leszerelt, illetve visszakiildott iratokhoz mellékelni kell az elkiilonitésrél,
a (2) bekezdés esetében pedig a halmazati bilintetés kiszabdsardl (intézkedés alkalmazasardl) sz6lé hatdrozat
kiadmanyat.

A birésdgi tigyirat és a kiildemény kézbesitése

A papir alapu birésagi lgyirat, illetve kiildemény kézbesitése — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - dltalaban
postai Uton torténik.

A birésdg mas birdsag, az ligyészség, a nyomozdéhatdsdg, a biintetés-végrehajtasi intézet, a kdzigazgatasi hatdésag
és mas hatdsdg részére az iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgdltatas igénybevételével (elektronikus kapcsolattartas) kézbesiti, kivéve ha a birésag altal kézbesittetni rendelt
papir alapu iratok digitalizaldsa ardnytalan nehézséggel jarna (pl. személyi, technikai feltételek hidnya), vagy ha
a papir alapu okirat valédisaga vitas.
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96. 8§

97.8§

98.§

929.§

Ha a papiralapuiratok elektronikus kézbesitési médjanak a (2) bekezdésben irt akadélya van, akkor a birésédg aziratokat
a székhelyén m(ikdd6é masik birdsdg, ligyészség, buntetés-végrehajtasi intézet, nyomozdéhatdsag, kodzigazgatasi
hatosag és szabalysértési hatdsag részére a killon jogszabalyban irt sajat kézbesités, a birdsag székhelyén kivil posta
utjan kézbesiti.

A biréség szervezeti egységei kozott a kézbesitést a szervezeti és mikddési szabdlyzatban e feladatra kijeldlt
igazsagugyi alkalmazott kézbesité6kdnyvvel végzi.

Az ligyészrészére tértivevénnyel kell kézbesiteni a jogorvoslattal megtdmadhaté hatarozatot, az ligyészt a targyaldson
valo részvételre kotelezé értesitést, valamint a polgari perben a targyaldsra sz6l6 idézést, az olyan iratot, amelyre
az ligyésznek hataridén belil nyilatkoznia kell.

A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag illetékességi teriiletén a (2) bekezdésben irt hatésagokon kivil mas
szervek, illetve személyek részére is sajat kézbesités utjan, a birdsaggal szolgdlati jogviszonyban &ll6 igazsagugyi
alkalmazott kézbesit6kdnyvvel végezze a kézbesitést.

Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, azt a visszaérkezését kdvetéen az intézkedés eredeti példanydhoz kell
kapcsolni.

A 95. § (2) bekezdésében irt elektronikus kapcsolattartason kivil az tigyfelekkel torténé elektronikus kommunikacio
soran az elektronikus okiratok kézbesitése a kiilon jogszabdlyban meghatarozott szabélyozott elektronikus tigyintézési
szolgéltatds keretében, biztonsdgos kézbesitési szolgéltatds alapjan torténik.

Az OBH EIndke kiilon utasitasban elrendelheti, hogy a kézbesités a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas
szabdlyainak megfeleléen, a posta Utjan torténjen

a) az elektronikus okiratokrol hiteles papirformara alakitassal (hibrid szolgéltatas),

b) a papir alapu iratokrdl hiteles elektronikus okiratta alakitassal (inverz hibrid szolgaltatas).

A (2) bekezdésben irt esetben a kézbesités a posta részére torténd atadassal torténik.

Az elektronikus Uton tortént kézbesitést kdvetben visszaérkezett elektronikus tértivevény vagy visszaigazolds
kinyomtatott példanyat az iratokhoz kell csatolni.

A hirdetmény

A hirdetménynek a birésag hirdet6 tablajan torténé kifliggesztésérol és levételérdl, ezek idépontjanak a hirdetményen
valé igazolasardl és az iratokhoz csatolasarél az irodavezeté gondoskodik.
A hirdetményi kézbesitések nyilvantartasarél az OBH EIndke kiilon rendelkezik.

Az ligyirat elkiildése

Ha a biroi utasitas alapjan a folyamatban 1évé és a befejezett tigy iratat mas hatdsaghoz kell megkiildeni, az elkiildést
és annak idépontjat az irat utolsd sorszdmdanak feltlintetésével a lajstrom ,jegyzet” rovatdba be kell jegyezni.
A potboritékon fel kell jegyezni, hogy az iratokat mikor és hova kildték el. Az elkiildés alapjaul szolgalé megkeresést
és az elrendel6 eredeti biroi intézkedést a pétboritékban kell elhelyezni. Ezen kiviil vissza kell tartani a pdtboritékban
az els6- és masodfoku hatarozat (egyezség) egy-egy kiadmanyat. Ezekre — a biintet6ligyek kivételével — hivatalos
feljegyzést kell ravezetni azokrdl az adatokrol, amelyek a végrehajtas elrendeléséhez szlikségesek.

A kiadmdny

A papir alapu kiadmanyon fel kell tiintetni a birdsdg megnevezését, az igyszamot, a bird, tanacs esetén a tanacs elndke
és tagjainak nevét ,s. k” toldattal, az eredeti keltezést, tovabba a kiadmanyt el kell latni a birésag korbélyegzéjének
lenyomataval.

A kiadmanyozni jogosult személy a birésagnak azon sorszdmu korbélyegzéjével koteles ellatni a papir alapu
kiadmanyt, amelynek a haszndlatara a korbélyegzék nyilvantartasa szerint jogosult.

Az elektronikus irat kiadmanyat szervezeti elektronikus alairassal kell ellatni.

A kiadmanyokat az érkezés sorrendjében kell elkésziteni. Soron kivil kell elkésziteni az ilyen jelzéssel ellatott
kiadmanyokat.
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A papir alapu kiadmanyt az eredeti példannyal egyeztetni kell. Az eredeti példanyon fel kell jegyezni a kiadmany
elkészitéjének és a kiadmany jellege szerint esetleg sziikséges egyeztetéjének nevét, valamint a kiadas napjat.

A kulfoldi felhasznélasra szant birésagi kiadmanyon a tanacs elndke (bird), vagy a birdségi alkalmazott aldirasat
és a birdsag korbélyegzéjét a birdsag elndke vagy elndkhelyettese az aldiraséval és a hitelesités idépontjanak
feltlintetésével hitelesiti. A hitelesitési zaradék szdvege a kdvetkezd:,... (név) aldirdsat és a birdsdg korbélyegzdjének
lenyomatat hitelesitem.”

Az iratok felterjesztése

A fellebbezést, a fellilvizsgalati kérelmet, inditvanyt felterjeszt6 lappal, sorszam szerint rendezett Gigyirattal egytt
kell a masod- és harmadfoku birésaghoz, illetve a Kuriahoz felterjeszteni. A torvényesség érdekében bejelentett
jogorvoslat esetén az Uigyiratot atirattal kell a Kdria részére megkiildeni. A masodfoku birdsag, a Kuria vagy az itélétabla
dontését igényld egyéb tgyek (pl. kizérds elintézése, eljard birésag kijelolése) iratait a birdsdg elndke altal készitett
jelentéssel kell felterjeszteni.

Az Ugyirat felterjesztésekor csatolni kell a fellebbezéssel megtamadott hatdrozat egy kiadmanyat a mdasod- és
harmadfoku birésag irattdra, blintetéligyben pedig tovabbi egy kiadmanyat az ligyészség részére. Blintetéligyben
ezen felll a masodfoku birésdghoz annyi hatarozatkiadmanyt kell felterjeszteni, ahdny terheltet szabadsagvesztésre
itéltek, illetéleg minden egyes kozérdekd munkara itélt terheltre vonatkozdan 2-2 hatdrozatkiadmanyt. A pétboritékot
a 83. § megfeleld alkalmazésaval kell elkésziteni.

A polgari eljarasban, a blintetéeljdrasban a nyomozasi bird eljarasaval kapcsolatos tigyben [Be. 215. & (2) bek.],
az idegenrendészeti Orizettel kapcsolatos Ugyben, a pdétmagdnvadas és a maganvadas ligyben, valamint
a szabdlysértési eljarasban az tgyiratot kdzvetleniil kell a mésodfoku birdsaghoz felterjeszteni. A masodfoku birésag
tertletén m(ikodo Ggyész utjan kell felterjeszteni az Gigyiratokat a kdzvadas blintetéligyben a vadirat benyujtasa utan
[Be.341.§ (2) bek.], illetve a polgari igyben akkor, ha az Gigyész fellebbezéssel élt.

Ha az elséfoku birésag a fellebbezés felterjesztése mellett az eljardsat folytatja, (pl. részitélet vagy szakértdi dijat
megallapitd végzés stb. ellen bejelentett fellebbezés), csak azokat a részeit kell az ligyiratnak felterjeszteni, amelyek
afellebbezés elbiralasdhoz sziikségesek (részirat). A birdsagi eljaras elhtizodasa miatt felterjesztett kifogas esetén csak
az érintett résziratot kell felterjeszteni. A résziratrol az els6foku birdsagnél mésolatot kell visszatartani.

Ha az Ugyiratnak csak egy részét kell felterjeszteni, a felterjesztett iratrészek sorszamait feltlintetd jegyzéket kell
az iratboritékban elhelyezni.

A kegyelmi kérelmet, valamint a dontéshez sziikséges adatokat tartalmazé iratokat a kilon jogszabdlyban
meghatarozott felterjeszté lappal és az Ulgyirattal egyiitt - a nagy terjedelm( nyomozati iratok nélkul - kell
az igazsagligyért felel6s minisztérium illetékes f6osztalydra felterjeszteni.

A (6) bekezdésben emlitett kegyelmi felterjesztés sordn a teljes bintetdirat felterjesztésének akadalya esetén
résziratként a birdsdgi hatarozatokat, a vadiratot és a dontéshez sziikséges, rendelkezésre all6 iratokat (pl. blintetés-
végrehajtasi intézeti vélemény, erkolcsi bizonyitvany, nyilt renddri informacid, kdrnyezettanulmany, orvos-szakértéi
vélemény, munkaltatéi vélemény, orvosi vélemény) kell felterjeszteni az igazsagligyért felelés minisztériumhoz.

A birésag elndkének az irodavezetd jelenteni koteles, ha a felterjesztett iratok egy év alatt nem érkeztek vissza.

A folyamatban Iévé, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igénylé ligyek iratainak kezelése

A folyamatban [évé, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld ligyek iratait az iroda — a befejezett és
tovéabbi intézkedést nem igényl6 ligyek irataitdl elkiilonitve — két csoportban kezeli.

A targyaldsra kit(izott Ggyeket targyaldsi naponként és tanacsonként csoportositva, a csoportokon beliil tigyszam
szerinti sorrendben kell elhelyezni.

A nyilvantartasi hataridébe helyezett iratokat a nyilvantartasi napok szerinti csoportban, a csoportokon belil igyszdm
szerinti sorrendben kell 6rizni. Ha a birdi utasitas ettél eltér (szoros nyilvantartas), az iratot a megjeldlt nyilvantartas
napjat megel6zé csoportban kell elhelyezni.

Az irodaba érkezett iratok gondos meg6rzéséért az iroda vezetdje felel6s.
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A befejezett ligyekkel kapcsolatos teend6k

A jogszabdly szerint befejezett, illetve befejezettként kezelendd Gigyekben a befejezés tényét a bird irodai utasitasban
allapitja meg.

A befejezé hatarozat jogerére emelkedése utan a biré megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek nélkil az irat
nem helyezhet6 el a befejezett és tovabbi intézkedést nem igénylé ligyek iratai kozott (pl. idegen iratok visszakildése,
szakértdi dij és letét kiutaldsa, bunjellel, koltségkedvezményekkel kapcsolatos intézkedések megtétele stb.). Ezt
kdvetden ad utasitast az irattarba helyezésre.

Az irodavezetd az iratok irattarba helyezése el6tt az eljarast jogerésen befejezé hatdrozat vonatkozasaban ellenérzi
a kézbesitések szabalyszerliségét, a birdi utasitdsok végrehajtasat.

Befejezett blintetéuigyben a hatdrozat meghozatalat kovetden a blinligyi nyilvantartas részére megkildendé adatlap,
valamint a blintetések és intézkedések végrehajtasért felels szery, illetéleg a biintetés-végrehajtasi csoport részére
megkildendé értesitélap iroda részére torténd dtadasat minden egyes terheltre nézve az iratboriték belsé oldalan,
valamint a birésag B. lajstromanak erre a célra szolgélé rovatéban fel kell jegyezni.

Az adatlapokat és az értesit6lapokat az iroda a fogvatartott személy esetében a biintetSeljaras lefolytatdsa
sordn, tovabba a blntetélgyekben hozott hatdrozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb szervekre
héruld feladatokrdl szolo rendeletben meghatarozottak szerint tovabbitja a nyilvantartast végz6 szerv, valamint
a végrehajtasért felels szerv és a biintetés-végrehajtasi csoport részére. Amennyiben a tovabbitas gyUjtéjegyzékkel
torténik, ugy az arrdl készitett masolatra az iroda rdvezeti a tovébbitas napjat és az annak megtorténtérél szolgalod
igazolast (ajanlott kiildemény esetén a postai ragszamot, elektronikus tovabbitéds esetén a visszaigazolast).

Szabdlysértési ligyben a bilintetések és intézkedésék végrehajtdsahoz sziikséges és kilon jogszabdlyban megjeldlt
adatokat, az abban meghatarozott médon a hatérozat jogerére emelkedését kovetéen a birdsag egyedi azonositdval
rendelkezé igazsagligyi alkalmazottja kozli a szabdlysértési nyilvantarté szervvel, majd az érkeztetésének tényét
igazol6 azonositét az iratboriték masodik oldalén feljegyzi.

A befejezett és tovdbbi intézkedést nem igénylé iratok kezelése

A befejezettként kezelend6 ligyek kozil a sziinetel§ Ugyeket a torvényben meghatérozott ideig, a félbeszakadt
Ugyeket a befejezéstél szamitott egy évig nyilvantartasi hataridébe kell helyezni, majd egy év eltelte utan helyezhet6
irattarba a félbeszakadt tigy Ugyirata. Ha a félbeszakadas a fellebbezési eljarasban kdvetkezett be, az iratok egyéves
nyilvantartds utan az els6foku birésaghoz visszakiildhet6k. A felfliggesztett Gigyeket a térvényben meghatarozott és
egyébként sziikséges ideig nyilvéntartasi hataridébe kell helyezni.

Az irodavezetd a befejezett és tovabbi intézkedést nem igénylé iratoknak az irattarba helyezése elétt ellenérzi, hogy:

a) az eljarast befejez6 hatdrozat kézbesitése, illetve az iratok szabdlyszer( megkildése megtortént-e,

b) a biintetés, valamint az intézkedés végrehajtasara vonatkozo értesitélapokat, statisztikai lapokat, valamint
a blinugyi nyilvantartas részére torténd adatkozlésre szolgald adatlapokat valamennyi terheltre kidllitottak-e
és tovabbitottak-e, szabdlysértési ligyben valamennyi eljards ald vont személy esetében a szabdlysértési
nyilvantartast vezetd szerv felé az adatkdzlés megtortént-e,

) a szakértdi dij kiutalasaval, a letéttel, blnjellel, koltségkedvezményekkel, az idegen iratok visszakiildésével,
a csatolt iratok leszerelésével kapcsolatos intézkedések megtorténtek-e,

d) a kézigazgatasi szerv vagy a szabalysértési hatdsag részére a birdsdg a hatdrozatat és az iratokat megkdldte,
illetve visszakdildte-e.

Az ellendrzést az irodavezetd az iratboriték masodik oldalan alairasaval igazolja.

Ha az ellendrzéskor az irodavezetd azt észleli, hogy a (2) bekezdésben részletezett intézkedésekre nincs utasitas,

vagy az hidnyos, illetéleg az utasitast csak részben vagy egyaltaldn nem hajtottak végre, a sziikséges intézkedést jelzi

a birénak.

A masod- és harmadfoku ligyekben - bilintetéligyben a hatarozat kézbesitése utdn — azirodavezetd az (1) bekezdésben

irt nyilvantartads lejarta és a (2)-(3) bekezdés szerinti ellenérzés értelemszer(i elvégzése utdn a felterjeszt6é

lapot, a méasod- vagy harmadfoku hatérozat eredeti példanyat és egy kiadmanyat, a 13. § (5) bekezdésében irt
hatarozattervezetet, valamint az els6foku hatarozat egy kiadmanyat az iratokbdl kiemeli, és ezeket befejezett és
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tovabbi intézkedést nem igényld iratként kezeli. Az irat tobbi részét a masod-(harmad)foku hatarozat kiadmanyaival
egyutt az elséfoku birésagnak visszakdldi.

A koltségjegyzék lezdrdsa

Az irattarba helyezést megel6zéen a koltségjegyzéket a birdi utasitasnak megfeleléen a biré mellé beosztott
igazsaguligyi alkalmazott zarja le, amelyet az aldirdsaval tanusit. A koltségjegyzék lezardsdnak ellendrzését — kiilon
jogszabalyban irtak szerint — az iroda vezetdje végzi el a koltségjegyzék nyilvantartasbol valé kivezetésével
egyidejlleg.

IV. Fejezet
Az Ugykezelés kiilon szabdlyai

Az iratkezelésnek az I-lll. Fejezetekben irt dltaldnos szabdlyait az e fejezetben szabdlyozott eljardsokban az aldbbi
eltérésekkel kell alkalmazni.

Iratkezelés a blintet6- és a szabdlysértési ligyben torténd birdsdg elé dllitds esetében

A Be. XXIV. Fejezetében és a Szabalysértési torvény 124-126/A. §-aiban szabalyozott birésag elé allitas eljarasban
az iratok és a targyi bizonyitasi eszkdzok adtadasat kovetben az Uigyészi értesitést vagy feljegyzést, szabalysértési
tgyben a renddrség feljelentését kell lajstromozni, és a birdsagnak intézkednie kell a targyalds hatarnapjanak
kitlzésérdl, amelyet rovid Uton kell kdzolni az ligyésszel vagy a rendérséggel. A helyszini birsag kiszabéséra jogosult
altal tett szébeli feljelentés tényét az iroda hivatalos feljegyzésben rogziti, és e feljegyzést lajstromozza.

A biré a targyalasi napldjaba az tigyet bejegyzi, ha aznap targyal, akkor ezt a kdvetkezd sorszam alatt kell megtenni.
A lajstromban az eljarasfajtaknal kell jelezni, hogy birésag elé llitas eljarasrol van sz és a targyalasi jegyzék sorszama
mellett, tovdbba az iratboriték a jobb fels6 sarkdban piros szinnel, nagy ,E” bet(i vagy ,Eléallitasos eljaras” jelzést kell
elhelyezni. Az iratboriték értesit6 részét csak akkor kell kidllitani, ha az iratokat a masodfoku birésaghoz terjesztik fel.
Az iratnak az Ggyészhez vald visszakiildését, valamint azt a tényt, ha a szabdlysértési ligyben a birédsdg nem tart
targyaldst, a targyaldsi naplé megjegyzések rovataban, valamint az irodanak atadand¢ térgyalasi jegyzéken fel kell
tlntetni.

Ha szabdlysértési tigyben a hatdrozattal szemben a targyaldson fellebbezést jelentettek be, a nyomban irdsba foglalt
hatarozat kézbesitésének a tényét a jegyzékonyvben rogziteni kell.

A tanuvédelem ligyviteli szabdlyai

Ha torvény a tanu személyi adatainak a zart kezelését irja el6, akkor a zart adatkezelés sordn a Blsz.-ben és mas
jogszabalyokban irt szabadlyoknak megfeleléen kell eljarni. A tant személyi adatainak a zart kezelése, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, a tanu nevére (@anonim tanu) is vonatkozik.

A tanu személyi adatainak zart kezelése megsziintetésére vonatkozé nyilatkozatét jegyzékonyvbe kell foglalni vagy
az iratokhoz kell csatolni.

Ha az eljards sordn a targyaldsi (meghallgatasi) jegyz6kdnyv mellett olyan iratok is keletkeznek [pl. a Pp. 167. §
(3) bekezdésében irt bejelenté irat, tovabba az idézés, a tértivevény, lakcimfigyeld elrendelése, esetleges szakértdi
vizsgalat elrendelése, a szakért6i vélemény stb.] amelyekben szerepelhetnek az érintett tanu személyi adatai vagy
amelyekbdl a tanu személyi adatai megismerhetéek lennének, akkor ezekben az esetekben is gondoskodni kell arrdl,
hogy ezek az iratok is zartan és az ligy irataindl elkllonitetten keriiljenek kezelésre.

Ugyelni kell arra is, hogy az tigyiratok egyéb részeiben sem keriilhetnek felvételre az ily médon védett tant személyi
adatai.

Az anonim tanu személyének és vallomdasanak azonositasa érdekében az eljaras sordn hasznélt egyedi azonositasra
alkalmas jeldlést, azonositd kodot a zartan kezelt személyi adatoknal és az tigyiratokban is fel kell tiintetni.
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Az irattanulmanyozas idejére az elkllonitett és zartan kezelt iratanyagot a rendelkezésre bocsatott iratokbol ki kell
emelni.

Ha a tanu zartan kezelt személyi adataira nemcsak az eljards, hanem a végrehajtas soran is sziikség lehet
(pl. rendbirsag végrehajtasa vagy ha a tanu részére az eljaras soran lefoglalt bilnjelek kiadasarél rendelkezett stb.),
akkor a végrehajtasrél ugy kell gondoskodni, hogy a tanu személyi adatai ne keriljenek nyilvanossagra. Ezért
az egységes értesitén a tanu személyi adatainak feltlintetése helyett jelezni kell, hogy a tanu személyi adatai zartan
keriiltek kezelésre, és a birdsag zart iratban tovébbitja a tand azon személyi adatait, amelyek a végrehajtas érdekében
feltétlenil sziikségesek.

Ha atanu biintet6ligyben polgarijogiigényt érvényesitett, és azt a birésdg érdemben elbiralta, akkor a (7) bekezdésben
irtakat azzal kell alkalmazni, hogy a maganfél neve és — ha a végrehajtas érdekében sziikséges — a lakcime tekintetében
a zart adatkezelés mér nem éll fenn.

Ha jogszabdly alapjan a blintetéeljarasban részt vevok, valamint az eljarast folytatd hatdsag tagjai személyi védelmét
rendelték el, akkor a személyi védelemre vonatkozé iratokat a blintet6ligy iratai kozott — a kérelem és a kezdeményezés
targyaban hozott dontés kivételével - zartan kell kezelni.

Akllonosen védett tant személyiadatainak a kezelése soran aBlisz.-ben irt szabalyok szerint kell eljarni.Ha a kilonésen
védett tanu esetében mindsitett adat is felmeril, akkor a mindsitett adatok védelmérdl szél6 jogszabalyokat kell
alkalmazni az adatkezelés soran.

Atanu és a kulldndsen védett tanu zart adatkezelésével kapcsolatos nyilvantartasok elektronikus uton is vezethetéek,
feltéve, ha a zartan kezelheté adatokat csak a jogszabalyban meghatdrozott személyek ismerhetik meg és
a megismerhetdség tényének informatikai Uton térténd naplézasa biztositott.

A tanuvédelmi programban részt vevd személyek védelmérél sz616 jogszabaly hatélya ald tartozo zart adatkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasok elektronikus iton nem vezetheték.

A feliilvizsgdlati kérelem, inditvdny és a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat ligykezelése

Az els6foku birdsag a feliilvizsgalati kérelmekrdl, valamint inditvanyokrél papir alapu vagy elektronikus nyilvantartast
vezet (felllvizsgalati nyilvantartas). Ebben az elséfoku birdsag feltiinteti

a) az Ugyirat igyszamat,

b) a fellilvizsgalati kérelemnek a birédsaghoz valé érkezése id6pontjat,

<) a fellilvizsgalati kérelemnek a Kuridhoz torténd felterjesztése idépontjat,
d) a Legfébb Ugyész altal kdzvetleniil a Kiridnal el6terjesztett inditvanya idépontjat (ha ismert),
e) a fellilvizsgalati eljardsban hozott hatarozat szamat és idépontjat.

Ha a felllvizsgalni kért Gigyben a jogerés hatarozatot nem az elsé fokon eljart birdsag hozta, akkor a masodfokon,
illetve harmadfokon eljért birédsdgokat a felilvizsgalati kérelem, inditvany masolatdnak a megkuldésével értesiti.

A masodfokon, illetve a harmadfokon eljart birésagokon az iroda a feliilvizsgalati kérelem, inditvany mdsolatat
a fellebbezési tigyiratokhoz lajstromozza és csatolja, majd bemutatja az eljart tanacs elnokének.

Az elséfoku birdsag a fellilvizsgalati kérelmet felterjesztd lappal és a rendezett iratokkal, tovabba a jogi képviseld
és a védé meghatalmazésaval egyditt a Kuridhoz terjeszti fel. A felterjeszté lapon — annak megfelel6 rovataban - ha
kordbban volt mdsodfoku vagy harmadfoku eljards, a masodfoku vagy harmadfoku hatédrozat tértivevényeinek szamat
is fel kell tlintetni. A felterjeszt6 lapon azt is fel kell tlintetni, ha a megtdmadott hatdrozat tértivevénye nem érkezett
vissza, illetve hogy a birésag felhivasara a felek irasban bejelentették, hogy mikor vették at a masodfoku hatarozatot.
Az iratok felterjesztésekor csatolni kell a felulvizsgalati kérelemmel, illetéleg inditvannyal megtamadott elséfoku,
masodfoku, harmadfoku hatarozat egy-egy példanyat a Kuria irattara részére.

A felllvizsgalati eljards befejezése utan az a birésag, amelynek a Kuria az iratokat visszakuldte, a Kdria hatarozatanak
kiadmanyat megkdldi az Ggyben eljart birésdg(ok)nak is, amelyek a 113. § (3) bekezdésében irtak megfelel6
alkalmazasaval jarnak el.
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116.§

117.§

118.§

119.§

120.§

121.8§

M

M

m

A tdrvényesség érdekében a Legfébb Ugyész éltal a Kurianal bejelentett jogorvoslat esetében az elsé fokon eljart
birdsdg az iratokat atirattal kiildi meg a Kuridnak, egyébként eljarasara a felterjesztésre vonatkozé rendelkezéseket
kell megfelel6en alkalmazni.

Az alkotmdnyjogi panasz esetében kévetendd eljdrds

Az alkotmdnyjogi panaszt az érintett ligyhtz a lajstrom utodirat rovatdban — az utdirat targyaként valaszthato
alkotmanyjogi panaszként kell lajstromozni, és az lgyirat boritéjanak jobb felsé sarkdban ezt a tényt piros szind
nagy ,A” betlivel jol lathatdan fel kell tlintetni. Az Gigyben tett intézkedéseket — kiilonos tekintettel az alkotmanyjogi
panasznak az Alkotmanybirésaghoz térténé megkildésének idépontjara és a tovabbitott résziratok megjel6lésére,
ajogerds hatdrozat végrehajtasanak felfliggesztésére, félbeszakitasara stb. a lajstrom megfelel6 rovataiban pontosan
rogziteni kell.

Az alkotmanyjogi panasz egy masolati példanyat haladéktalanul be kell mutatni a térvényszék elnokének, akit
értesiteni kell az lgyintézés sordn tett intézkedésekrdl is.

Az alkotményjogi panaszt az elsé fokon eljart birésdg haladéktalanul, kozvetlendl, dtirattal kildi meg
az Alkotménybirésagnak. Az dtirathoz mellékletként csatolni kell az igyben sziiletett elsé- és masodfoku, harmadfoku
Ugydontdé hatarozatok kiadmdanyait 3-3 példanyban. A jogerds hatdrozat kézbesitését igazold tértivevény masolatat
vagy a birésag éltal a kézbesités idépontjarol felvett feljegyzést, illetve az ezt igazol6 targyaldsi jegyzékonyvet is
tovébbitani kell.

Az alkotmdanyjogi panasz benyujtdsa miatt indult eljards meginditdsdval kapcsolatos hataridék betartasanak
ellendrzéséhez a sziikséges dokumentumokat a birésag szintén koteles megkiildeni az Alkotmanybirdsag részére. gy
a panasz bekildésére szolgalt, érkeztetett boritékot vagy személyes benyUjtas esetén az iraton elhelyezett érkeztetd
bélyegzdvel elldtott zaradékot kell megkuldeni.

Amennyiben tovabbi iratok vagy a teljes iratanyag lenne sziikséges, az Alkotméanybir6sdg megkeresésére azt
a elséfoku birdsag — soron kivil — atirattal, az Alkotmanybirdsdg ligyszamara hivatkozassal megkdldi, ez esetben
potboritékot készit, amelyben el kell helyezni a megtdmadott hatdrozatok kiadmanyait, az alkotmanyjogi panasz
masolatat, az Alkotmanybirésag hatarozatat vagy atiratat, illetve az id6kozi ligyintézéshez sziikséges iratokat.

Ha az lgyben feliilvizsgélati eljaras, jogorvoslat a torvényesség érdekében, illetve perujitas van folyamatban, errél
az alkotményjogi panasz megkuldésekor a birdség tajékoztatast ad az Alkotmanybirdsag részére.

Ha késébb indul ilyen eljaras, errdl szintén haladéktalanul értesiteni kell az Alkotméanybirésagot, az alkotmanybirdsagi
Gigyszam - ha ez ismert - feltlintetésével.

A Be. 429/B. §, illetve a Pp. 359/C. § (1) bekezdése alapjan torténd, a jogerds ligyddntd hatdrozat végrehajtasdnak
felfliggesztése, félbeszakitasa targyaban hozott jogerds végzése megkildésével értesiteni kell az Alkotmanybirésagot.
Ha az Alkotmanybirésag felhivasara — az Abtv. 61. § (1) bekezdése alapjan - az elsé fokon eljart birésag a jogerds
Ugydontd hatdrozat végrehajtasat felfliggeszti vagy félbeszakitja, az errél rendelkezé — perorvoslattal nem témadhaté
végzését — Be. 429/C. §, illetve a Pp. 359/C. § (2) bekezdése — megkuldi Alkotmanybirdsagnak.

Az alkotmanyjogi panasz elbirdlasanak befejezéséig az Gigyet nyilvantartasi hataridébe kell helyezni.

Az Alkotmanybir6sag hatdrozatat a lajstromba be kell jegyezni, azt az Ugyiratban el kell helyezni, tovabba
az iratboritékon az Alkotmanybirésag hatarozatdnak szamat fel kell tiintetni.

Ha az Alkotmanybirésédg hatarozatat kovetéen a birdsag eljarasat meg kell ismételni, akkor az Uj eljarast elrendel6
hatarozat tekintetében a 84. § (2) bekezdés b) pontjaban irtak szerint kell eljarni.

Az Alkotmanybirdsag hatarozatat a birésag megkdldi a birésag elndkének. A birdsag elncke a hatarozatot a szabalyzat
5. melléklet II.N. Ggycsoportjaban tartja nyilvan.
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122. §

123.§

124.8§

125.§

126.§

127.§

M

M

M

Az Alkotmdnybirdsdg eljdrdsdnak kezdeményezése jogszabadly, kbzjogi szervezetszabdlyozd eszkoz,
jogegységi eljdrds alaptérvény-ellenessége vagy nemzetkézi szerz6désbe litk6zése esetén

Az Alkotmanybirdsag eljarasanak jogszabaly, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdz, jogegységi eljaras alaptorvény-
ellenessége vagy nemzetkozi szerz6désbe Uitkdzése esetén torténd birdi kezdeményezése (egytitt: egyedi
normakontroll) intézésénél és kezelésénél az alkotmanyjogi panasz esetében kdvetendd eljaras ligyintézésére
vonatkozé szabalyok megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni.

Alkotmanybirésagi egyedi normakontroll biréi kezdeményezése esetén az ligyben eljaré birésag a dontéshez
szikséges adatokat tartalmazé iratokat (az Ggyben a kezdeményezés idépontjaig sziiletett elsé- és masodfoku,
esetlegesen harmadfoku Gigydonté hatarozatok, a rendkiviili perorvoslatok eredményeként sziiletett hatarozatok
kiadmanyait) atirattal kildi meg az Alkotmanybirdsdgnak, errél egyidejlileg az iratok csatolasa mellett értesiti
a biréség (a Kuria, az itélétabla, a torvényszék) elndkét.

Ha az (1) bekezdés szerinti eljarast a fél vagy a beavatkozd kezdeményezte, az ezt tartalmazo iratot (kérelmet vagy
jegyzokonyvet) is meg kell kiildeni az Alkotmanybirésagnak és a birésag elndkének.

Jogegységi eljards alaptorvény-ellenessége miatti egyedi normakontroll kezdeményezése esetén a Kuria
elnokét értesiteni kell. A birésdg az Alkotmanybirdsag eljardsanak a kezdeményezésérdl szold végzést az iratok
Alkotmanybirdsdg szamara valé megkiildésével egyidejlileg papir alapon megkildi a birésag elndkének, illetéleg
- a személyes adatoknak a Bszi. 166. §-anak megfelel6 torlését kdvetden — elektronikus Gton a Kuria elndke részére.
A birésag a (3) bekezdésben irtak szerint anonimizélt hatdrozatot az e szabdlyzat 1. mellékletét képezé kisérélappal
egyutt elektronikus uton a birésédgok intranetes oldalan torténd kozzététel érdekében megkiildi az OBH EIndkének
is a kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre.

A (3)-(4) bekezdés megfelelé alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbirdlasa targyaban hozott
alkotmanybirésagi hatdrozatok tekintetében is, azzal hogy a hatdrozatot a szabalyzat 2. mellékletét képezd
kisérélappal egyitt kell megkiildeni az OBH EIndke részére.

A Kdria eljdrdsdnak kezdeményezése 6nkormdnyzati rendelet jogszabdlyba (itkézése esetén

Ha a biréség 6nkormanyzati rendelet jogszabdlyba titkdzése miatt kezdeményezi a Kuridnal az &nkormanyzati rendelet
fellilvizsgélatét, a birdi kezdeményezés intézése sordn e szabdlyzat rendelkezéseit az e cimben foglalt eltérésekkel,
tovadbbd az alkotmanyjogi panasz esetében kdvetend6 eljards Ugyintézésére vonatkozé szabdlyokat megfelel6en
alkalmazva kell eljarni.

A Kurian torténd ilyen tigyek Ugyintézésére és ligykezelésére a Kuria tigyviteli szabalyzatét kell alkalmazni.

Ha az 6nkormanyzati rendelet felllvizsgalatat a folyamatban 1évé lGgyben a fél, vagy a beavatkozd kezdeményezte,
az ezt tartalmazo iratot (kérelmet vagy jegyzékonyvet) is meg kell kiildeni a Karidnak és a birédsag elnokének.

Az Eurdpai Unié Birésdgdnak el6zetes déntéshozatali eljdrdsa kezdeményezése esetén kbvetendé eljdrds

A birdsag lajstromaban az érintett Ggynél kilon rovatban kell feltlintetni az el6zetes dontéshozatali eljaras
kezdeményezését, az iratok megkildésének idépontjat és mas Iényeges adatokat. Az ligyirat boritéjan, annak a jobb
felsé sarkdban az elézetes dontéshozatali eljaras kezdeményezését piros szinli nagy ,ED" bet(ikkel kell jel6Ini.

A birésdg az elézetes dontéshozatali eljarast kezdeményezd végzését és az ligy iratait (masolati példanyban)
kozvetlentl kiildi meg az Eurdpai Unid Birésaganak ajanlott kiildeményben (postacim: Greffe de la Cour de Justice,
L-2925 Luxembourg).

A birésadg végzését egyidejlleg megkildi a birésdg elndkének és az igazsdguigyért felel6s miniszternek.

A birdsadg végzését a (2) bekezdésben foglaltakkal egyidejlileg — a személyes adatoknak a Bszi. 166. §-anak megfelelé
torlését kdvetden — elektronikus uton megkdldi a Kdria Elndke részére.

A (3) bekezdés szerint anonimizalt végzést a birdsag a szabalyzat 3. mellékletét képezd kisérdlappal elektronikus uton
tovabbitja az OBH EInoke részére is a kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre a végzés kozzététele érdekében.
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(5) A (2)-(4) bekezdés megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbiralasa targyaban hozott hatarozatok
tekintetében is azzal, hogy a hatérozatot a szabdlyzat 4. mellékletét képezd kisérélappal egyitt kell megkiildeni

az OBH Elnoke részére.

(6) Az Eurdpai Unio Birdsdganak Hivatala és az elézetes dontéshozatalt kezdeményezé birdsag kozotti konnyebb és
gyorsabb kapcsolat fenntartasa érdekében célszerli megjeldlni a birésag e-mail cimét, faxszamat, és hozzajarulasuk
esetében az ligyben szerepl6 felek képviseldinek e-mail cimét, faxszamat.

(7) Az (1) bekezdés szerint megkiildendé iratokon kiviil a stirgésségi elézetes dontéshozatali eljaras lefolytatasa iranti
kérelmet az elézetes dontéshozatalrdl sz6l6 hatdrozattdl elkilonild, 6ndllé iratban kell benydjtani, vagy az ezt
tartalmazoé kisérélevelet is csatolni kell. Ezen iratokat és az el6zetes dontéshozatalt kezdeményez6 aldirt hatdrozat
masolatat faxon (+352 43-37-66) vagy e-mailben (ECJ-Registry@curia.europa.eu) is meg lehet kiildeni. Az ily médon
torténd tovabbitas nem mentesiti a birdsadgot az (1) bekezdés szerinti eljarastol.

(8) Az Ugyiratot az Eurdpai Birdsdg hatdrozatdnak megérkezéséig nyilvantartasi hataridébe kell helyezni, a hatarozat
megérkezésekor a hatarozat szamat fel kell tlintetni az iratboriton.

(9) A birésédgon az el6zetes dontéshozatali eljarasok kezdeményezésérdl kiilon nyilvantartast kell vezetni.

V. Fejezet
Az ligykezelés killonleges szabalyai
128.8§ A szabdlyzat I-Il. Fejezetében irt altaldnos szabalyokat az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
I. Cim
A cégbirdsag iratkezelése
129.§8 (1) A cégbirdsagi lgyek iratait a torvényszéken kilon cégiroda (a tovébbiakban: iroda) a cégeljarasra vonatkozé kilon
jogszabalyok szerint kezeli, és az Gigyfeleket a félfogadasi id6ben tajékoztatja.

(2) Haaziroda a beadvany benyujtasakor hidnyt észlel (a példanyszam nem elegendé, az aldiras hidnyzik stb.), felhivhatja
a fél figyelmét a hidny pétlasanak sziikségességére. A fél kérelmére a beadvanyt hidnyosan is at kell venni.

(3) Azelektronikus okirat formajaban benyujtott beadvany esetében a (2) bekezdés rendelkezései nem alkalmazhatok.

130.8§ A cégbejegyzési eljarasban irt tanusitvanyban fel kell tiintetni a cégbirdsag nevét, székhelyét, a cég nevét, a cégjegyzék
szdmat, a cég statisztikai szamjelét és addszamat (k6zosségi addszamat), atalakuldsnal ezen fellil a jogel6d cég nevét,
cégjegyzék szamat, statisztikai szamjelét és addszamat.

131. 8 A cégeljarasban az tigycsoportok megjelolésére a kdvetkezd roviditéseket kell hasznalni:

- Cg. - cégbejegyzési és névfoglalasi ligy,

- Cdf. - fellebbezett cégbejegyzési Uigy,

— Cgt. - cégtorvényességi ligy, ideértve a killdnleges torvényességi felligyeleti eljarast is,

- Cgtf. - fellebbezett cégtorvényességi tigy, ideértve a killdnleges torvényességi felligyeleti eljarast is,

- Vgk. - végelszamolasi kifogas,

- Vgkf. - fellebbezett végelszamolasi kifogas,

- Cgpk.-egyéb cégiigy,

- Kt. - kényszertorlés,

— Ktf. — fellebbezett kényszertorlés,

— Ckk. - birésag kijelolése,

- Cfv. -felllvizsgalati tgy,

- Ckif. - felterjesztett kifogds az eljaras elhiizdédasa miatt,

- Tpk. - jogutdd nélkil megszlint cég javéara bejegyzett jog vagy tény torlésével 6sszefliggé nemperes Uigy,

- Tpkf. - jogutdd nélkll megszlint cég javara bejegyzett jog vagy tény torlésével 6sszefiiggé fellebbezett nemperes
ugy.
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132.§

133.§

134.§

135.§

(1) Cégbejegyzési és névfoglalasi igyben kezddirat

a)
b)

a cég bejegyzésére (ideértve az ismételt alapbejegyzést is) iranyuld kérelem,

abejegyzés modositdséra a cég végelszamolasanak bejegyzésére, a cég torlésére (ideértve azismételt kérelmet
is) irdnyulé kérelem,

a cégjegyzék attételére irdnyuld kérelem,

a felszamolasi eljaras, valamint az egyéb hivatalbdl bejegyzend6 adatok és tények bejegyzésére vonatkozd
értesités,

a masodfoku birésag hatalyon kivil helyezd végzése,

az Ujraindult Ggy (pl. felfliggesztés utan ujraindul a kérelem ugyanazon a szamon),

a névfoglalasi kérelem.

Cégtorvényességi ligyben kezdéirat

a torvényességi felligyeleti eljaras dltaldnos szabalyai alapjan az eljaras meginditasara irdnyuld kérelem, inditvany
vagy birésagi intézkedés,

a torvényességi felligyeleti eljaras folytatdsanak elrendelésére irdnyulé birdi intézkedés,

a felligyel6 biztos miikodése elleni kifogas,

a kulldnleges torvényességi felligyeleti eljarasban eléterjesztett bejelentés, értesités.

Végelszamolasi tigyben kezddirat az elSterjesztett kifogas, a Cgpk. ligyben a kérelem, illetve mas szerv megkeresése

(pl. cégkivonat, cégmasolat, iratmasolds, hiteles masolat készitése irant).
Kényszertorlési eljardsban kezdbirat a megszlintnek nyilvanitd és az eljdrds meginditasat elrendelé jogerds végzés.
Jog vagy tény bejegyzésének torlésére iranyuld eljdrdsban kezd6 irat az erre irdnyuld kérelem.

Lajstromozds a kezdGiratok alapjdn

Az érkeztetést a kezddiratok alapjan kell végezni.
Az iroda a cégbejegyzési Uigyekrél szamitdgépes lajstromot vezet, amely a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a)
b)
)
)
)
)
9)

NN o)

h)

a cég elnevezését és a cégjegyzékszamat,

a kezddirat érkezésének és ennek elektronikus Gton torténd rogzitésének az idépontjat,

aziratok hollétét,

az utodirat megnevezését, érkezésének idépontjat, (pl. bejelentés torzstéke befizetésérdl, osztalékfizetésrél),
az elrendelt nyilvantartds idépontjat,

az egyéb intézkedéseket (pl. iratok csatoldsa),

ajogiképvisel6 nevét, irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési cimét, telefonszamat, tigyvéd esetében
az lgyvédi kamara megnevezését és a kamarai nyilvantartd szamat, jogtanacsos esetében a jogtandacsosi
névjegyzék nyilvantarto szamat,

az ligyintézd nevét és tandcsszamat.

Ha a viéltozasbejegyzési kérelem a cégnév vagy a székhely megvadltozésat is tartalmazza, az erre vonatkozé
adatokat a kérelem benyujtasaval egyidejlileg a cégiroda szamitdgépen rogziti, egyebekben a kérelem elintézésére
a cégbejegyzési kérelem elintézésére iranyadd rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratokat a cégbejegyzési kezdirat érkeztetésétdl a cég jogerds torléséig azonos cégjegyzékszam alatt kell

nyilvantartani. Az gy lajstromszéma: Cg. terileti kdd — cégforma kédszama-sorszam/alszam.

Abejegyzési kérelmet elutasité végzés hatalyon kiviil helyezése esetén, valamint az Gjrainditott és az attétel elutasitdsa
utan visszaérkezett ligy esetében a cégeljarast az eredeti cégjegyzékszam alatt kell folytatni.

A névfoglaldsi kérelem lajstromszdma: Cg. terlileti k6d-00-sorszém/alszam.

A torvényességi feliigyeleti eljaras tigyeinek lajstroma a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a)
b)
)

Do a0

az Ugy lajstromszamat: Cgt. teruleti kdd-évszam utolsé két szamjegye-sorszam/alszam,
a kezdéirat érkezésének és ennek elektronikus Uton torténd rogzitésének az idépontjat,
a kérelmezett cég nevét és cégjegyzékszamat, elektronikus levelezési cimét,

a kérelmezd nevét és székhelyét (lakohelyét), valamint elektronikus levelezési cimét,

az iratok hollétét,

a kitlizétt meghallgatas id6pontjat, az elrendelt nyilvantartas hatarnapjat,
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136.§

138.§

139.§

140. §

141.8

m

M

a) a felek jogi képvisel6jének nevét irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési cimét, telefonszamat,
Ugyvéd esetében az ligyvédi kamara megnevezését és a kamarai nyilvantart6é szamat, jogtanacsos esetében
a jogtanacsosi névjegyzék nyilvantartd szamat,

h) az ligyben szerepld &sszes irat megjeldlését,

i) az Uigyintézd nevét és tanacsszamat,

j) a torvényességi felligyeleti eljarasban hozott cégbirdsagi hatarozat idépontjat.
A hitelesitési és egyéb cégligyek lajstroma a kdvetkez$ adatokat tartalmazza:

a) az Ugy lajstromszamat: Cgpk. teriileti kdd-évszam utolsé két szamjegye/sorszam,
b) az Ugy érkezésének idépontjat,

<) az Ugyben érintett cég nevét és cégjegyzékszamat,

d) a kérelmez6 nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét,

e) a kérelem térgyat,

f) aziratok hollétét,

g) az Ugyintézd nevét,

h) a birésagi intézkedés id6pontjat.

A cégligyek elektronikus uton vezetett lajstromanak alkalmasnak kell lennie arra, hogy a bevitt 6sszes adatbdl
a cégnévre, a székhelyre, a cégjegyzékszdmra, az adészadmra, a kérelmezére stb. vonatkozé adatkeresést lehetévé
tegye (mutatokonyvi, igykonyvi funkcio).

A végelszamolasi kifogas ligyszama: Vgk. teriileti kod — évszam utolso két szamjegye — sorszam/alszam.

A kényszertorlési tigy ligyszama: Kt. terlileti kod — évszam utolsé két szdmjegye — sorszam/alszam.

A jogutdd nélkiil megsziint cég javara jog vagy tény torlésével 6sszefliggd gy ligyszama: Tpk. teriileti kdd — évszam
utolso két szamjegye — sorszam/alszam.

A papir alapu cégbiréséagi ligyekben az iratboritékon a beérkezett és az ligyben keletkezett iratok idépontjat (év, ho,
nap) és az iratok elnevezését is fel kell tiintetni. A torvényszék elndke mas adatok vezetését is elrendelheti.

A cégbirdsag a papir alapu torvényességi felligyeleti ligyeket, végelszamolasi kifogasokat, jog vagy tény torlésére
iranyulé Ggyeket eredetiben terjeszti fel a masodfoku birdésaghoz, a cégbejegyzési, valtozasbejegyzési ligyeket és
elektronikusan kezelend ligyeket pedig elektronikus uton.

Az elektronikus cégeljdrds iratkezelése

Az elektronikus cégeljarasban a cégbirésagra vonatkozo iratkezelési szabalyok kozll a 134-136. §-ai és 138-139. §-ai
rendelkezéseit alkalmazni kell.

Ha a torvény az elektronikus eljarast kotelezévé vagy lehetévé teszi, akkor a papir alapon érkezett iratokat — beleértve
a postai kézbesitést igazolé okiratot is — elektronikus okirattd kell atalakitani.

Il. Cim
A gazdasagi lgyek iratkezelése

Altaldnos rendelkezés

A szabdlyzat I-lIl. Fejezeteinek az elséfoku birdsagnal a polgari tigyek iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseit
a gazdasagi Uigyek tgyvitelére az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Gazdasagi ligy a Pp. 396. §-aban irt gazdalkodé szervezetek kozotti peres és nemperes eljaras, a cséd- és felszamolasi
nemperes eljards, jogutdéd nélkiil megsziint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
Osszefliggé nemperes Ugy.

Ha a birésagon a gazdasagi és a polgari kollégium 6sszevontan miikodik, akkor az ligykiosztast végzd birdsagi vezetd,
ha a polgari ligy elbiralasa kilonleges gazdasagi jogi ismereteket igényel, kivételesen elrendelheti az igy gazdasagi
Ugyként torténé lajstromozasat. Ebben az esetben az ligyet a gazdalkodo szervezetek egymas kozotti peres vagy
nemperes ligyeként kell lajstromozni.
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143.§

(4) Ha a birésagon a gazdasagi és a polgari kollégium kulon-kilon mukodik, akkor a (3) bekezdésben irtak szerint
a kollégiumok kozotti Ligyek elosztdsét a birdsdg szervezeti és miikddési szabalyzataban kell régziteni az tigyek targya
szerint.

Ugycsoportok

A gazdaségi Ugyek ligycsoportjai a kovetkezdk

a)
b)
)
)

>0 a0

felszdmolasi nemperes tgy,

felszdmolasi nemperes tigyben a vitatott hitelezi igény és kifogas,

fellebbezett felszamolasi nemperes lgy,

felszamolasi nemperes ligyben fellebbezett vitatott hitelezéi igény és kifogas,

cs6deljardsi nemperes ligy,

csédeljardsi nemperes ligyben kifogas,

Cspkf. fellebbezett csédeljarasi nemperes tgy,

a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl sz16 térvény alapjan indult tigy,

a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl sz616 torvény alapjan indult Gigyben kifogas,

a helyi dnkorményzatok addéssagrendezési eljarasardl szolo térvény alapjan indult fellebbezett tgy,

a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarol szolo torvény alapjan indult tigyben fellebbezett kifogas,
vagyonrendezési nemperes Ugy,

vagyonrendezési nemperes ligyben kifogas,

fellebbezett vagyonrendezési nemperes ligy,

vagyonrendezési nemperes tigyben fellebbezett kifogas,

felszamolasi eljaras soran jogutod nélkil megszlint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény
torlésével 6sszefliggé nemperes lgy,

jogutédd nélkil megszlint gazdalkodészervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével Osszefliggd
fellebbezett nemperes gy,

gazdélkodé szervezetek egymas kozotti peres ligye,

gazdalkodé szervezetek egymas kdzotti nemperes ligye,

gazdalkodé szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres tigye,

gazdalkodd szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes ligye,

felterjesztett kifogds az eljards elhizédasa miatt,

birdsag kijelolése,

fellilvizsgalati Ggy.

Az lUigycsoportok jeldlésére a kovetkez6 roviditéseket kell hasznalni:

a)
b)
)

[eXNg)

)
)
)

S m

za

Fpk. felszamolasi nemperes (igy,

Fpkh. felszamoldsi nemperes ligyben a vitatott hitelezéi igény és kifogas,

Fpkf. fellebbezett felszamoldsi nemperes ligy,

Fpkhf. felszamolasi nemperes ligyben fellebbezett vitatott hitelezéi igény és kifogas,

Cspk. csédeljarasi nemperes gy,

Cspkh. csédeljarasi nemperes tigyben kifogas,

Cspkf. fellebbezett csédeljarasi nemperes tgy,

Apk. a helyi 6nkormdanyzatok addssadgrendezési eljérasardl sz616 térvény alapjan indult tigy,

Apkh. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarodl sz616 térvény alapjan indult tigyben kifogas,
Apkf. a helyi 5nkormdanyzatok adéssagrendezési eljarasarol szol6 térvény alapjan indult fellebbezett gy,
Apkhf. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szl torvény alapjan indult tigyben fellebbezett
kifogas,

Vpk. vagyonrendezési nemperes ligy,

Vpkh. vagyonrendezési nemperes tigyben kifogas,

Vpkf. fellebbezett vagyonrendezési nemperes tgy,

Vpkhf. vagyonrendezési nemperes tigyben fellebbezett kifogas,

Tpk. felszamolasi eljaras soran jogutdd nélkil megszlint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény
torlésével 6sszefliggdé nemperes (igy,
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145.§

146. 8§

147. 8§

q) Tpkf. jogutdd nélkil megszlint gazdalkoddszervezet javéra bejegyzett jog vagy tény torlésével 6sszefliggd
fellebbezett nemperes gy,

r) G. gazdalkodd szervezetek egymas kozotti peres tgye,
s) Gpk. gazdalkodé szervezetek egymas kdzotti nemperes ligye,
t) Gf. gazdalkodd szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres ligye,

u) Gpkf. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes ligye,
V) Gkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhtizdédasa miatt,

w) Gkk. birésag kijelolése,

X) Gfv. felllvizsgalati tgy.

Kezdéirat a gazdasdgi tigyeknél

Felszamolasi és csédeljarasi, vagyonrendezési és addssagrendezési, tovabba jogutdd nélkil megszlint gazdalkodd

szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével 6sszefliggé nemperes tigyekben kezdéirat

a) a felszamolas elrendelése iranti kérelem, a cégbirdsag és a civil szervezetet nyilvantarté birdsag felszamolasi
eljarast kezdeményez6 értesitése, a bilintetébirdsag értesitése, a csédeljarast lefolytatd birdsdg utasitdsa
felszamolasi Gigyként torténd iktatasra és a Magyar Nemzeti Bank altal benyujtott felszamolasi kérelem;

b) az Eurdpai Unid tagdllamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast megindité hatdrozat magyarorszagi
kozzététele irdnti kérelem;

<) az Eurdpai Unio tagallamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast megindité hatarozat tényének az ingatlan-
nyilvantartasba, illetve egyéb kozhiteles nyilvantartasba valé bejegyzése iranti kérelem;

d) a felszamolasi nemperes tGigyben eléterjesztett vitatott hitelezé igény és kifogas;

o

a cs6deljaras lefolytatasa iranti kérelem;

)
=2

a cs6deljarasi nemperes ligyben elbterjesztett kifogas;

9) a vagyonrendezési nemperes ligyben benyujtott kérelem vagy kezdeményezés;

h) vagyonrendezési nemperes ligyben benyujtott kifogas;

i) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl sz16 torvény alapjan indult tigyben a kérelem;

j) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl sz616 alapjan indult Ggyben elbterjesztett kifogas;

k) jogutdd nélkil megsziint gazdalkodo szervezet javéra bejegyzett jog vagy tény torlésére iranyuld kérelem;
) kilon jogszabdly szerinti egyéb ligyben el6terjesztett kérelem;

m)  aza)-l) pontokban megjeldlt eljardsokban benyujtott fellebbezés.

Az elektronikus uton benyujtott iratok kezelése

Az elektronikus Uton benyujtott iratok atvételére és killdésére megfelel6en alkalmazni kell a 61. §, valamint a 62. §
(3)-(5) bekezdésében irt rendelkezéseket. Ha a kiildemény a birdsdg tgyfélfogadasi idején kivil érkezett [62. §
(3) bekezdés], annak lajstromozasara a kovetkez6 munkanapon keril sor. A beadvany megérkezésérél az tigyfél
részére kildott tdjékoztatonak tartalmaznia kell a lajstromozassal kapcsolatos tudnivaldkat.

Ertesités az irat lajstromozdsdrdl

Abejovéirat elektronikus lajstromozésakor a rendszer izenetet kiild a benyujtonak arrél, hogy azirat mely tigyszamon,
és mikor kerdilt lajstromozasra.

Az ligykiosztds

A csédeljarasi és felszamolasi ligycsoportokban az adott lgycsoportba beosztottak kozil az eljaré kijeldlése
automatikusan is torténhet, amely figyelembe veszi a biréra, a titkarra, a birdsagi tigyintézére a targyévben kiosztott

Ugyek szamat. A szamitdgépes program altal javasolt kijeloléstdl az Uigyelosztasra jogosult birésagi vezeté indokolt
esetben - a folyamatban [évé tigyek bonyolultsagara, munkaigényére tekintettel — eltérhet.
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M

M

M

A lajstrom adatai

A felszdmolasi, addssagrendezési, vagyonrendezési és csédeljdrdsban az ligy szdma az lgycsoport betljelébdl,

az érkezés évszamabol és sorszambdl all. Az igyek sorszdmozasat minden évben 1-gyel kell kezdeni.

A sorszamokat az irat lajstromozasdval egyidejlileg a szdamitégépes rendszer jeldli ki.

A lajstrom adatai az altaldnos adatokon tulmenden tartalmazzak

a) az adds cégjegyzékszamat, nyilvantartasi szamat,

b) az eljarast kezdeményezé fél megjelolését, kezdeményezéi mindségét, ha azonositoval rendelkezik
cégjegyzékszamat vagy nyilvantartasi szamat. Ha az eljaras hivatalbdl indul, erre is utalni kell,

c) az iratkezelés modjat (amely lehet papir alapu vagy elektronikus),

d) annak jelzését, hogy az tigyben soron kivil kell eljarni, vagy az adés gazdédlkodd szervezetet stratégiailag
kiemelt jelentéséglinek nyilvanitottak,

e) ha az eljarast hitelez6 inditotta a hitelez6i igény 0Osszegét, amelyre a felszdmolds elrendelését kérik,
a lajstromrovat feljegyzés rovataban elhelyezve,

f) az iratok nyilvdnossédgéra vonatkozé adatokat,

a) a kijelolt felszamolo, felszamolé biztos, a vagyonfelligyel§, az ideiglenes vagyonfelligyel nevét és idézhetd
cimét,

h) papir alapu ugyirat esetén az tigy hollétét.

Az iroda a lajstromozaskor ellenérzi, hogy az adds cég szerepel-e a cégbirdsdgok vagy a civil szervezetek
nyilvantartasdban, és az errél sz6l6 iratot az iratboritoban a kdvetkezd sorszam alatt elhelyezi, azt a lajstromban
régziti.

Amennyiben jogszabaly valamely hatdrozat kozzétételét irja eld, a lajstrom tartalmazza a kozzététel tipusat és
datumat is.

A soron kivili eljards tényét az iroda hivatalbdl — az ligyirat elsé bemutatasat kovetéen elrendelt soron kivili eljards
esetén utasitasra — a lajstromban feltiinteti.

Gazdasagi Uigyben befejezett (igy a kezdGiratként érkezett ligy elintézése.

Ha a torvény a birésag végzésének vagy a végzés kivonatanak kdzzétételérdl rendelkezik, a birésag a kdzzététel irdnt
haladéktalanul intézkedik.

A végzést (a végzés kivonatét) elektronikus uton kell tovébbitani a Céginformacios Szolgélaton keresztiil a Cégkdzlony
szerkesztéségének vagy a civil szervezetek orszagos nyilvantartasanak.

Elektronikus Ugyiratban az iratok papir alapon torténé kézbesitése esetén az iroda a visszaérkezett tértivevényt
elektronikus iratta alakitja és az iratpéldanyhoz f(izi.

Csédeljarasban és felszamolasi eljarasban a vagyonfelligyeld, az ideiglenes vagyonfeliigyel és a felszamolé kijel6lése
—acsOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz616 torvény, valamint a felszamoldk, a vagyonfelligyelék és az ideiglenes
vagyonfelligyel6k elektronikus kijelolésének szabalyairdl sz616 rendelet szerint — szamitdgépes program segitségével
torténik.

A kijelolésrdl és felmentésrél szold végzést, valamint az emlitett eljardsok befejezését vagy megsziintetését
kozzétevd jogerds birdsagi végzést haladéktalanul, elektronikus Uton tovabbitani kell az elektronikus kijel6lést segit6é
szamitégépes program lizemeltetdjének, tovabba a Cégkozlony szerkesztéségéhez is.

1. Cim

A buintetés-végrehajtasi csoport iratkezelése

A lajstromok

A blintetés-végrehajtasi csoport kezel8iroddja (a tovabbiakban: bv. iroda) elektronikus Gton a kovetkezd lajstromokat

vezeti:
a) az Szv. lajstromot, amelyben a szabadsagvesztéssel, elzarassal kapcsolatos blintetés-végrehajtasi ligyeket,
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b) az F. lajstromot, amelyben a feltételes szabadsaggal, partfogd felligyelettel, a javitdintézeti ideiglenes
elbocsétassal kapcsolatos biintetés-végrehajtasi ligyeket,

<) a Bv. lajstromot, amelyben az a) és b) pontban nem emlitett, de torvény altal a biintetés-végrehajtasi bird
(a tovabbiakban: bv biré) hataskérébe utalt blintetés-végrehajtasi tigyeket

kezeli.

Ha a bintetés-végrehajtasi Uigyek gyljtéjegyzékkel érkeznek a bv. iroddba, a bv. iroda a gy(ljtéjegyzékeket kilon

kezeli, az 6sszegyjtott gydjtéjegyzékeket az év végén a Bv. lajstromba utolséként érkezett tgyként bevezeti,

feltlintetve, hogy az év sordn melyik lajstromba hany gyujtéjegyzék érkezett. Az 6sszegydijtott gyljtdjegyzékeket ezt

kovetden irattarba helyezi.

Az ligyek szamozasa valamennyi lajstromban 1-gyel kezd6dik (lajstromszam). Az lgyszam a lajstrom betdjele,

a lajstromszém, torve az évszammal (pl. Bv.1/2014.).

Biintetés-végrehajtasi igyben az elitélt neve a cimszd, amely mellett azonosité adatként fel kell tlintetni az elitélt

szlletési nevét, sziiletésének helyét, az évet, hdnapot, napot és anyja nevét.

Ha az Szv. lajstromba Osszblintetési értesitélap érkezik, ehhez az 6sszblintetési ligyhoz kell egyesiteni az elitéltre

vonatkozé kordbbi, az 6sszblintetéssel érintett alapitéletek kapcsan indult és még folyamatban 1évé Szv. ligyet.

Kezdéirat, kezddiratként kezelend6 iratok a lajstromokban
Az Szv. lajstromban kezddirat, kezddiratként kezelendd irat

a) a biréség altal megkiildott szabadsagvesztést és elzérast kiszabé Gigydontd hatérozat vagy a végrehajtasukat
érint6 egyéb hatarozat kiadmanya,

b) a végrehajtasért felelés szerv altal megkiildott gy(jtéjegyzék,

c) a Be. XXIX. ll. cime szerinti valamely eljardsban a szabadsdgvesztés végrehajtasat érintd hatarozat,
d) a feltételes szabadsagot megszlinteté hatarozat,

e) a biintetés-végrehajtasi intézet értesitése elfogatdparancs alapjan tortént befogadasrol,

f) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatdnak a megvaltoztatdsara iranyulo eléterjesztés és kérelem,

g) az enyhébb végrehajtési szabalyok alkalmazasara iranyul6 eléterjesztés, kérelem,
h) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak utélagos meghatarozasara vonatkozd el6terjesztés vagy
az eljaras lefolytatasara adott bv biréi utasitas,

i) a szabadsagvesztés végrehajtasa alatt kéros elmedllapotuva valt elitélttel kapcsolatos elSterjesztés,
j) az elzards végrehajtdsa megsziintetésének megdllapitdsat kezdeményezé irat vagy elSterjesztés.
Az F. lajstromban kezddirat, kezddiratként kezelendé irat

a) a feltételes szabadsagra bocsatasra irdnyul6 eljaras iranti eléterjesztés, kérelem,

b) a feltételes szabadsagra bocsatas kizartsaganak megallapitasa iranti eléterjesztés,

c) a feltételes szabadsag megsziintetésére irdnyuld inditvany,

d) a javitéintézetbdl torténé ideiglenes elbocsatdsra vonatkozd intézeti tandcsi elSterjesztés, az ideiglenes
elbocsatas megsziintetését kezdeményezé irat,

e) a partfogo felligyelet megsziintetésére iranyuld Gigyészi inditvany,

f) az el6irt magatartdsi szabalyok megvaltoztatasa iranti partfogo feligyeléi javaslat.

A Bv. lajstromban kezdéirat, kezdGiratként kezelendé irat

a) az egylttm(kodés megtagaddsa és a lakcim-bejelentési kotelezettség elmulasztasa esetén a rendbirsag
kiszabasédnak a kezdeményezése,

b) a bilintetés vagy a javitointézeti nevelés végrehajthatdésdgdnak kizartsdgat eléviilés okabol kezdeményezd
Ugyészi inditvany,

<) a végrehajtasért felelds szerv hatarozata elleni birsagi felllvizsgalati kérelem,

d) a kozérdek(i munka végrehajthatdsaga megszlinésére irdnyuld elSterjesztés vagy bv birdi utasitas,

e) a kozérdek(l munka szabadsdgvesztésre torténd atvaltoztatdsira vonatkozé lgyészi inditvany vagy bv birdi
utasitas,
f) a kozérdekl munka félbeszakitdsat kezdeményezd irat és kérelem,

g) a kozérdekl munka folytatasat kezdeményezé értesités,

h) a pénzblintetés szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasat kezdeményezé irat és inditvany,
i) a kiutasitas végrehajthatdsaga kizartsdganak a megallapitasara iranyulo eléterjesztés,

j) a foglalkozastdl eltiltas és a kitiltas végrehajtasara vonatkozo értesités,
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k) elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének végrehajtasa soran a rendbirsag kiszabasa iranti
értesités,
)} javitéintézeti nevelés, szabadsagvesztésre vald atvéltoztatdsara iranyuld ligyészi inditvany vagy az eljaras

lefolytatasara adott bv birdi utasitas,
m)  pénzblintetés, kozérdekli munkdra atvaltoztatasara irdnyuld tgyészi inditvany vagy az eljaras lefolytatdsara
adott bv biréi utasitas,
n) a kilon torvény alapjan a specialitas védelme targydban vagy a biintetés végrehajtasanak atadas targyaban
rogzitendd fogvatartotti nyilatkozat beszerzésére irdnyuld az igazsdguigyért felelés minisztériumi el6terjesztés.
Az utblagos blintetés-végrehajtasi biroi eljarast kezdeményezd iratot, inditvanyt, kérelmet és jelzést az Szv., az F. és
a Bv. lajstromokba kell lajstromozni az (1)-(3) bekezdésben irtaknak megfelel6en.
A biintetés-végrehajtasi bird hatdrozata elleni fellebbezéseket a térvényszékhez mint méasodfoku birésdghoz kell
felterjeszteni és a fellebbezett egyéb Gigyekhez” kell lajstromozni.

Az elfogatdparancsok nyilvdntartdsa

Az ismeretlen helyen tartézkodd elitéltnek és kényszergyogykezeltnek a felkutatdsa érdekében kibocsatott
elfogatoparancsokat a lajstromba és az elfogatoparancsok elektronikusan vezetett nyilvantartasaba be kell jegyezni.

IV. Cim
A katonai biintet6eljaras iratkezelési szabalyai

A birésdg eljdrdsa a katonai blintetdeljdrds alatt dlld terhelttel

A védiratot, az idézést, a birdsagi hatdrozatot, tovdbba valamennyi a birésag részérdl kibocsatott iratot a katonai
blintet6eljaras hatélya ald tartozé személy allomanyilletékes parancsnoka, illetve vezetdje utjan, a fogva tartdsban
lévé terheltnek a biintetés-végrehajtasi intézet parancsnoka utjan kell kézbesiteni. Ha a katonai bilintet&eljaras
hatalya ala tartozd személy szolgalata, illetve szolgdlati viszonya a biintetéeljaras alatt megsziinik, a birdsag altal
kibocsatott iratok kézbesitésére az dltalanos szabdlyok az irdnyaddk.

Az ligycsoportok és jeldlésiik

A katonai tanacsok ligycsoportjai jelolése:

Kb. - katonai buntetéugy,

Kbf. - fellebbezett katonai biintet6lgy,

Kbpk. - katonai biinteté nemperes lgy,

Kbpkf. - fellebbezett katonai blinteté nemperes tgy,
Kbkk. — birésag kijelolése,

Kfv. - felllvizsgaélati tgy,

Kpi. - perujitasi inditvany,

© N W=

Kbny. - katonai nyomozasi biréi tigy,

9. Kbnyf. - fellebbezett katonai nyomozasi biréi igy,

10.  Kbel. — egy éven tuli el6zetes letartdztatds miatt felterjesztett tgy,

11.  Kr.— mentesités iranti tgy,

12.  Krf. — mentesités iranti fellebbezett tigy,

13.  Kbv. - katonai biintetés-végrehajtasi tigy,

14.  Kbvf. - fellebbezett katonai blintetés-végrehajtasi tigy,

15.  Kst.—az 1945.és 1963. kdzotti torvénysértd elitélések semmissé nyilvanitasardl sz6l6 1990. évi XXVI. torvénnyel
kapcsolatos ugy,

16.  Kstf.—az 1945.és 1963. kozotti torvénysérto elitélések semmissé nyilvanitasardl szold 1990. évi XXVI. torvénnyel

kapcsolatos fellebbezett tigy,
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17.  Kbs.-az 1963. és 1989. kdzott elkdvetett egyes allam és kdzrend elleni blincselekmény miatt tortént elitélések
semmissé nyilvanitasarol sz6l6 1992. évi XI. torvénnyel kapcsolatos tgy,

18.  Kbsf.—az 1963. és 1989. kozott elkdvetett egyes dllam és kdzrend elleni blincselekmény miatt tortént elitélések
semmissé nyilvanitasarol sz6l6 1992. évi XI. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett ligy,

19.  Knt.—az1956-o0s népfelkeléssel 9sszefliggd elitélések orvoslasarol szold 1989. évi XXXVI. torvénnyel kapcsolatos
gy,

20. Kntf. - az 1956-0s népfelkeléssel Osszefliggd elitélések orvoslasardl széld 1989. évi XXXVI. térvénnyel
kapcsolatos fellebbezett tigy,

21.  Kls. — az 1956. évi forradalom és szabadsagharc utani leszdmolassal 6sszefliggé elitélések semmisségének
megallapitasarol sz616 2000. évi CXXX. térvénnyel kapcsolatos gy,

22.  Kisf. — az 1956. évi forradalom és szabadsagharc utani leszdamoldssal 6sszefiiggé elitélések semmisségének
megallapitasardl sz6l6 2000. évi CXXX. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett tgy,

23.  Kf. - fenyitést kiszabo hatarozat vagy parancs birdsagi felllvizsgélata,

24.  Kff. - fenyitést kiszabo hatarozat vagy parancs birésagi feltilvizsgélatanak fellebbezett ligye,

25.  Kbed. - egyéb (vegyes) ligy,

26.  Kbt. - a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany,

27.  Kkif. - felterjesztett kifogds az eljaras elhiizdédasa miatt.

Az ligyszdm

Az gy szama az ugycsoport betljele, az eljaré tanacs szdma (rémai szammal), valamint a lajstromszam torve
az érkezés évszamaval (pl. Kb.1.117/2003.).

A Legfébb Ugyészség inditvdnydnak beszerzése

Ha a Kuria déntéséhez a Legfébb Ugyészség inditvanyat be kell szerezni, a katonai tanacsok az iratokat a Févarosi
Fellebbviteli F6ligyészséghez kiildik meg az inditvany beszerzése céljabol.

A bélyegz6

A katonai tanadcs korbélyegzéje: kbzépen Magyarorszag cimere, korben felll a birdsag katonai tandcsanak, alul
a székhelyének a megjeldlése. Az érkeztetd bélyegzon fel kell tiintetni a katonai tandcs megnevezést.

Aziroda

Az ligyek lajstromozasat, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi teenddéket a kulon torvényben kijeldlt
torvényszéken és a Févérosi [télétablan a katonai tanacs irodaja végzi.

A katonai tanacsokhoz érkezett minden iraton fel kell tlintetni a birdsag elnevezésén kiviil a ,katonai tanacsa
megjelolést is.

A lajstromozds

A katonai tanacsok Uigyeit az iroda az tigycsoport betujele el6tt ,K” betlvel kiilonbdzteti meg, és a katonai tandcsok
blintet6 tgyeinek lajstromaba (KB. lajstrom) lajstromozza.

A katonai tanacsok ligyeinél a cimsz6 a terhelt neve és rendfokozata, ha ez nem allapithaté meg, az eljaras targya.
A katonai tanacsok ligyeinek lajstromaban a cimszé mellett fel kell tlintetni a cimszéban szereplé személy alakulatat,
rendfokozatat, polgéri személynél lakéhelyét, férje nevét visel6 asszonyndl a lednykori nevét, valamint az azonossag
megallapitdsahoz sziikséges, az ligyre vonatkozo6 egyéb adatokat.
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Az iratboriték

Az iratboritékon fel kell tiintetni a terhelt nevét és rendfokozatét zaszI6si, tiszti, fétiszti allomanycsoportba tartozok,
valamint a tdbornokok esetében piros tintaval.

VI. Fejezet
A birésagi elndki tgyvitel

Altaldnos rendelkezés

A birdsagi Ugyvitel szabélyainak altalanos rendelkezéseit az elndki ligyvitelre az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az elnoki iroda szabalyszerl mikodésének, az ott vezetett nyilvantartasok szabalyszerliségének az ellendrzését
a birésag elndke vagy az altala erre a feladatra kijel6lt birdsagi vezetd végzi.

Az elndki tigy meghatdrozdsa

EInoki tgynek mindsil minden olyan ligy, amelyben a birésag elndke, illetéleg jogszabélyban vagy OBH Elndke altal
kiadott szervezetirdnyit6 eszkdzben, a birdsadg szervezeti és mlikodési szabdlyzatdban meghatarozott esetben mas
birésagi vezetd, a birdsag igazgatasara tartozd kérdésben az itélkezés korén kivdl jar el.

EIndki tigyben kezdd irat barmely irat lehet, amelynek el6zménye még nem volt, és az elintézésére nem az eljarasjogi
szabalyok az irdnyad6ak, hanem arra az igazgatasi szabalyok vonatkoznak.

Az elnoki lgy iratat az elndki iroda kezeli.

Az elndki tigyek elektronikus kezelése

Az elnoki Ugyek kezelése az OBH Elndke altal jovahagyott és mas, a birésagok altal hasznalt iratkezelési szoftverektol
flggetlen iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az elnéki ligyben érkezett irat dtvételére jogosult személyek

EInoki Ggyben a beadvanyok atvételére az elndki irodédba beosztott igazsdgligyi alkalmazottak a jogosultak.

Ha az elndki lUgyre tartozé beadvény a birésdg mas szervezeti egységéhez érkezik, azt haladéktalanul el kell juttatni
az elndki iroda vezetdjéhez.

Az Allami Futarszolgalat utjan az elndki irodaba érkezé kiildemények atvételére kizarélag azok az elnéki irodaba
beosztott igazsaguigyi alkalmazottak jogosultak, akik rendelkeznek a mindsitett adat kezelésére eldirt feltételékkel és
az alairas mintajukat az Allami Futérszolgalat rendelkezésére bocsatottak.

Ha irasbeli bizonyitékok és fontos iratok kezelésére jogszabdly vagy az eljaré bird/tanacs elndke pancél- vagy
lemezszekrényben valé 6rzési mddot rendelt el, és a pancél- vagy lemezszekrény az elndki iroddban talalhatd,
az elndki iroda dolgozdja az atadds-atvétel tényének dtaddkonyvben valé régzitésén tul elnoki ligyszam alatt irdsbeli
feljegyzést készit. A feljegyzésnek tartalmaznia kell: az igyszamot, az ligy targyat, az érizni rendelt fontos irat vagy
bizonyiték leirdsat (papir alapu-e vagy elektronikus, terjedelem stb.). A feljegyzést a birdsag elnokének torténd
bemutatast kovetéen az eljaré bird 6rzési idére vonatkozd rendelkezésének megfelelé idépontig nyilvantartasi
hataridébe kell helyezni. Erre vonatkozé utasitds hidnyaban 30 naponta nyilvantartasi hatéridébe kell helyezni, és
az irat egyes bemutatasakor az ligyintézének révid uton meg kell gyézédnie arrdl, hogy az irdsbeli bizonyiték vagy
fontos irat tovabbi pancél- vagy lemezszekrényben val6 6rzése indokolt-e.
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Az ligycsoportok

Az elnoki tigyek targyuk szerint kiilonb6z6 Gigycsoportokba, és ezen beliil f6- és alcsoportokba tartoznak.

Az elndki Ugyek lGgycsoportjairdl tajékoztato tablazatot kell késziteni, amelyet a birésdgok elndki irodaiban ki kell
flggeszteni.

Az elnoki Uigyek Ugycsoportjait az iratkezelési szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.

A fécsoportokat egymast kdvetd rémai szamjegyekkel, az alcsoportokat az,abécé” egymast kovet6 nagybetdivel kell
megjeldini.

Aziratboriték

Az elnoki lgy iratait iratboritékban kell kezelni.

Az elndki Ugy iratboritékdnak rovatai: a megnyitds évszama, az tgycsoport jele (f6- vagy alcsoport), a megnyitas
évszama, az ligycsoport szoveges megjeldlése, a sorszam, az Uigy targya, észrevételek.

Az irattdri tételszdmot az iratboritékra ra kell vezetni, oly médon, hogy az iratboriték kiilzetén jobb oldalon felll zéld
szinnel kell megjeldlni.

Az iratboritékot minden évben meg kell Ujitani és a targyév utolsé munkanapjan hitelesen le kell zarni.

Lajstromozds

Az elndki lgyeket lgycsoportonként haladéktalanul - de még az érkezés napjan — az érkezés sorrendjében kell
lajstromozni.

Ha az elndki tgy lajstromozasa tévesen tortént és nyilvanvaldan helytelen Gigycsoportba nyert bevezetést, a birésag
elndke vagy az gy elintézésére kijelolt személy vagy az irodavezeté adhat utasitast annak a lajstromban torténé
megfelel6 modositaséra.

Abban az esetben, ha az elndki tigyben a hataridé év, hdnap, nap és 6ra idéegységben keriilt meghatarozasra és
a hatarid6é elmulasztasa hatranyos kovetkezményekkel jarna (példaul palydzat benyujtasanak a hatérideje), akkor
az irat lajstromozasakor a lajstrombélyegzé érkezés ddtuma rovatdba az év, hénap, nap rogzitésén tul az ora, perc
érkezési idot is fel kell vezetni.

Ha a panaszbeadvény vagy a kozérdekl bejelentés elektronikus Uton érkezik az érintett birdsdg elndkéhez,
az intézkedésre jogosultnak a 10/2012. (VI. 15.) OBH utasitas 4. § (2) bekezdésében foglaltakat kell megfelel6en
alkalmaznia.

Ha ugyanazon Ugyféltél azonos tartalommal kordbban mar érkezett beadvany, vagy tébb izben is ugyanazon
tartalommal érkezett beadvany, az Ujabb irat irodaba érkezését kdvetden lajstromozés nélkil, a kordbban érkezett
irattal (vagy iratokkal) egyutt kell bemutatni a birésdg elndkének, aki megallapitja, hogy az irat tartalma valéban
megegyezik-e a kordbbi beadvannyal, esetleg tartalmaz-e uUjabb adatot. Ennek fliggvényében a beadvéany
lajstromozéasara vagy annak mell6zésére ad utasitast.

Ha azirat lajstromozéasanak a mell6zését rendelte el az arra jogosult birésagi vezetd, a késébb érkezett iratot, elintézést

|n

nem igényel” megjegyzéssel a korabban érkezett beadvanyhoz kell csatolni, és a kordbban érkezett iratra vezetett
legutolso irodai utasitasnak megfeleléen kell eljarni.

A kilénbo6zé rekldmanyagokat, a szakmaisdgot és a hivatali jelleget nélkiil6z6 tadjékoztatdkat, megkereséseket,
meghivokat, sajtotermékeket, valamint a pdlyazat kiirdsa és konkrét allashely meghirdetése nélkil postai uton,
elektronikusan vagy egyéb modon érkezé palydzatokat, onéletrajzokat, jelentkezéseket az elndki irodaban
datumbélyegzdvel torténé ellatasukat kovetden iktatds és lajstromozas nélkil - a valaszadas mell6zésével - a tébbi
elndki irattol elkiilonitve kell tarolni.

A palyézat kiirasa és dllashely meghirdetése nélkil érkezett 6néletrajzokat, jelentkezéseket 6 honap eltelte, az egyéb
felsorolt kiildeményeket 3 hénap eltelte utdn meg kell semmisiteni. Ha a jelentkez6 hivatalos iratot, magan- vagy
kozokiratot eredeti példanyban is csatolt, azt a beadvanyarél nyomban az érkezésekor le kell valasztani, és azt
a jelentkezésében megadott cimére kell juttatni.

A lajstromozast mellézni kell olyan irat esetében is, amelynek kezelését kulon rendelkezés eltéréen szabalyozza,
valamint akkor is, ha egyértelm(ien megallapithatd, hogy az irat tartalmat tekintve nem tartozik az elnoki tigy fogalma
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ala. Az ilyen tipusu iratokat haladéktalanul tovabbitani kell az Gigyintézésre jogosult szervezeti egység kezel8irodaja
részére.

Az ligyszdm

Az lgyszam a kezddirat érkezésének idépontjat jelzd évszambdl, az ligy elndki jelegére utald ,EI” roviditésbdl,
a fécsoport megjeldlésére szolgald romai szamjegybdl, az alcsoportot jel6lé nagybet(ibdl és az iratboriték szerinti
sorszambol all (pl. 2013. ELII.B.8.).

A gyljtéiv

Az irat terjedelmének és a varhatd alszamok mennyiségének a figyelembevételével a lajstromozast végz6 irodai
dolgozé gydjtéivet nyithat. A gy(jtéiven az Ugy szdmat, az utdiratokat az alszdmok sorrendjében, az érkezés
idépontjanak a megjeldlésével kell feljegyezni.

A cimszé

EInoki lgyben a cimszo lehet: a kezdGirat targya és a név. Ha az tigy tébb targyra vagy személyre vonatkozik, minden
egyes targy, illetéleg név killdn cimszo.

Atorvényszéken kiilon cimszé alatt is nyilvan kell tartani az OBH EIndkének a hatarozatait, az utasitasait, a szabélyzatait,
az ajanlasait.

A jarasbirésagokon, valamint a kdzigazgatdsi és munkatigyi birésdgokon kiilén cimszé alatt kell nyilvantartani
a torvényszék elndkének altaldnos jellegl elndki intézkedéseit, szabalyzatait.

A cimszé mellett az Gigyre vonatkozé leglényegesebb adatokat is fel kell jegyezni (pl. Gigyszam).

Az iratok bemutatdsa, intézkedések az elndki tigyben

Az elnoki ligy iratait a lajstromozést kovetéen nyomban be kell mutatni a birésag elndkének, aki az elnoki tgy
elintézésére vonatkozé irasbeli utasitast ad, amely ezen kivil tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast
ado birdsagi vezetd aldirdsat is. A birdsagi vezeté az tigy elintézésére kiilonleges kezelési utasitasokat adhat (példaul
soron kivil intézend stb.).

Felvildgositdsadds elnéki tigyben

Az elndki lgy iratat a birdsag elndkén, az elnoki Gigy elintézésére kijeldlt ligyintézén, az elnoki ligy kezelését végzd
igazsagligyi alkalmazotton kiviil mas biréségi dolgozoé kizérdlag a birésdg elndkének engedélyével tekintheti meg.
Az elnoki tigyrdl felvildgositas irasban, elektronikus levél formajdban, faxon, széban, tadvbeszél6 késziiléken csak
az elndki iggyel érintett személynek adhaté az tigy szamardél és arrél, hogy az tigy elintézést nyert-e.

A kozérdekdl adat vagy a kdzérdekbdl nyilvanos adat kivételével a birésaggal szolgalati jogviszonyban allé birérél és
igazsagugyi alkalmazottrol kiilsé szerv vagy személy kérésére felvilagositas kizarolag irdsbeli megkeresésre, az érintett
biré vagy igazsagligyi alkalmazott el6zetes szébeli vagy irdsbeli hozzajarulasaval adhaté és csak a megkeresésben
kért adatokra vonatkozoan.

A birésaggal szolgélati jogviszonyban &ll6 birérdl és igazsaglgyi alkalmazottrol tavbeszélén felvildgositds nem
adhato.
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A birésdg elndke dltal elrendelt soron kiviili ligyintézés

A soronkiviliség iranti kérelem eredeti példanyat az elnoki irodaban érkeztetni és lajstromozni, majd elintézésre
a birésag elndkének kell bemutatni.

A birésag elndke vagy a soron kiviiliség intézésére kijeldlt mas birdsagi vezetd altal hozott dontésrdl a kérelmezét és
azeljarasban részt vevd személyeket irdsban kell értesiteni, tovdbbd az irat egy példanyat az ligy irataihoz kell csatolni.
Ha a birésag elndke az tigyben soron kivili eljrast elrendelte, ezt a tényt az Ugy iratboritékdn piros szinnel kell
feltlintetni, valamint a lajstromba is be kell vezetni.

A biré vagy a birésdg kizdrdsdval kapcsolatos elndki ligyintézés szabdlyai

Ha a biréség elétt folyamatban [évé tigyben kizardsi ok bejelentésére keril sor — fliggetlendl attél, hogy azt a biré
maga vagy kiilon térvényben meghatérozott, e bejelentés megtételére jogosult mas, az eljardsban érdekelt személy
jelentette-e be —, akkor a bejelentést tartalmazo iratot elndki tigyként kell lajstromozni, majd az irat eredeti példanyat
az Ugyben keletkezett 6sszes irattal egyitt a birdsag elndkének kell bemutatni.

A kizarasi ok bejelentésének az indokolasat a kizaras (elfogultsag) elintézésének igazgatasi targyu iratai kozott, elnoki
Ugyszam alatt kell kezelni.

A kizérasrdl valé dontést kovetéen a bird vagy birdk nyilatkozatait a megfelelé szint( birédsag vagy birésagok elnoki
iroddjaba az elnoki ligy iratai kozé kell visszakiildeni és ott 6rizni a kizardssal kapcsolatos ligyekre az irattéri tervben
meghatarozott ideig.

A birésdg elndkének kdrbélyegzéje és az elndki ligyvitelben haszndlatos mds bélyegzék,
valamint a bélyegzék nyilvdntartdsa

A birésag elndkének korbélyegzdje: kdzépen Magyarorszag cimere, korben az adott birésdg megnevezése utan
az,elnoke” kifejezés. (Példaul Kecskeméti Torvényszék elndke vagy Komloi Jarasbirdsag elndke).

A birésag elndkének azonos szoveg( korbélyegzdit, illetve az elndki ligyek lajstromozasdhoz haszndlt azonos szovegl
bélyegzdket a lenyomatukon is [athaté sorszammal kell ellatni és e szerint nyilvantartani.

A birésédgon az elnoki Uigyek intézésére a birésdg elndkhelyettese és kollégiumvezetéje is hasznalhat korbélyegzét.
A birésag elndkhelyettesének korbélyegzéje: kozépen Magyarorszdg cimere, korben az adott birdsdg megnevezése
utan az ,elnokhelyettese” kifejezés, a birdsag kollégiumvezetdjének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag cimere,
korben az adott birésdg megnevezése utan a,kollégiumvezetdje” kifejezés.

A birésagon haszndlt valamennyi korbélyegzdrél és lajstrombélyegzérdl az elndki tgyvitel keretén beliil olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl naprakészen megallapithatd, hogy melyik sorszamu bélyegzét mely idéponttol
ki jogosult haszndlni, illetve meddig volt jogosult hasznalni.

A mindsitett adat kezeléséhez hasznalt érkezteté bélyegz6t, a mindsitett adat szintjét jelzé bélyegzdket és egyéb
kilonleges jelzéssel ellatott bélyegzdket a birdsag bélyegzd nyilvantartasaban kell nyilvantartani, azonban minden
mas bélyegz6tdl elkilonitve, a mindsitett adat kezelésére kijeldlt helyiségben zért helyen, lehetéség szerint
pancélszekrényben kell tarolni.

Az Allami Futérszolgalatba bekapcsolt szervek (futar)kddszamot tartalmazoé bélyegzéit is més bélyegzoktél elkiildnitve,
lehetdség szerint pancélszekrényben kell 6rizni.

Az elnéki tigyek kiadmdnya

Az elndki Ggy valamennyi papir alapu kiadmanyat eredeti aldirassal és a birdsdg elndkének kdrbélyegzdjével kell
elldtni. Az elnoki tUgyben keletkezett elektronikus iratokat vagy a papir alapu iratok elektronikus kiadmanyat
szervezeti elektronikus alairassal és id6bélyegzével kell elldtni. Amennyiben az irat eredeti példanyanak a bemutatasa
az Uigy elintézése szempontjabdl elengedhetetlendil sziikséges, az elektronikus kapcsolattartas mell6zésével, az iratot
papir alapon és postai Uton kell a cimzett részére eljuttatni.
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A birésagok, valamint a birésdgok és az OBH egymas kozotti elektronikus kapcsolattartasa mellett papir alapon is
meg kell kiildeni a kinevezési okiratot, az eskliokmanyt, a palyazatot és annak mellékleteit, munkaltatoi intézkedést
tartalmazé személyzeti targyu iratot, valamint a pénziligyi kotelezettségvallaldst tartalmazd iratot.

Ha az elnoki Uigy elintézése felettes igazgatasi szerv vagy mas birdsag, illetve hatésag hataskorébe tartozik, akkor
a beadvany vagy egyéb irat eredeti példanyat kell felterjeszteni, illetéleg megkildeni. Az iratrdl ebben az esetben
fénymasolatot kell a kiild6 birésagon visszatartani, és irasbeli feljegyzést kell hozza csatolni, amely tartalmazza, hogy
az eredeti beadvany mely szervhez és milyen célbdl kerdilt felterjesztésre.

Kézbesités

A kiilon jogszabalyban meghatarozott ,A” mintdju tértivevényen minden esetben meg kell jeldlni, hogy a cimzett
tavolléte esetén milyen jelzés értesitést kell a részére visszahagyni. EIndki tigy postai uton, tértivevénnyel torténd
kézbesitése esetén az A/2. jelzésu értesités alkalmazandé.

A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag székhelyének kdzigazgatdsi hatarain belll vagy azon kivil is a kézbesitést
birésagi alkalmazott végezze. Ebben az esetben is az dtadds-atvétel tényét erre rendszeresitett ataddkonyvben vagy
a birésag elndke altal jovahagyott nyomtatvanyon datum és aldiras feltlintetésével régziteni kell.

Az elnoki Ugy iratdnak kézbesitési datumat atadokonyvbe kell bevezetni akkor is, ha a birdsagi épuleten belll, mas
szervezeti egységhez torténik a kézbesités.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése soran a vagyonnyilatkozatok Orszagos Bir6sagi Hivatalban 6rzott
példanyainak a Hivatalba juttatasat a birésag elndke éltal megbizott birésagi dolgozé személyesen végzi.

Mindsitett adatot tartalmazo iratot — ha a kézbesités nem futarszolgalat utjan torténik — kizardlag olyan birdsagi
dolgozé kézbesithet, aki rendelkezik a kiilon jogszabalyban a mindsitett adat kezelésére eldirt feltételekkel.

Ha az ligykezelés lehet&séget ad az adott irat elektronikus Uton torténd kézbesitésére, a levél elektronikus elkildését,
ha tartalma miatt annak nyugtdzdsa sziikséges, az ugynevezett ,ligyfélazonosité protokoll” kinyomtatésaval kell
igazolni, amelyet az elkiild6tt dokumentum irattdrban maradé példanyahoz kell csatolni.

A folyamatban Iévé, valamint az elintézést nyert, de tovdbbi intézkedést igénylé ligyek iratainak
a kezelése elndki ligyben

A folyamatban 1évé, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igénylé elndki Ugyek iratait a befejezett és
tovabbi intézkedést nem igényl6 iratoktdl elkiilonitve kell tarolni és kezelni.

Az lgyek nyilvantartasi hatdridébe helyezésére és az irat Ugyintézének torténé bemutatdsara adott utasitasban
- figyelemmel az irat tartalmara, a benne foglalt esetleges hataridére — barmely nap és idépont lehet (nemcsak honap
5.,10., 15. napja stb., hanem példdul: Nyilvantartds: 2012. szeptember 3. 10 6ra).

A kiilénbéz6 jogszabdlyok dltal elbirt nyilvdntartdsok vezetésének iratkezelési szabdlyai

Az elndki tgyvitel korébe tartozé nyilvantartasok kiiléndsen:

a) kodzpontilag vezetett, a NexonHR programmal informatikailag tamogatott személyzeti nyilvantartas;

b) aNexonBER 4llashely nyilvantarté modulja (a birésag elndkének déntésétél fliggbéen vagy a Birdsagi Gazdasagi
Hivatalban vagy az elndki irodaban kell vezetni, a hozzaférési jogosultsdgok e két szervezeti egység kozott

megoszthatodak);
<) a NexonBER elektronikus alairasi jogosultsag nyilvantarté modulja;
d) biréi és igazsaguigyi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa;
e) birdi és igazsagugyi alkalmazotti igazolvéanyok nyilvéntartasa;
f) taldrnyilvantartas;
g) a birésagon hasznalt korbélyegzék nyilvantartasa;
h) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa;

=

a szabadsagok nyilvantartasa;
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j) a birdk jogallasarol és javadalmazasardl szold 2011. évi CLXII. torvény 190. § (1) bekezdésében foglalt és
az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol szélé 1997. évi LXVII. torvény 121/A. §-a szerinti
hitelintézettél igényelt allami kamattdmogatdsu kolcsont igényl6k nyilvantartasa;

k) a devizakolcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitésérél és a lakdingatlanok kényszerértékesitésének
a rendjérdl sz616 2011. évi LXXV. térvény, valamint az 57/2012. (lll. 30.) Korm. rendelet szerint a munkaltatéra
harulé nyilvantartasi kotelezettség;

) informatikai jogosultsagok nyilvantartasa;

m)  birdsag altali kotelezettségvallalasok (szerz6dések) nyilvéntartasa;

n) szabalyzatok, elndki intézkedések nyilvantartasa;

0) tanfolyamokon, képzéseken valo részvétel nyilvantartasa;

p) az egyes belsé ellenéri ellenérzésekhez kapcsolddé intézkedések nyilvantartasa;

q) egyéb, az érintett birdésdg elnoke altal a helyi specialitdisoknak megfelel6 és altala szlikségesnek itélt

nyilvantartasok vezetése.
A birdk, a kijelolt birdsagi titkdrok és mds vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazsagligyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozatanak ataddsarol, kezelésérdl és ellenbrzésérdl, valamint az abban foglalt adatok védelmérél az OBH
EIndke kiilon utasitdsban rendelkezik.
A térvényszék elndkének dontése alapjan a birdkrél a beosztasi helyiik szerinti jarasbirésagon is vezethetd személyi
nyilvéntartas.
A belsd ellendr éltal elvégzett egyes ellenérzésekhez kapcsolédd intézkedésekrdl a térvényszék elndki iroddjaban
elektronikus uton tdblazatkezel6 alkalmazassal évente nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartés tartalmazza legalabb
az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését, a megtett intézkedés sorszamat, az ellenérzési jelentés
iktatdszamat, az ellenérzést végzd nevét, az ellendrzési javaslatot, a javaslat alapjan elGirt intézkedést, az intézkedési
terv iktatoszamat, a jovahagyod nevét, az intézkedés felelését, a végrehajtasanak a hataridejét, a megtett intézkedések
rovid leirasat.
A bélyegz6k nyilvantartasara szolgald informatikai program hidnydban a nyilvantartds egyedisége miatt
(bélyegzélenyomat és a hasznald eredeti aldirdsdnak sziikségessége) a hitelesség érdekében a bélyegzdkrol
elektronikusan nyilvantartas nem vezethetd.

A fegyelmi ligyekkel kapcsolatos iratkezelési szabdlyok

munkajanak értékelésébdl, valamint a birésagi vezeté munkajanak az értékelésébdl eredd jogvitakban keletkezett
iratok kezelésére az elndki Ugyvitel szabdlyait kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy az igazsaglgyi alkalmazott
elleni fegyelmi eljaras soran a fegyelmi tanacs elnéke jogosult intézkedni.

Az egyes torvényszékek mellett m(ikodo kozjegyzoi fegyelmi birdsdgok és a végrehajtédi fegyelmi birdsagok tigyeinek
intézésére az érintett birésagon a fegyelmi tigyekrél kiilon papir alapu lajstromot kell vezetni, és a fegyelmi birésagok
eljdrasa sordn keletkezett iratokat az elnoki iroddkban zart szekrényben, elkildnitve kell kezelni, a fegyelmi birésag
altal hasznalt lajstrombélyegzével és a fegyelmi birdsag korbélyegzodjével egyiitt.

A (2) bekezdésben irt esetekben eljaré fegyelmi birésdg megnevezését kévetden a fegyelmi tigy szédma tartalmazza
az eljaras fegyelmi jellegére utalé ,Fgy” megjeldlést, a fegyelmi lajstrom szerinti kovetkezé sorszamot, torve
az évszammal (példaul Pécsi Torvényszék mellett miikodé Kozjegyzdi Fegyelmi Birdsag Fgy.2/2012.). A fegyelmi
lajstrom lapszdmozéssal ellatott bekotott konyv, amelyet hitelesen kell megnyitni, majd az év utolsé munkanapjén le
kell z&rni. A lajstromot minden évben meg kell nyitni, de a fegyelmi ligyek szdmara tekintettel nem kell minden évben
Uj lajstromkonyvet felfektetni, hanem annak a vezetése a megnyitast kdvetéen a korabbi évek lajstromadatai utan
folytathaté addig, amig a kdnyv be nem telik.

A fegyelmi lajstrom rovatai: az érkezés ideje, a fegyelmi eljaras ala vont személy neve, a vizsgalat elrendelésének
azideje, az eljaras eredménye, a befejezés ideje, a masodfoku fegyelmi birésaghoz felterjesztés ideje és észrevételek
rovat, ahol a csatolas, egyesités, a jogerd napja és egyéb kozlendé tiintethetd fel.

Ha a (2) bekezdésben irt fegyelmi ligy az adott évben nem kerilt lajstromozésra, akkor az adott évszamhoz,A .... évben
fegyelmi ligy nem keriilt lajstromozasra” feljegyzést kell a lajstromba jegyezni, amelyet a lajstrom vezetésére kijelolt
birésagi dolgozé (dltaldban az elndki iroda vezetdje) alairasaval, ddtummal és a fegyelmi birésag korbélyegzéjének
alenyomataval latja el.
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A birésdgok igazgatdsdban kézrem(ikodé birdi testliletek, valamint igazgatdsi feladatok elldtdsdval
megbizott birdk és igazsdgligyi alkalmazottak iratkezelése

A biroi tanacs, a kollégiumok, a belsé ellendrzési vezets, a honvédelmi és polgéri védelmi megbizott, valamint
a munkavédelmi megbizott tevékenysége soran keletkezé iratokat az elndki ligyvitel szabalyai szerint elndki igyként
a megfelelé tGgycsoportba kell lajstromozni és kezelni, tigyintézésiik kizarolag elnoki ligyszam alatt folytathatd,
és a kiadmdanyozéasukra, valamint a kézbesitésiikre is az elnoki gy kiadmanydra, illetve kézbesitésére vonatkozo
szabdlyokat kell alkalmazni.

Azelnokiiroda ésaz (1) bekezdésben megjelolt szervek, szervezeti egységek kozotti levelezést elsésorban elektronikus
uton kell folytatni.

A kozigazgatdsi és munkaligyi regionalis kollégium iratait a kollégiumvezetd megbizatisanak ideje alatt
a kollégiumvezeté székhelye szerinti torvényszék elndki iroddja kezeli. A megbizatds megszlinését kovetden,
ha a kovetkezé kollégiumvezeté az el6z6hoz képest mas birdsagon itélkezik, az elndki iroda a kdzigazgatasi és
munkatligyi regionalis kollégium adott id&szak alatt keletkezett irattari anyagat dtadas-atvételi jegyzékodnyvvel az j
kollégiumvezeté székhelye szerinti elnoki iroda részére megkiildi.

A birdi tandcs részére az (ilést kezdeményezd elbterjesztést palyazatrdl torténd véleménynyilvanitas, a szervezeti
és mikodési szabdlyzatrél, a birésag koltségvetésérdl vagy az ligyelosztasi rendrél vald véleménynyilvénitas soran
az el6terjesztést és valamennyi mellékletet lapolvasé berendezés hasznélataval elektronikus tGton kell a biréi tanacs
elndke és a tagjai részére rendelkezésre bocsatani. A torvényszék biréi tandcsanak itél6tablai tagjai részére a birdi
tandcs Ulésére készitett dokumentaciot papir alapon kell megkildeni.

Palyazat elbiralaséval 6sszefliggésben sokszorositott és a palyazat elbirdlasat kovetben feleslegessé valt papir alapu
dokumentumokat az elndki irodaban kell leadni, ahol az elndki irodavezeté gondoskodik azok megsemmisitésérdl.
A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységével 0sszefliggésben keletkezd iratok egy részére a mindsitett
adatkezelés szabalyait kell alkalmazni (pl. az egyes birésagok,Riasztasi terve”), mas részét nyilt iratként elndki lgyként
kell lajstromozni és kezelni (pl. honvédelmi-polgari védelmi oktatds dokumentacioja).

A belsé ellenérzési vezetd dltal elvégzett vizsgélatokat, ellendrzéseket az elnoki Ugyvitel szabalyai szerint kell
lajstromozni. Az egyes vizsgalatok és ellenérzések elvégzésére a belsé ellenérzési vezeto részére a torvényszék elndke
irdsbeli, az eredeti alairdsaval és a birdsag elnokének a korbélyegzéjével elldtott megbizdlevelet ad.

Az egyes ellendrzésekhez kapcsol6dd intézkedésekrél a torvényszék elndki iroddjaban elektronikus uton
tablazatkezel6 alkalmazassal évente nyilvéntartast kell vezetni.

Az liln6kékkel kapcsolatos ligyintézés iratkezelési szabdlyai

A bir6sdghoz megvalasztott tilndkokrdl az elndki iroddban személyi nyilvéantarté lapot kell vezetni, amely tartalmazza
az UInok nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, a lakdhelyét, a telefonszamat, amennyiben rendelkezik ilyennel
az elektronikus levélcimét, a szakképzettségét, a foglalkozasat, a munkahelyének a nevét és a cimét, a vélaszto
megnevezését és azt, hogy az Ulnoki tisztségét midta gyakorolja. A személyi nyilvantarté lap adatait az iInokokkel
egyeztetni kell, és fel kell hivni a figyelmiket arra, hogy ha azokban valtozas kovetkezik be, haladéktalanul kotelesek
bejelenteni a birdésag elnokének.

Az Ulnokokrél vezetett személyi nyilvantartd lap kezelésére és a benne foglaltakkal kapcsolatos felvildgositdsadasra
a birak személyi nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat kell megfelel6 médon alkalmazni.

Az Ulndkok behivasa a targyaldsi hatarnapra altaldban postai Uton, erre rendszeresitett nyomtatvany megfelel
kitoltésével torténik, amely tartalmazza azt az idépontot és helyszint, ahol az tilnéknek az adott napon meg kell
jelennie. Az ilnok behivéasa ezen tulmenden torténhet széban, a tandcs elndke altal a targyaldson, siirgés esetben
az UInok behivasara kijeldlt birdsagi dolgozé éltal tavbeszéld késziléken is. Ez utdbbi esetben a beszélgetés rovid
tartalmat hivatalos feljegyzésben kell rogziteni.

Ha az tilndk a személyi nyilvantarto lapjanak a felfektetésekor — vagy késébb - az adategyeztetés soran az elektronikus
e-mail cimét bejelentette, és a hozzajaruldsit adta ahhoz, hogy a birésdg elndke a tevékenysége gyakorldsdra
elektronikus levél formajaban hivja be a birdsdgra és értesitse a targyalds idépontjardl, akkor az GIndki behivét
kizardlag elektronikus uton, e-mailben kell az GIn6k részére kézbesiteni. Az elektronikus levél elkiildését megel6zéen
a biréségi dolgozdnak a levelezérendszer ,kildési beallitdsok” funkcidjaban be kell allitani azt a formatumot, hogy
ha a cimzett a levelet megnyitotta vagy torolte, akkor a rendszer értesitést kiildjon a feladdnak. Az elektronikus levél
UInok altal torténd megnyitasat ugy kell tekinteni, hogy az tilnék az elektronikus levél tartalméat megismerte.
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Ha az elektronikus levél elkiildését kdvetéen megnyitdsrél nem, csak torlésrél kild értesitést a levelezd rendszer,
akkor az ilnokdk behivasat végzé birdsagi dolgozénak haladéktalanul révid dton (tadvbeszél6 késziléken) fel kell
venni a kapcsolatot az érintett Glndkkel, és széban tdjékoztatni kell 6t a targyalasi hatarnaprol.

A személyi lapon vagy mas alkalmas moédon nyilvan kell tartani, hogy az érintett Glnok mely napokon muikodott
kozre birdsagi targyalason. Ha a nyilvantartas vezetése nem a személyi lapon torténik, akkor azt az érintett Glnok
mukodésének megsziinését kdvetd 3 év elteltével lehet megsemmisiteni.

Az Ulnokok a dijazasuk szamfejtéséhez sziikséges nyomtatvanyt a targyalds megkezdése elétt az elndki irodaban
vagy a birésag elndke altal meghatarozott mas birésagi helyiségben vehetik at.

Az Inokok a mikodésiik igazolasara és a koltségeik elszdmoldséra szerkesztett nyomtatvanyt, amelyen a tandacs
elndke aldirdsaval igazolta a targyaldson valo6 részvételt, a mikodésiiket kovetéen, de legaldbb havonta kotelesek
leadni az utalvanyozas elrendelése érdekében a birésag elndkének vagy az 6t helyettesité birdsagi vezetének.

Iratkezelés a birésdgon kiviili munkavégzés esetén

Ha a bir6 vagy az igazsaguigyi alkalmazott hatdrozott vagy hatarozatlan idére a munkaltatoi jogkor gyakorléja altal
irdsban engedélyezett médon a birédsagon kiviili munkavégzés kedvezményében részesiil, a bird és az igazsagligyi
alkalmazott az otthoni munkavégzés céljabdl a birdsag épuletébdl kivitt birdsagi iratok ligyszamat koteles bejelenti
a birésagi ligy lajstromozasat végzé kezelbiroda vezetbjének, tovabba a birdségi épliletbe valé visszaszéllitdsukat
kovetden errdl a tényrdl haladéktalanul tajékoztatnia kell az illetékes kezelSiroda vezetdjét. A kezelSiroda vezetéje
(vagy lajstromvezetd) a lajstrom megjegyzés vagy jegyzet rovatdban feljegyzi, hogy az tigyiratok mettél meddig nem
taldlhatoak a birésag épiiletében.

A bird és az igazsaglgyi alkalmazott a birdsagi éplletbdl kivitt birdsagi iratokat a birdsagon kiviili munkavégzése
helyszinén, valamint az oda- és visszaszallitasuk kozben koteles megdvni minden sériiléstdl, és koteles gondoskodni
azok megfelel$ tarolasardl, kilondsen tgyelni kell arra, hogy azokhoz illetéktelen személy hozza ne férhessen.
A birésagon kivili munkavégzés sordn az adatvédelmi szabdlyokat szigordan be kell tartani.

Mindsitett adatot tartalmazé irat a birésag épuletébél nem viheté ki — sem papir alapon, sem elektronikus
adathordozdén - még akkor sem, haegyébkénta biré vagy azigazsagiigyialkalmazott a birésagon kiviilimunkavégzésre
engedéllyel rendelkezik.

A hatésdgi bizonyitvdny kezelése

Azok a személyes adatok, amelyeket a hatésagi erkolcsi bizonyitvany tartalmaz, legfeljebb az érintett személy
szolgalati viszonyanak megsziinéséig kezelhetéek.

A pélyazat eredménytelensége esetén a benyujtott hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt a tobbi palyazati dokumentacidval
egyutt az érintett személy részére vissza kell kiildeni.

VII. Fejezet
Az iratok irattari kezelése

Irattdri terv

Az Ugy iratboritékdn (iratain) az ligy befejezését kdvetden az iroda vezetdje vagy a bird (a tandcs elndke) feltiinteti
az irattéri tervnek megfelel§ irattari tételszdmot. Ha az egész tételre meghatarozott selejtezési hatarid6tél eltérd
megdrzési id6 sziikséges, az adott iratra vonatkozo selejtezés évét is meg kell jeldlni.

Az irattari tételszamokat magaban foglalé irattari tervet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

Ha azirat maradando értékd, az ligy ligyintézdje az iratcsoport jellegétél figgetlentil feltlinteti az iraton, hogy az nem
selejtezhet6, és ezt alairdsaval igazolja.

Az irattéri terv rendszerbe foglalja azokat az irattdri tételeket (targyi csoportokat), amelyek szerint a biréség az iratait
tagolja (csoportositja). Az irattari terv meghatdrozza, hogy mely irattari tételek (targyi csoportok) iratai nem
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193.§

194. §

195.§

196. 8§

M

M

selejtezhetdk, illetéleg, hogy a selejtezhetd irattari tételek (targyi csoportok) iratait tgyviteli érdekbdl meddig kell
megdrizni. Az irattari terv hatdrozza meg a nem selejtezhetd irattéri tételek (iratok) levéltarba adasanak hataridejét is.
Az iratok irattdrba helyezését megel6zéen az irodavezeté koteles ellenérizni a 105. §-ban emlitett adatoknak
az iratboritékra (iratra) tortént feljegyzését. Szlikség esetén az irodavezetd az iratokat bemutatja az tigyintézének.

Az irodavezetd az irattari tervnek megfelel6 és az iratboritékra is feljegyzett irattari tételszamot a lajstromba, annak
,Eszrevételek” rovataba bejegyzi.

Az irattdrban az iratokat rendezetten, a lajstromszadm sorrendjében, az irat terjedelmétdl fliggéen lehetdleg 25-6s
vagy 100-200-as kdtegben, irattari tablak kdzé helyezve és hevederrel dtkotve kell elhelyezni. Az irattari tablan fel kell
tlntetni, hogy az iratktegben mely év milyen szamu iratait taroljak (pl. 1988. év 1201-1400. szdmu iratok).

Azokon a birésdgokon, ahol nagyszamu iratot kell az irattdrban elhelyezni és kezelni, az irattaros az irattarban 6rzott
iratokrdl lajstromonként irattari kdnyvet (jegyzéket) vezet(het). Azirattari konyv tartalmazza az tigyirat lajstromszamat
és az irattdri tételszamat.

Azokon a birésdgokon, ahol ez munkaszervezési vagy a birésdg miikodése korében fenndllé valamely okbdl (példéul
egyes szervezeti egységek mas helyen, illetve épliletben valé elhelyezése stb.) sziikséges, a kdzponti irattaron kivil
részirattar (Un. kisirattar) is szervezhetd [6. § (3) bekezdés]. A részirattdr iratait — ha a birésdg vezetdje masként nem
rendelkezik — két év elteltével a kezelési konyvekkel egyiitt at kell adni a kdzponti irattarnak.

A megszlint igazsdgligyi szerv iratainak irattdri kezelése

A megszlint birdsdg iratait, a feladatokat atvevé birdsag, illetéleg a kijel6lt birdsag irattaraban kell elhelyezni.
Atorvényszék vezetbje azirattarianyag elhelyezésérélabirésdgiratainak atvételére jogosult levéltarat (a tovabbiakban:
illetékes levéltar) az iratok atadasa el6tt 8 nappal értesiti.

Az iratok Grzése

A birdsag iratait az 6rzési id6 elteltéig, illetve az illetékes levéltarnak dtadds idépontjiig gondosan meg kell 6rizni.

Az irattarozashoz szlikséges személyi és targyi feltételekrol a birdésag vezetdje koteles gondoskodni.

Irattar céljara olyan helyiséget kell kialakitani, amely a tlzrendészeti szabalyoknak megfelel, és ahol az iratokat

szarazan lehet tartani, illetéleg ahol azokat veszély (allati vagy névényi kartevé stb.) nem fenyegeti.

Fokozott gondot kell forditani a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudomanyos, m(iszaki, m(vel&dési

vagy egyéb szempontbdl jelentds, maradandé értékd iratok (a tovabbiakban: levéltari anyag) 6rzésére.

A levéltéri anyagot legaldbb 15 évi irattéri 6rzés utdn rendezetten, segédletekkel egylitt, savmentes dobozban, nem

fert6z6 allapotban, harom példanyban elkészitett atadas-atvételi jegyzékonyvvel kell atadni az illetékes levéltarnak.

Az dtadas koltségét az atadd birdsag viseli. Ha az dtadasra keriilé iratanyagbdl egyes iratok visszatartasa sziikséges,

ezeket potirattari konyvbe kell foglalni.

Az 6rzési id6t

- birdsagi Uigy esetében, az ligy jogerds befejezése idépontjatdl, illetve mas irat esetén az tigyben tett utolsé érdemi
intézkedéstdl,

- személyi Ugyekben a szolgdlati viszony megsz(inésétél,

- azugyviteli segédkdnyvek esetében az utolsé bejegyzéstdl,

— 4lldeszkozok, készletek nyilvantartdsaindl pedig az adott alléeszkdz, készlet kezelésének, hasznalatanak
megszUintétdl

kell szamitani.

Az iratok selejtezése

Az iratokat az 6rzési id6 eltelte utan selejtezni kell. Az évenként sorra keriil6 selejtezés idépontjat az adott birésag
vezetbje hatdrozza meg.

A selejtezés helyérol és idépontjardl a selejtezés megkezdését megelézéen legaldbb 30 nappal irdsban kell az illetékes
levéltarat értesiteni. Kozolni kell, hogy a selejtezés milyen id&szak irataira és milyen jelleg( iratokra (pl. biintets-,
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197. 8§

198.§

199.§

200.§

201.§

M

M

M
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polgari, kdzigazgatasi, munkaligyi iratok anyagara, ezen belil milyen lgycsoportokra) terjed ki, és a selejtezésre
szant iratanyag el&reldthatélag milyen mennyiségl (iratkdteg darabszédma vagy ,folydémétere”). Jelezni kell azt is, ha
az adtadando iratok kozott feltehetéleg maradando értékd, illetéleg 1918-1922.,1930-1932., 1939-1945., 1948-1949.,
1956-1957. vagy 1960-1963. évekbél szadrmazd védett iratok, illetve egyébként 1950 elétt keletkezett iratok
talalhatok.

Ha a kiselejtezhet6 irattari tételben olyan lgyiratok vannak, amelyeknek az &rzési ideje még nem telt le, illetéleg
amelyek az irattdri terv szerint nem selejtezheték ki, azokat az irattarban vissza kell tartani.

Azadottbirdsag vezetbje aziratok selejtezésére — sziikség esetén —az erre vonatkozo kiilon szabalyok szerint tulmunkat
rendelhet el, a tulmunka dijazdsa mellett. A munkaidében selejtezésben kdzrem(ikodé személy céljutalomban is
részesithetd.

Nem selejtezhetd iratok

Nem selejtezhetdk az irattéri tervben foglalt iratokon kivdil
a a bir6sagnak megérzésre atadott iratok,

)
b) az irattarban 6rzott eredeti magan- és kozokiratok,
)

C a kuilfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitasara szolgald iratok,

d) a maradandé értékad, illetve az ligyintéz6 altal ilyennek mindsitett iratok,
e) az 1900. év el6tt keletkezett iratok,

f) a hdzassagi (bontd) perben hozott, jogerdsité zaradékkal ellatott itélet,

g) a nyilvantartasba vett tarsadalmi szervezetek, egyestiletek, alapitvanyok nyilvantartasaval kapcsolatos iratai.
A védett és az 1950 el6tt keletkezett iratok selejtezését csak az illetékes levéltar szakmai irdnyitasaval lehet elvégezni.

A selejtezési eljdrds

A selejtezésrél harom példanyban jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezés idejét és helyét,

b) a selejtezést végzd személy(ek) nevét és munkakdri megnevezését,

) a selejtezett iratok ligyszamat és keletkezésének évszamat,

d) aselejtezés ellenbrzése sordn tapasztalt hidnyossdgokat és azazok megsziintetésére vonatkozé intézkedéseket.
A jegyzdkonyvet a selejtezést végzé(k) alairja(k).

A selejtezésrél késziilt jegyzékonyv harom példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

n

A selejtezett iratok megsemmisitésére, felhasznaldsara vagy egyéb értékesitésére csak az illetékes levéltar altal
visszakuldott, a selejtezési jegyzékonyvre vezetett hozzajéruldsa utan kerilhet sor.

A selejtezés megtorténtét a lajstromban, illetéleg ha vezetnek, az irattari konyvben is a megfelel6 irattari tételnél
a,selejtezve’] illetve a levéltarnak dtadva” szénak, valamint a selejtezés évének a bejegyzésével fel kell tiintetni. Ha
a selejtezésre kerild iratanyagbdl az irattari terv el6irasaitol eltéréen az illetékes levéltar kérésére vagy mas fontos
okbol egyes iratok visszatartasa szlikséges, ennek tényét a selejtezési jegyzékonyvben fel kell tiintetni, és ezekrdl
kilon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt iratokat az eredeti irattéri helyére vissza kell helyezni.

A selejtezés alkalmaval talalt irodai célra felhasznalhatd anyagokat (tiszta papir, irattartd, fedélemez stb.) kilon kell
vélasztani.
A kiselejtezett iratanyagot a Kuria, az itél6tabla, illetve a torvényszék elndkének rendelkezése szerint kell értékesiteni.

A képfelvételek (mozgdfilm, diapozitiv, fénykép negativ, elektronikus Gton vagy barmely méas mddon rogzitett
képi megjelenités), valamint a gépi adatfeldolgozas Utjan rogzitett adatokat tartalmazd felvételek (lyukszalag,
magnetofonszalag, CD lemez stb.) (a tovédbbiakban: egyiitt adathordozék) kezelésére az e fejezetben irt rendelkezések
értelemszerlen irdnyadok.

Az adathordozékra vonatkozé adatokat a kezel6iroda vezetdje az iratboritékra feljegyzi, illetve a lajstromba bejegyzi.
Az adathordozékat az adott ligyre, (iratra) megallapitott ideig megfelel6 mdédon kell érizni.
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A nem selejtezheté adathordozok hasznalhaté allapotban tartasat megfelel6 feltjitassal (dtmasolas, atjatszas stb.)
biztositani kell.

Az irattdrak ellenérzése

A birésag vezetdje (8. §) azirattdrozast rendszeresen ellendrzi és a sulyosabb szabdlytalansagokrél — az OBH EIndkének
értesitésével egyidejlleg - az illetékes levéltarat tdjékoztatja.

Az illetékes levéltar a birdsdg irattdranak ellenbrzését a birdsdg vezetdjéhez tett elézetes bejelentést kdvetden
végezheti el.

Az illetékes levéltar az ellenérzés soran észlelt hidnyossagokrol értesiti a birdsdg vezetbjét, aki az ellendrzés
megallapitasairdl és a tett intézkedésekrdl haladéktalanul tajékoztatja az OBH EInokét.

VIIl. Fejezet
Hatélybalépés

Ez az utasitas 2015. januar 1. napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

Kisérélap az elézetes dontéshozatali eljards kezdeményezése targyaban hozott
végzés kozzétételéhez

Kezdeményez6 birésag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

Jogtertiilet (fogyasztovédelem, addjog stb.)

A jogértelmezéssel érintett unids jog

Az esetlegesen érintett nemzeti jogszabalyhely

A feltett kérdések révid osszefoglaldsa

Megjegyzés
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2. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

Kisérélap az Eurdpai Unid Birdsaga elézetes dontéshozatali eljarasban hozott

hatarozata kozzétételéhez

Kezdeményez6 birésag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

szama

A kezdeményezés elbirdlasa targyaban
az Eurépai Unid Birdsaga altal hozott hatarozat

kelte

A kezdeményezés elbiraldsa targydban
az Eurépai Unid Birdsaga altal hozott hatarozat

tartalma

Az Eurdpai Unid Birésdga hatarozatanak rovid

Megjegyzés
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3. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

Kisérélap az Alkotmanybirdsag eljarasanak kezdeményezése targyaban hozott
végzés kozzétételéhez

Kezdeményez6 birésag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

Az Alaptdrvény érintett szakasza(i)

A vizsgalni kért jogszabaly és jogszabalyhely(ek)

Megjegyzés
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4. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

Kisérélap az Alkotmanybirdsag biréi kezdeményezésre indult eljardsaban hozott
hatérozata kozzétételéhez

Kezdeményez6 birésag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

Az Alkotmanybirésdg hatarozatanak szdama

Az Alkotménybirésag hatarozatanak kelte

Az Alkotmanybirésdg hatarozatanak rovid tartalma

Megjegyzés
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5. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz
ELNOKI UGYEK
1. ALTALANOS JELLEGU UGYEK

A) Az Orszégos Bir6sagi Hivatal EInokének rendelkezései

1. Hatarozatai

2. Utasitasai, szabalyzatai, ajanldsai és tajékoztatoi

B) Az Orszagos Birdsagi Hivatal tajékoztatoi, kozleményei, intézkedései
1. Rendezvényei

C) Az igazsaglgyért felel6s minisztérium tajékoztatoi, kdzleményei (szakérték, végrehajtok)
D) A felligyeletet gyakorlé birésag elnckének rendelkezései, intézkedései
1. A birésag szervezeti és mlikodési szabélyzata

2. Intézményi szabalyzatok, utasitasok

3. Egyéb rendelkezések

E) Jelentések

1. Eves elnoki beszamold

2. Rendszeres jelentéstételi kdtelezettségek

3. Eseti jelentések

F) AZ Orszagos Birdi Tanacs tajékoztatoi, kozleményei

G) Az Orszagos Birdsagi Hivatal dltal szervezett rendezvények

H) Biroi Tanacs

I) Levelezés

1. Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndkével

2. Az Orszéagos Birosagi Hivatallal

3. Az Orszagos Biroi Tanaccsal

4. Az igazsagugyért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal

5. Kdridval, mas birésagokkal

6. Az Uigyészséggel, a nyomozohatosagokkal

7. Egyetemekkel, mas oktatasi intézményekkel

8. Egyéb allami és tarsadalmi szervezetekkel

9. A biréi egyestiletekkel

10. Mas egyestletekkel és szakmai kamarakkal

11. Nemzetkozi kapcsolatok

J) Egyéb vegyes ligyek

II. A BIROSAGOK MUKODESENEK IRANYITASA

A) A birésag munkaterve

B) A birésag elnokének intézkedései

1. A birésag elnokének altalanos intézkedései

2. A birdsag elndkének biztonsagi intézkedései (ki- és beléptetés, az éplletben tartézkodas rendje)
C) Kollégiumi lések és a kollégiumok ligyintézése

1. A Kuria kollégiumi tlései, allasfoglaldsai, jogegységi dontései
2. Az itélétablak, torvényszékek kollégiumi tlései, dlldsfoglalasai
3. Buintet6 Kollégium

4. Polgéri Kollégium

5. Gazdasagi Kollégium

6. Osszevont Kollégium

7. Regiondlis Kbzigazgatasi és Munkaugyi Kollégium
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D) Ertekezletek

1. Osszbiroi értekezlet

2. itélétablai/torvényszéki vezetdi értekezlet

3. Jarasbirosagi/kdzigazgatési és munkaligyi birésagi elnoki értekezlet
4. Munkaértekezlet

5. 1gazsaglgyi alkalmazottak éves értekezlete

6. Szakmai jellegU birésagi értekezlet

7. Egyéb rendezvények

E) Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok, hivatalos 6sszedllitdsok
1. A jogszabdlyok médositasaval kapcsolatos véleményezés

2. Jogszabaly-mddositési kezdeményezések

3. Jogszabalyok alkalmazasaval kapcsolatos figyelemfelhivasok, értelmezések
4. Jogszabdlymutato, hivatalos 6sszeallitasok

5. Jogegységi hatérozatok

6. Kuria joggyakorlat-elemz6 csoportjaival kapcsolatos tigyek

7. Jogalkalmazasi problémaik

8. Allasfoglalasok

F) A birédsdgi munka javitasara iranyulé javaslatok, tapasztalatcsere, j6 gyakorlatok
G) A birésagi mikodés hatékonysagét szolgalé munkacsoportok

H) Birésagi projektek, programok

1. tanugondozas

2. birésagi kozvetités

3. nyitott birésag

4. gyermekkozpontu igazsagszolgaltatas

5. birésagi torténelem

6.egyéb

I) Kegyelmi tigyek

J) Birésagi rendezvények

1. szakmai rendezvények

2. egyebek

K) Eurépai jogi szaktandcsadoi halézattal kapcsolatos ligyek

L) A Kdria itélkezésével kapcsolatos tigyek

1. Felllvizsgalati kérelmek

2. Kuriatdl visszaérkezett egyéb hatarozatok

3. Egyéb hatarozatok megkiildése

M) Az itél6tablardl visszaérkezett hatdrozatok

N) Alkotmanybirésaggal kapcsolatos ligyek

0O) Nemzetkozi birésagokkal kapcsolatos tigyek

1. Eurépai Uni6 Birésagaval kapcsolatos tigyek

2. Eurépai Emberjogi Birésaggal kapcsolatos ligyek

Ill. A BIROSAGI MUNKA SZERVEZESE

A) A birésag tigyelosztasi és ligybeosztési rendje

B) Tanacsalakitas, a targyalo tanacsok dsszetétele

Q) Ugyeleti és készenléti terv/beosztas

D) Kirendelés

1. Torvényszéken belil

2. Az OBH Elndke altal elrendelt

E) Ulndkok valasztasa, nyilvantartasa, behivasa, képzése
F) Cs6d-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos Gigyintézés
G) Cégbirésaggal kapcsolatos ligyintézés

H) Szabdlysértési gyekkel 6sszefliggé munkaszervezés
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I) Blintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek

J) Egyéb tgyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés

K) Elektronikus tigyintézés

L) Tanacselnoki feljegyzések

M) Instruktori rendszer

N) Soron kivili tgyek

O) Munkakorok (vezetdi ligykor) atadasa/atvétele

P) A katonai tandcsok mikodésével kapcsolatos ligyek
Q) Végrehajtasi Uigyekkel 6sszefliggéd munkaszervezés

IV. ELLENORZES ES INTEGRITAS

A) Az Orszégos Birdsagi Hivatal EInokének felligyeleti rendelkezései, intézkedései
B) Altalanos és részleges birésagi vizsgalatok

1. Vezetésvizsgalat

2. Eseti ellenérzés

3. A birésagi gazdasagi hivatal tevékenységének vizsgalata

4. Figgetlenitett belsé ellendri vizsgéalatok

5. A birésagi gazdasagi hivatal ltal végzett gazdasagi kihatdsu ellenérzések
6. A birésagi végrehajtasi igyintézdk ligyintézésének vizsgélata

7. A torvényszéki végrehajto tgyintézésének ellenérzése

8. Egyéb vizsgalatok

9. Elégedettségi felmérés eredményei

C) Hat6sagi és egyéb kuilsé vizsgalatok

D) Panaszligyek, kdzérdeku bejelentések

1. Panaszligyek

2. Kozérdeki bejelentések

3. Egyéb, a birdsag elnokéhez intézett kérelem

3.1. Iratbetekintési kérelem

E) Kizarasi kérelmek

F) Osszeférhetetlenségi tigyek

G) A biréségi eljaras elhtizédasa miatt elSterjesztett kifogas

H) Kozérdek(i adatok

1. Kdzérdeki adatok kozzététele

2. K6zérdeki adatok igénylése

) Titoktartas aldli felmentés

J) A biréség peres/nemperes ligyei

1. A birésédg ellen inditott eljarasok

2. A birésag altal inditott eljarasok

3. A birésaggal szolgalati viszonyban allok birdsagi tigyei

K) Fegyelmi ligyek

1. Bir6 elleni fegyelmi eljaras kezdeményezése a szolgalati birésagnal

2. Bir6 figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkdl
3. Igazsaglgyi alkalmazott ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése a fegyelmi birésagnal
4.lgazsagligyi alkalmazott figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkil
5. Fegyelmi tigyek felterjesztése az Orszagos Birdsagi Hivatalhoz

6. Fegyelmi tajékoztatok

L) Feljelentések

M) A kértéritési felel6sség

1. A biré kartéritési felel6ssége

2. Az igazsaglgyi alkalmazott kértéritési feleléssége
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V. A BIROSAGI STATISZTIKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

A) Rendszeres adatszolgaltatds, ideértve a birdi egyéni teljesitmények adatszolgéltatasat is
B) Eseti adatszolgaltatas

VI. A BIRAK ES IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZEMELYI UGYEI

A) Altalanos személyi ligyek

1. El6terjesztés OBH EInokének biroi dllashely betdltésére palyazat kiirdsa érdekében

2. El6terjesztés bird kinevezése, felmentése targyaban

3. Pélyazatok (ideértve a vezetdi, a birdi, a titkari, a fogalmazoi, a végrehajtoi, a végrehajto-helyettesi, a végrehajto-
jelolti, a végrehajtasi Uigyintézdi, az eurdpai jogi szaktanacsadoi és az egyéb palydzatokat)

4. Pélyaalkalmassagi vizsgalatok

5. Kijelolések

6. llletménybesorolasok, soron kiviili el6re soroldsok

7. Csoportos kinevezések

8. Allashely és létszamiigyek

9. Hatdrozott iddre kinevezett igazsagligyi alkalmazottak tigyei

10. Idegennyelv-ismereti-, kiegészité és képzettségi pétlékok megallapitasa

11. A birdk és igazsagligyi alkalmazottak értékelésének éves rendje

12. A birdk és igazsagugyi alkalmazottak birédsagon kivili munkavégzésének az engedélyezése

13. Kitlintetések

14.Vizsgabizottsag tagjava torténd kinevezés (Jogi Szakvizsga Bizottsag, FelvételiVersenyvizsga Bizottsag, Végrehajtoi
Szakvizsga Bizottsdg, Biisz. Vizsgabizottsag stb.)

15. Szolgélati birdsag tagjava torténd jelolés, illetve kinevezés

16. Torvényszék mellett miikodé végrehajtoi fegyelmi birdsdg, illetve kodzjegyzbi fegyelmi birdsag tagjava torténd
kinevezés

17. Eurdpai jogi szaktanacsadoi kinevezés

18. Birésagi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

B) Az egyes birdk, az egyes igazsaguligyi alkalmazottak személyi ligyei (személyenként)

1. Az adott birésag birdinak és igazsagligyi alkalmazottainak, valamint a birésag felligyelete alatt ll6 jarasbirésagok,
kodzigazgatasi és munkaligyi birésag birdinak, igazsagugyi alkalmazottainak a jogallasukra vonatkozé térvényekben
meghatarozott adatok (ideértve a biréi munka értékelését, az igazsagligyi alkalmazottak munkajanak értékelését is)
2. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok

3. Tavollétek (sziilési szabadsdg, gyed, gyes, betegség stb.)

3.1.30 napot meg nem haladé kereséképtelenség

3.2.Tartds betegség

4. A birdk bejelentési kotelezettség ala esé tevékenysége

5. Az igazsagugyi alkalmazottak egyéb bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységének engedélyezése

6. A birak, illetve az igazsaguigyi alkalmazottak 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos tigyek

7. Szolgélati (munkaviszony) igazolasok, egyebek

C) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

VIl. SZABADSAG, KEDVEZMENYEK

A) Szabadsagok

1. A birésagi dolgozok éves szabadsagolasi terve

2. A szabadsagok (szabadidé-atalany, alap- és pdtszabadsag, rendkiviili szabadsag) megallapitasa, kiadasa
B) Jutalmak

1. Jubileumi jutalom

2. Normativ jutalom
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3. Teljesitményhez kotott jutalom

4. Pénz- és targyjutalom

C) Egyéb nem rendszeres juttatasok

. Ugyelet/készenlét dijazasa

. Helyettesitési dij

. Rendkivili munkavégzés elismerése

. Kirendelési dij

. Belfoldi kikuldetés esetén fizetendd dij, kdltségtérités
. Kilfoldi kiktldetés esetén fizetendd dij, koltségtérités
.Ildegennyelv-ismereti pétlék

. Kiegészité potlék

D) Joléti igyek

1. llletményeldleg

2. Lakhatasi és albérleti dij hozzajarulas

3. Letelepedési segély

4. Mas telepulésre val6 koltdzés koltségeihez hozzajarulds
5. Szocidlis segély

6. Temetési segély

0 N O L1 WN =

7. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési és nyelvtanuldsi tdmogatés

8. Sajat gépjarmvel torténé munkdba jaras koltségtéritése

9. Utazasi kedvezmény

10. Képernyé el6tti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg igénylése, munkaltatéi hozzajarulas
11. Ruhazati koltségtérités, munkaruha

12. Utazési utalvanyok [85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet]

13. Udiilési lehet6ségrél sz6l6 tajékoztatok kozzététele

14. Egyéb juttatds

VIII. BIROSAGI IRATOK

A) Iratok megkildése mas hatdsagnak, iratok felterjesztése
B) Elveszett (megsemmisiilt) irat po6tlasa

Q) Iratok felllhitelesitése

D) Kulfoldi kézbesitésu tigyek

E) Birésagi nyomtatvanyok

F) Irattarozas

G) Kozjegyzbi iratok

H) Iratok selejtezése

IX. SZAKERTOK, TOLMACSOK

A) Szakértékkel kapcsolatos tigyek
B) Tolmacsokkal kapcsolatos tigyek

X. UGYVEDEK, JOGTANACSOSOK, UGYESZEK

A) Ugyvédekkel kapcsolatos tigyek
B) Jogtanacsosokkal kapcsolatos tigyek
C) Ugyészekkel kapcsolatos tigyek
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XI. BIROSAGI NYILVANOSSAG

A) Honlapok

1. birésagi internet

2. biréséagi intranet

3. kdzponti honlapokkal valé kapcsolat
B) Sajto ligyek

C) Egyéb birdsagi tdjékoztatds

1. Ugyfélfogadas (panasziroda)

2. tdjékoztato tablak, nyomtatvanyok
D) Ugyfél-elégedettség mérés

E) Nyilvanos rendezvények

F) Tudomanyos kutatas

XIl. BIROSAGI BIZTONSAG

A) Rendkivili események

B) A katasztréfavédelemmel kapcsolatos intézkedések
C) A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések

D) Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések

E) Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések

F) TGzvédelemmel kapcsolatos intézkedések

Xill. TANULMANYI ES OKTATASI UGYEK

A) Vezetbk képzése, tovabbképzése
B) Birdk képzése, tovabbképzése

C) Titkarok képzése, tovabbképzése
D) Fogalmazok képzése

1. Képzési terv

2. Joggyakorlati beosztas

E) Szakvizsgéra jelentkezés

F) A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése
Q) Kilféldi tanulményutak

H) Tanulmanyi szerz6dések

I) Tudastar

1. konyvek, jogszabalygyjtemények, folydiratok beszerzése

2. elektronikus jogtarak
3. kényvtari gyek

4. iratmintak

5. publikéciok

XIV. BESZERZESEK, JAVITASOK, SELEJTEZES

A) Talarok beszerzése, tisztitdsa, kihordds idejének nyilvantartasa

B) Irodaszer- és nyomtatvényigénylés
C) Bélyegz&k beszerzése és nyilvantartasa
D) Anyag- és tisztitdszer-igénylés

E) Technikai berendezések és kiilonb6z6 ingé targyak beszerzése és javitdsa kapcsan keletkezd elndki iratok

F) A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszél6 szolgaltatassal 6sszefliggésben keletkezd elndki iratok

G) Targyi eszkdzok selejtezése
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H) Levelezés a gazdasdagi hivatallal, a GH atiratai
I) Blinjelkezeléssel kapcsolatos tigyek

XV. GAZDALKODASI UGYEK

A) Koltségvetéssel kapcsolatos tigyek

1. Fejezeti koltségvetés

2. Intézményi koltségvetés

B) Birosagi ingatlanokkal kapcsolatos tigyek

1. Birésagi épuletek

2.0diils

3.Vendégszobak

4. Szolgalati lakas

5. Egyéb ingatlanok

C) Birésagi szerzédések

1. Kdzbeszerzések

2. Tart6s kotelezettségvallalas

3. Egyéb megbizasi szerz6dések

D) Nemzeti és eurdépai uniés tdmogatdsok, palyazatok
E) EIndki és birdi letétek

F) Gépjarmuvek

G) Birdsagi eszkdzokkel kapcsolatos tigyek

1. Leltérozas

2. Idegen eszkdzok behozataldval kapcsolatos ligyek
H) Egyéb gazdalkoddssal kapcsolatos ligyek

XVI. INFORMATIKA

A) Informatikai beszerzések

1. Szamitastechnikai eszkoz beszerzés

2. Mobileszkoz- és asztalitelefon-beszerzés

3. Kozbeszerzés

B) Informatikai Gizemeltetés

1. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek nyilvantartasa

2. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek lizemeltetése

3. Eseti informatikai tdmogatds (tdvmeghallgatés, rendezvények)
C) Informatikai biztonsag (felhasznaléi jogosultsdgok kezelése)
D) Informatikai belsé ellenérzés

E) Kiils6 szervezetekkel kapcsolatos levelezés

F) Egyéb informatikai igyek
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6. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz

A birésagok irattari tervében az irattéri tételszamok jelolése a kovetkezd:

,2000" jeldli a nem selejtezhet6 és a levéltarnak 15 év 6rzési id6 utan dtadandd iratokat
,2001"jelzi a nem selejtezhetd és a levéltarnak 50 év utdn dtadandé iratokat

,2100" jelzi a nem selejtezhetd és a levéltarnak 4t nem adhatd, a birésagon tovabb 6érzendé iratokat
,2200" jeloli a 15 év 6rzési idd utdn selejtezhetd iratokat

,2201"jeloli a 10 év 6rzési id6 utan selejtezhetd iratokat

,2202"jeloli a 8 év brzési id6 utdn selejtezhetd iratokat
,2203"jeloli az 5 év 6rzési id6 utan selejtezhetd iratokat
A tételszdm mellett szereplé sorszam az ligyirat (csoport) azonositasat segiti.

A birésagok irattari terve

Az irattri Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zim Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)
a)
Biintet6ligyek
Kozvadas tigyek:
2000 1 Az allam elleni blintettek (Btk. X. fejezet) 0 15
2000 2 Az emberiség elleni blintettek (Btk. XI. fejezet) 0 15
2000 3 Az ember6lés blintettének mindsitett alakzatai 0 15
2000 4 Az egészségligyi beavatkozas, az orvostudomanyi kutatas rendje 0 15
és az egészségligyi onrendelkezés elleni biintettek (Btk. XII. fejezet,
Il. cim)
2000 5 A nemzeti (etnikai, faji, vallasi) csoport tagja elleni er6szak 0 15
blintettének valamennyi alakzata)
2000 6 Az emberrablds valamennyi blintetti alakzata 0 15
2000 7 Emberkereskedelem valamennyi blintetti alakzata 0 15
2000 8 Kulonleges személyes adatokkal valé visszaélés bilintette 0 15
9 A kett6s hazassag blintette 0 15
2000 10 A vaélasztds, népszavazas, népi kezdeményezés rendje elleni 0 15
blintettek
2000 1 Az egyesiilési joggal visszaélés valamennyi blintetti alakzata 0 15
2000 12 Az dllamtitoksértés valamennyi blntetti alakzata 0 15
2000 13 A szolgdlati (katonai) titoksértés valamennyi blntetti alakzata 0 15
2000 14 Jogosulatlan titkos informaciégytjtés blintette 0 15
2000 15 Az egyesiilési (A gyiilekezési) szabadsdg megsértésének bintette 0 15
2000 16 A hivatalos személy elleni er6szak valamennyi buintetti alakzata 0 15
2000 17 A fogolyzendiilés valamennyi blntetti alakzata 0 15
2000 18 Hivatalos személy altal elkvetett vesztegetés valamennyi blntetti 0 15
alakzata
2000 19 Allami szerv (gazdalkodé szervezet, tarsadalmi szervezet, egyesiilet) 0 15
dolgozdja (tagja) altal kotelességszegéssel elkdvetett vesztegetés
blintettének valamennyi alakzata
2000 20 A hivatali vesztegetés valamennyi b(intetti alakzata 15
2000 21 Befolyassal Gzérkedés blintetti alakzatai 15
2000 22 Nemzetkdzi kapcsolatban elkdvetett vesztegetés blintette 15




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 64. szam

13525

Az irattari Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zém Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)

2000 23 Nemzetkozi kapcsolatban elkdvetett befolyassal Gizérkedés 0 15
blintette

2000 24 Nemzetkozi jogi kotelezettség megszegésének blintette 0 15

2000 25 Terrorcselekménnyel elkdvetett blintett valamennyi alakzata 0 15

2000 26 Légi jarm( hatalomba keritésének valamennyi blntetti alakzata 0 15

2000 27 Radioaktiv anyaggal visszaélés blintettének valamennyi alakzata 0 15

2000 28 Nukledris [étesitmény Gizemeltetésével visszaélés blintettének 0 15
valamennyi alakzata

2000 29 Atomenergia alkalmazasaval elkdvetett visszaélés blintettének 0 15
valamennyi alakzata

2000 30 Nemzetkozi szerz6déssel tiltott fegyverrel visszaélés biintette 15

2000 31 Csédblintett valamennyi alakzata 15

2000 32 A kulondsen nagy értékre elkdvetett adocsalds 15
(tdrsadalombiztositasi csalds) bilntetti alakzata

2000 33 Az eurdpai kozosségek koltségvetését karositd blintettek 0 15
valamennyi alakzata

2000 34 Kulonosen nagy értékre elkovetett lopas blintette 15

2000 35 Kulondsen nagy értékre elkovetett sikkasztas blintette 15

2000 36 Kilondsen nagy kért okozé csalds blintette

2000 37 Kilondsen nagy vagyoni hatranyt okozo hitlen kezelés blintette 15

2000 38 Fegyveresen (jelentds értékre, blinszévetségben, csoportosan) 15
elkdvetett rablas bintette

2000 39 Kulonosen nagy értékre elkovetett rablas blintette 15

2000 40 Jelentés értékre fegyveresen (jelentés értékben blinszévetségben, 15
jelentds értékre csoportosan) elkdvetett rablds biintette

2000 41 Jelentés értékre (blinszévetségben, csoportosan) elkdvetett 0 15
kifosztas blntette

2000 42 Kulonosen nagy értékre elkovetett orgazdasag blntette 15

2000 43 Szerz8i (szomszédos jogok) jelentés vagyoni hatranyt okozé 0 15
megsértésének blintetti alakzatai

2000 44 Haboru idején katonai szolgalat megtagaddasanak blintette 0 15

2000 45 Haboru idején jelentési kotelezettség megszegésének blintette 0 15

2000 46 Zendiilés blintettének valamennyi alakzata 0 15

2000 47 Eloljaro (fellebbvald, 6r, szolgalati kdzeg) elleni er6szak bilintettének 0 15
mindsitett esetei

2000 48 Azon buntet6ligyek iratai, amelyekben 0 15

2000 49 a) életfogytiglan, 15

2000 50 b) 15 évi, illetve ezt meghalad6 tartamu szabadsagvesztést 15
szabtak ki

2000 51 c) amelyekben jogegységi hatarozattal érintett jogerds birdsagi 0 15
hatdarozat szliletett [Be. 443. § (3) bekezdés]

2000 52 d) valamennyi sajtonyilvanossagot kapott tigy 15

2000 53 Az el6z6ekben fel nem sorolt, illetve meg nem jeldlt egyéb 15
kozvadas (a tovabbiakban: egyéb kézvéadas tigyek) tigyekben
hozott érdemi elsé, masodfoku befejez6 hatérozatok
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Az irattari Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zém Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)
2201 54 Azokban a kozvadas ligyekben, amelyekben csak a befejezé 10 0
hatdrozatokat kell a levéltarba 15 év 6rzési id6 utan atadni,
a keletkezett résziratok tovabba a nemperes iratok és a masodfoku
birédsagokon keletkezett pdtboritékok
2203 54/a | A nyomozati szakban lévé tigyekben elrendelt biinteté 5 0
kényszerintézkedésekkel kapcsolatos iratok
Magénvadas ugyek:
2203 55 Magénvadas tgyek, ideértve a masodfoku birésagokon keletkezett 5 0
potboritékokat is
2000 56 A magénvadas tgyekbdl az illetékes levéltar altal kidolgozott 0 15
mintavételi eljras utjan kivalasztott kiemelked6 jelentéséqgd, az évi
lgykezelés legalabb 1%-anak megfeleld ligyek
2000 57 A biintetéugyek lajstroma (tdjékoztaté konyv, mutatokonyv) 15
2201 58 Lakhelykutatasok és elfogatéparancsok nyilvantartékdnyve 10
2203 59 Térgyalasi naplo, tandcsnapld, perkdnyv
2203 60 Postakonyv, dtadokonyv, Iratmasolati megrendeld jegyzék
b)
Szabalysértési tigyek
2203 61 Szabalysértési ligyek ideértve a masodfoku birésagokon keletkezett 5 0
potboritékokat is
2203 62 Szabalysértési ligyek lajstroma, mutatdja, postakdnyyv, dtaddkonyyv, 5 0
egyéb nyilvantartas
o
A birésagi blintetés-végrehajtasi csoport tigyei
2000 63 Valamennyi biintetés-végrehajtasi tigykonyyv, a biintetés- 0 15
végrehajtasi lajstrom és a mutatokonyv
2200 64 A feltételes szabadsagra bocsatas ligykonyvében és a blintetés- 15 0
végrehajtasi lajstromban lajstromozott ligyek iratai, ideértve
az eljards sordn keletkezett pétboritékokat is
2203 65 Minden egyéb ligykonyvben lajstromozott iratok, a meghallgatési 5 0
napld, az elfogatd parancsok konyve és egyéb iratok
d)
Polgari (gazdasagi, kbzigazgatasi) peres tigyek
2000 66 A foldtulajdon és foldhasznalat tovébbfejlesztésérél szolo 1967. 0 15
évi IV. torvény és annak végrehajtasa targyaban kiadott rendelet
alapjan inditott perek, a foldrendez6 és a foldkiado bizottsagokrol
sz6l6 1993. évi ll. torvény, tovabba a term6foldrél szold 1994. évi LV.
tv., a Nemzeti Foldalaprél sz6l6 2001. évi CXVI. tv. alapjan inditott
perek
2000 67 Birdsagnal letétbe helyezett vdlasztott birdsagi hatarozat 0 15
kiadmanya és annak jegyzéke
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Az irattari Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zém Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)
2000 68 Az apasdg, szdrmazas megallapitdsa, gyermektartasdijjal, 0 15
tartdsi és 6roklési szerz6déssel kapcsolatos perekben, baleseti
kartéritési perekben, az ingatlan tulajdonjog megallapitasaval
kapcsolatos perekben, a maradandé egészség kdrosodas miatt
indult kartéritési perekben, a kisajatitassal kapcsolatos perekben,
az Ujitassal kapcsolatos perekben, a végrendelet érvényességével
kapcsolatos perekben, a koteles rész kiaddsa irant inditott
perekben, a fellilvizsgalattal érintett perekben hozott érdemi elsd,
masodfoky, illetve a fellilvizsgalati eljaras soran sziletett hatarozat
2201 69 Azoknak a polgéri tigyeknek a résziratai, amelyekben az érdemi 10 0
elsé, masodfoky, illetve a fellilvizsgalati eljaras soran sziletett
hatarozatot levéltarba kell adni, tovabba a masodfoku birésdgokon
keletkezett pétboritékok
2000 70 Az illetékes levéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras utjan 0 15
kivalasztott kiemelkedd jelentdéségu, elsésorban hazassagi,
a kuléndsen nagy értékil vagyonjogi, kdzigazgatasi, nagy értéku
gazdasdgi peres ligyek koziil az évi igykezelés legalabb 1%-anak
megfelel ligyek
2000 71 Valamennyi sajtényilvanossagot kapott tigy 15
2201 72 Az 6sszes egyéb polgari per iratai 10 0
2000 73 Polgari peres ligyek lajstroma, mutatékdnyv 15
2000 74 Gondnoksag ald helyezettek névjegyzéke és a gondnoksag ald 15
helyezés iranti tgyek
2200 75 Hirdetményi kézbesitések nyilvantartasa 15 0
2203 76 Altaldanos meghatalmazasok jegyzéke 5 0
2201 77 Személyes koltségmentességi ligyek jegyzéke 10 0
2201 78 Térgyalasi naplo, perkényv 10 0
2203 79 | Atadékényv, postakdnyv 5 0
2203 80 Masolatok kdnyve, (iratmasolati jegyzék) 5 0
e)
Polgéri (gazdasagi, kbzigazgatdasi) nemperes tigyek
2000 81 A Magyar Taldlmanyi Hivatal 4ltal szabadalmi és védjegyligyekben 0 15
hozott hatarozatok megtamadasa iranti igyek
2000 82 Polgéri nemperes tigyek lajstroma, mutatékonyve 15
2000 83 A polgari nemperes lgyek befejezd hatérozatai (pl. a jogerds fizetési 15
meghagyas)
2201 84 Fizetési meghagydsos ligyek résziratai 10 0
2000 85 Holtnak (eltdntnek) nyilvanitassal kapcsolatos hatarozatok 15
2001 86 Hagyatéki ligyek befejezd hatérozatai (hagyatéki targyaldsi 50
jegyz6konyv, végzés) és hagyatéki leltar
2200 87 Hagyatéki lgyek résziratai 15
2203 88 Egyéb polgari nemperes ligyek résziratai 5
2000 89 Valasztassal kapcsolatos tgyek 0 15
2203 920 Személyes koltségmentességi ligyek jegyzéke 5
2203 91 Atadé kényv, postakdnyv, masolatok kényve (iratmasolati jegyzék) 5
és a masodfoku birésagokon keletkezett pétboritékok
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f)
Munkaligyi birésagi peres tigyek
2201 92 Kozigazgatasi szerv hatérozatanak felllvizsgalata irdnti perek 10
2100 93 A térsadalombiztositasi hatdrozatokkal kapcsolatos perek,
a munkaviszonybdl és a munkaviszony jelleg( jogviszonybdl
szarmazd perekben a befejezé hatarozatokat (elsé, masodfoku
itélet, egyezség és az azt jovdhagyo végzés, a pert megsziintetd,
attételt elrendeld végzés, a fellilvizsgalati eljaras soran hozott
hatdrozat stb.) az iratok selejtezésekor az iratok kozil ki kell emelni,
és azokat a birésagon hataridé nélkil tovabb kell érizni
2200 94 A tarsadalombiztositasi hatarozatokkal kapcsolatos perek, 15 0
a munkaviszonybdl és a munkaviszony jelleg( jogviszonybdl
szdrmazd perekben a befejezé hatarozatokat (elsé, masodfoku
itélet, egyezség és az azt jovdhagyo végzés, a pert megsziintetd,
attételt elrendel végzés, a fellilvizsgalati eljaras soran hozott
hatdrozat stb.) kivételével a résziratok
2000 95 Az illetékes levéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras utjan 0 15
kivélasztott kiemelked6 jelentéségli munkatigyi perek kozil az évi
Ugykezelés legaldbb 1%-anak megfeleld ligyek
2000 926 Valamennyi sajtényilvanossagot kapott tigy 0 15
2000 97 Munkaligyi birésag peres tigyeinek lajstroma, a mutatékdnyv 0 15
2203 98 Altalanos meghatalmazasok jegyzéke 5 0
2201 99 Személyes koltségmentességi ligyek jegyzéke 10 0
2201 100 | Targyaldsi naplo, perkdnyv 10 0
2203 101 Nyilvantartokonyv, ataddkonyv, postakonyv 0
2203 102 | Mésolatok konyve, (iratmasolati jegyzék) 0
9)
Munkaligyi birésagi nemperes tigyek
2203 103 | A munkaugyi birésdg nemperes lajstromaban lajstromozott tigyek 5
2000 104 | A nemperes ligyek lajstroma, mutatékonyve 0 15
2203 105 | Atadokényv, postakdnyv 5
2203 106 | Mésolatok konyve (iratmasolati jegyzék) és a mésodfoku 5
birésdgokon keletkezett potboritékok
h)
Cégbirdsagi iratok és felszamolasi Gigyek iratai
2100 107 | Cégjegyzékek, cégiratok, nyilvantartokonyvek (irattar, okmanytar) 0 0
folyamatosan, de 1948-ig visszamend&leg, tovabba a felszamolasi
lgyekben a zaromérleget jovahagyé hatarozatok (a biréségon
selejtezés nélkil tovabb kell 6rizni)
2201 108 | Vgk., Vgkf.,, Cgpk., Cgpkf. és egyéb cégligyek iratai, tovabba 10 0

a felszdmolasi, cséd-, adéssagrendezési és vagyonrendezési tigyek
iratai, a 107. sorszdm alatt megjeldltek kivételével valamennyi
lgyben - ideértve a 107. sorszam alatti Ugyeket is —,

a masodfoku birésdgokon keletkezett potboritékok
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i)
Bir6sagi végrehajtasi igyek
2000 109 | A birdsag altal felfliggesztett végrehajtasi igyek 0 15
2200 110 | Blnlgyi zérlat 15
2200 11 Munkabérre kiadott letiltassal befejezett Uigyek 15
2200 112 | Azoknak a végrehajtési tigyeknek az iratai, amelyekben az eljaras 15
aVht. 52. § f) pontja alapjan szlinetel
2201 113 | Azoknak a végrehajtési tigyeknek az iratai, amelyekben az eljaras 10 0
aVht. 52. § a)-e), valamint g) pontja alapjan szlinetel
2000 114 | Birésagi végrehajtasi tigyek lajstroma, torvényszéki végrehajtok 0 15
tgykonyve, illetve nyilvantartasa
2201 115 | Bevont nyugtakdnyvek 10
2201 116 | A végrehajtoi letéti szdmlaval kapcsolatos bizonylatok (befizetés, 10
atutalds, kiutalas stb.)
2203 117 | Végrehajtasi ligyintézd napldja
2203 118 | Atadokonyyv, postakényv
2203 119 | Behajtassal befejezett ligyek, illetve azok az ligyek, amelyekben
a teljesitést, a végrehajtast kérd bejelentette, illetve elengedte
2203 120 | Azok az Uigyek, amelyekben adds a végrehajthaté okiratban 5 0
foglaltaknak eleget tett és ezt a végrehajté megallapitotta
2203 121 Azok az Gigyek, amelyekben birésag a végrehajtast megsziintette 0
2203 122 | Azok a birésagi végrehajtasi ligyek, ahol a végrehajtasi lapot
visszavontdk, a végrehajtési zaradékot torolték, a végrehajtast
elrendeld végzést hatalyon kivil helyezték, a blinligyi zarlatot
megszlintették
2201 123 | Azok a birésagi végrehajtasi tigyek, amelyekben a birdség 10 0
a végrehajtast elrendelte, vagy egyéb intézkedést tett
[1/2002. (. 17.) IM rendelet 10. § a) és d) pontja]
2203 124 | Azok a birésagi végrehajtasi tigyek, amelyekben a biréség 5 0
a végrehajthato okirat kiallitdsat megtagadta, vagy a végrehajtasi
kérelmet elutasitotta, tovabba amelyben az eljarast megsziintette
[1/2002. (1. 17.) IM rendelet 10. § b) és c) pontja]
2201 125 | A végrehajtoi letéti gyek (telepitési naplo, szdmlalapok, naplok, 10 0
zarlati munkak iratai)
2203 126 | El6z6ekben nem emlitett egyéb végrehajtasi tigyek, valamint 5 0
a végrehajtoi letéti lgyekkel kapcsolatos kiilsé és belsé bizonylatok
és a masodfoku birésdgokon keletkezett potboritékok
)
Birdsagi elnoki tigyek
1. Altalanos jelleg( tigyek
2100 127 | Az OBH EIn6kének hatarozatai, szabdlyzatai, ajanlasai és 0 0
tajékoztatoi
2200 128 | Az OBH t4jékoztatdi, kozleményei, intézkedései 15
2000 129 | Azlgazsagligyi Minisztérium tajékoztatodi, kdzleményei 15
2000 130 | Afelligyeletet gyakorld birésdg elndkének rendelkezései, 0 15
intézkedései (ideértve a biztonsdggal kapcsolatos intézkedéseket is)
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2203 131 Sajtéval kapcsolatos tigyek, valamint a 2. szdamu melléklet 5 0
I. H) pontjéban irt egyéb vegyes ligyek
2203 132 | Biréségi jelzések (rendkivili események) 5
2203 133 | Eseti jelentések és a 9. pont 175. sorszamanal nem emlitett 5
statisztikai adatszolgaltatasok
2. A birésagok mikodésének iranyitdsa
2000 134 | A bir6sag munkaterve 15
2000 135 | A biréség elndkének intézkedései (ideértve a biztonsaggal 15
kapcsolatos intézkedéseket is)
2000 136 | Kollégiumi tilések és Gigyintézés iratai 15
2000 137 | Biréségi értekezletek jegyzékonyvei, az ott targyalt eléterjesztések, 15
jelentések
2201 138 | Birdsdgi értekezletek iratai (a jegyzékonyvek kivételével) 10
2100 139 | Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabdlymutatok, hivatalos
Osszeadllitasok stb.
2203 140 | Birésdgi munka javitasara irdnyuld javaslatok, tapasztalatcsere, 5 0
ldtogatasok
2203 141 Hatarozatok felterjesztése a Birdsagi Hatarozatokban kozzétételre 5 0
3. A birésag ugyelosztasi rendje
2000 142 | A birésag éves ligyelosztasi rendje 0 15
2000 143 | Tandacsalakitas 0 15
2201 144 | Ugyeleti és készenléti beosztas 10 0
2201 145 | Kirendelések, helyettesitések 10 0
2000 146 | Ulndkok valasztasa, nyilvantartasa 0 15
2201 147 | Ulndkok behivésa, képzése 10 0
2201 148 | Ugykor dtadasa 10 0
2200 149 | Cégbirésaggal kapcsolatos Gigyintézés 15 0
2200 150 | A katonai tanacsok miikodésével kapcsolatos ligyintézés 15 0
2201 151 Blinjelkezeléssel kapcsolatos Gigyintézés 10 0
2201 152 | Informatikai osztaly/csoport ligyintézése 10 0
4. Feliigyelet és ellenérzés
2000 153 | Az OBH EIndkének feliigyeleti természetli rendelkezései, 0 15
intézkedései
2000 154 | Azlgazsagugyi Minisztériumnak a birésagi végrehajtokra, 0 15
a szakértbkre, az ligyvédekre, a jogtandcsosokra és a kdzjegyzokre
vonatkozé feliigyeleti természetl rendelkezései
2000 155 | Altalanos és részleges vizsgalatok (a szabalyzat 2. szamu melléklet 0 15
IV. C) pontja)
2201 156 | A torvényszéki végrehajto tigyintézésének ellendrzése 10
2201 157 | Tanacselndki feljegyzések 10
2000 158 | Fellilvizsgalati kérelmek 0 15
2203 159 | AKuriatdl visszaérkezett egyéb hatdrozatok 5
2203 160 | Az itél6tablatol visszaérkezett hatdrozatok 5
2000 161 A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések 0 15
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2000 162 | A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések az,M” ligyek 0 15
kivételével

2200 163 | A munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések, lizemi balesetek 15 0

5. Levelezés

2200 164 Levelezések (OBH EInokével, OBH-val, mas birésaggal, illetve 15 0
a biréi tanaccsal, valamint a birdsagi szakmai és érdek-képviseleti
szervezetekkel, tovdbba mas szervekkel)

6. A birdk és az igazsagugyi alkalmazottak személyi Ggyei

2001 165 | A birdk és az igazsaguigyi alkalmazottak dltalanos személyi tigyei 0 50
(a szabalyzat 2. szamu melléklet VI/A pont)

2001 166 | Az egyes birdk és az egyes igazsagugyi alkalmazottak személyi 0 50
Ugyei (a szabalyzat 2. szamu melléklet VI/B pontja, az 6rzési id6t
az alkalmazas megsziinésétdl kell szamitani)

2100 167 | Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa 0

2001 168 | A birdk és az igazsagulgyi alkalmazottak peres tgyei 50

7.Szabadsag, kedvezmények

2203 169 | A birdk és igazsagligyi alkalmazottak szabadsagoldsi terve, 5 0
a szabadsagok megallapitdsa, kiadasa

2203 170 | Jutalmazassal kapcsolatos iratok 0

2203 171 Ugyelet és készenlét, helyettesités, tdlmunka elrendelése és
dijazésa

2203 172 | A birdk és igazsagligyi alkalmazottak joléti tigyei 5 0

8. Tanulmanyi és oktatasi Uigyek
2201 173 | Tanulményi és oktatasi Ugyek a tanulmanyi szerz6dések kivételével 10
2200 174 | Tanulményi szerzé6dések 15
9. A birésagi statisztikaval kapcsolatos tigyek
2000 175 | A birésagi lgyforgalmi statisztikdval kapcsolatos adatszolgaltatasok 0 15
10. Kizérasra vonatkozé bejelentések, soronkiviiliség elrendelése

2203 176 | A birdsag (bird) elleni kizérasi ok bejelentése és ezek intézésével 5 0
kapcsolatos iratok ideértve a birésag kijelolését is

2203 177 | Soron kivdili eljaréds elrendelésére irdnyulé kérelmek és ezek 5 0
elintézésével kapcsolatos iratok

11. Szakérték, tolmacsok
2203 178 | Szakérték, tolmacsok tigyei, névjegyzékei 5 0
12. Ugyvédek, jogtanacsosok

2203 179 | Ugyvédekkel kapcsolatos kamarai tajékoztatasok, bejelentések, 5 0
a kirendelt védék kamarai névjegyzéke

2200 180 | Jogtanacsosok névjegyzékbe vételével stb. kapcsolatos ligyek 15 0
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13. Beszerzések, javitasok, selejtezés

2203 181 A szabalyzat 2. szamu melléklet XIII. A), C), E), H), I) pontjaiban 5 0
irtakra vonatkozo iratok

2100 182 | A szabadlyzat 2. szamu melléklet XIlI. B) pontjaban irt 0 0
jogszabalygydljtemények, konyvek stb.

2200 183 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XIll. D), F)-G) pontjaiban emlitett 15 0
iratok

2200 184 | Eszkozok és iratok selejtezésével kapcsolatos tigyek iratai 15 0
(a selejtezési jegyz6kdnyvek kivételével)

2100 185 | A selejtezési jegyz6konyvek 0 0

14. Birésagi iratok

2203 186 A szabdlyzat 2. szdmu melléklet XIV. A) és E) pontjaban emlitettek

2201 187 | A szabdlyzat 2. szdamu melléklet XIV. B), D), F)-I) pontjaiban 10
emlitettek

2200 188 | A szabdlyzat 2. szamu melléklet XIV. C) pontjdban emlitettek 15 0

15. Bejelentések, panaszok, fegyelmi tigyek

2200 189 | Bejelentések, panaszok (birdkkal, igazsagligyi alkalmazottakkal, 15 0
birdsagi végrehajtokkal szemben és a fizikai alkalmazottak fegyelmi
tgyei)

2000 190 | Fegyelmi Ggyek (biréval, igazsagligyi alkalmazottal szemben) 15

2000 191 Fegyelmi tigyek felterjesztése az OBH Hivatalahoz 15

2000 192 | Fegyelmi tajékoztatok 15

16. Vegyes ugyek

2100 193 | Birésagi ingatlanokkal kapcsolatos tigyek

2100 194 | Azon biréségi szerz8dések, amelyek tébb évre sz6l6
kotelezettségvallaldst tartalmaznak

2000 195 | A biréség elleni inditott perek (kartéritési, munkatgyi, egyéb) 15

2000 196 | Az elnokiiratok nyilvantarté (mutatd) konyvei, ataddkonyvek stb. 15

2200 197 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XVI. pontjanak D) pontjdban 15 0
emlitettek

2000 198 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XVI. pontjanak F) pontjadban 0 15
emlitettek

17. Informatika 10 0
k)
Birésdgi Gazdasagi Hivatal iratai

2000 200 | A szervezeti egység iktatokdnyvei, mutatokonyvei 15

2000 201 A birdsag intézményi éves- és féléves beszamold jelentései 15
(éves koltségvetési kimutatasok)

2201 202 | A birosag koltségvetését tartalmazé dokumentécidk és annak 10 0
el6készito iratai




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 64. szam

13533

Az irattari Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zém Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)

2100 203 | A BGH feladatkorét érint6 jogszabalytervezetekkel, OBH 0 0
szabalyzatokkal, valamint jogi irdnymutatasokkal (irdnyelyv,
tajékoztatod) allasfoglaldssal kapcsolatos iratok, a
jogszabalytervezetekre tett észrevételek

2200 204 | Beteglapok, betegek nyilvantartasai, tdppénz, GYES, GYED, 15 0
csaladi potlékkal 6sszefliggé iratok, illetményszamfejt6 lapok

2200 205 | Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 15

2202 206 | Analitikus vagy szintetikus nyilvantartasok alapjan készitett
konyvelési feladasok (6sszesitések, kimutatasok)

2200 207 | Lakasépitéssel kapcsolatos munkaltatéi tamogatas, egyéb 15 0
lakastigyekkel kapcsolatos iratok

2200 208 | Befektetett eszkdz- és készlet rovancsoldsa, leltarozas (leltarfelvételi 15 0
ivek, jegyek, 0sszesitdk stb.) selejtezési jegyzékdnyvek és
mellékletei

2201 209 | A birésag koltségvetési el6készitdé anyagai, beszamolo jelentései, 10 0
valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati anyagok
(kimutatasok, fékonyvi kivonat, intézményi beszamoldjelentések,
statisztikai adatok, nyilvantartasok stb.

2201 210 | Akoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, valamint 10 0
a gazdalkodassal 6sszefiiggd allasfoglalasok és eseti intézkedések

2201 211 A bevételi el6iranyzatok 6sszedllitasanak adatai 10

2201 212 | Aszamviteli renddel és az adatszolgaltatasokkal kapcsolatos iratok 10

2201 213 | Kdnyvelési szamlapok és napldk (analitikus, szintetikus 10
vonatkozasban, raktdri nyilvantartds, kiadasok, bevételek,
befektetett eszkozok, készletek, addsok, kovetelések nyilvantartasa)
holt anyaga

2201 214 | Szamitdgéppel elballitott (gépi adathordozdékon tarolt) 10 0
kdnyvelések, nyilvantartasok stb. holt anyaga

2200 215 | Tarsadalombiztositasi kifizetd hely igyintézésének iratai, 15 0
statisztikdk, feljegyzések

2202 216 | Befektetett eszkdzok és készletek beszerzésére, karbantartasara 8 0
vonatkozé iratok (megrendelés, szallitdsi szerz6dés, egyéb
levelezés)

2201 217 | Mozg6sitas és katasztrofavédelem pénzligyi, gazdasagi és muszaki 10 0
iranyitasa

2202 218 | Kulénboz6 kiadvanyok stb. nyomdai készitésére vonatkozo iratok

2202 219 | Belsé ellendrzésrol és célvizsgélatrol szolo feljegyzések, jelentések

2201 220 | A gazddlkodasi keretigényléssel, nyitassal, elérehozdssal, zarolassal 10
kapcsolatos iratok, illetve keretnyilvantartds, kotelezettségvallaldsok
nyilvantartasa

2202 221 Személyi jovedelemado és az afa megallapitasanak alapjat képezé 8 0
bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok, allasfoglalasok, eseti
intézkedések stb.

2202 222 | Belsé és kiils6 bizonylatok (bankbizonylatok, készlet be- és 8 0
kivételezési bizonylatok, egyéb kiadasi és bevételi bizonylatok stb.)

2202 223 | Pénztéri nyilvantartdsok (pénztérjelentés stb.) és pénztari 8 0
bizonylatok (bérjegyzékek, szamlak stb.) bevételi nyugtatomb,
kikuldetési, utazasi stb. el6leg-nyilvdntartasok
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Az irattari Sor- A selejtezési | A levéltarba
tételszim <zém Az irat megnevezése id6 atadas ideje
(években) (években)
2202 224 | Személyi juttatasok (illetmény, jutalom, segély stb.) kifizetésével 8 0
kapcsolatos iratok
2202 225 | Gépkocsikkal kapcsolatos tigyintézések (menetlevél, 8 0
menetlevél tombok, izemanyag- és teljesitménykimutatas) és
a gépkocsivezetdk tuldra-elszamolasa
2100 226 | Gépkocsitorzskonyvek 0 0
2201 227 | Uj gépkocsik beszerzése 10 0
2201 228 | Kozuti baleseti tgyek 10 0
2201 229 | A szervezeti egység személyi Uigyeivel kapcsolatos iratok 10 0
2203 230 | Aszervezeti egység ataddkonyvei 5 0
2200 231 A gyermektartasdij allam altal el6legezésével kapcsolatos iratok 15 0
(ezek végrehajtasi iratai)
2200 232 | A birésag pénzbiintetésrdl, pénzbirsagrol, rendbirsagrol, 15 0
vagyonelkobzasrdl, elkobzés ala esé érték és vagyoni el6ny
megfizetésére kotelezésrdl, valamint bilinligyi koltségrol szold
értesitése kapcsan keletkezett iratok, ideértve az ezek behajtasaval,
végrehajtasaval kapcsolatos iratokat is
2200 233 | Anyomozdhatdsag és az ligyészség altal kiszabott rendbirsaggal 15 0
kapcsolatos iratok
2200 234 | Abunligyi zarlatot elrendeld hatarozat kapcsan keletkezett iratok 15
2200 235 | A buntet6lgyben elrendelt biztositék/6vadék fizetésével 15 0
kapcsolatos iratok
2200 236 | Atargyivagy személyes koltségmentesség folytan az allam 15 0
altal el6legezett koltségekkel kapcsolatos iratok, ideértve
a megeldlegezett 6sszeg, illetve az dllam javéra fizetendé (BGH-t
illetd) illetékek megfizetését is
2201 237 | Akirendelt védok dijazasaval kapcsolatos iratok, elszamolasok, 10 0
bizonylatok
2201 238 | Azigazsagligyi szakértdi dijra letétbe helyezett 6sszegek 10 0
kezelésével, kifizetésével kapcsolatos iratok
2201 239 | Atanu dijazéséra letétbe helyezett 6sszegek kezelésével, 10 0
kifizetésével kapcsolatos iratok
2200 240 | ABGH lajstroma 0 15
2203 241 Minden egyéb az el6z6ekben nem emlitett irat 0
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Az orszagos renddrfokapitany 43/2014. (XIl. 23.) ORFK utasitasa
az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv hivatasos allomanya
munka- és védoruhazati ellatasi normajaroél

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény
6. § (1) bekezdés b) pontjdban, tovabba a belligyminiszter irdnyitasa ald tartozé szervek egyenruha-ellatdsra jogosult személyi
allomanyanak ruhdzati és 6ltozkddési szabalyzatérdl, valamint a kilonleges foglalkoztatdsi allomany ruhazati, fegyverzeti,
kényszeritéeszkdz és vildgitastechnikai felszerelésérdl sz616 71/2011. (XIl. 31.) BM rendelet 31. §-dban kapott felhatalmazas alapjan
az altaldnos renddrségi feladatok elldtsara létrehozott szerv hivatasos allomanya munka- és védéruhdzati ellatasi normajanak
meghatarozasara kiadom az alabbi utasitast:

1. Az utasitas hatalya kiterjed

a) az Orszagos Renddr-fékapitanysagra;

b) a Készenléti Rendérségre;

c) a Replil6téri Rendér Igazgatosagra;

d) a Blinligyi Szakértdi és Kutatointézetre;

e) a Kézponti Gazdasagi Ellato lgazgatdsagra, valamint
f) a megyei (févérosi) rendér-fékapitanysdgokra

(a tovabbiakban egydtt: rend6ri szerv).

2. Ahivatasos allomany munka- és véddéruhazati ellatasi normait a melléklet tartalmazza.

3. A mellékletben meghatarozott munka- és védéruhdzatot a jogosultak részére a rendéri szervek téritésmentesen
biztositjak.

4. Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

5. Hatdlyat vesztia Renddrség hivatdsos allomanya specidlis szolgélati egyenruhdzattal torténd ellatdsarol sz616 15/2000.
(V. 16.) ORFK intézkedés.

6. Az utasitas 5. és 6. pontja a hatalybalépést kdvetd napon a hatalyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Az orszagos renddrfokapitany 44/2014. (XIl. 23.) ORFK utasitasa
az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv személyi allomanya
egyéni védbeszkozzel valo ellatasanak biztositasarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény
6.§ (1) bekezdés b) pontjadban kapott felhatalmazés alapjan a munkavédelemrél sz616 1993. évi XClIl. térvény 56. §-aban foglaltak
egységes végrehajtasa érdekében kiadom az aldbbi utasitast:

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasités hatalya

a) az Orszagos Renddr-fékapitanysagra (a tovdbbiakban: ORFK);
b) a Készenléti Rendérségre;

c) a Repil6téri Rendér Igazgatdsagra;

d) a Blnugyi Szakértdi és Kutatdintézetre;

e) a Kézponti Gazdasagi Ellat6 lgazgatosagra;

f) a megyei (févérosi) rendér-fékapitanysdgokra

(a tovébbiakban egyiitt: rendéri szerv)

terjed ki.

2. Az utasitas alkalmazasaban:

a) egyéni véddeszkoz: a rendvédelmi és a nem rendvédelmi célu egyéni védbeszkdzok;

b) EK-megfelel6ségi nyilatkozat: a gyarto irdsbeli nyilatkozata arrél, hogy a védéeszkdz a mintdnak és az egyéni
védbeszkdzok kdvetelményeirdl és megfeleléségének tanusitasardl szolo jogszabaly eldirdsainak megfelel;

Q) EK tipustanusitvany: a tanusitast végzé bejelentett (notifikalt) szerv altal kiadott dokumentum annak
igazoldsara, hogy a védbeszkdz a mintan elvégzett EK tipusvizsgalat alapjan megfelel az egyéni védéeszkozok
kovetelményeirdl és megfeleléségének tanusitasardl sz6l6 jogszabaly elirasainak;

d) nem rendvédelmi célu egyéni véddeszkdz: a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozd rendvédelmi szervek
munkavédelmi feladatai, valamint foglalkozas-egészségiigyi tevékenysége elldtasdnak szabalyairdl széld
70/2011. (XII. 30.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM r.) 2. § m) pontjaban meghatarozott eszkdz;

e) rendvédelmi célt egyéni védbeszkdz: a BMr. 2. § |) pontjdban meghatérozott eszkoz.

2. Részletes rendelkezések

3. A személyi allomany részére az utasitds melléklete alapjan — az adott munkakori vagy a tényleges feladatellatassal
Osszefliggd kockdzat kivédésére alkalmas - kivalasztott és meghatérozott egyéni véddeszkozok kiadaséra az
alloményparancsban vagy a kinevezési okményban feltiintetett tényleges munkakor alapjan a feladatelldtashoz
szlikséges mennyiségben kerl sor.

4. Arenddriszerv személyi dllomanyanak egyéni védéeszkdzeire vonatkozo ellatdsi normdkat irdsban, munkakorre vagy
szlikség esetén személyre vonatkozdan, a jogszabdlyok és az utasitas mellékletének figyelembevételével a rendéri
szerv munkaegészségligyi szaktevékenységgel foglalkozé szakemberei és munkavédelmi szakemberei hatdrozzak
meg.

5. A rendéri szerv a kdvetkezd targyévre a nem rendvédelmi céli egyéni védbeszkdz-elldtasra vonatkozd beszerzési
igényeit - tételes kimutatdsban — minden év oktéber 15-ig terjeszti fel az ORFK gazdasdgi féigazgatdjanak.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az egyéni véddeszkdzoknek meg kell felelnitik a jogszabalyokban, a honositott nemzetkézi szabvanyokban rogzitett
altaldnos és specidlis kovetelményeknek és mindsitéseknek, igy kiilondsen maradéktalanul meg kell felelnitik az
alapvet6 biztonsagi kdvetelményeknek, valamint rendelkezniik kell

a) a gyarté miszaki dokumentaciojaval és magyar nyelv( tjékoztatdjaval;

b) EK-megfeleléség nyilatkozattal;

c) EK tipustanusitvannyal;

d) EK és/vagy CE jeloléssel vagy ennek hianydban gyartoi megfeleléségi nyilatkozattal;
e) biztonsagi vizsgalati jellel;

f) a védelmi képességre utalod szabvany szerinti jelképpel (piktogrammal).

Az egyéni védbeszkdz személyes hasznalatra szolgdl. Amennyiben a munkavégzés koriilményei megkivanjak, hogy
valamely egyéni véd&eszkozt (pl. [6vedékalld mellény, (itésallé véddsisak) ne csak egy személy, hanem tdébben
is hasznaljanak, megfelelé intézkedéseket kell tenni annak biztositdsara, hogy az ilyen hasznalat ne jelentsen
egészséguigyi vagy higiénés kockdzatot a hasznélok szémara.

Tilos felhaszndlni azt az egyéni védbeszkdzt, amely

a) lejart szavatossagu;

b) sérilt, rongalédott, torott vagy hianyos;

<) szavatossagi idé azonositasara alkalmas jeldléssel nem rendelkezé;

d) azonositasra alkalmatlanul jelolt;

e) védelmi képességét vesztett egyéni védbéeszkdz, valamint

f) olyan mértékben elhasznalédott, hogy védelmi funkciéjat nem képes ellatni.

A 8. pontra figyelemmel fel nem hasznalhaté egyéni védbeszkoz esetében a renddri szerv gazdasagi feladatainak
elldtasaért felelés szervezeti egysége, eleme gondoskodik annak rendszerbdl torténé kivonasarol és selejtezésérdl.

Az egyéni védbeszkozoket selejtezésiik utan az elszallitasig a rend6ri szerv gazdasagi igazgatdésaganak, a renddri
szervek gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés szervezeti egységnek, szervezeti elemnek a hasznalhato, szavatos
eszkdzoktdl elkilonitetten, zart gyUjtéedényekben kell tarolni. Elszallitdsukat és megsemmisitésiiket csak megfelelé
engedéllyel rendelkezd szervezet vagy intézmény végezheti.

A 8. pontra figyelemmel fel nem hasznalhaté egyéni védbeszkoz potldsarol annak leadasat kovetéen a munkaltatdi
jogkor gyakorléja haladéktalanul koteles gondoskodni.

Az egyéni védbeszkdzok esetében a napi hasznalatba vétel el6tt az eszk6z hasznélojanak szemrevételezéssel meg kell
gy6z6&dni azok kifogdstalan allapotérdl, sértetlenségérdl, valamint szavatossagi vagy felhasznalhatdsagi idejérdl.

Az egyéni védbeszkdzok hasznaldja azokat hasznalatukat kdvetéen a hasznalati utmutatdban feltlintetett médszerrel
tisztitja és fertStleniti, az egyéni véddeszkodzt a hasznalati utmutatdban rogzitettek szerint térolja. Az egyéni
védbeszkozok tisztitasanak, fertétlenitésének és tarolasanak feltételeirél a munkaltaté gondoskodik.

Az egyes munkakorokben a fellépd veszélyek és egészségkarositd tényezék ellen hatasos védelmet jelentd és
alkalmazando egyéni védéeszkozoket, valamint azok mennyiségét, tipusat és védelmi fokozatat az adott munkakor
—atényleges feladatellatasbdl eredd drtalmak és veszélyek figyelembevételével tortént — kockazati besorolasa alapjan
munkabiztonsdgi és munkaegészségligyi szaktevékenység keretében kell meghatarozni.

A személyi dllomany tagja koteles a szamara elGirt és biztositott egyéni véddeszkozt rendeltetésszerlien hasznalni,
melyet a kdzvetlen szolgélati el6ljaré rendszeresen ellendriz.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

3. Zdrd rendelkezések

Arenddri szerv altaldnostdl eltérd, specialis egyéni véddeszkdzigényét, valamint az egyéni védbeszkozok tisztitasanak
és fert6tlenitésének rendjét, tovabba az egyes munkakdrokben foglalkoztatottak megfelelé egyéni védéeszkozzel
torténd ellatasat, az adott feladatellatashoz sziikséges egyéni véddeszkdzok meghatarozasat a renddri szervek
munkaegészségligyi szaktevékenységgel foglalkozé szakemberei és munkavédelmi szakemberei egyiittes javaslata
alapjan, az érintett szakteruletek véleményének figyelembevételével — ezen utasitas rendelkezéseit figyelembe véve —
a renddri szerv munkavédelmi szabdlyzataban kell szabalyozni.

Az altaldnos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szervnél rendszeresitett és jelenleg is hasznalatban 1évé
egyéni védoeszkdzoket - amennyiben megfelelnek az egyéni védbéeszkozokre vonatkozd egyéb biztonsagi
kovetelményeknek — a gyarté altal megjelolt idétartamig fel lehet hasznalni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A 3. pontban szerepl6 feladat végrehajtasardl elsé alkalommal 2015. junius 30-ig, ezt kbvetdéen folyamatosan kell
gondoskodni.

Hatalyéat veszti a Rendérség hivatasos dllomanya munka-, védéruhazati, illetve egyéni védéeszkdz normajarél sz6lé
34/2000. (X. 12.) ORFK intézkedés.

Az utasitas 20. és 21. pontja a hatalybalépést kévetd napon hatélyét veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany

Melléklet a 44/2014. (XII. 23.) ORFK utasitdshoz

1.

Egyéni védbeszkozok kivalasztasanak szempontjai

Fejvédelem (fizikai, mechanikai kockazatok ellen, (ités, leesé targyak elleni védelemre):
a) Utésallé védésisak (csapatszolgalati és MEKTA egységek részére);
b) biztonsagi sisakok;

<) védékobak (lovas egységek részére);

d) |6vedékalld véddsisak;

e) bukésisak;

f) jégkorongozo sisak (sport/hoki védésisak);

g) vizimentd sisak;

h) tizolto sisak;

i) helikoptervezeté sisak (kommunikacids eszkdzokkel, fénysziirdkkel és éjjellato késziiléket tartd konzollal);
j) kerékparos sisak;

k) pancélos fejvédo;

) kevlar sisak szemiveggel.

Hallasvédelem (zajterhelés, dorejartalom elleni védelemre):

a) fuldugok (zsinoros, pantos, detektoros);

b) hallasvédo flltokok (SNR, védelmi szintek);

) hallasvédo flltokok (helikopterzaj specifikus csillapitassal);

d) helikopter zajvédé/fejhallgaté (kommunikacids eszkozokkel).
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3. Szem- és arcvédelem (fizikai, mechanikai védelem porok, repilé tormelékek, folyadékok froccsenése, hé-, infravoros
sugarzas elleni védelemre):

a)
b)
)
)
)
)
9)

NN o)

arcvédé pajzs;
védészemiiveg (tokkal);
biztonsagi szemiiveg;
|atasjavitd véddszemiiveg;
hegesztdpajzs;
|6vészszemiveg;
panorama alarc.

4. Légzésvédelem [szilard, légnemi és folyékony artalmak elleni védelem (porok, kodok, gazok, gézok, aeroszolok)]:

a)
b)
)
)
)
)

NN e NN

részecskesz(ird félalarc vagy porélarc (szelepes), szlirébetétes alarc;

g6z-, gazsz(iré kombinalt féldlarc;

cserélhetd betétes féldlarc (93M tipusu panorama gazélarc, MSA tipusu gazalarc);
fuggetlenitett légzésvédd készulék;

szlrtlevegés légbefuvos 1égzokésziilék;

orvosi orr-, szajmaszk.

5. Kar-, kéz-, lab- és testvédelem:

1. kar- és kézvédelem

a)
)
)
)
)
)
)
)

= > Q > m® o N T

= =

J
k)
)

védbkesztyl mechanikai kockazatok ellen;
véddékesztyl mikroorganizmusok ellen;
védbkesztyl altalanos vagy speciélis vegyi védelemre;
véddkesztyd hideg ellen;

véddkesztyl termikus veszélyek ellen;
véddbkesztyU, robbantdkesztyd;

egyszer haszndlatos keszty(ik (gumi, cérna, latex);
vizirendészeti kotélkezel6 keszty;

neoprén keszty(;

szUrds- és vagasalld keszty;

tlizszerész lang- és repeszvédé védbkesztyy;
tzoltd kesztyd;

2.labvédelem

a)
)
)
)
)
)
)
h)
i)

S D O N T

(e}

félcipo;

biztonsagi félcipd;

bakancs;

biztonsagi bakancs;
munkavédelmi labbeli;

csizmak;

klumpak és papucsok;
Cip6védo (labty( vagy kalucsni);
antisztatikus véddcipé/bakancs;

3. testvédelem

a)

Qe a2g

egyszer haszndlatos véddoltozet, overall (h6 hatasa elleni védelemre, folyékony vegyszerek elleni védelemre,
szemcsés anyagok elleni védelemre, froccsené folyadékok, permet, valadékok elleni védelemre);

Utésallé védépajzs;

I6vedékallé védépajzs;

|6vedékallé mellény;

repeszéllé mellény;

szUrasallé mellény;

mentémellény (vizirendészeti);
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a

(<}

)
)
)
)
)
)

)
)

NN o)

= (o)

=

a)
b)
)
)

Sszae2ego

protektorok, csapatszolgalati testvédo felszerelés;
antisztatikus védéruha;

biztonsagi melltarto;

antisztatikus jél-lathatosagi mellény;

savallé kotény;

PVC-kotény;

esévédo Oltozet (2 részes);

tzoltd bevetési kabat és nadrag;

gaztomor véddruha;

sz(rd tipusu véddruha (Saratoga);

konyokvédo, térdvédd, alkarvédo, lagyékvéds, védénadrag, védémellény (kutyakiképzéshez), csibészkar,
csibészbunda, karvédd, alkarvédd, torokvédd.

. Boérvédelem (véddkrémek, védbolajok):

szennyezddés (kontaminacio) elleni védelem;
vizben nem old6dé anyagok elleni védelem;
vizes anyagok elleni védelem;

specidlis bérartalmak elleni védelem;
UV-sugarzas elleni védelem;

bdrtisztitok;

boérapolok;

bdérvédé olajok;

rovarriaszt6 szerek.

. Biztonsagi eszkozok:

biztonsagi szényeg;

fellileti csuszasgatlok;

szorbensek;

PE védoéfolia;

veszélyeshulladék-gyijté zsak (Septox-doboz);

elakadasjelz6 haromszog;

elsésegélynyujté egységdoboz;

kézi tlzoltokészilék;

zuhandsgatlé eszkozok (kotelek, karabinerek, maszoeszkozok, hevederek, 5Snmentd berendezések);
radioaktiv sugarzasmérd berendezés és egyéni dézisméré (doziméter);
tlizelfojtd takard;

vizirendészeti szuro-, vago tér.
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Az orszagos rendorfokapitany 45/2014. (XIl. 23.) ORFK utasitasa
a Hivasfogad6 K6zpont munkavallaléinak Ruhazati Szabalyzatarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerven beliil
mukodd Hivasfogadé Kézpont munkaviszony keretében foglalkoztatott mUszak- és csoportvezetéi (supervisori), valamint 112-es
hivasfogadoi (operatori) dllomanyanak formaruhazattal torténé természetbeni elldtasanak és cseréjének, valamint a viselési idén
beliili pétlasdnak és elszamoldsanak szabalyozasara kiadom az alabbi utasitast:

10.

1. Altaldnos rendelkezések

. Az utasitds hatalya kiterjed

a) az Orszagos Rendér-fékapitanysdg Rendészeti Féigazgatésag Ugyeleti Féosztaly Hivasfogadd Kézpont
(a tovabbiakban: HIK) munkaviszony keretében foglalkoztatott miszak- és csoportvezetéi (supervisori),
valamint 112-es hivasfogadéi (operatori) dllomanyara (a tovabbiakban egyiitt: jogosult);

b) az Orszagos Renddr-fékapitanysag Humanigazgatasi Szolgalatara;

<) a Kézponti Gazdasagi Ellato lgazgatosagra (a tovabbiakban: Kézponti GEI).

2. Részletes rendelkezések

Ajogosult részére a Mellékletben meghatarozott, megfelelé méretti ruhdzati cikkeket (a tovabbiakban: formaruhazat)
a Kozponti GEI — a HIK vezetéje dltal kijeldlt személy (a tovabbiakban: kijeldlt Ggyintéz6) utjan - téritésmentesen,
visszaszolgaltatasi kotelezettséggel, jegyzék alapjan biztositja.

A kijeldlt Ggyintéz6t a HIK vezet6je irdsban jeldli ki, és errdl a Kézponti GEI Vagyongazdalkodasi Szolgélat vezet6jét
irdsban értesiti.

A kijelolt lUgyintézé a formaruhazatot 4dtadas-atvételi jegyzékdnyvvel adja &t a jogosult részére, aki aldirasaval
igazolja az 4tvétel tényét és idépontjat. A jogosultak részére kiadott és visszavett formaruhdzati termékekrél a kijeldlt
Ugyintézd naprakész nyilvantartast vezet.

. A formaruhazat egyes darabjainak eszmei viselési idejét a Melléklet tartalmazza. A formaruhazat viselési idejének

szamitdsa a tényleges ellatds napjatdl veszi kezdetét.

A formaruhdzattal torténé ellatast a Kozponti GEl a tényleges sziikséglet alapjan évente tervezi.

Amennyiben a Kdzponti GEl a jogosultsag megsz(inése miatt leadott formaruhdzatot - azegészségligyi szempontokra
is figyelemmel, igy kiiléndsen megfeleld tisztitas és fertStlenités utdn — rendeltetésszerl hasznalatra alkalmasnak
mindsiti, azt a személyi dllomany ellatasara, a viselési id6 aranyos csokkentésével fel kell hasznalni.

A jogosult formaruhazatanak — a viselési id6n tuli elhasznalddasa miatt torténd — cseréjét a Kozponti GEl a sajat raktari
készlete terhére téritésmentesen biztositja.

Az ellatas helyzetérdl, a kijelolt Ggyintézé részére atadott formaruhazatokrol a Kozponti GEI naprakész nyilvantartast
vezet.

A jogosulttal szemben karigény érvényesithetd, ha a jogosult
a) a jogosultsdga megszlinésekor a le nem jart viselési idej(i formaruhazattal nem tud elszamolni;
b) csere iranti igénye - a jogosult hibajabol - a viselési id6 lejarta elétt merdil fel.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A kérigény alapja a formaruhazati cikk beszerzési dranak a fennmarado viselési idére szamitott aranyos része.

Mellézni kell a kédrigény érvényesitését, ha a formaruhdzat viselési id6 lejartat megelézd cseréjére méltanyolhatd
okbdl van sziikség.

Ajogosulttal szemben a munkaszerzédésében foglalt — a formaruhazat beszerzési értékére tekintettel meghatérozott
O0sszeg medfizettetésében megnyilvanuld — hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasanak van helye, ha a jogosult
a lejart viselési idejl formaruhazattal nem tud elszamolni.

A formaruhazattal kapcsolatban a jogosult munkaszerzédésében meg kell hatarozni:

a) a formaruhdzati ellatasra valo jogosultsagat;

b) a jogosultsdg megszlinésének eseteit;

<) azt, hogy a formaruhazat csak munkaidében viselhetd, egyéb esetekben a viselése — a munkaba jarast
kivéve - tilos;

d) azt, hogy a lejart viselési idejd formaruhazatot a jogosultsdg megsztinésekor, illetve csere esetén le kell adni,
ennek elmulasztasa esetén vele szemben — a munka térvénykonyvérél szol6 2012. évil. térvény 56. §-a alapjan -
a munkaltaté hatranyos jogkdvetkezményként a formaruhazat beszerzési értékére tekintettel meghatarozott
0sszeg megfizetésére kotelezheti;

e) azt, hogy a le nem jart viselési idejii formaruhazatot a jogosultsdg megszlinésekor le kell adni és ennek
elmulasztasa esetén, valamint ha a csere irdnti igénye — a jogosult hibdjabol - a viselési idé lejarta el6tt merdil
fel, a munkaltaté kértéritésre kotelezheti.

3. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A formaruhazatot a jogosultak részére 2015. janudr 1-jétdl kell biztositani.

A HIK vezet6je a kijelolt ligyintézdt — elsd alkalommal — az utasitds hatalybalépését kdvetd 15 napon belll jeldli ki.

A jogosultak munkaszerzédéseit — a 14. pontban foglaltaknak valé megfelelés céljabdl — az utasitas hatalybalépését
kovetd 30 napon bellil moédositani kell.

Az utasitas 17. és 19. pontja a hatédlybalépést kbvetd 16. napon hatdlyat veszti.

Az utasitas 18. és 20. pontja a hatélybalépést kdvetd 31. napon hatdlyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Melléklet a 45/2014. (XIl. 23.) ORFK utasitdshoz

A Hivasfogado Kozpont munkaviszony keretében foglalkoztatott,

mUszak- és csoportvezet6i (supervisori), valamint 112-es hivasfogaddi (operatori) dllomanya
formaruhazati cikkosszetétele és viselési ideje

1. Férfi formaruhazat

Sorszim Megnevezés Mennyiségi AIapeI?étés Eszmei viselési idé
egység mennyisége 1 db vagy par/hénap
1. Teniszing, kiralykék db 3 18
2 Farmernadrég (férfi) db 2 24
3 Ov db 1 48
4, Klumpa (férfi) par 1 24
5 ESR 112 tépdzaras felirat db 3 18
2. Né6i formaruhazat
Sorszim Megnevezés Mennyiségi Alapel?étés Eszmei viselési idé
egység mennyisége 1 db vagy par/hénap
1. N&i roévid ujja bliz, kék db 3 18
2 Farmernadrag (néi) db 2 24
3 Ov db 1 48
4. Klumpa (n&i) par 1 24
5 ESR 112 tépdzaras felirat db 3 18
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Az orszagos renddrfokapitany 46/2014. (XIl. 23.) ORFK utasitasa
a hatarforgalom ellenérzése soran alkalmazott hataratlépteto-, a hataratlépés helyének és idejének

utélagos bejegyzésére szolgalé-, valamint a kiegészité bélyegzok alkalmazasarél sz616

7/2008. (OT 6.) ORFK utasitas modositasarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valaminta Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény
6.8 (1) bekezdés b) pontjadban kapott felhatalmazas alapjan, az Eurépai Parlament és a Tandcs a személyek hataratlépésére irdnyado
szabalyok kdzosségi kddexének (Schengeni hatér-ellendrzési kddex) létrehozasarol sz616 562/2006/EK rendeletével 6sszhangban,

a hatarforgalom ellendérzése soran alkalmazott hatardtlépteté-, a hataratlépés helyének és idejének utdlagos bejegyzésére

szolgald-, valamint a kiegészitdé bélyegzdk alkalmazasardl sz616 7/2008. (OT 6.) ORFK utasitds médositasa érdekében kiadom az

alabbi utasitast:

1. A hatarforgalom ellenérzése soran alkalmazott hatdratléptet6-, a hataratlépés helyének és idejének utélagos
bejegyzésére szolgélo-, valamint a kiegészitd bélyegzék alkalmazasardl szélé 7/2008. (OT 6.) ORFK utasitds 6. pontja

helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

,6. A fenti bélyegzék datumsoraba beépitett kodszamokat jelen utasitas 1. szdmu mellékletében leirtak szerint,
2015. januar 1-jétél havi valtoztatassal — a honap elsé napjanak 0 6rajatél a hénap utolsé napjanak 24 6rajaig -

az alabbiak szerint kell alkalmazni:

Hoénap

VI

VIL.

VIl IX. X.

XI.

XIl.

Valtozat

A

C

2. Ezazutasitds 2015. janudr 1-jén |ép hatalyba.

3. Ezazutasitds 2015. januar 2-an hatélyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany




HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi64. szam 13559

Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 22/2014. (XIl. 23.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Lengyel Koztarsasag Kormanya kozott a kdlcsonds vizumképviseletrél szolo
Megallapodas kihirdetésérol sz616 2014. évi XLV. torvény 2. és 3. §-ainak hatalybalépéséral

A Magyar Kézlony 2014. évi 137. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag Kormanya és a Lengyel Koztarsasag Kormanya
kozott a kdlcsonds vizumképviseletrdl sz616 Megallapodas kihirdetésérél szol6 2014. évi XLV. torvény 8. cikk 1. pontja
az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

A Megallapodas az azt kdvetd honap elsé napjan lép hatdlyba, amelyben a Szerz6dé Felek diplomdaciai jegyzékvaltas
utjan értesitették egymast arrél, hogy a Megallapodas hatélyba lépéséhez szlikséges, nemzeti jogukban foglalt
feltételeket teljesitették.”

A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2014. december 1.

Afentiekre tekintettel, sszhangban a 2014. évi XLV. torvény 4. § (3) bekezdésével megéllapitom, hogy a Magyarorszag
Korménya és a Lengyel Koztarsasdg Kormdanya kozott a kolcsonds vizumképviseletrdl szolé Megallapodas
kihirdetésérodl szolo 2014. évi XLV. torvény 2. és 3. §-ai 2014. december 1-jén, azaz kettéezer-tizennégy december
elsején hatélyba léptek.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter
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IV. Egyéb kozlemények

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak k6zleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

4782771
515366G
583748A
721171D
773677I
951186G
000323H
000578D
0026808
006374L
009161E
009908K
011731A
013555l
022558M
024870A
027665M
028579K
0375041
039729H
042554C
044758)
045002K
045346l
0462251
050427M
050482H
0509771
051971M
052012G
053328K
057260K
057398A
059451G
062308)J
066008M
070818)J
071110M
073356L
074679L
078082C

078604E
081087B
082262F
082807J
084702E
088413D
090130
093964E
099443L
101845F
102102
108998K
110391M
112031M
112382)
116705L
125671K
125899D
127488)
128408F
129748G
131548L
133938K
138584M
140826l
143008)J
144647M
145897F
147961F
152740E
154940M
156304K
156328G
156729G
159748
161747M
164357E
165325L
165633)J
166394M
167034)

169630D
169831K
170662M
173022L
176789)
176807M
176913K
180462M
183949A
186596E
187089l
190088H
190807L
190912K
191064J
191095G
192499G
192522M
193020H
194319L
194524H
199100J
199190L
200756K
201807G
202095M
207293L
208498K
223389M
224864)
226341H
229188A
229540C
231514B
232074G
232438D
237658L
238768F
242542)
243345K
249667L

252181L
253889H
254898L
256212H
261804H
264044M
267295F
271703)
271761E
272489M
272813H
274179L
274523E
275233
275324K
275941G
276332A
280039J
280907H
281188M
284943D
286113D
287641L
290417K
290955M
293089
294357)
298136H
303555
311546G
314798D
314942K
315336C
319105C
320381J
321378H
323892L
329344L
330379F
331806
335138L

335964K
337709G
342480C
342839K
346636L
349083L
355017L
356030J
363445L
365571A
368671G
368808)J
369207)
371462L
375770L
376377
377672A
382775K
383292)
385114J)
385522L
386501H
388531G
389953J
392612K
3933511
393825E
396408E
398006
398229G
398587K
399548)
401808E
403464H
404818L
406981E
421446)
421454H
422142
424543)
427122E
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429575)

429590K
432285H
432875D
440779H
443946K
4507231

4509211

453327)

455961D
456321L
457528K
459806l

460157)

460520G
464106K
466141E
469224E
471462)

473297L
476925L
483014F
483057L
483059H
490079L
490208)J

498858K
499124K
500199J

5013471

501554C
504692L
505630L
507440L
509930G
511389D
516806K
527011L
527030L
527243)

538611L
538614L
544600J

544799H
559404l

559665D
559698

560440C
561290F
562742)
563074L
563994)
564304D
565620l
566438K
570272
573845L
576002H
577131F
579361l
581383
581532B
583458B
583682D
586633
588613J
590042L
590323L
590744L
597561)J
601135K
6015198
602648
606067E
606151C
606488G
611012L
6168921
617555H
623120L
624283)
625301F
627693)
629187
629197)
635253K
636959E
637401C
640189L
640525
6447511
645374E
645948K
646574l

647719L
6480111

649472L
6506811

652170G
652527L
654152E
656669)

660843K
662865K
666007L
666461)

678726G
679755)

680692C
681803)J

681806

683670L
684538B
686076K
687808G
688205K
690914L
692674G
693539L
694536G
700070H
703248H
705123H
709249E
709448C
710040J

716476)

716784L
723910C
732515G
733094L
745324K
745605L
747932L
748175E
750809C
752080H
752839C
753587)

755969G
7617711

765669K
767271L
770126)
771047K
773137H
781297G
782265K
783894K
7917421
794550K
799562
800212C
801984H
804215
808669L
811226B
813567G
816958D
818651L
819053K
823444H
832930A
834587)
836628)
838083H
847068K
849330B
854457K
858793E
859719E
860615L
866618
8685268
869362G
869699G
872330K
872850
876800H
880088E
880333K
883061G
885958G
887981C
888676K
889104L
889637)
891910E

892414G
892461L
894304L
897537H
899362H
899797G
905289E
907284L
916494)
918400H
919965H
926399L
930485
930696H
932841B
933228L
933547E
934336L
940704C
944105G
945022L
950289E
954009J
955141C
956317H
961567)
962858K
963188L
963614E
965655B
966348H
971006L
971912A
980885C
983493F
983837
984216
985222K
988686G
989024L
989797G
990827
995231H
998842E

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Magyar Nemzeti Bank kézleménye

a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szerepl6 kiilfoldi pénznemek

eurdra atszamitott arfolyamairol

A Magyar Nemzeti Bank a személyi jovedelemadérdl szolod 1995. évi CXVIL. térvény 82. § (1) bekezdése alapjan az

alabbiakban teszi kbzzé a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szerepl6 kiilfoldi pénznemek

euréban megadott arfolyamat:

Orszag Pénznem 1SO 1eurd =
Afganisztan afgani AFN 71,4800
Albania lek ALL 140,1750
Algéria algériai dinar DzZD 107,4000
Andorra eurd EUR 1,0000
Angola kwanza AOA 126,8750
Antigua és Barbuda kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Argentina argentin peso ARS 10,6239
Aruba arubai guilder AWG 2,2045
Azerbajdzsan azerbajdzsani manat AZN 0,9743
Bahama-szigetek bahamai dollar BSD 1,2420
Bahrein bahreini dinér BHD 0,4684
Banglades taka BDT 97,0150
Barbados barbadosi dollar BBD 2,4942
Belize belizei dollar BZD 2,4778
Benin CFA frank XOF 656,9060
Bermuda bermudai dollar BMD 1,2420
Bhutan ngultrum BTN 77,6560
Bissau-Guinea CFA frank XOF 656,9060
Bolivia boliviano BOB 8,5826
Bosznia-Hercegovina marka BAM 1,9558
Botswana pula BWP 11,7782
Brunei brunei dollér BND 1,6288
Burkina Faso CFA frank XOF 656,9060
Burundi burundi frank BIF 1934,1220
Chile chilei peso CLP 768,2200
Comore-szigetek comore-i frank KMF 490,6100
Costa Rica colén CRC 663,2800
Csad CFA frank XAF 656,9090
Dél-Szudan dél-szudani font SSP 4,3470
Dominikai Kbz6sség kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Dominikai Kéztarsasag dominikai peso DOP 54,8738
Dzsibuti dzsibuti frank DJF 220,4640
Ecuador USA dollar usbD 1,2420
Egyenlitéi-Guinea CFA frank XAF 656,9090
Egyesiilt Arab Emirségek emiratusi dirham AED 4,5622
Egyiptom egyiptomi font EGP 8,9157
Elefantcsontpart CFA frank XOF 656,9060
Eritrea nakfa ERN 18,9400
Etiopia etiop birr ETB 25,0410
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Orszag Pénznem 1SO 1eurd =
Falkland-szigetek falklandi font FKP 0,7900
Fehéroroszorszag belorusz rubel BYR 13499,4500
Fidzsi fidzsi dollar FJD 2,4536
Gabon CFA frank XAF 656,9090
Gambia dalasi GMD 53,5450
Ghana cedi GHS 3,9964
Gibraltar gibraltari font GIP 0,7890
Grenada kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Gruzia lari GEL 2,2705
Guatemala quetzal GTQ 9,4812
Guinea guineai frank GNF 8731,6500
Guyana guyanai dollar GYD 256,1250
Haiti gourde HTG 57,4448
Honduras lempira HNL 26,1793
Irak iraki dindr QD 1433,3250
Irdn irani rial IRR 33501,0000
Jamaica jamaicai dollar JMD 141,5192
Jemen jemeni ridl YER 267,0410
Jordania jordan dinar JOD 0,8785
Kajmén-szigetek kajman-szigeteki dollar KYD 1,0247
Kambodzsa riel KHR 5085,0000
Kamerun CFA frank XAF 656,9090
Katar katari ridl QAR 4,5230
Kazahsztan tenge KZT 225,7000
Kelet-Timor USA dollar usD 1,2420
Kenya kenyai shilling KES 112,4700
Kirgizisztan kirgiz szom KGS 71,6650
Kiribati ausztral dollar AUD 1,5030
Kolumbia kolumbiai peso Ccop 2987,0000
Kongdi Demokratikus Kéztarsasag kongéi frank CDF 1152,6200
Kongdi Koztarsasag CFA frank XAF 656,9090
Koreai Népi Demokratikus Koztarsasag észak-koreai won KPW 161,4500
Koszovo euré EUR 1,0000
Kozép-afrikai Kdztérsasag CFA frank XAF 656,9090
Kuba kubai peso Cup 1,2400
Kuvait kuvaiti dindr KWD 0,3622
Laosz kip LAK 10030,3950
Lesotho loti LSL 14,4017
Libanon libanoni font LBP 1878,6000
Libéria libériai dollar LRD 102,4650
Libia libiai dinar LYD 1,4873
Liechtenstein svajci frank CHF 1,2011
Macedénia macedén dinér MKD 61,6500
Madagaszkar ariary MGA 3190,0000
Makaod pataca MOP 9,9214
Malawi malawi kwacha MWK 596,1862
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Orszag Pénznem 1SO 1eurd =
Maldiv-szigetek rufia MVR 19,1772
Mali CFA frank XOF 656,9060
Marokko marokkdi dirham MAD 11,0290
Marshall-szigetek USA dollar usD 1,2420
Mauritania ouguiya MRO 361,0350
Mauritius mauritiusi rdpia MUR 39,2100
Mianmar kyat MMK 1278,6912
Mikronézia USA dollar usb 1,2420
Moldova moldav lej MDL 19,1250
Monaco eurd EUR 1,0000
Mongélia tugrik MNT 2344,9950
Montenegré eurd EUR 1,0000
Montserrat kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Mozambik metical MZN 41,7350
Namibia namibiai dollar NAD 14,4028
Nauru ausztral dollar AUD 1,5030
Nepal nepali rupia NPR 125,0372
Nicaragua cordoba NIO 32,8800
Niger CFA frank XOF 656,9060
Nigéria naira NGN 223,5780
Oman omani ridl OMR 0,4782
Orményorszag dram AMD 586,5000
Pakisztan pakisztani rupia PKR 124,5715
Palau USA dollar usD 1,2420
Panama balboa PAB 1,2419
Papua Uj-Guinea kina PGK 3,2023
Paraguay guarani PYG 5743,2000
Peru uj sol PEN 3,6796
Ruanda ruandai frank RWF 857,6350
Saint Kitts és Nevis kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Saint Lucia kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Saint Vincent és Grenadine-szigetek kelet-karibi dollar XCD 3,3200
Salamon-szigetek salamon-szigeteki dolléar SBD 9,1000
Salvador colén SvC 10,8636
San Marino euré EUR 1,0000
Sao Tomé és Principe dobra STD 24499,2000
Seychelle-szigetek seychelle-i rupia SCR 17,5226
Sierra Leone leone SLL 5347,0300
Sint Maarten holland antilldki gulden ANG 2,1860
Sri Lanka Sri Lanka-i rdpia LKR 162,6775
Suriname suriname-i dollar SRD 4,0985
Szamoa tala WST 3,0100
Szaud-Arabia szaudi rial SAR 4,6625
Szenegal CFA frank XOF 656,9060
Szent llona Szent llona-i font SHP 0,7901
Sziria szir font SYP 218,7872
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Orszag Pénznem 1SO 1eurd =
Szomdlia szomadliai shilling SOS 879,9950
Szudéan szudani font SDG 7,0800
Szvazifold lilangeni SZL 14,4073
Tadzsikisztan tadzsik szomoni TJS 6,4950
Tajvan Uj tajvani dollar TWD 38,8693
Tanzénia tanzaniai shilling TZS 2142,5400
Togo CFA frank XOF 656,9060
Tonga pa‘'anga TOP 2,4050
Trinidad és Tobago trinidad és tobagoi dollar TTD 7,8908
Tunézia tunéziai dinar TND 2,3022
Tuvalu ausztral dollar AUD 1,5030
Turkmenisztan manat T™T 3,5400
Uganda ugandai Uj shilling UGX 3440,5000
Uruguay uruguayi peso uyu 29,9335
Uzbegisztan lizbég szom uzs 2992,5700
Vanuatu vatu Vuv 127,6000
Vatikan eurd EUR 1,0000
Venezuela bolivar VEF 7,8151
Vietnam dong VND 26580,5000
Zambia zambiai kwacha ZMW 7,8808
Zimbabwe zimbabwe-i dollar ZWL 471,3582
Zold-foki-szigetek z6ld-foki-szigeteki escudo CVE 109,5200

a Magyar Nemzeti Bank elndke

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél
(REPROPRESS)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerz6i jogrél széld 1999. évi LXXVI. toérvény (a tovabbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kozos jogkezel szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténd kapcsolattartasra vonatkozé részletes szabdlyokrol sz6l6 307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a Repropress Magyar Lapkiadok Reprografiai Szovetsége a kdvetkezé nyilvantartasi
adatokkal szerepel a k6z6s jogkezel6 szervezetek nyilvantartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve: Repropress Magyar Lapkiaddk Reprografiai Szovetsége

A szervezet roviditett elnevezése: REPROPRESS

A szervezet idegen nyelvi elnevezése: Repropress Association for the Reprographic Rights of Publishers
A szervezet cime: 7627 Pécs, Engel Janos utca 8.

A szervezet levelezési cime: 1016 Budapest, Naphegy tér 8.

A szervezet képvisel6jének neve: Hivatal Péter (elnok)

A szervezet képvisel6jének cime: 1138 Budapest, Madarész Irodapark, Madarasz Viktor u. 47-49.V. em.
A szervezet képvisel6jének neve: Havas Katalin (f6titkar)

A szervezet képvisel6jének cime: 1016 Budapest, Naphegy tér 8.

A szervezet honlapja: www.pressjus.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime: fotitkar@pressjus.hu

A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10700419-47731600-51100005

A pénzforgalmi szolgéltatd nevét és CIB Bank Zrt. 1027 Budapest, Medve utca 4-14.

székhelye:

A koz0s jogkezelési tevékenység Magyar Reprografiai Szévetség

szempontjabdl jelentds szervezet,

amelynek a szervezet a tagja:

2. A szervezet éltal végzett, az Szjt.-ben el8irt kdzos jogkezelésbe tartozé szerzdi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.03. Fénymasolassal vagy més hasonlé médon, papiron vagy més hasonlé hordozén (reprografidval) torténé
tobbszorozés alapjan, a magancéli masolasra tekintettel fennalld, a mUivek szerzdit és a kiadokat megilleté
dijigény (Szjt. 21. 8)

3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt k6zos jogkezelésbe
tartozo szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfeleld rendelkezéseinek megadéséval:

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.2. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.7. a kdzos jogkezeléssel érintett felhasznaldsok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett k6zos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:
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Vagyonijog (2., 3.)

Jogkezelési tevékenység (4.)

Jogosulti csoport

2.03.

4.2.,4.7.,438.,49.

id6szaki lapok kiaddi, folydirat-kiadok, napilapkiaddk

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elndke

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6zos jogkezel6 egyesiiletekrél

(ARTISJUS)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrol szold 1999. évi LXXVI. térvény (a tovébbiakban: Szjt.)

92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdz0s jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,

valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagyéasaval kapcsolatos eljardsokban az

elektronikus Uton torténé kapcsolattartasra vonatkozo részletes szabalyokrél szol6 307/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet

6. §8-anak b) pontja alapjan az ARTISJUS Magyar Szerzéi Jogvédé Iroda Egyesiilet a kdvetkezd nyilvantartasi adatokkal

szerepel a kozos jogkezeld szervezetek nyilvantartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve:

ARTISJUS Magyar Szerzdi Jogvédd Iroda Egyestilet

A szervezet roviditett elnevezése:

ARTISJUS

A szervezet idegen nyelvi elnevezése:

Society ARTISJUS Hungarian Bureau for the Protection of Authors’Rights
Société ARTISJUS Bureau Hongrois pour la Protection des Droits d’Auteur
Verein ARTISJUS Ungarisches Biiro zur Wahrung der Urheberrechte

A szervezet cime:

1016 Budapest, Mészaros utca 15-17.

A szervezet képvisel6jének neve:

Madarasz Ivan (elnok)

A szervezet képvisel6jének cime:

1122 Budapest, Goldmark Karoly u. 8. fszt. 1.

A szervezet képvisel6jének neve:

dr. Szinger Andrés (f6igazgatd)

A szervezet képvisel6jének cime:

1121 Budapest, Racz Aladér u. 156/A

A szervezet honlapja:

www.artisjus.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime:

info@artisjus.com

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

11707024-20388371

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: OTP Bank Nyrt. 1051 Budapest, Nador u. 16.

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

11707024-20388388

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: OTP Bank Nyrt. 1051 Budapest, Nador u. 16.

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

10300002-10521509-49020017

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: MKB Bank Zrt. 1056 Budapest, Véci utca 38.

A szervezet pénzforgalmi szamlgja:

10300002-10521509-49020024

A pénzforgalmi szolgaltaté neve és székhelye: MKB Bank Zrt. 1056 Budapest, Vaci utca 38.

A szervezet pénzforgalmi szamldja:

18203332-06012894-40010012
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A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: FHB Bank Zrt. 1082 Budapest, Ulli Ut 48.

A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 18203332-06012894-40010029

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: FHB Bank Zrt. 1082 Budapest, Ull6i Gt 48.

A kozos jogkezelési tevékenység szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

Szerzdi Jogvédd Tarsasdagok Nemzetkozi Szévetsége (CISAC, Confédération Internationale des Sociétés d’Auteurs
et Compositeurs)

Szerz6i Mechanikai Jogokat Kezelé Iroda (BIEM, Bureau International des Sociétés Gérant les Droits
d’Engregistrement et de Reproduction Méchanique)

Szerz6i Jogvédo Tarsasagok Eurdpai Szévetsége (GESAC, Groupement Européen des Sociétés D’Auteurs et
Compositeurs)

ProArt Szdvetség a Szerzéi Jogokért

Armonia European Economic Interest Grouping (Armonia EEIG)

2. A szervezet dltal végzett, az Szjt.-ben el8irt kdzos jogkezelésbe tartozé szerzdi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.01. A mar nyilvdnosséagra hozott nem szinpadi zenemUveknek és zeneszdvegeknek, valamint az ilyen szinpadi
zenemUvekbdl vett részleteknek hangfelvételen valé Ujabb tobbszordzésére és példanyonkénti terjesztésére
vonatkozé jog [Szjt. 19. § (1) bek.]

2.02. A radio- és a televizid-szervezetek miisoraban sugarzott, a sajat musort vezeték utjan a nyilvdnossaghoz
kozvetiték mlsoraba belefoglalt, valamint a kép- vagy hanghordozdn forgalomba hozott szerz6i mvek,
eléadomuivészi teljesitmények, filmelSallitdi teljesitmények és hangfelvételek magancéli masolasara tekintettel
fennallo6 dijigény (Szjt. 20. §)

2.03. Fénymasolassal vagy més hasonlé médon, papiron vagy mas hasonlé hordozén (reprografidval) torténé
tobbszorozés alapjan, a magancéli masolasra tekintettel fennalld, a mivek szerzdit és a kiadokat megilleté
dijigény (Szjt. 21.8)

2.04. A hangfelvételbe foglalt m(ivek, vagy a filmalkotasok egyes példanyainak a nyilvadnossag részére torténd
haszonkolcsonbe adasara tekintettel fenndllo dijigény [Szjt. 23. § (3) bek.]

2.05. A szerz6t a filmalkotasra vonatkozo bérbeadas jogdnak a film eléallitéjara torténd atruhdzasa, illetve e jog
gyakorlasanak szdmara torténé engedélyezése esetén a mi bérbeaddssal torténd terjesztése ellenében megilleté
dijigény [Szjt. 23. § (6) bek.]

2.06. A szerz6t a hangfelvételbe foglalt mire vonatkozoé bérbeadas joganak a hangfelvétel eldallitdjara torténd
atruhazésa, illetve e jog gyakorlasanak szdmdra tortén6 engedélyezése esetén a mui bérbeaddssal torténd
terjesztése ellenében megilletd dijigény [Szjt. 23. § (6) bek.]

2.10. A nyilvanos haszonkdlcsdnzést végzé konyvtarakban haszonkdlcsdnzés Utjan terjesztett kottdban rogzitett
zenemdUvek szerzéit e mivek haszonkdlcsénbe adasara tekintettel megilleté dijigény [Szjt. 23/A. § (1)—(3) bek.]

2.11. A mar nyilvanossagra hozott irodalmi és zenem(vek nyilvanos eléadasanak engedélyezése (a szinpadra
szant irodalmi mivek és zenedramai mUivek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik, valamint a szakirodalmi és
a nagyobb terjedelm( nem szinpadra szént szépirodalmi mivek el6adasénak kivételével) [Szjt. 25. § (1) és (3) bek.]

2.12. A mar nyilvdnossagra hozott nem szinpadi zenemUvek és zeneszovegek, valamint az ilyen szinpadi
zenemUvekbdl vett részletek ismételt sugdrzasat lehetévé tevo rogzitésének joga (a zenedramai mivek vagy
jeleneteik, illetve keresztmetszeteik kivételével) [Szjt. 26. § (6) bek., 27. § (3) bek.]

2.13. A mar nyilvanossagra hozott nem szinpadi zenemuvek és zeneszévegek, valamint az ilyen szinpadi
zenem(ivekbdl vett részletek oly modon torténd nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tételének joga, hogy
a nyilvanossag tagjai a hozzaférés helyét és idejét egyénileg véalaszthatjak meg (a zenedramai muvek vagy
jeleneteik, illetve keresztmetszeteik kivételével) [Szjt. 26. § (8) bek. masodik mondat, Szjt. 27. § (3) bek.]

2.14. A mar nyilvanossagra hozott nem szinpadi zenemtUivek és zeneszovegek, valamint az ilyen szinpadi
zenem(vekbdl vett részletek a sajat mdlsor nyilvdnossaghoz vezeték utjan, vagy barmely mas hasonlé eszkozzel
vagy modon torténd kozvetitésének joga (a zenedradmai muvek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik
kivételével) [Szjt. 26. § (7) bek. és 27. § (3) bek.]
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2.15. A mar nyilvdnossagra hozott nem szinpadi zenemUvek és zeneszévegek, valamint az ilyen szinpadi
zenemUvekbdl vett részletek masként, mint sugdrzéssal vagy a 2.13.-2.14. pontban foglaltak szerint megvaldsuld
nyilvdnossaghoz kozvetitésének joga (a zenedrdmai mlvek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik kivételével)
[Szjt. 26. § (8) bek. elsé mondat, 27. § (3) bek.]

2.16. Irodalmi és zenem{ivek foldi sugarzassal megvaldsuld nyilvanossaghoz kozvetitésének joga (a szinpadra

szant irodalmi muvek és zenedramai mUivek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik, valamint a szakirodalmi és
a nagyobb terjedelm(i nem szinpadra szant szépirodalmi mivek felhasznalasanak kivételével) [Szjt. 27. § (1) bek.]

2.17. Irodalmi és zenemUvek m(hold Utjan torténd sugarzasanak joga, ha a mdlsort ugyanaz a radié- vagy
televizio-szervezet egyidejlleg foldi sugdarzas utjan is kozvetiti a nyilvanossaghoz (a szinpadra szant irodalmi
muvek és zenedrdmai mUvek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik, valamint a szakirodalmi és a nagyobb
terjedelmi nem szinpadra szant szépirodalmi muvek felhasznalasanak kivételével) [Szjt. 27. § (2) bek.]

2.18. A radio- vagy televizid-szervezet, illetve sajat misort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy masként
kozvetité misordban sugdrzott, illetve kdzvetitett szerzéi mdlvek és el6adomivészi teljesitmények — az eredetihez
képest mas szervezet kdzbeiktatdsaval — a nyilvdnossadghoz torténd egyidej(, valtozatlan és csonkitatlan
tovabbkozvetitésére tekintettel fennallé engedélyezési jog [Szjt. 28. § (2)-(5) bek., 73. § (3) bek.]

2.23. Kereskedelmi célbdl kiadott hangfelvételen régzitett eléadas vagy arrdl készilt masolat sugarzasara és
barmilyen méas modon torténd nyilvdnossaghoz kdzvetitésére tekintettel fenndlld eléadomiivészi dijigény

(Szjt. 77.8)

2.24. Kereskedelmi célbol kiadott hangfelvételek vagy arrél késziilt masolat sugarzasara és barmilyen mas médon
torténd nyilvanossaghoz kdzvetitésére tekintettel fenndllé hangfelvétel-eldallitédi dijigény (Szjt. 77. 8)

3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt k6zos jogkezelésbe
tartozd szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfeleld rendelkezéseinek megadasaval:

3.04. Irodalmi és zenemUvek m(ihold Utjan torténd sugarzasanak joga, ha a milsort ugyanaz a radié- vagy
televizio-szervezet nem kozvetiti egyidejlileg foldi sugarzas utjan is a nyilvdnossaghoz (a szinpadra szant irodalmi
muvek és zenedramai muvek vagy jeleneteik, illetve keresztmetszeteik, valamint a szakirodalmi és a nagyobb
terjedelmi nem szinpadra szant szépirodalmi m(ivek felhasznalasanak kivételével) [Szjt. 26. § (2) bek.]

3.05. Irodalmi miveknek a sajat misor nyilvanossaghoz vezeték utjan vagy barmely més hasonlé eszkozzel vagy
modon torténd kozvetitésének joga (a szakirodalmi és a nagyobb terjedelmd nem szinpadra szant szépirodalmi
mUvek felhasznalasanak kivételével) [Szjt. 26. § (7) bek.]

3.06. A mar nyilvanossagra hozott nem szinpadi zenemUivek és zeneszovegek, valamint az ilyen szinpadi
zenemUvekbdl vett részletek audio vagy audiovizualis (mechanikai) tobbszorozésének az engedélyezése
a 2.1. pont [Szjt. 19. § (1) bek.] hatalya ald nem tartozo esetekben (Szjt. 18. §)

3.07. Irodalmi mUvek ismételt sugdrzasat lehet6vé tevd rogzitésének joga (a szakirodalmi és a nagyobb
terjedelmi nem szinpadra szant szépirodalmi muvek felhasznaldsanak kivételével) [Szjt. 26. § (6) bek.]

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.2. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.3. a felhasznélas engedélyezése;

4.4. a felhasznaldsért jaro jogdij beszedése;

4.5. a dijazés irdnti igény érvényesitése;

4.6. a szerzéi jog vagy a kapcsoldédo jog megsértésével szemben torténé fellépés;

4.7. a kozos jogkezeléssel érintett felhasznéldsok adatainak kezelése;

4.8. a kozos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa;

4.10. a jogdijak felosztas céljara torténo ataddsa az érintett jogosultak kozos jogkezeld szervezetének.
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A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett kozos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:
Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység Jogosulti csoport
(2.3) 4)
2.01. 4.1.,43.,44.,46.,4.7.,48.,4.9. | zeneszerzOk, zeneszdvegirdk, zenemUkiadok
2.02. 41.,45,46.,4.7.,48.,49. irodalmi szerzék, zeneszerzék, zeneszovegirok, zenemdkiaddk
2.02. 41.,45.,46.,4.10. audiovizualis muvek képi alkotdi, filmirdk, filmeldallitok, képzé-,
illetve iparm(ivészeti alkotdmivészek, fotomlvészeti alkotasok
szerzdi, eléadomuivészek, hangfelvétel-eldallitdk
2.03. 42,4.7.,48.,409. zeneszbvegirok, zenemikiadok
2.04. 41.,45.,46.,4.7.,48.,49. zeneszerzOk, zeneszévegirdk, zenemikiadok
2.05. 4.1,4.2,47,48.,49. irodalmi szerzék, zeneszerzék, zeneszévegirdk, zenemikiadok
2.06. 4.1,4.7.,48.,49. irodalmi szerzék, zeneszerzék, zeneszévegirdk, zenemikiadok
2.10. 42.,47.,4.38.,4.9. zeneszerzdk, zeneszovegirok, zenemukiaddk
2.11. 41.,43.,44.,46.,47,48.,49. | irodalmi szerz6k, zeneszerz6k, zeneszévegirdk, zenemukiaddk
2.12. 4.1.,43.,44.,46.,4.7.,48.,4.9. | zeneszerzOk, zeneszdvegirdk, zenemUikiadok
2.13. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,49. | zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenemkiaddk
2.14. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,49. | zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenem(ikiaddk
2.15. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,49. | zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenem(ikiaddk
2.16. 41.,43,44.,46.,47,48.,49. | irodalmi szerz6k, zeneszerz6k, zeneszévegirdk, zenemukiadok
2.17. 41.,43.,44.,46.,4.7,48.,4.9. | irodalmi szerzk, zeneszerz6k, zeneszévegirdk, zenemukiadok
2.18. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,49. | zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenemkiaddk
2.18. 41,43.,44.,46.,4.10. audiovizualis muvek képi alkotdi, filmirdk, filmeldallitok,
képzo-, illetve iparmuivészek, fotomUvészeti alkotasok szerzéi,
el6adomiivészek, hangfelvétel-el6allitdk
2.23. 4.1,45.,46.,4.10. eléadémiivészek
2.24, 4.1,4.5.,46.,4.10. hangfelvétel-elallitok
3.04. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,4.9. | irodalmi szerzk, zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenemuikiaddk
3.05. 4.1,43.,44.,46.,4.7.,4.8.,4.9. | irodalmi szerzék
3.06. 4.1,43.,44.,46.,47.,4.8.,49. | zeneszerzék, zeneszovegirdk, zenem(ikiaddk
3.07. 41.,43,44.,46.,47.,48.,4.9. | irodalmi szerzék
Megjegyzés 1.: A 2.23. és 2.24. szerinti vagyoni jogok tekintetében az ARTISJUS kozds jogkezelési tevékenysége
a sugarzasra nem terjed ki.
Megjegyzés 2.: A 2.11,, 2.12,, 2.13,, 2.14,, 2.15,, 2.17., 3.04., 3.05,, 3.06., 3.07. szerinti vagyoni jogok tekintetében
a jogosult az érintett koz0s jogkezeld szervezethez intézett irdsbeli nyilatkozatdban el6zetesen tiltakozhat muvei
vagy kapcsolddé jogi teljesitményei felhasznaldsanak kozos jogkezelés korében torténd engedélyezése ellen az
Szjt. 87. § (3) bek. alapjan.

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elnéke
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél
(FilmJus)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerz6i jogrél széld 1999. évi LXXVI. toérvény (a tovabbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kozos jogkezel szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténd kapcsolattartasra vonatkozé részletes szabdlyokrol sz6l6 307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjén a FilmJus Filmszerzék és El&allitok Szerzéi Jogvédo Egyesiilete a kdvetkezd nyilvantartasi
adatokkal szerepel a k6z6s jogkezel6 szervezetek nyilvantartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve: FilmJus Filmszerz&k és El6allitok Szerz6i Jogvédd Egyestilete

A szervezet roviditett elnevezése: FilmJus

A szervezet idegen nyelv( elnevezése:

FilmJus Hungarian Society for the Protection of Audio-visual Authors’ and Producers’Rights

FILMJUS UNGARISCHER VEREIN ZUR WAHRUNG DER URHEBERRECHTE DER AUDIO-VISUELLEN SCHAFFENDER UND
FILMPRODUZENTEN

FILMJUS SOCIETE HONGROISE POUR LA PROTECTION DES DROITS DES AUTEURS ET DES PRODUCTEURS

AUDIOVISUELLES

A szervezet cime: 1088 Budapest, Brody Sandor utca 14.

A szervezet képvisel6jének neve: Kabdebo Gyorgy (elndk)

A szervezet képvisel6jének cime: 1132 Budapest, Vaci Ut 60-62.

A szervezet honlapja: www.filmjus.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime: filmjus@filmjus.hu

A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10200964-20223863-00000000

A pénzforgalmi szolgaltaté neve és székhelye: K&H Bank Zrt. 1051 Budapest, Vigadé tér 1.

A koz0s jogkezelési tevékenység szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

Szerz6i Jogvédd Tarsasdagok Nemzetkozi Szévetsége (CISAC, Confédération Internationale des Sociétés d’Auteurs
et Compositeurs)

Audiovizudlis Szerz6k Egyesiilete (SAA, Société des Auteurs Audiovisuels)

Eurépai Filmrendezdk Szovetsége (FERA, Fédération Européenne des Réalisateurs de I'Audiovisuel)

2. A szervezet éltal végzett, az Szjt.-ben elbirt kozos jogkezelésbe tartozé szerzi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.02. A radi6- és a televizio-szervezetek misoraban sugdrzott, a sajat mdsort vezeték utjan a nyilvdnossaghoz
kozvetiték mlsoraba belefoglalt, valamint a kép- vagy hanghordozdn forgalomba hozott szerz6i mivek,
el6éadomiivészi teljesitmények, filmel6allitdi teljesitmények és hangfelvételek magancéli masolaséra tekintettel
fennallo dijigény (Szjt. 20. §)

2.05. A szerz6t a filmalkotasra vonatkozo bérbeadas joganak a film eléallitéjara torténd atruhdzasa, illetve e jog
gyakorlasanak szamdra torténé engedélyezése esetén a ml bérbeaddssal torténd terjesztése ellenében megilletd
dijigény [Szjt. 23. § (6) bek.]

2.18. A radio- vagy televizid-szervezet, illetve sajat misort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy masként
kozvetité misordban sugarzott, illetve kdzvetitett szerzéi mlvek és el6adomuivészi teljesitmények — az eredetihez
képest mas szervezet kdzbeiktatdsaval — a nyilvanossaghoz torténd egyidej(, valtozatlan és csonkitatlan
tovabbkozvetitésére tekintettel fennallé engedélyezési jog [Szjt. 28. § (2)-(5) bek., 73. § (3) bek.]
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3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt kézos jogkezelésbe
tartozé szerz6i és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfelel6 rendelkezéseinek megadasaval:

3.08. Filmalkotasok tobbszordzésének és példanyonkénti terjesztésének joga [Szjt. 18. §, 23.§ (1), (2), (5) bek.]

3.09. Filmalkotédsok nyilvanos el6adéséra tekintettel jaré jogdijak kezelése (Szjt. 24. §)

3.10. Filmalkotasok sugarzassal torténd nyilvanossaghoz kozvetitésének joga [Szjt. 26. § (1)-(6) bek.]

3.11. Filmalkotasoknak a sajat misort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy barmely més hasonlé eszkdzzel vagy
maédon torténd kozvetitésének joga [Szjt. 26. § (7) bek.]

3.12. Filmalkotasok — masként mint sugérzéssal vagy az Szjt. 26. § (7) bekezdésében szabdlyozott mddon
megvaldsulé - nyilvanossaghoz kozvetitésének joga [Szjt. 26. § (8) bek. elsé mondat]

3.13. Filmalkotasok oly médon térténd nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tételének joga, hogy a nyilvanossag
tagjai a hozzéaférés helyét és idejét egyénileg valaszthatjak meg [Szjt. 26. § (8) bek. masodik mondat]

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.2. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.3. a felhasznalas engedélyezése;

4.4. a felhasznalasért jaro jogdij beszedése;

4.6. a szerzbi jog vagy a kapcsolodé jog megsértésével szemben torténé fellépés;

4.7. a kozos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint miveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett kozos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység Jogosulti csoport

(2.3) 4)

2.02. 42.,4.7.,438.,49. filmirdk, filmeldallitok, filmalkotasok mozgdképi alkotoi
(rendezdk, operatdrok), diszlet- és jelmeztervezék

2.05. 48.,4.9. filmalkotasok mozgdképi alkotdéi (rendezék, operatérok)

2.18. 42.,47.,48.,4.9. filmirok, filmel&allitok, filmalkotasok mozgdképi alkotdi
(rendezbk, operatérok), diszlet- és jelmeztervezék

3.08. 41,43.,44.,46.,4.7.,48,49. rendezdk, operatdrok, filmirdk, diszlet- és jelmeztervezék

3.09. 41.,44,46.,4.7.,48.,49. rendezék, operatérok, filmirdk

3.10. 4.1,43.,44.,46.,47.,48.,49. rendezdk, operatdrok, filmirdk, diszlet- és jelmeztervezék

3.11. 4.1.,43,44.,46.,4.7.,438.,49. rendezék, operatdérok, filmirdk

3.12. 41.,43.,44.,46.,4.7,48,49. rendezdk, operatdérok, filmirdk

3.13. 41.,43,44.,46.,4.7.,48,49. rendezdk, operatdrok, filmirdk

Megjegyzés: A 3.08,, 3.09., 3.10., 3.11., 3.12,, 3.13. szerinti vagyoni jogok tekintetében a jogosult az érintett kdzos
jogkezeld szervezethez intézett irdsbeli nyilatkozataban elézetesen tiltakozhat mvei vagy kapcsolédé jogi
teljesitményei felhasznalasdnak k6zos jogkezelés korében torténé engedélyezése ellen az Szjt. 87. § (3) bek.

alapjan.

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elndke
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél

(HUNGART)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrol szélé 1999. évi LXXVI. térvény (a tovébbiakban: Szjt.)

92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdzos jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténé kapcsolattartasra vonatkozo részletes szabalyokrél szol6 307/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a HUNGART Vizudlis Mlvészek K6zds Jogkezel6 Tarsasdga Egyesiilet a kovetkezé
nyilvantartasi adatokkal szerepel a kdzds jogkezeld szervezetek nyilvéantartasdban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve: HUNGART Vizudlis Mlvészek K6z6s Jogkezeld Tarsasdga Egyestilet
A szervezet roviditett elnevezése: HUNGART

A szervezet idegen nyelv( elnevezése: HUNGART Collecting Society of Hungarian Visual Artists
A szervezet cime: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 30.

A szervezet képvisel6jének neve: Séarkany Gyézé (elnok)

A szervezet képvisel6jének cime: 1031 Budapest, Torma Karoly u. 21.

A szervezet honlapja: www.hungart.org

A szervezet elektronikus levelezési cime: hungart@hungart.org

A szervezet pénzforgalmi szamldja: 10103173-40150323-00000006

A pénzforgalmi szolgaltaté neve és Budapest Bank Nyrt. 1138 Budapest, Vaci ut 193.
székhelye:

A kozos jogkezelési tevékenység szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

Szerz6i Jogvédo Tarsasagok Nemzetkodzi Szovetsége (CISAC, Confédération Internationale des Sociétés d’Auteurs
et Compositeurs)

Szerz6i Jogvédo Tarsasagok Eurdpai Szévetsége (GESAC, Groupement Européen des Sociétés D’Auteurs et
Compositeurs)

Eurdpai Vizudlis Mvészek (EVA, European Visual Artists)

Magyar Reprografiai Szovetség (RSZ)

ProArt Szbvetség a Szerzdi Jogokért

2. A szervezet dltal végzett, az Szjt.-ben el8irt kdzos jogkezelésbe tartozé szerzi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.02. A radié- és a televizio-szervezetek misoraban sugdrzott, a sajat mdsort vezeték utjan a nyilvdnossaghoz
kozvetiték mlsoraba belefoglalt, valamint a kép- vagy hanghordozdn forgalomba hozott szerz6i mvek,
eléadomluivészi teljesitmények, filmelballitdi teljesitmények és hangfelvételek magancéli masolasara tekintettel
fennallo6 dijigény (Szjt. 20. §)

2.03. Fénymasolassal vagy mas hasonlé médon, papiron vagy mas hasonlé hordozén (reprografiaval) torténd
tobbszorozés alapjan, a magancéli masolasra tekintettel fennalld, a mivek szerzdit és a kiadokat megilleté
dijigény (Szjt. 21.8)

2.05. A szerz6t a filmalkotasra vonatkozo bérbeadas jogdnak a film eléallitéjara torténd atruhdzasa, illetve e jog
gyakorlasanak szdmara torténé engedélyezése esetén a mil bérbeaddssal torténd terjesztése ellenében megilleté
dijigény [Szjt. 23. § (6) bek.]

2.18. A radio- vagy televizid-szervezet, illetve sajat misort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy masként
kozvetité misordban sugarzott, illetve kdzvetitett szerzéi mivek és el6adomuivészi teljesitmények — az eredetihez
képest mas szervezet kdzbeiktatasaval - a nyilvdnossaghoz torténd egyidejd, valtozatlan és csonkitatlan
tovabbkozvetitésére tekintettel fennallé engedélyezési jog [Szjt. 28. § (2)-(5) bek., 73. § (3) bek.]

2.19. Eredeti mUalkotasok (képz6-, foto- és iparmivészeti alkotdsok) mikereskedé kozremUikodésével torténd
visszterhes atruhazasakor az érintett szerzék javara fennallé dijigény (Szjt. 70. §)

2.26. Eredeti mUalkotasok (képz6-, foto- és iparmivészeti alkotdsok) mikereskedé kozremiikodésével torténd

visszterhes atruhazasa esetén a védelmi idé eltelte utan érvényesithetd jarulékfizetés iranti jog (Szjt. 100. §)



http://www.hungart.org/
mailto:hungart@hungart.org
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3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt k6zos jogkezelésbe
tartozo szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfelel6 rendelkezéseinek megadasaval:

3.02. Képz6-, ipar-, fotomuivészeti, ipari tervezOmuvészeti alkotasok masodlagos felhasznaldsanak joga (Szjt. 18. §)

3.03. Kiallitas joga (Szjt. 69. §)

3.14. Képz6-, ipar-, fotomuvészeti, ipari tervezOmuvészeti alkotasok sugdrzassal torténd nyilvanossaghoz
kozvetitésének joga (Szjt. 26. §)

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalds egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.2. ajogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.3. a felhasznalas engedélyezése;

4.4. a felhasznalasért jaro jogdij beszedése;

4.5. a dijazés irdnti igény érvényesitése;

4.6. a szerzbi jog vagy a kapcsolodé jog megsértésével szemben torténé fellépés;

4.7. a kozos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett k6zos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység Jogosulti csoport
(2.3) (4)

2.02. 42.,48.,49. képzémlivészek, iparmlvészek, fotomuvészeti alkotasok szerzdi,
ipari tervezémuivészeti alkotas alkotoja

2.03. 42.,48.,49. képzémivészek, fotdmivészeti alkotasok szerzdi

2.05. 42.,48.,4.9. képzémlvészek, iparmivészek, fotdmuvészeti alkotasok szerzéi,
ipari tervez6muivészeti alkotds alkotdja

2.18. 42.,48.,49. képzémlivészek, iparmlvészek, fotomuvészeti alkotasok szerzéi

2.19. 45,46.,4.7.,438.,49. képzémlivészek, iparmlvészek, fotomuvészeti alkotasok szerzdi,
ipari tervezém(vészeti alkotés alkotdja

2.26. 44.,45,46.,4.7.,49. képzémivészek, iparmivészek, fotdmuvészeti alkotasok szerzéi,
ipari tervez6muivészeti alkotés alkotdja

3.02. 4.1.,43.,44.,46.,47,48.,49. képzémlivészek, iparmlvészek, fotomuivészeti alkotasok szerzéi,
ipari tervezém(vészeti alkotas alkotdja

3.03. 41,43,44.,46.,47,48.,49. képzémlvészek, iparmivészek, fotdmuvészeti alkotasok szerzéi,
ipari tervezém(vészeti alkotas alkotdja

3.14. 4.1,43.,44.,46.,4.7.,48.,409. képzémivészek, iparmUivészek, fotdmuvészeti alkotasok szerzéi,
ipari tervez6muivészeti alkotds alkotdja

Megjegyzés 1.: A 3.02., 3.03., 3.14. szerinti vagyoni jogok tekintetében a jogosult az érintett kdzos jogkezeld
szervezethez intézett irdsbeli nyilatkozatdban el6zetesen tiltakozhat mivei vagy kapcsolédoé jogi teljesitményei
felhasznélasanak kozos jogkezelés korében torténd engedélyezése ellen az Szjt. 87. § (3) bek. alapjan.

Megjegyzés 2.: A 2.26. szerinti vagyoni jog tekintetében a 4.4. szerinti jogkezelési tevékenység alatt a jarulék
beszedése, a 4.9. szerinti jogkezelési tevékenység alatt a jaruléknak az alkoto tevékenység tdmogatasara és az

alkotomuivészek szocialis céljaira torténé felhasznalasa értendé.

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elndke
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél
(MAHASZ)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerz6i jogrél széld 1999. évi LXXVI. toérvény (a tovabbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kozos jogkezel szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténd kapcsolattartasra vonatkozé részletes szabdlyokrol sz6l6 307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a Magyar Hangfelvétel-kiadok Szovetsége Kozds Jogkezeld Egyesiilet a kovetkezd
nyilvantartasi adatokkal szerepel a kdz0s jogkezeld szervezetek nyilvdntartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve: Magyar Hangfelvétel-kiaddk Szévetsége Kozos Jogkezeld
Egyesiilet

A szervezet roviditett elnevezése: MAHASZ

A szervezet idegen nyelv( elnevezése: Hungarian Recording Industry Association

A szervezet cime: 1113 Budapest, Harcos tér 5.

A szervezet képvisel6jének neve: Sz(ts Laszl6 (elndk)

A szervezet képvisel6jének cime: 1037 Budapest, Testvérhegyi ut 41.

A szervezet honlapja: www.mahasz.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime: info@mahasz.hu

A szervezet pénzforgalmi szamldja: 11713005-20413435

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: | OTP Bank Nyrt. 1136 Budapest, Tatra utca 10.

A koz0s jogkezelési tevékenység Hangfelvétel-kiadok Nemzetkozi Szovetsége (IFPI)

szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek

a szervezet a tagja:

2. A szervezet dltal végzett, az Szjt.-ben el8irt kdzos jogkezelésbe tartozé szerz6i és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.02. A radio- és a televizié-szervezetek mlsordban sugérzott, a sajat misort vezeték utjan a nyilvanossaghoz
kozvetiték mlsoraba belefoglalt, valamint a kép- vagy hanghordozdn forgalomba hozott szerz6i mvek,
eléadomuivészi teljesitmények, filmelSallitdi teljesitmények és hangfelvételek magancéli masolasara tekintettel
fennallo6 dijigény (Szjt. 20. §)

2.24. Kereskedelmi célbol kiadott hangfelvételek vagy arrdl késziilt masolat sugarzasara és barmilyen mas médon
torténd nyilvanossaghoz kdzvetitésére tekintettel fenndllé hangfelvétel-eldallitédi dijigény (Szjt. 77. 8)

3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt kézos jogkezelésbe
tartozo szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfeleld rendelkezéseinek megadéséval:

3.01. Ha a térvény eltéréen nem rendelkezik, a hangfelvétel eléallitéjanak hozzajaruldsa szilkséges ahhoz, hogy a
hangfelvételt tobbszordzzék. [Szjt. 76. § (1) bekezdésének a) pontja]

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. ajogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.2. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megdllapitdsdban valo részvétel;

4.3. a felhasznalas engedélyezése;

4.4. a felhasznalasért jaro jogdij beszedése;

4.5. a dijazas iranti igény érvényesitése;

4.6. a szerzbi jog vagy a kapcsoldédo jog megsértésével szemben torténd fellépés;

4.7. a kozos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;



http://www.mahasz.hu/
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4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

tevékenység és érintett jogosulti csoport:

A 2, illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet éltal végzett kdzos jogkezelési

Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység Jogosulti csoport
2.3) (4)
2.02. 42,45.,46.,4.7.,438., 409. hangfelvétel-el6allitok
2.24, 4.1,43.,44.,45,46.,4.7,48.,409. hangfelvétel-elallitok
3.01. 4.1.,43,44.,45.,46.,4.7.,48.,409. hangfelvétel-eléallitok

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elnoke

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak k6zleménye

a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény szerint nyilvantartasba vett k6zos jogkezel6 egyesiiletekrél

(MISZJE)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrél széld 1999. évi LXXVI. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdz0s jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, feligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljarasokban az
elektronikus Uton torténd kapcsolattartasra vonatkozé részletes szabalyokrol sz6l6 307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a Magyar Irodalmi Szerzéi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet a kdvetkezd nyilvantartasi
adatokkal szerepel a kdzos jogkezeld szervezetek nyilvantartasdban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve:

Magyar Irodalmi Szerzi Jogvédd és Jogkezel6 Egyesiilet

A szervezet roviditett elnevezése:

MISZJE

A szervezet idegen nyelv( elnevezése:

Hungarian Literary Authors’ Collecting Society

A szervezet cime:

1088 Budapest, Mizeum utca 7.

A szervezet képvisel6jének neve:

Kollar Arpad (elnék)

A szervezet képvisel6jének cime:

6721 Szeged, Juhédsz Gyula utca 15. 1/5. szdm

A szervezet képvisel6jének neve:

dr. Menyhért Anna (igazgatd)

A szervezet képvisel6jének cime:

1051 Budapest, Oktéber 6. utca 4. Il. em. 6.

A szervezet honlapja:

www.miszje.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime:

miszje@miszje.hu

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

11707024-20472359

A pénzforgalmi szolgaltaté neve és székhelye:

OTP Bank Nyrt. 1077 Budapest, Kirdly utca 49.

A kodz0s jogkezelési tevékenység szempontjabdl
jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

Kdzhasznu jogéllassal rendelkezik:

igen
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2. A szervezet éltal végzett, az Szjt.-ben eldirt kozos jogkezelésbe tartozé szerzdi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.09. A nyilvanos haszonkdlcsdnzést végz6 konyvtarakban haszonkdlcsonzés utjan terjesztett irodalmi mivek
szerzdit e mUvek haszonkdlcsénbe adasara tekintettel megilletd dijigény [Szjt. 23/A. § (1)-(3) bek.]

2.10. A nyilvéanos haszonkoélcsonzést végzé kdnyvtarakban haszonkdlcsonzés Utjén terjesztett kottaban rogzitett
zenemUvek szerzéit e miivek haszonkdlcsdnbe adasara tekintettel megilleté dijigény [Szjt. 23/A. § (1)-(3) bek.]

3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatdrozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt kozos jogkezelésbe
tartozd szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfeleld rendelkezéseinek megadasaval:

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.4. a felhasznalasért jaro jogdij beszedése;

4.5. a dijazés irdnti igény érvényesitése;

4.6. a szerzbi jog vagy a kapcsolddo jog megsértésével szemben torténd fellépés;

4.7. a kdzos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa;

4.10. a jogdijak felosztas céljara torténd atadasa az érintett jogosultak k6zos jogkezeld szervezetének.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett k6zos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység .
Jogosulti csoport
2,3) (4)
2.09. 4.1,44.,45.,46.,4.7.,48.,49. irodalmi szerzék, szakirodalmi szerzék
2.10. 4.1.,44.,45,46.,47.,48.,4.10. zeneszerzdk, zeneszovegirdk

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elndke




13578

HIVATALOS ERTESITO -

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél

(RSZ)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrol szélé 1999. évi LXXVI. térvény (a tovébbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdzos jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténé kapcsolattartasra vonatkozo részletes szabalyokrél szol6 307/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a Magyar Reprogréfiai Szovetség a kévetkezd nyilvantartési adatokkal szerepel a kdzos

jogkezeld szervezetek nyilvantartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve:

Magyar Reprografiai Szévetség

A szervezet roviditett elnevezése:

RSZ

A szervezet idegen nyelvi elnevezése:

HARR - Hungarian Alliance of Reprographic Rights

A szervezet cime:

1012 Budapest, Palya utca 4-6.

A szervezet képvisel6jének neve:

Sumonyi Papp Zoltan (elnok)

A szervezet képvisel6jének cime:

1133 Budapest, Pozsonyi utca 50.

A szervezet képvisel6jének neve:

Vaskovics Péter (igazgato)

A szervezet képvisel6jének cime:

1111 Budapest, Budafoki ut 41/B

A szervezet honlapja:

www.reprografia.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime:

reprografia@reprografia.hu

A szervezet pénzforgalmi szamldja:

11707024-20422000

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye:

OTP Bank Nyrt. 1051 Budapest, Nador utca 16.

A kozos jogkezelési tevékenység
szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek
a szervezet a tagja:

jogok:

2. A szervezet éltal végzett, az Szjt.-ben el6irt kozos jogkezelésbe tartozé szerz6i és/vagy szomszédos vagyoni

dijigény (Szjt. 21.8)

2.03. Fénymasolassal vagy mas hasonlé médon, papiron vagy mas hasonlé hordozén (reprografiaval) torténé
tobbszorozés alapjan, a magancéli masolasra tekintettel fennalld, a mUivek szerzdit és a kiadokat megilleté

3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt k6zos jogkezelésbe
tartozo szerzéi és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfelel6 rendelkezéseinek megadasaval:

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.5. a dijazas iranti igény érvényesitése;

4.7.a kozos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;

4.10. a jogdijak felosztas céljéra torténo dtaddsa az érintett jogosultak kozos jogkezeld szervezetének.

2014. évi 64. szam
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A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett kozos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Vagyoni jog (2., 3.) Jogkezelési tevékenység (4.) Jogosulti csoport

2.03. 4.1.,4.5.,4.7.,4.10. id6szaki lapok kiaddi, folydirat-kiadok, napilapkiadok,
fotomUvészeti alkotasok szerzéi, képzémlivészek, irodalmi szerzék,
szakirodalmi szerzék, konyvkiadok, zeneszévegirdk

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Miklés s. k.,
az SZTNH elndke

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kozleménye
a szerzoi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. torvény szerint nyilvantartasba vett k6z6s jogkezel6 egyesiiletekrél
(MASZRE)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrol széléd 1999. évi LXXVI. térvény (a tovébbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdzos jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténé kapcsolattartasra vonatkozo részletes szabalyokrél szol6 307/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet
6. §-anak b) pontja alapjan a Magyar Szak- és Szépirodalmi Szerzék és Kiadok Reprografiai Egyesiilete a kovetkezé
nyilvantartasi adatokkal szerepel a kdzds jogkezeld szervezetek nyilvantartasaban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve: Magyar Szak- és Szépirodalmi Szerzék és Kiadok Reprografiai
Egyesiilete

A szervezet roviditett elnevezése: MASZRE

A szervezet idegen nyelvi elnevezése: MASZRE for the Reprographic Rights of Professional

Non-Fiction, Fiction Authors and Publishers

A szervezet cime: 1073 Budapest, Kertész utca 41.

A szervezet képvisel6jének neve: Bart Istvan (elndk)

A szervezet képvisel6jének cime: 1126 Budapest, KIéh utca 9.

A szervezet képvisel6jének neve: Zentai Péter Laszl6 (igazgato)

A szervezet képvisel6jének cime: 1114 Budapest, Kemenes utca 8. I. 4.

A szervezet honlapja: www.maszre.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime: info@maszre.hu

A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 12011265-00189775-00100000

A pénzforgalmi szolgaltatd neve és székhelye: Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest, Akadémia utca 4.

A koz0s jogkezelési tevékenység szempontjabdl Magyar Reprogréfiai Szovetség
jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

Kozhasznu jogallassal rendelkezik: igen

2. A szervezet dltal végzett, az Szjt.-ben eldirt kdzos jogkezelésbe tartozé szerzdi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.03. Fénymasolassal vagy més hasonlé médon, papiron vagy més hasonlé hordozén (reprografidval) torténé
tobbsz6rozés alapjan, a magancéli masolasra tekintettel fennalld, a mivek szerzdit és a kiadokat megilleté
dijigény (Szjt. 21.8)
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3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt kézos jogkezelésbe
tartozé szerz6i és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfelel6 rendelkezéseinek megadasaval:

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.2. ajogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.7.a kdzos jogkezeléssel érintett felhasznaldsok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett kozos jogkezelési

tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Vagyoni jog Jogkezelési tevékenység .
Jogosulti csoport
(2.3) (4)
2.03. 42.,4.7.,48.,49. irodalmi szerzék, konyvkiadok, szakirodalmi szerzék

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elncke

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak kézleménye
a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény szerint nyilvantartasba vett k6zos jogkezel6 egyesiiletekrél

(EJI)

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala a szerzéi jogrél széld 1999. évi LXXVI. torvény (a tovabbiakban: Szjt.)
92/E. §-anak (4) bekezdése, valamint a kdzds jogkezeld szervezetek nyilvantartasara, felligyeletére, felligyeleti dijara,
valamint e szervezetek nyilvantartasaval, felligyeletével és dijszabasanak jovahagydasaval kapcsolatos eljardsokban az
elektronikus uton torténd kapcsolattartasra vonatkozé részletes szabalyokrol sz6l6 307/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet

6. §-anak b) pontja alapjan az El6éadémuivészi Jogvédd Iroda Egyesiilet a kovetkezd nyilvantartasi adatokkal szerepel
a kdzds jogkezel szervezetek nyilvantartasédban (http://kjk.sztnh.gov.hu):

1.

A szervezet neve:

El6adomiivészi Jogvédé Iroda Egyesiilet

A szervezet roviditett elnevezése:

EJI

A szervezet idegen nyelv( elnevezése:

Bureau for the Protection of Performers’Rights

A szervezet cime:

1068 Budapest, Varosligeti fasor 38.

A szervezet képvisel6jének neve:

dr. Gyimesi Laszl6 (elndk)

A szervezet képvisel6jének cime:

1133 Budapest, Karpat u. 42.

A szervezet képvisel6jének neve:

dr. Tomori Pal (igazgato)

A szervezet képvisel6jének cime:

2014 Csobanka, Hanfland krt. 5.

A szervezet honlapja:

www.eji.hu

A szervezet elektronikus levelezési cime:

info@eji.hu

A szervezet pénzforgalmi szamldja:

10800007-02814005

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

10800007-12814013

A szervezet pénzforgalmi szamlaja:

10800007-62814056
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A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-72814064
A szervezet pénzforgalmi szamldja: 10800007-52814048
A szervezet pénzforgalmi szamldja: 10800007-12814161
A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-42814102
A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-12814099
A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-72814129
A szervezet pénzforgalmi szamlgja: 10800007-82814137
A szervezet pénzforgalmi szamldja: 10800007-92814145
A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-22814021
A szervezet pénzforgalmi szamlaja: 10800007-82814072
A pénzforgalmi szolgaltatd neve és Citibank Zrt. 1051 Budapest, Szabadsag tér 7.
székhelye:

A kozos jogkezelési tevékenység szempontjabdl jelentds szervezet, amelynek a szervezet a tagja:

ProArt Szobvetség a Szerzéi Jogokért

Societies’ Council for the Collective Management of Performers’ Rights (SCAPR)

International Performers Database Association (IPDA)

Association of European Performers’ Organisations (AEPO-ARTIS)

2. A szervezet éltal végzett, az Szjt.-ben elbirt kozos jogkezelésbe tartozé szerzi és/vagy szomszédos vagyoni
jogok:

2.02. A radi6- és a televizio-szervezetek misoraban sugdrzott, a sajat mdsort vezeték utjan a nyilvdnossaghoz
kozvetiték mUlisoraba belefoglalt, valamint a kép- vagy hanghordozdn forgalomba hozott szerzéi mivek,
eléadomiivészi teljesitmények, filmel6allitdi teljesitmények és hangfelvételek magancéli masolaséra tekintettel
fennallo dijigény (Szjt. 20. §)

2.07. Az el6adomlivészt a filmalkotédsra vonatkozd bérbeadds jogénak a film eldallitdjara torténd atruhazasa,
illetve e jog gyakorlasanak szdmara torténé engedélyezése esetén az el6adasa bérbeaddssal torténd terjesztése
ellenében megilletd dijigény [Szjt. 23. § (6) bek., 73. § (3) bek.]

2.08. Az el6adomiivészt a hangfelvételbe foglalt mire vonatkozé bérbeadas joganak a hangfelvétel el6allitdjara
torténd atruhazasa, illetve e jog gyakorlasanak szamdra torténé engedélyezése esetén az el6adasa bérbeadéssal
torténd terjesztése ellenében megilletd dijigény [Szjt. 23. § (6) bek., 73. & (3) bek.]

2.18. A radio- vagy televizid-szervezet, illetve sajat msort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy masként
kozvetité mlsoraban sugarzott, illetve kdzvetitett szerzéi mlvek és el6addmiivészi teljesitmények — az eredetihez
képest mas szervezet kdzbeiktatdsaval — a nyilvdnossadghoz torténd egyidej(, valtozatlan és csonkitatlan
tovabbkozvetitésére tekintettel fenndllé engedélyezési jog [Szjt. 28. § (2)-(5) bek., 73. § (3) bek.]

2.20. Az el6adds sugdrzas céljara készilt rogzitésére tekintettel fennall6 eléaddmiivészi dijigény
[Szjt. 74. § (2) bek]

2.21. Az el6adas nyilvanossaghoz torténd atvitel céljara készilt rogzitésére tekintettel fennallo eléaddmiivészi
dijigény [Szjt. 74. § (2) bek.]

2.22. A rogzitett el6adés nyilvdnossag szamara barmely médon torténd olyan hozzéférhetévé tételének joga,
hogy a nyilvanossag tagjai a hozzéférés helyét és idejét egyénileg valaszthassdk meg [Szjt. 74. § (2) bek.]

2.23. Kereskedelmi célbol kiadott hangfelvételen rogzitett eléadds vagy arrdl készilt masolat sugérzésara és
barmilyen méas modon torténd nyilvdnossaghoz kdzvetitésére tekintettel fenndlld eléadomiivészi dijigény
(Szjt. 77.8)

2.25. El6adas hangfelvétele forgalomba hozott példanyainak nyilvanos haszonkdlcsonbe adasara és bérbeadasara
tekintettel az eléadomivészeket megilletd jog (Szjt. 78. §)

2.27. Az el6adédmlvészeket hangfelvételben rogzitett eléadasuk forgalomba hozataldt vagy — ha erre nem kerdil
sor — a hangfelvétel nyilvdnossaghoz kozvetitését kdvetd év elsé napjatdl szamitott 6tvenedik évet kozvetlendl
kovetd teljes évek vonatkozasaban az Szjt. 74/A. §-anak (2) bekezdése alapjan megilleté dijazas.
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3. A szervezet éltal végzett, a jogosultak elhatarozasan alapuld, a 2. pontban fel nem sorolt kézos jogkezelésbe
tartozé szerz6i és/vagy szomszédos jogok az Szjt. megfelel6 rendelkezéseinek megadasaval:

4. A jogkezelési tevékenységek:

4.1. a jogdijak és a felhasznalds egyéb feltételeinek megallapitasa;

4.2. a jogdijak és a felhasznalas egyéb feltételeinek megallapitasaban valo részvétel;

4.3. a felhasznalds engedélyezése;

4.4. a felhasznalasért jaro jogdij beszedése;

4.5. a dijazés irdnti igény érvényesitése;

4.6. a szerzbi jog vagy a kapcsolodd jog megsértésével szemben torténd fellépés;

4.7. a kozos jogkezeléssel érintett felhasznalasok adatainak kezelése;

4.8. a kdzos jogkezeléssel érintett jogosultak, valamint mdveik, illetve teljesitményeik adatainak kezelése;

4.9. a jogdijak felosztasa.

A 2. illetve 3. pontban megjeldlt vagyoni jogok tekintetében a szervezet altal végzett k6zos jogkezelési
tevékenység és érintett jogosulti csoport:

Va@g"g';"g Jogkezelési tevékenység (4) Jogosulti csoport
2.02. 42.,47.,4.38.,4.9. el6adomuivészek
2.07. 4.8.,4.9. eléadémivészek
2.08. 48.,4.9. el6adomuivészek
2.18. 42,4.7.,48.,409. eléadémivészek
2.20. 4.1,45.,46.,4.7.,438.,49. el6adomuivészek
2.21. 4.1,45.,46.,4.7.,48.,409. eléadémivészek
2.22. 4.1.,43,44.,46.,4.7.,48.,49. el6adomuivészek
2.23. 4.1,45.,46.,4.7.,48.,409. eléadémivészek
2.25. 4.1.,43.,44.,46.,4.7.,48.,49. el6adémlivészek
2.27. 4.1,44.,45,46.,47.,4.8.,49. eléadémivészek

Megjegyzés: A 2.20.,2.21., 2.22. szerinti vagyoni jogok tekintetében a jogosult az érintett k6z6s jogkezeld
szervezethez intézett irdsbeli nyilatkozatdban elézetesen tiltakozhat mdvei vagy kapcsolédé jogi teljesitményei
felhasznalasanak kozos jogkezelés korében torténd engedélyezése ellen az Szjt. 87. & (3) bek. alapjan.

Budapest, 2014. december 16.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,
az SZTNH elndke
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Palyazati felhivas Mohacs varos kdzigazgatasi teriiletén autébusszal végzett, menetrend szerinti
helyi személyszallitas kozszolgaltatasi szerz6dés keretében torténd ellatasara

Mohdcs Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Kiiré) Mohdcs véros kézigazgatasi teriiletén autobusszal
végzett, menetrend szerinti helyi személyszéllitds kdzszolgaltatasi szerz6dés keretében torténd elldtasara palyazatot ir ki.

1. AKiiré neve, cime, telefonszdma, e-mail cime:
Mohécs Varos Onkormanyzata
7700 Mohacs, Széchenyi tér 1.
Tel.: 69/505-500, e-mail: mohacs@mohacs.hu
Kapcsolattarté: Bago Béla varosfejlesztési osztalyvezetd, e-mail: bagobela@mohacs.hu

2. Azeljards targya:
Jelen pélyazatra a személyszallitasi szolgaltatasokrol szold 2012. évi XLI. térvény 23. §-a alapjan kerdilt kiirasra.
Mohacs varos autdbusszal végzett helyi, menetrend szerinti személyszallitasi feladatainak és a hozza kapcsolodd
2014. évi allapot szerinti értékesitési pontokkal végzett jegy- és bérletértékesitési, jegyellendrzési és altalanos
Ugyfélszolgalati kiszolgalassal kiegészitett potdijazasi tevékenység ellatasa, beleértve a jegyek és bérletek biztositasat
is, valamint a megalléhelyi, végéllomasi és egyéb utastajékoztatasi feladatok, tovabba a végallomas takaritasi, ho- és
sikossagmentesitési feladatainak teljesitése.
A részletes kdvetelményrendszert, az alkalmassagi feltételrendszert, a palyazaton valé részvétel feltételeit, valamint
a palyazat benyujtasahoz szlikséges részletes informacidkat a palyazati kiiras tartalmazza.

3. Akozszolgdltatasi szerz6dés id6tartama:
A Kiiré a kozszolgaltatasi szerz6dést 2015. februar 1.-2016. december 31. kozotti idészakra koti. A szolgaltatas
megkezdésének hatdrnapja: 2015. februar 2.

4. A palyazat benyujtasanak hatarideje, helye:
Hatarid6: 2015. januar 26. 9 6ra
Hely: Mohacsi K6z6s Onkorményzati Hivatal, 7700 Mohécs, Széchenyi tér 1.
A Kiiré fenntartja maganak a jogot, hogy a palyazat benyujtasanak hataridejét egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal
meghosszabbitsa.

5. Az eredményhirdetés tervezett idépontja:
2015. januar 28. 10 6ra

6. A kozszolgaltatasi szerz6déskotés tervezett idépontja:
2015. januér 30. 10 6ra

7. Azelbirdlas mddja és szempontja:
A palyézati kiirds meghatérozott alkalmassagi kovetelmények és biralati szempontok alapjan a Kiir6 az 6sszességében
legelénydsebb palydzatot benyujtd palydzoval kot kdzszolgéltatdsi szerz6dést. A részletes birdlati szempontrendszert
a kiiras tartalmazza.

8. A palydzati kiirds beszerzésének feltételei:
A palyézati kiirds beszerzésének hatarideje: benyujtasi hataridé napja.
A pélyazati dokumentécié ara: 100 000 Ft + &fa.
A dokumentacié ellenértékét a palyazo atutalassal teljesitheti a Mohacs Varos Onkormanyzata 12077007-00153303-
00100008 szamu koltségvetési bankszamlajara. A palydzati dokumentacié az dtutaldsi megbizés masolataval vehetd
4t Ugyfélfogadasi idében a Vérosfejlesztési Osztadlyon (9. szdmu iroda), illetve a dokumentacié ellenértékének
medfizetése és annak igazoldsa mellett a postai Uton valo kézbesitése is kérheté.
A megvasarolt palyazati dokumentacié masra at nem ruhazhaté. A palyazati dokumentacié megvétele eléfeltétele az
eljarasban valo részvételnek. Kozos palyazat esetében egy dokumentacié megvasarlasa elegendé valamely palyazé
részérdl.
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9.

A palydzok kore:

A palydzat nyilt. A pélydzaton pélydzéként részt vehetnek azon szolgaltatdk, akik a személyszallitasi szolgéltatasokrdl
sz6lo 2012. évi XLI. térvényben és a vonatkozé jogszabalyokban foglalt autdbuszos személyszallité engedéllyel
rendelkeznek. Az Eurépai Gazdasagi Térségen kivili székhelyl szolgaltaté a palydzaton abban az esetben vehet részt,
ha orszagdban is biztositott a menetrend szerinti autdbusz-kozlekedésben a nemzeti elbanas a kiilfoldiek szamara.

Palyazati felhivas Szigetvar varos kdzigazgatasi teriiletén autébusszal végzett, menetrend szerinti
helyi személyszallitasi kozszolgaltatas ellatasara

Szigetvar Varos Onkormanyzata a személyszallitasi szolgéltatasokrol sz6lé 2012. évi XLI. térvény 23. §-a alapjan Szigetvar varos

kodzigazgatasi terliletén, autdbusszal végzett, menetrend szerinti helyi személyszallitasi szolgaltatas elldtasara palyazatot hirdet.

10.

. Az ellatasért felel6s neve, elérhetésége:

Szigetvar Varos Onkormanyzata (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.)
Kapcsolattartd: Marton-Fekete Csilla
Tel.: (73) 514-315, fax: (73) 311-923, e-mail: muszaki@szigetvar.hu

A palyédzaton valé részvétel feltételei:

A palyazéval szemben nem élinak fenn a palydzati kiirdsban meghatarozott kizaré okok, megfelel az abban eléirt
alkalmassagi feltételeknek, mdszaki, szakmai, pénzligyi minimum kovetelményeknek, és a palyazati kiirast
megvasarolta. A palyazat nyilt, nyelve magyar.

A palyézati kiirds beszerzési lehetéségeinek feltételei:

A palyazati kiiras az ellenérték befizetésének egyidej( igazolasaval Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivataldban az 1. emelet 112-113. sz. irodan (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) lgyfélfogadasi idében (hétkoznapokon
9 és 12 6ra kozott) dtvehetd, valamint az ajanlattevé irasbeli kérésre postai iton megkildésre kerdil.

A pélyazati kiiras ara: 50 000 Ft + afa.

A dokumentdcio ellenértékét az ajanlattevé atutalassal teljesitheti a 11731094-15332233 szdmu bankszamlaszamra
torténd atutaldssal.

A palyézat benyujtasanak hatarideje:
2015. februar 23. 10 6ra

. A pélyazat benyujtdsanak helye:

A pélyazatot legkésébb a 4. pontban el6irt hataridéig, ketté példanyban, irdsban és a pélyazat egy teljes példanyat
elektronikus forméaban (CD, DVD) Szigetvar Varos Onkormaényzat Polgarmesteri Hivatala 1. emelet 112-113. sz.
iroddban (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) kell benyujtani.

Az elbiralds modja:

A palyazati kiirdsban meghatéarozott alkalmassagi feltételek és birdlati szempontok szerint az Osszességében
legel6nydsebb ajénlat kivalasztasaval.

Az eredményhirdetés idépontja: 2015. februar 26. 10 éra

A szerz6déskotés legkésébbi idépontja: 2015. februar 27.

A szolgéltatas megkezdésének napja: 2015. marcius 1.0 6ra

A szerz6dés id6tartama: 2015. marcius 1. napjatdl 2016. februar 29. napjaig




A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo LaszI6 Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalh(i masolatat papiron kiadja a Magyar KézI6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd.
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