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Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 23/2015. (VIIl. 7.) MvM utasitasa
a Miniszterelnokség Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarol sz616 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitas
modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLIII. torvény 60. §

(2) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljdrva — a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjaban foglaltakra figyelemmel — a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

M

)
3)
4
)

A Miniszterelndkség Szervezeti és MUikodési Szabalyzatardl szolo 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitas (a tovabbiakban:
Szabalyzat) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

A Szabdlyzat 1. fliggeléke helyébe az 1. fiiggelék Iép.

A Szabalyzat 2. figgeléke a 2. fliggelék szerint mdédosul.

A Szabdlyzat 3. fliggeléke a 3. fliggelék szerint médosul.

A Szabdlyzat 4. fliggeléke a 4. fliggelék szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd 5. napon Iép hatélyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Jévédhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 23/2015. (VIII. 7.) MvM utasitdshoz

1.8

M

A Szabalyzat 1. melléklet 51. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) A stratégiai ligyekért felelés allamtitkar a Statitum 4.§ 10, 12.és 12a. pontjaban, 5. § a) pontjaban, 6. § (1) bekezdés
a)-d) pontjaban, 16. §-dban, 18. §-aban és 18/A. §-aban foglaltak alapjan

a) koordinalja és felligyeli a miniszter altal meghatarozott kiemelt kormanyzati célokat megvalosito stratégiai tigyeket,
b) nyomon koveti és segiti a miniszter dltal meghatarozott kiemelt kormdanyzati célok megvalésuldsét, valamint
rendszeresen beszamol azok alakuldsardl,

) figyelemmel kiséri az 6sszkormanyzati jelleg(i tevékenységeket, dontéseket és azok megvalésitasat,

d) segiti a miniszterelnkot, a Kormanyt és a minisztert a kormanyzati stratégiai célok meghatarozasaban
héttéranyagok, elemzések és dsszefoglaldk készitésével, valamint stratégiai javaslatok megtételével,

e) mukaodteti, fenntartja és fejleszti az e-epites.hu épitésiigyi informacios portalt, az arazatlan koltségvetési kiird
programot, az Egységes Elektronikus Kézm(inyilvantartasi Rendszert, az Epitésiigyi Dokumentécios és Informacios
Kbézpontot, valamint kzremUikodik a terlletrendezési informacids (TEIR) rendszer miikodtetésében,

f) szakmailag iranyitja, 6sszehangolja, ellenérzi és felligyeli az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartéast, az Epitésiigyi
Dokumentécids és Informécios Kézpontot, valamint a Lechner Tudaskdzpont Teriileti, Epitészeti és Informatikai
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasagot (a tovabbiakban: Lechner Tudaskdzpont), tovabba a Lechner Tudaskézpont
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2.§

3.8

Uzemeltetési Szabalyzataban meghatarozott feladatok tekintetében a Lechner Tudaskdzpont Gtjan mikddteti,
fenntartja és fejleszti az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartast.”

A Szabalyzat 1. melléklet 51. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

#(3) A stratégiai Ugyekért felel6s allamtitkar atruhazott hataskorében eljarva ellatja a miniszternek a Statutum
4.8 10, 12. és 12a. pontja szerinti épitéstigyi, teleplilésfejlesztési és telepiilésrendezési, valamint terliletrendezési
tevékenységgel kapcsolatos feladatait.”

A Szabalyzat 1. melléklet 51. §-a a kdvetkez6 (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) A stratégiai Ugyekért felel6s allamtitkar a 4. fliggelékben a felelésségi korébe utalt gazdasagi tarsasdgok
tekintetében gyakorolja a tulajdonosi jogokat, igy kiiléndsen:

a) végrehajtja a Kormany vagyongazdalkodasi politikajat,

b) irdnyitja és ellenérzi a tarsasagok gazdalkodasat, kiemelt szerzédéseit,

c) dont a létrehozasra, atalakitasra, valamint megsziintetésre vonatkozo kérdésekben.

(6) A stratégiai Ugyekért felel6s allamtitkar javaslatot tesz az épitészeti, épitésugyi, telepilésfejlesztési, telepiilés- és
tertletrendezési feladatokkal kapcsolatos fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznaldséra vonatkozoéan.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 102. § (1) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A nemzetkézi helyettes dllamtitkdr)

,€) az épitészeti és épitésligyi helyettes allamtitkarral egyeztetve képviseli a Miniszterelndkséget a 2014-2020-as
programozasi idészakban az URBACT nemzetkdzi tervezési munkacsoportjaban, a monitoring bizottsdgokban,”

A Szabalyzat 1. melléklet 123. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(1) Az épitészeti és épitésligyi helyettes allamtitkdr segiti a stratégiai igyekért felelds allamtitkart a Miniszterelndkség
épitészeti, épitésligyi, telepilésfejlesztési és telepllésrendezési, valamint terliletrendezési tevékenységével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban, amelynek keretében

a) iranyitja az atfogo épitészeti stratégia kidolgozasat, amelyben kilonds hangsulyt kap a felelésség, a funkcionalitas
és a gazdasdgossag,

b) kdzremikodik az épitészeti szabalyozasi struktira minéségi és szolgéltataskézpontu kialakitaséban,

¢) ellendrzi a meghatarozott kiemelt beruhazasok minéségi garanciakkal térténé megvaldsitasa érdekében végzett
koordinalo tevékenységet és monitoringjat,

d) 0sszehangolja a terilethasznalati folyamatokat a teriletfejlesztési, gazdasagpolitikai és kornyezetgazdalkodasi
célokkal, és javaslatokat dolgoz ki az azokkal 6sszefiiggé kormanyzati intézkedésekre,

e) dont a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo hivatali egységek kozott felmerdlt vitdban,

f) szervezi és iranyitja a feladatkorébe tartozd esetekben a mas minisztériumokkal, kdzponti dllamigazgatési szervekkel
valé kapcsolattartast,

g) elldtja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabdly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, a Kormany,
a miniszterelnok, a miniszter vagy a stratégiai tigyekért felelds allamtitkar a feladatkorébe utal,

h) elemzi a telepuilésfejlesztési folyamatokat,

i) a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozési jogkorében

ia) zar6 szakmai véleményt ad a févaros teljes kdzigazgatési teriiletére késziilé févarosi teleplilésszerkezeti tervrél és
févarosi rendezési szabalyzatrél jogszabalyban meghatérozott teljes eljaras esetén,

ib) kiadja a megyei teriiletrendezési tervekrél a véleményt és allasfoglalast,

ic) ellatja az épitésligyi szakmagyakorlasi kérdésekben a szakmai kamarak altal mdkodtetett jogosultsagi vizsgdhoz és
beszdmoléhoz kapcsolédd vizsgabizottsdgokba, valamint a szakképzettségek egyenértékiiségét megdllapitd
bizottsdgokba és a tovabbképzési bizottsdgokba valé tagi delegélast (megbizést), visszahivast, és kiadmanyozza
a miniszter nevében a bizottsdgi tagok jelolésével 6sszefligg6 iratokat,

id) kiadja a Lechner Tudéaskozpont szakmai irdnyitasaval és feliigyeletével kapcsolatos dontéseket,

ie) kiadmanyozza a Magyar Mérndki Kamara, a Magyar Epitész Kamara, a teriileti mérnoki kamarak és a teriileti épitész
kamarak tevékenysége feletti altalanos torvényességi felligyeleti eljaras zarodokumentumait, zard intézkedéseit,

if) soron kivili téma-, cél- és utdellendrzéseket rendel el az elsé- és masodfoku épitésligyi és épitésfeliigyeleti
hatosagok altal elldtott dllamigazgatasi feladatok tekintetében,

ig) helyszini, téma-, cél- és utdellendrzéseket rendel el az els6foku épitésfelligyeleti hatésagok szakmai munkajanak
és a vonatkozo jogszabalyok érvényesiilésének helyszini ellenérzése érdekében,

ih) kiadmanyozza az dnkorményzati felzarkoéztatési tdmogatés elszamolasaval kapcsolatos médositasi kérelmeket,
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4.8

ii) kiadmanyozza a Magyar Mérnoki Kamara, a Magyar Epitész Kamara, a teriileti mérnoki kamarak és a teriileti épitész
kamardk tevékenysége feletti, a kdzigazgatasi hatosagi eljards altaldnos szabdlyairdl sz6l6 térvényben foglaltak
szerinti fellgyeleti eljaras dontéseit,

ij) kiadmanyozza a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara altal ellatott, az épit&ipari kivitelezési tevékenységre jogosultak
névjegyzéke vezetésével kapcsolatos feladatok felligyeletének eredményeképpen keletkezett intézkedéseket,

j) elékésziti a feladatkorébe tartozé kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzok tervezetét,

k) sziikség esetén elrendeli az épitésligyi hatésagi engedélyezési eljarast tdmogaté elektronikus dokumentacios
rendszer (a tovébbiakban: ETDR) 24 érat meghaladé lizemsziinetét, hivatalos és sajtonyilatkozatot tesz az ETDR
alkalmazasa tekintetében!”

A Szabdlyzat 1. melléklet 180. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+(3) A Kormanyirodat iranyit6 helyettes dllamtitkar a tervezet el6zetes egyeztetése sordn gondoskodik

a) szikség szerint a feladatkor szerint érintett allami vezeté iranyitasa ald tartozo egyes szervezeti egységek
(a tovébbiakban: érintettek) véleményének beszerzésérél,

b) kotelezéen az Igazsagligyi Minisztérium és a tervezet tartalmatodl fliggéen a Nemzetgazdasagi Minisztérium
véleményének beszerzésérdl,

¢) kotelezéen a stratégiai tigyekért felelds allamtitkar tajékoztatasarol.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 180. §-a a kovetkezd (7) bekezdéssel egészil ki:

.(7) A stratégiai Ugyekért felel8s allamtitkar dontése szerint részt vehet a (4) és (5) bekezdés szerinti véleményezésben
az ott meghatarozott feltételek betartasaval”
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1. fiiggelék a 23/2015. (VIIl. 7.) MvM utasitdshoz

., 1. fiiggelék az 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitdshoz
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2. fliggelék a 23/2015. (VIIl. 7.) MvM utasitdshoz

1. A Szabalyzat 2. fliggelék 27.2.1. pont a) és b) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

(Az Epitészet-stratégiai F6osztdly koordindcids feladatai kérében)

,a) kidolgozza az Epitésjogi és Hatdsagi Féosztallyal, valamint a Teriiletrendezési és Telepiilésiigyi Féosztallyal
egylttmUikodve az épitészet atfogd stratégiajat, rovid, kozép- és hosszu tavu céljainak meghatarozasat, elemzi a célok
elérését biztositd jogi, miszaki, gazdasagi valtozésokat és sziikséges szabalyozdsokat, részt vesz az ezt szolgéalo
eszkozok, jogszabalyok és programok kialakitasaban,

b) ellatja a Magyar Epitészeti Tanacs mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,’

. A Szabalyzat 2. fliggelék 27.2.1. pont h) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:

(Az Epitészet-stratégiai Féosztdly koordindcios feladatai kérében)
,h) ellatja a feladatkorét érinté szakmai dijakkal kapcsolatos feladatokat,”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 27.2.1. pontja a kovetkezd p) alponttal egésziil ki:

(Az Epitészet-stratégiai F6osztdly koordindcids feladatai kérében)
,p) részt vesz a stratégiai Ugyekért felelés allamtitkar tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé gazdasagi tarsasagok
vonatkozéasaban a tulajdonosi dontések el6készitésében.”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 27.2.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,27.2.2. A f6épitészi tevékenységrél szold kormanyrendelet szerinti orszagos féépitész az Epitészet-stratégiai
Féosztalyon mikodik. A féépitészi feladatok tekintetében az Epitészet-stratégiai Féosztaly a Teriiletrendezési és
Telepilésiigyi Féosztallyal egyltt kozrem(ikodik a févarosi és megyei kormanyhivataloknak az épitészeti és épitésligyi
szakmai iranyitasaban, tevékenységének koordinalasaban, feligyeletében.”

. A Szabalyzat 2. fliggeléke a kovetkez6 27.2.3. ponttal egészl ki:

,27.2.3. Az Epitészet-stratégiai F6osztaly vezetbje egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben, a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkorében

a) kiadmanyozza az Epitészet-stratégiai Féosztaly feladataival 6sszefliggésben keletkezett iratokat,

b) elldtja — a teleplilésrendezési és az épitészeti-mdszaki tervtanacsokrdl sz6l6 252/2006. (XIl. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozott kivétellel — a kdzponti Epitészeti-Miszaki Tervtanacs elnoki feladatait, és kiadmanyozza az elnoki
feladatokkal 6sszefliggé iratokat,

¢) jévadhagyja a Magyar Mérnéki Kamara és a Magyar Epitész Kamara altal mikddtetett tovabbképzési szakbizottsag
Ugyrendjét,

d) a tarsféosztalyokkal egyiittmikddve ellatja az épitészeti és épitésiigyi helyettes allamtitkarnak a Magyar Epitész
Kamara és a Magyar Mérnoki Kamara, valamint a terileti épitész kamardk és teriileti mérnoki kamarak feletti
torvényességi felligyeleti feladatait, és ezzel 6sszefliggésben kiadmanyozza az altaldnos torvényességi feliigyeleti
eljaras soran hozott kdzbensd intézkedéseket, el6késziti a felligyeleti intézkedéseket,

e) aminiszter nevében meghatdrozza és jévahagyja a jogszabdlyban el6irt épitéstigyi szakmagyakorlasijogosultsagok
tekintetében a kotelezé szakmai tovabbképzések tematikajat, felligyeli, koordindlja, ellenérzi a jogosultsagi vizsga és
beszamold rendjét, valamint a szakmai tovabbképzést.”

. A Szabalyzat 2. figgelék 27.3.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,27.3.1. ATeriletrendezési és Telepliilésligyi F6osztély kodifikacios feladatai kdrében

a) kidolgozza a terlletrendezésre, a telepulésfejlesztésre és a telepllésrendezésre vonatkozd jogszabalyi
kovetelményeket, kiilondsen

aa) a kozigazgatas reformjaval 6sszhangban a teriiletrendezési, a teleplilésfejlesztési és a telepllésrendezési tervezés
rendszerének atalakitasara, tovabbi egyszer(sitésére vonatkozd koncepciot, szakmai szabalyokat és feltételeket,
ab)azaa)alpontravonatkozdan a telepiilésfejlesztésidokumentumok és a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezése
soran az eredményes tarsadalmasitdst, az egyszerd, atldthaté partnerségi véleményezési rendszert,

ac) az orszagos teleplilésrendezési, valamint az épitmények elhelyezésére vonatkozd szakmai kdvetelményeket,

ad) a féépitészek teriilet- és telepiilésrendezési tevékenysége elldtasanak szakmai szabalyait és feltételeit,
ae) a terliletrendezési és telepiilésrendezési tervtandcsok mikodésének szabdlyait,

af) a telepiilésrendezési tervpalyazatok szakmai és eljarasi szabalyait,



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szam 4891

ag) a telekalakitds részletes szakmai kovetelményeit,

ah) a telekalakitdsi és az épitési tilalom elrendelésére vonatkozé részletes szabalyokat,

ai) a telepiilésrendezési kotelezések elrendelésére vonatkozd részletes szabalyokat,

aj) a teriletek bioldgiai aktivitas értékének szamitasara vonatkozé szabalyokat,

ak) a tertiletrendezéssel 0sszefliggd tartalmi kdvetelményekre, az egyeztetési és az elfogadasi rendre vonatkozo
jogszabalyi kovetelményeket, egyszerUsitési lehetségeket, egyértelmi jogszabalyi értelmezést,

al) a tertiletrendezési hatdsdgi eljarasok részletes szabalyait,

am) a terlletrendezési tervek térségi 6vezeteinek lehatdroldséval kapcsolatos részletes szabdlyokat, a lehatarolasra
kotelezett dllamigazgatési szervek korét,

an) a telepllésrendezési szakmagyakorlasi tevékenységek folytatasanak feltételeit, valamint az engedélyezés,
a bejelentés és a névjegyzékbe torténd felvétel kovetelményeit és eljardsi szabalyait; a kotelezd és szakmai
tovabbképzés rendszerét és szabalyait,

ao) a tertletrendezési szakmagyakorlas (jogosultsag) feltételeit és kovetelményeit, illetve a tovabbképzésre vonatkozéd
jogszabalyt,

ap) az egységes elektronikus kdzmdinyilvantartas koncepcidjat és a kapcsolodo szabélyokat,

b) szakmailag iranyitja az orszadg és a — torvény altal meghatarozott — kiemelt térségek teriletrendezési tervének
készitését, el6késziti az e tervek elfogadasardl sz616 torvénytervezeteket,

¢) kozrem(ikodik a tertiletrendezést, a telepllésfejlesztést és a telepiilésrendezést szolgalo forrasok felhasznalasardl
sz616 szabdlyok el6készitésében,

d) kozremUkodik a teriiletrendezési terveknek, a teleplilésfejlesztési dokumentumoknak és a telepilésrendezési
eszkozoknek a terliletrendezési informacids rendszerben térinformatikai modszerekkel torténd feldolgozasara és
elemzésére, valamint a Dokumentacios Kozpontban valé nyilvantartasédra vonatkozd koncepcié és szabalyozas
kialakitasaban,

e) jogszabdlyban meghatdrozott id6északonként javaslatot tesz a kedvezményezett telepiilések besoroldasdnak
feltételrendszerére és besorolasara, kozremUkodik a kedvezményezett jardsok besorolasa feltételrendszerének és
besoroldsanak kidolgozasaban,

f) kozremUkodik a terliletszervezés jogszabalyi kdrnyezetének kialakitdsaban, valamint a vérossa nyilvanitasi eljaras
szabalyozasi koncepcidjanak el6készitésében és szakmai megalapozasaban,

g) koézrem(kodik a teriiletrendezést, a telepiilésfejlesztést és a teleplilésrendezést érinté egyéb jogszabalyok
kidolgozéasaban,

h) kozrem(kodik a terlleti tervezés szakmai rendszerének kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében, szakmai
kovetelményrendszerének kidolgozasaban,

i) kozremU(kodik az orszdg terileti folyamatainak alakuldsarél és a terlletfejlesztési politika hatdsairdl szélod
orszaggydlési beszamol6 elkészitésében,

j) szakmailag irdnyitja és koordinalja a f6épitészek tevékenységét, gondoskodik szakmai tovabbképzésikrol”

. A Szabalyzat 2. figgelék 27.3.2. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,27.3.2. ATeruletrendezési és Telepiiléstigyi Féosztaly koordinacios feladatai kdrében

a) elemzi a teriilethasznalati folyamatokat, Osszehangolja azokat a teriletfejlesztési, gazdasagpolitikai és
kornyezetgazdalkodasi célokkal, és javaslatokat dolgoz ki az azokkal 6sszefliggé kormanyzati intézkedésekre
kilonosen a kdvetkezd szempontok szerint:

aa) hazank és a kiemelkedd tdjegységei arculatat megalapozza, és segit azok kialakitasaban,

ab) a tdji, a természeti, a tarsadalmi kornyezet sajatossagainak megfelel6en tipizal, biztositva a tji és épitett kdrnyezeti
adottsagokbol épitkezd, azokhoz illeszked sajatos épitészeti karakter megvaldsuldsat,

ac) a nemzetkozi, kiildndsen az eurdpai unids egyezményekben tett megéllapodasok figyelembevételével vizsgélja
és meghatdrozza mindazokat az eszkdzoket a terliletrendezés, a telepuilésfejlesztés és a telepiilésrendezés teriiletén,
amelyek az épitészeti célok megvaldsitasat segitik eld, hogy ezaltal segitse kialakitani az épitészeti tevékenység révid
és hosszu tavu céljait,

b) a féépitészi feladatok tekintetében

ba) az Epitészet-stratégiai Féosztallyal egyiittm(kddve szakmailag iranyitja az allami és az 5nkormanyzati (megyei és
telepilési) féépitészek természeti, tdji, épitett kdrnyezetet befolydsold szakirdnyu feladatait Ugy, hogy az 6rokség
megdrzése, fenntarthatd fejlesztése mellett az épitészeti minéségnek megfeleld Uj, nemzeti épitészeti értékek
létrehozasanak alapjait is biztositsa,

bb) szakmailag véleményezi az allami fé6épitészek kinevezését,
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bc) részt vesz a févarosi és megyei kormanyhivatalok teriletrendezési, telepllésfejlesztési és telepiilésrendezési
szakmai irdnyitasaban, tevékenységik koordindlaséban, felligyeletében,

c) elemzi a teleplilésfejlesztési folyamatokat, kialakitja a varospolitika stratégiai irdnyait,

d) részt vesz az eurdpai unids varospolitikai programok hazai végrehajtasaban, koordinalja az Eurépai Varosok
Tudashaldzat (a tovabbiakban: EUKN) projekt hazai megvalésitasat,

e) érvényesiti a hazai teleplilés- és varosfejlesztés érdekeit az eurdpai és nemzetkozi szervezetek, munkacsoportok
munkajaban, a kapcsolddo fejlesztési dokumentumok, koncepciok, stratégiak kialakitasaban,

f) szakmailag koordindlja a nemzeti telepiilésfejlesztési folyamatokat,

g) szakmailag koordinalja a nemzeti telepiilésrendezési folyamatokat, kiilonos tekintettel a kiemelt térségek tertiletén
elhelyezked6 telepiilések rendezésére,

h) projektjavaslatokat dolgoz ki a teleptilésfejlesztési folyamatok tdmogatasara,

i) képviseli Magyarorszag érdekeit a nemzetkozi teriiletrendezési és telepilésiigyi férumokon.”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 27.3.3. pont ¢) és d) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

(A Teriiletrendezési és Teleplilésiigyi F6osztdly egyedi k6zhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében)

,C) el6késziti a megyei teriiletrendezési tervekhez a miniszteri véleményt, tovabba szakmai javaslatot tesz a megyei
tertletrendezési tervek elfogadasédhoz sziikséges miniszteri allasfoglalas kialakitasara, amelyet az épitészeti és
épitésuigyi helyettes dllamtitkdr a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozési jogkorében ir ald,

d) kiadmanyozasra el6késziti a févaros teljes kdzigazgatasi teriletére készild févarosi teleplilésszerkezeti tervre
vonatkozéan a jogszabalyban el8irt eljardsban a zar6 szakmai véleményt, amelyet az épitészeti és épitésiigyi helyettes
allamtitkar a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrében ir ala.”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 27.3.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,27.3.4. A Terlletrendezési és Telepulésiligyi Féosztaly vezetdje a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozasi
jogkorében kiadja az el6zetes vizsgalati, kornyezeti hatdsvizsgalati és az egységes kdrnyezethasznalati engedélyezési
eljarasban a terliletrendezési tervekkel valé 6sszhang tekintetében kialakitott masodfoku szakhatoésagi alldsfoglalast
és végzést.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 27.3.5. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,27.3.5. A Terlletrendezési és Teleplilésiigyi Féosztaly egyéb feladatai korében

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a nemzeti sajatossagokat és a nemzetkozi trendeket, melyeknek megfeleléen
- sziikséqg szerint az Epitészet-stratégiai Féosztallyal, valamint az Epitésjogi és Hatdsagi Féosztallyal egyiittmiikddve —
javaslatot tesz a nemzeti épitészetpolitika mdédositasara,

b) elldtja az donkormanyzati és allami f6épitészi adatszolgaltatas nyilvantartasaval 6sszefliggé feladatokat,

¢) kdzrem(ikddik az orszag telepuiléshaldzatanak, ezen beliil a tébbkozpontu varoshaldzatra épité telepliléshalozat-
fejlesztési koncepcio kidolgozasaban, valamint az operativ programokkal kapcsolatos javaslatok megfogalmazasaban
és a programok megvaldsitdsa soran a hazai teriilet-, telepiilés- és varospolitika szempontjainak érvényesitésében,
d) kdzremUkodik az e-kdzigazgatas kormanyzati programban megfogalmazott célkitlizéseinek elérésében,

e) el6késziti a Lechner Tuddskozpont teriilet- és teleplilésrendezési, valamint telepilésfejlesztési feladatai szakmai
feligyeletével kapcsolatos miniszteri dontéseket,

f) modszertani segitséget nyujt a teleplilés- és varospolitika alakitasaval kapcsolatos feladatok vonatkozasaban
az dnkormaényzatok fejlesztési stratégidinak és terveinek elkészitéséhez,

g) kdzremUikodik az eurdpai unids szabalyok, irdnyelvek érvényesitésére irdnyuld jogharmonizacios feladatokban,

h) részt vesz az Eurépai Unid Strukturdlis Alapjai és a Kohézids Alap igénybevételét szolgélo fejlesztési dokumentumok,
a nemzeti stratégiai referenciakeret (Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) és a kapcsolédd operativ programok,
akcidtervek, telepiilés- és varosfejlesztési palyazati kiirasok elkészitésében, ellatja az azok végrehajtdsahoz kapcsolédo
teleplilés- és varosfejlesztési, illetve varosrehabilitacids feladatokat,

i) ellatja a feladatkorét érinté nemzetkozi egylittmiikodéssel kapcsolatos feladatokat, részt vesz az Eurépai Unié és az
Eurépa Tandcs keretén beliil mikodd, tovédbba a két- vagy tébboldalu kormanykdzi kapcsolatokon alapulé szervezetek
munkajaban, biztositja a képviseletet e szervezetek bizottsdgaiban, munkacsoportjaiban (CEMAT, EUKN stb.),

j) a nemzetkozi kapcsolatok terén kezdeményezi a hatdr menti térségek terililetrendezési terveinek egyeztetését,

k) el6késziti a terliletrendezési tervek érvényesitésérél sz616 orszaggylilési beszamolot,

I) kozremUkodik az Eurdpai Taj Egyezménnyel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,
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m) kapcsolatot tart az Eurdpai Falumeguijitasi és Vidékfejlesztési Munkakozosséggel, elékésziti az Eurdpai
Falumeguijitasi Dijakra palydzd magyar telepiilések jellését, ennek keretében iranyitja a Magyarorszagi Falumegujitési
Dij palyéazat lebonyolitasat, valamint a benyujtott onkormanyzati palyazatokat elbirdlé szakértéi bizottsdg munkajat,
n) moédszertani segitséget nyujt a kilonb6zé szinten és szakteriileteken miikodd telepliilés- és varosfejlesztéssel
foglalkoz6 szervezetek, intézmények szakmai tevékenységéhez, egytittmiikodik a tervezési, értékelé és elemzé
munkajukban,

0) segiti és tamogatja a feladatkorét érint6 kutatasi, elemz6 tevékenységeket,

p) egylttmUkodik a feladatkorét érintéen képzést folytatd felséoktatdsi intézményekkel az alapképzési, szakirdnyu
tovabbképzési és fels6foku szakképzési, valamint tovabbképzési programok kidolgozasaban, akkreditacidjanak
elésegitésében,

q) kapcsolatot tart a feladatkorének megfelel6 szakmai tarsadalmi szervezetekkel, testiiletekkel (mint példaul Magyar
Urbanisztikai Tarsasag, Magyar Mérndki Kamara, Magyar Epitész Kamara),

r) gondoskodik az egységes jogalkalmazast és az 5nkorméanyzatok telepiilésiiggyel kapcsolatos tevékenységét segitd
szakmai anyagok és kiadvanyok elkészitésérél és a szakmai tovabbképzések, férumok szervezésérol”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 27.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,27.4. Epitésjogi és Hatosagi Féosztaly

27.4.1. Az Epitésjogi és Hatosagi Féosztaly kodifikacios feladatai kérében

a) kozrem(kodik az épitészet atfogo stratégiajanak kidolgozasaban, rovid, kozép- és hosszd tava céljainak
meghatarozésaban, a célok elérését biztositd jogi, mlszaki, gazdasdgi valtoztatdsok és sziikséges szabalyozdsok
elemzésében,

b) kidolgozza a stratégia alapjan az épitésligyi célok elérését szolgald jogalkotasi tervet, és az el6irasok szerinti
szerkesztéssel elkésziti az épitésligyi jogszabalyi kdrnyezet tervezeteit, kiilondsen

ba) az épitett kornyezet alakitdsara és védelmére, a tervezd- és szakértdé mérndkok, valamint épitészek szakmai
kamardira vonatkozd, tovdbba a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt épitési beruhazdsokra vonatkozé
torvénytervezeteket,

bb) az épitmények elhelyezésére és kialakitdsara vonatkoz6 szakmai kovetelményeket,

bc) az épitésiigyi hatdsagi és az épitésfelligyeleti hatdsdgi tevékenység szabalyait, a hatdsagi rendszer kialakitasara és
mukodési feltételeire, az épitéstigyi hatosagi szolgaltatasra, az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatdsagi eljarasokra és
ellenérzésekre, kotelezésre, az integralt eljarasra, az 0sszevont telepitési eljarasra és az épitésiigyi és épitésfelligyeleti
birsdgra vonatkoz6 szabdlyokat, az épitésiigyi szakhatdsagi eljdrasok és az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatdsok
igazgatasi szolgdltatasi dijainak szabalyait,

bd) az épitésligy korébe tartozd nyilvantartasi rendszer kialakitdsdra és mikodtetésére vonatkozd szabalyokat,
tovabba az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios Kézpontrdl, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol
sz6l6 szabdalyokat,

be) az épitészeti és épitésiigyi dijakra és kitlintetésekre vonatkozd szakmai szabalyozast,

bf) az épitdipari kivitelezési tevékenységre vonatkozd szabalyokat,

bg) az épitésligyi szakmagyakorlasi tevékenységek (épitészeti-muszaki tervezés, épitésligyi mdlszaki szakértd, felel6s
mUszaki vezetd, épitési miszaki ellendr, energetikai tanusitd) feltételeit, valamint az engedélyezés, a bejelentés és a
névjegyzékbe torténé felvétel kdvetelményeit és eljarasi szabalyait; a kotelezé és szakmai tovabbképzés rendszerét és
szabalyait; az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatosagi tigyintézék szakmai tovabbképzésének rendszerét és szabalyait;
az épitésugyi vizsga kdvetelményrendszerét és eljarasi szabdlyait,

bh) az épitészeti-muszaki tervtandcsra és eljarasaira vonatkozé szakmai szabalyokat,

bi) az 6sszevont telepitési eljarasra, a teleplilésképi véleményezési eljarasra, a teleplilésképi bejelentési eljarasra
vonatkozé szabalyokat,

bj) az épuletek energetikai kdvetelményeire, az energetikai tanusitasra és az épitési termékek betervezésére,
beépitésére, valamint az épitési termékek teljesitménynyilatkozataira vonatkozoé szakmai kovetelményeket,

) kdzremUikodik a megujuld és egyéb korszerl energiaforrasok alkalmazasairdl sz6l6 szabalyozas kialakitdsdban.
27.4.2. Az Epitésjogi és Hatosagi Féosztaly koordinaciés feladatai kérében

a) koordinalja az érokségvédelemmel &sszefliggd nyilvantartasi és adatszolgéltatasi feladatoknak az Epitészeti
Dokumentécids és Informaciés Kézpontba térténd integraldsat, tovabba e nyilvantartasoknak az Orszagos Epitészeti
Nyilvantartashoz torténd illesztését, kapcsolodasat,

b) az épitésligyi jogszabalyok hatalyosulasat elésegit6 és népszer(sité szakmai kiadvanyokat készittet, eléadasokat,
tovabbképzéseket szervez,
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c) elldtja az épitésiligyi agazatba tartozd, az Orszagos Képzési Jegyzék szerinti szakképesitések tekintetében
a tanugyigazgatasi-koordinacios feladatokat, kozrem(koddik az dgazathoz tartozd szakképesitések szakmai
dokumentumainak el6terjesztésében, figyelemmel kiséri a hatalyos szakmai és vizsgaztatasi kovetelményrendszerek
érvényesuilését,

d) ellatja az épitésugyi és épitésfelligyeleti hatdésagok épitésligyi szakmai iranyitasat, tevékenységik koordinalasat,
felligyeletét, és ennek keretében gondoskodik e szervezetek szakmai munkajanak és a vonatkozd jogszabalyok
érvényesuilésének, alkalmazasanak helyszini ellenérzésérdl,

e) az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatésagok képvisel6it szakmai koordinacio keretében szakmai egyeztetésre hivja
meg az Epitészet-stratégiai Féosztaly, valamint a Teriiletrendezési és Telepiilésiigyi Féosztaly kdzrem(ikddésével.
27.4.3. Az Epitésjogi és Hatdsagi Féosztaly egyedi kbzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

a) megszervezi az — épitésligyi és épitésfelligyeleti hatésdgi tevékenység hatékonysaganak novelése, valamint
feladatellatas orszdgosan egységes gyakorlasa érdekében tartott — 6sszevont ellenérzéseket,

b) részt vesz az akaddlymentes épitett kdrnyezet megteremtésével 6sszefliggé kovetelmények érvényre juttatasdnak
a hatoésagi eljarasokban és a helyszinen torténé ellenérzésében,

¢) ellatja kifutd rendszerben az épitésiigyi agazatba tartozd, az Orszagos Képzési Jegyzék szerinti szakképesitések
tekintetében a szakmai vizsgabizottsag munkajaban részt vevé eln6kdk megbizasat, a vizsgaszervez6 altal bejelentett
vizsgdk visszaigazolasat, és gondoskodik a szakmai vizsga vizsgafeladatainak teljesitésére alkalmas dokumentumairdl,
valamint kdzrem(ikddik a jogszabédlyban meghatérozott feladatok ellatasaban,

d) részt vesz az épitési termékek teljesitményadllandésdgat vizsgald tanusitd és ellendrzd szervezetek, tovabba
a muszaki értékeld szervezetek kijelolési eljarasaban,

e) az Epitésjogi és Hat6sagi Féosztaly vezetsje

ea) a miniszter nevében kiadményozza a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara altal ellatott, az épitGipari kivitelezési
tevékenységre jogosultak névjegyzéke vezetésével kapcsolatos feladatok felligyeletének eredményeképpen
keletkezett intézkedéseket,

eb) a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrében kiadja a miniszter épitésligyért valo feleléssége korében
a hataskorébe tartozé felligyeleti és iranyitasi jogkdrben hozott intézkedéseket, dontéseket,

ec) a miniszter nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkérében kiadja az ETDR-ben hozott déntéseket.

27.4.4. Az Epitésjogi és Hatosagi Féosztaly egyéb feladatai kérében

a) képviseli az épitésligyi érdekeket a kiilonb6z6 kézigazgatasi, szakmai és tarsadalmi férumokon,

b) képviseli az épitéstigy szakmai szempontjait a kdzigazgatasi egyeztetések, megkeresések soran,

c) érvényre juttatja az épitéstigyi kovetelményeket a tarstarcak joganyagaiban,

d) el6segiti az épitési beruhazasok magas épitészeti és épitési minéségben torténé megvalositasat,

e) véleményezi a Miniszterelnokség mas hivatali egységei, valamint a mas tarcdk altal el6készitett
jogszabalytervezeteket,

f) elékésziti a Lechner Tudaskdzpont épitésiigyi feladatainak szakmai irdnyitasaval és felligyeletével kapcsolatos
miniszteri dontéseket,

g) a miniszter nevében elldtja az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacids Kézpont és az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartas, annak elektronikus alkalmazésai (e-birség, e-statisztika, e-épitési naplo, e-tanusitas, e-szankcio, e-kezel6
felilet, EMO és ETDR) szakmai iranyitasaval, dsszehangolasaval és feliigyeletével kapcsolatos feladatokat, igy
kiléndsen:

ga) dontésre el6késziti az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informaciés Kézpontnak és az Orszagos Epitésligyi
Nyilvantartasnak, azok elektronikus alkalmazéasainak mikodtetéséhez szitkséges forrasok évenkénti tervezését,

gb) gondoskodik a szlikséges tdmogatési, Uzemeltetési és egyéb szerz6dések megkotésérdl,

gc) az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasra vonatkozé mUkédtetési, fenntartési, fejlesztési feladatok végrehajtasaban
szakmai dontéseket hoz, feladatot hatdroz meg a Lechner Tudaskdzpontnak, és felligyeli a Helpdesk feladatok
végrehajtasat,

gd) ellendrzi az ETDR térzsadatait és kezdeményezi a Lechner Tudaskdzpontnal azok javitasat,

ge) az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas elektronikus alkalmazasai rendszerének fejlesztésével &sszefiiggd
kérdésekben stratégiai dontéseket hoz, feladatot hataroz meg,

gf) a Lechner Tudaskdzpont Helpdesk megkeresésére a jogszabdlyi kdrnyezetre, egyedi jogalkalmazasi problémak
kezelésére, eljardsrendi problémakra vonatkozo kérdések esetében szakmai alldspontot alakit ki, amelyet valaszadas
céljabol megkild a Lechner Tudaskdzpontnak,

gg) részt vesz a friss programverziok tesztelésében, és szakmai allaspontot alakit ki a tesztelés eredményérdl,

gh) szakmai dllaspontot alakit ki, és szakmai kontrollt gyakorol a programjavitasok elfogadasardl, az Gj programverzidk
éles lizembe helyezésérdl,
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gi) részt vesz az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas alkalmazasainak oktatasaban,

gj) kdzrem(ikddik az Orszagos Epitéstigyi Nyilvantartas — Gyakran Ismételt Kérdések kezeléfeliilet frissitésében,

gk) véleményezi a Lechner Tudaskézpont 4ltal lefolytatandd, az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas vonatkozaséban
a kozbeszerzési eljarasokhoz elkészitett muszaki specifikacidkat, a kiirast, és sziikség esetén kezdeményezi annak
modositasat, javitasat,

h) az épitésligyi és az épitésfeliigyeleti hatésdgok tevékenységét és az egységes jogalkalmazast elésegitd
kiadvényokat, segédleteket készittet, tovabbképzéseket szervez,

i) kozremUkodik az épitésiigyet érint6é oktatasi, képzési, szakoktatdsi célok meghatérozasaban, kidolgozésdban és
érvényesitésében,

j) szakmai felligyeletet gyakorol az épitésiigyi szabdlyozott szakmdk tekintetében a szakképzettségek és
szakképesitések elismerési eljaréasai felett az Epitészet-stratégiai Féosztaly kdzremiikodésével,

k) javaslatot tesz az épitésiigyi feladatok fejezeti kezelésui elGirdnyzat éves felhasznalasi tervére, és ellatja az el6iranyzat
felhasznalasaval kapcsolatos kiilon jogszabaly szerinti feladatokat,

I) kezdeményezi az egységes jogalkalmazést biztositd — a feladatkorével 6sszefliggd — szakmai segédletek, valamint
az dllampolgarok tajékozédasat szolgalo épitésiigyi kiadvanyok kidolgozasat,

m) egylttm(ikddik, és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, képviseli és érvényre
juttatja az épitésligyi érdekeket és kovetelményeket a kiilonb6z6 kdzigazgatasi, szakmai és tarsadalmi férumokon,
n) szakmailag kézremdkodik az épitésligyi szabvanyositasi tevékenységben, az épitésiigyi nemzeti szabvanyok
kidolgoztatasaban,

o) kdézremUikodik a févarosi és megyei kormanyhivatalok atfogo, cél-, utd- és témaellenérzéseiben az épitésiigyi és
épitésfeliigyeleti feladatellatas tekintetében,

p) kidolgozza a feladatkorébe tartozé, az épitésfeliigyeleti hatdésdgok altal lefolytatandd hatdsagi ellendrzések
szempontrendszerét, meghatarozza az ellendérzés helyszinét, szakmailag el6késziti a hatésagi ellenérzésre vonatkozd
miniszteri utasitast,

g) a miniszter nevében meghatdrozza és jovahagyja az épitésligyi és épitésfelligyeleti hatdsagi Ugyintézék
tekintetében az épitésiigyi vizsgarendet és a szakmai tovabbképzést.

27.4.5. Az Epitésjogi és Hatdsagi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkdzi feladataival 8sszefiiggésben

a) részt vesz - feladatkorével 6sszefliggésben - az eurdpai uniés munkacsoportok jogharmonizaciés munkéjaban, az
épitésligyi szakteriilet nemzetkozi képviseletében, és kdzremiikddik az eurdpai uniods jogszabélyok végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokban,

b) ellatja a feladatkorét érinté nemzetkozi egylittmiikodéssel kapcsolatos feladatokat,

¢) elldtja a kilfoldre irdnyuld nemzetkdzi jogsegéllyel kapcsolatos feladatokat,

d) részt vesz az eurdpai unios tagsdgbdl fakado feladatok elldtdsdban az épitési termékekre, az épiletek
energiahatékonysagara vonatkozdan,

e) véleményezi

ea) mas eurdpai unids tagallamok muszaki tartalmu épitésligyi és épuletenergetikai eurdpai uniés tagallami
jogszabalytervezeteit,

eb) feladatkorével 6sszefliggésben az EKTB elSterjesztéseit,

ec) az EKTB szakért6i munkacsoportokban a targyalasi alldspontokat és elSterjesztéseket.”
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3. fliggelék a 23/2015. (VIll. 7.) MvM utasitdshoz

1. A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat 1.7. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

Létszdm

[Irdnyitd dllami vezeté Szervezeti egység .
(f6)1

,1.7. Stratégiai Ugyekért felelés allamtitkar
1.7.0.1. Stratégiai Ugyekért Felel6s Allamtitkari Kabinet
1.7.0.2. Referatuira Féosztaly
1.7.0.2.1. Tartalmi El6készitési Osztaly
1.7.0.2.2. Véleményezési Osztaly
1.7.0.2.3.Vizsgalati Osztaly
1.7.0.2.4. Ertékelési Osztaly

1.7.1. Stratégiai és tdjékoztatasi helyettes
allamtitkar

1.7.1.1. Stratégiai és Tajékoztatasi Helyettes Allamtitkari
Titkarsag
1.7.1.2. Stratégiai Féosztaly
1.7.1.2.1. Tarsadalom-stratégiai Osztaly
1.7.1.2.2. Gazdasag-stratégiai Osztaly
1.7.1.2.3. Stratégiai Tervezési Osztaly
1.7.1.3. Tajékoztatdsi Féosztaly
1.7.1.3.1. Téjékoztatasi Osztaly
1.7.1.3.2. Elemzési Osztaly
1.7.1.3.3. Tartalomkoordindciés Osztaly
1.7.2. Epitészeti és épitésiigyi helyettes
allamtitkar
1.7.2.1. Epitészeti és Epitésiigyi Helyettes Allamtitkari
Titkarsag
1.7.2.2. Epitészet-stratégiai Féosztaly
1.7.2.2.1. Epitészeti Osztaly
1.7.2.2.2. Kiemelt Beruhazasi Osztaly
1.7.2.3. Teriiletrendezési és Telepilésligyi Féosztaly
1.7.2.3.1. Teriiletrendezési Osztaly
1.7.2.3.2. Telepuléstigyi Osztaly
1.7.2.4. Epitésjogi és Hatésagi Féosztaly
1.7.2.4.1. Epitészeti Szabalyozasi Osztaly
1.7.2.4.2. Epitésiigyi Hat6sagi Osztaly

1.7.3. Infokommunikacié 6sszehangolasaért
felel6s helyettes allamtitkar

1.7.3.1. Infokommunikacié Osszehangolasaért Felelés
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.7.3.2. Infokommunikacids Koordinacids Féosztaly
1.7.3.2.1. Infokommunikaciods Stratégiai Osztaly

1.7.3.2.2. IKT Program-koordinacios Osztéaly
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2. A Szabdlyzat 3. figgelékében foglalt tablazat ,Hattérintézmények” megjel6lésd rész 1.7.0.0.0.1. pontjaban a,Lechner
Lajos Tudaskdzpont Teriileti, Epitésiigyi, Ordkségvédelmi és Informatikai”szévegrész helyébe a,Lechner Tudaskézpont
Teriileti, Epitészeti és Informatikai” széveg lép.

4. fiiggelék a 23/2015. (VIll. 7.) MvM utasitdshoz

A Szabélyzat 4. fliggelék Ill. részében foglalt tablazat 8. sordban a,Lechner Lajos Tudaskdzpont Teriileti, Epitésiigyi,
Orokségvédelmi és Informatikai” szévegrész helyébe a ,Lechner Tudaskézpont Teriileti, Epitészeti és Informatikai”
szbveg lép.

A honvédelmi miniszter 43/2015. (VIII. 7.) HM utasitasa
a Csapathadtap Szakutasitas V. rész cimii Htp/17. cikkszamu szolgalati konyv kiadasarél sz6lo
23/2000. (HK 10.) HM utasitas hatalyon kiviil helyezésérol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIll.torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.§ Hatdlyat veszti a Csapathadtap Szakutasitds V. rész cimd Htp/17. cikkszdmu szolgalati kényv kiadasardl szélo
23/2000. (HK 10.) HM utasitas (a tovabbiakban: HM utasitas).

2. 8§ (1) A HM utasitassal kiadott szolgalati konyvet a Magyar Honvédség katonai szervezetei a Magyar Honvédség Egységes
Iratkezelési Szabdlyzatanak kiadasardl, valamint a Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és
Ugyviteli Szabalyzata kiadasarol sz6l6 11/1996. (HK 7.) HM utasitas modositasardl sz6l6 20/2008. (HK 6.) HM utasitas
mellékleteként kiadott MH Egységes Iratkezelési Szabalyzatédnak eldirdsai szerint sajat hatdskdrben semmisitik meg.
(2) Ezaz utasitas a kozzétételét kdvets 30. napon Iép hatalyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 28/2015. (VIIl. 7.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iratkezelésének szabalyairol

1.8 A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés

b) pontja és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapjén, a Magyar Nemzeti Levéltéar és a kdziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter
egyetértésével, a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabélyzat) ezen
utasitas mellékleteként kiadom.

2.8 A Szabdlyzat hatalya a minisztérium hivatali szervezetére terjed ki.

3.§ A Szabdlyzat meghatarozza a ,nyilt” (nem mindsitett) iratokkal kapcsolatban az iratkezelés, a térolas és a selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét.

4.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

5.8 Hatalyat veszti a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iratkezelésének szabdlyairdl sz6l6 29/2012. (X. 31.) NFM utasitas.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

Melléklet a 28/2015. (VIIl. 7.) NFM utasitdshoz

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ertelmezé rendelkezések

1. A Szabalyzat alkalmazasa soran

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

Alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

Archivdlds: az elektronikus érkeztets- és iktatokdnyvek, valamint adatadllomanyaik és az elektronikus
dokumentumok hosszu tdvi meg6rzése elektronikus adathordozén;

Atadds: irat, igyirat vagy irategy(ittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

Atadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgéld
dokumentum;

Atmeneti (kézi) irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott id6tartamu atmeneti, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Csatolds: iratok, Ugyiratok dtmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Utjan értelmezheté adat-egyittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdeml6 mdédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kiildeményt mely idépontban vette at;

Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatési felhasznélasra
vonatkozé jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek;

Elektronikusan térténé aldirds: elektronikus aldirds hozzarendelése, illetve logikai hozzdkapcsoldsa
az elektronikus adathoz;
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1.12.

1.15.
1.16.

1.18.

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.

1.33.

1.34.

Elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

Eléaddi iv: az lggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az a mlvelet, amelynek soran megallapitasra kertil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni vagy kezdGiratként Uj fészamra kell-e iktatni;

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositéval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;
Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

Fiatolds: az a folyamat, amelynek soran — az el6addi iv felzetén a fiatolast jelzd,F” betljelnél - az illetékes vezetd
vagy az erre felhatalmazott ligyintéz6é datummal elldtott alairdsaval az Ugyiratkezel6 és lgyintézd részére
az irat mas minisztériumi 6nallé szervezeti egységéhez a ,Fellilvizsgélat el6tt [dssa” rovat aldirdsat, elézetes
jovéhagyasra torténd tovabbitasat elrendeli;

Hivatali kapu: a hatésagok szamdra a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

Hivatkozdsi szam: a beérkezett irat azonositéja (bekiildé szerv iktatészama), amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvéntartja;

Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
valtozatlan formaban létezett;

Iktatds: az irat iktatészdammal torténd nyilvantartadsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven;

Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;
Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatand iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzad érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép
vagy barmely mas formaban [évé informécié vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszer( és biztonsagos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozo szabdlyok 6sszessége, amely a szerv Szervezeti
és MUikodési Szabalyzatanak figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit azirattéri terv, a minisztérium
egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerben digitalizalds ald nem vonhat6 iratainak listaja, valamint
az iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gyujteménye képezi;

Iratkélcs6nzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol |étrehozott
és mUikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott ligyirat vagy irat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését kdvetd idore;

Irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést
igényld, szervesen dsszetartozd iratok 6sszessége;

Irattdri terv: a kOziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel és meghatarozza a selejtezhetd - irattdri tételekbe tartozo — iratok tigyviteli céli megdérzésének id6tartamat,
tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
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1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

1.39.

1.40.
1.41.

1.42.

1.43.

1.44.

1.45.

1.46.
1.47.

1.48.

1.49.

1.50.

1.51.

1.52.
1.53.

1.54.
1.55.

1.56.

1.57.

1.58.

1.59.

1.60.
1.61.

1.62.

1.63.

Irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatérozé kéd;

Irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besoroldsi sémaba valo
besorolasa;

Irattdrazds: az iratkezelés részeként az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése soran keletkezg,
hozzd érkezd, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és ndla maradoé iratok irattdri rendezését, kezelését és Erzését
végzi;

Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik lgyiratdnak szama, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

Kézbesités: a kiildeménynek a kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz utjan torténé eljuttatdsa
a cimzetthez;

Kezdéirat: az Uigyben keletkezett elsé irat, az Gigy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigyiratkezelének sz616 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

Kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, elSirt esetekben idébélyeggel ellatott irat;
Kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

Kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetbje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint
a maradando érték(i nem selejtezheté és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba
atadasranemkertléiratok 6rzéséreszolgaloirattar,ideértve azerre vonatkozo elektronikus dokumentumtérolasi
szolgaltatds Utjan torténd biztositast is;

Ktildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabol burkolatén vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el;

Ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgdlatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
muvelet;

Levéltdr: a maradandd érték( iratok tartdés megébrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

Levéltdrba adds: a lejart irattéri 6rzési idejl, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak;

Levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott maradandé
értéku része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékl magdénirat;

Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon hitelesitettek;
Madsolat: az eredeti iratrél sz6veg-azonos és alakhi formaban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megdrzési hatdridé: az irattéri tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehetdségét kizard
maddon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett;

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

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

Napldzds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szdamara hozzaférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz;
Selejtezés: a lejart megdrzési hatéridej( iratok vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési eljards ala
vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése;

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt ligyiratok
a tovabbiakban kizardlag egylitt kezelhetbek;

Szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
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1.64. Szigndlds: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve lgyintézé személy kijelolése, az elintézési
hatdrid6 és a feladat meghatarozasa;

1.65. Ugyfélkapu: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltaté rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel
az azonositashoz rendelkezésre allé informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé
igényl6é megkapja a személy azonossagat aldtamaszto informaciot;

1.66. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
végrehajtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szoébeli, illetve irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

1.67. Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eladoja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

1.68. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

1.69. Ugyiratkezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;

1.70. Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

1.71. Ugyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az lgyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

1.72. Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat;

1.73. V6tum: az el6addi iv belsd oldaldnak kotelez6 részét képezd rovat, amely az elézmények, a tervezett
intézkedések rovid leirdsat, a jogi hattér bemutatasat, illetve egyéb sziikséges informaciok révid, 1ényegre tor6,
pontos 6sszefoglaldsat, a javaslatok bemutatdsat tartalmazza.

. Az értelmezé rendelkezések kdzott nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé6 1995. évi LXVI. térvény
(a tovébbiakban: Ltv.),

b) a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltaldnos szabdlyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,

c) az elektronikus alairasrél sz616 2001. évi XXXV. torvény,

d) az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény,

e) aszabalyozottelektronikus tigyintézésiszolgaltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol
sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

f) az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

a) egyes, azelektronikus ligyintézéshez kapcsol6dd szervezetekkijel61ésérél sz616 84/2012.(IV.21.) Korm.rendelet,

h) akozfeladatot ellatd szervekiratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
[a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet], valamint

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a minisztériumnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
a minisztérium valamennyi munkatarsara.

. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabélyokban foglaltakat kell alkalmazni.

. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott kiilén szabalyzat vonatkozik.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. Az iratkezelési feladat- és hataskoroket, valamint az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét a Nemzeti Fejlesztési
Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfelel6en, a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el.

Az iratkezelés fellgyeletét a miniszter dltal kijelolt jogi és igazgatasi Ligyekért felelds helyettes dllamtitkér az Igazgatasi

és Biztonsagi Féosztalyon keresztil latja el. E feladatkorében felel6s:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

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

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

e) a vonatkozo jogszabdlyi el6irdasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mUkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiils6 és

a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

g) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

h) az irattari tervben meghatarozott id6 utan, az iratanyag selejtezéséért, maradando értékd iratanyagok esetén
azok levéltarba adaséért,

i) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért.

Az altaldnos feligyelet elldtdsa sordn az lgazgatési és Biztonsagi Féosztdly lgazgatdsi Osztalydnak munkatarsai
kotelesek a Szabdlyzatban foglalt rendelkezésektdl eltéré, szabalytalan iratkezelési és tigyviteli gyakorlatra az adott
szervezeti egység dolgozoinak figyelmét felhivni és szlikség esetén az érintett egység vezetdjének bevonasaval
a szabalytalansdgok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Ismételt szabdlytalan iratkezelés esetén az lgazgatasi és Biztonsdgi Féosztaly irdsban, hataridé megjelolésével koteles
felhivniaz 6nalld szervezeti egység vezetéjét a sziikséges intézkedések foganatositasara, akia megtett intézkedésekrdl
koteles irdsban visszajelzést kiildeni. Az ismétl6dd, sulyos szabdlytalansagokrél az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
soron kivil koteles tajékoztatni az 6nalld szervezeti egység iranyitasat ellato allami vezetét.

Az iratkezelési szoftver informatikai felligyeletét az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly az Gizemeltetén keresztil latja
el.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

- dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

- aminisztérium feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elékészitése,
- azirattari tételszdm meghatérozasa (legkésébb az ligy befejezésekor),

— egyéb lgyiratkezel6i utasitdsok megadasa,

— ardbizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 taroldsa,

- aziratokkal valé elszamolas,

- azelbaddi iv elkészitése.

Az ligyiratkezel6 feladatai az alabbiak:

— a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
nyilvdntartasa (érkeztetés, el6ézményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postdzasa, az iratok &rzése,
az iratok kozponti irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

- aziratnak az Ugyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az Ugyintézé és az Ugyiratkezel§ iratkezeléssel 0sszefiiggé feladataikat — az elektronikus tgyintézésre vonatkozéd
szabdlyokra is kiterjed6en — a helyi sajdtossagok figyelembevétele mellett a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
latjak el.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — ,Az iktatdsra nem kerilé irat
nyilvdntartasarél” szélé fejezetben meghatérozottak kivételével -, ha jogszabaly mdsként nem rendelkezik,
az Ugyiratkezel6nek az irat azonositdsahoz sziikséges és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak
feltlintetésével az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisdban (érkeztet6é kdnyv,
iktatokonyv) kell nyilvantartani. Az iratkezelést olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Gigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan
kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

A minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek intézésének dttekinthetésége érdekében az azonos tigyre — egy
adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A papiralapu irat fizikai egytittkezelése
az el6adoi ivben torténik.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlen
bizonyithat6 legyen az 4tad6 és az dtvevd személye, az dtadds idépontja és modja.

Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
- a nyilvantartasok alapjan, jegyzékonyv felvételével - el kell szamoltatni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett iratfordulatokbdl (alszamokbdl)
0sszeadllo Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben ugyanazon (igy irata térgya szerint tobb tételbe is
besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattéri tételszamot kell adni.

A minisztérium irattari anyagdba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattri terv alapjan az lgyintézdk irattari
tételekbe soroljak és irattari tételszammal latjak el.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges Ugyiratokat — az irattdrazds el6adodi iven torténd vezetdi jovahagyasat
kovetden - az ligyiratkezel6knek a kbzponti irattar részére kell megkildenitk.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztély vezetdje felelds az iratkezelési szoftver jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznalatédhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

- funkciondlis jogosultsdg vagy szerepkdr: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozza (pl.: érkeztetd, iktatd-érkeztetd, irattaros),

- hozzaférési jogosultsdg vagy munkakornyezet: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatérozott funkcidkat mely 6néll6 szervezeti
egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

— objektum jogosultsdg: dokumentum szint(, azaz adott iktatokdnyvon beliil egy vagy tobb dokumentumhoz
a létrehozo ad hozzaférést a cimzettnek, illetve a feladat cimzettjének.

A jogosultsdg regisztralasat, médositasat és megvonasat az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztély vezetdjénél irdsban kell
kezdeményezni. A vezet6i engedélyezést kdvetden a bedllitast végzd rendszergazda vagy adatgazda a jogosultsag
életbelépését, bedllitdisdnak megtorténtét, a jogosultsdg visszavondsanak rogzitését visszaigazolja.
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A rendszergazda vagy adatgazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatbhelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
Q) az iratkezelési szoftverhez kapcsoloédd
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositéknak,
) helyettesitési jogoknak,
cd) kllsé és a bels6é név- és cimtaraknak naprakészen tartasa,
d) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

A rendszergazda vagy az adatgazda az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly vezetdjét tajékoztatja a jogosultsag
kiadasanak akadalyardl, ha a kért jogosultsdg az iratkezelési szoftver miikodését veszélyezteti. Az iratkezelés
feligyeletét ellatd allami vezet6 dont a felmeriild igény teljesitésérol.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
mindenki szamdra rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat és azt az iratkezelés felligyeletét
ellato allami vezetd engedélyezi.

Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakaoriik
elldtasahoz szlikségiik van, vagy amelyre azilletékes vezeté felhatalmazast ad. Az iratkezelési szoftverben a hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatdrsai fegyelmi felel6sséggel
tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezet6é engedélyével lehet, igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valdé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A dontés megalapozasat szolgald, ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala, kdzzététele
az informacios onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXIl. torvény alapjan nem
megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezeté engedélyezi. A minisztériumon kivdli szerv
altal készitett ,Nem Nyilvanos” jelzéssel elldtott irat nyilvanossagra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

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

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatdsi korlatozasi idé
eltelte utan is a minisztérium Grizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 6rzétt anyagra vonatkozd szabalyok szerint
kell biztositani.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett médositas érzékelheté legyen.
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Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az (igyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az ligykezelés feladatait (érkeztetést, iktatast, irattarazast) az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly alatt mikodé Kozponti
Iratkezeld Iroda és Kbzponti Irattar, valamint az 6nallé szervezeti egységek tigyiratkezeléi és ligyintézdi végzik.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.
Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldIni vagy a helyiséget gy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (pl. dtadas-atvétellel és iratkezeléssel nem Gsszefiigg6 feladatok)
elkuldnitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatdrozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezeté elrendelheti kulcstarto
dobozok hasznalatat és meghatérozott helyen, munkaiddn kiviil torténd tarolasat. A taroldhelyen csak nyilvantartasba
vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, illetve a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasardél - amennyiben az tgyiratkezel6 nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkiil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzdk védelme érdekében.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétél). Az iratok kezelése soran - dllaguk védelme érdekében —
mell6zni kell a ragasztdanyagok alkalmazasat.

lll. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az egyes szervezeti egységek iratkezelési feladatai
A Kozponti Iratkezel6 Iroda feladata

a) a postai vagy kézbesit6i uton érkezett kiildemények (pl. levél, felterjesztés, tavirat, cscomag), valamint a benyujto
altal kozvetlentil atadasra keriilé kiildemény munkaidé alatt torténd atvétele,

b) a beérkez6 kiildemények bontas utani vagy bontas nélkili érkeztetése,

c) a kildemények 6nallé szervezeti egységeknek torténd tovabbitasa,

d) expedidldsra megkildott papiralapu iratok atvétele postazasra elékészités érdekében,

e) a csomagok, sima és kdnyvelt postai kiildemények, futarszolgédlatoktdl atvett kiildemények és kiilfoldi levelek

postakoltségeinek kezelése, elszamolasa.

A Kozponti Irattar feladatai

a) a szervezeti egységek lezérhat¢ iratainak atvétele, irattari elhelyezése, nyilvantartasa és kezelése,

b) az 6nallé szervezeti egységek részére iratkdlcsdnzés biztositasa, ezek nyilvantartasa,

<) a tdvozd elszdmolasi kotelezettség teljesitésének érvényesiilése érdekében az ,Elszémoldlap” vonatkozd
rovaténak alairasa,

d) a kozponti irattarban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben valé kdzrem(ikddés,
valamint a nem selejtezheté iratok levéltar részére torténé dtadasa.
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a)
b)
)

o N

h)

a Kdzponti Iratkezeld Irodabdl felbontas nélkiil megkapott kiildemények felbontasa,

a titkarsagra e-mailen érkezett kiildemény — sziikség szerinti — érkeztetése,

az érkeztetett iratok beadasa a vezet6hoz szignélasra,

a titkarsag altal - sajat hataskorben - elintézésre keriilé tigyiratok esetén azok iktatdsa, eléaddi iv nyomtatasa,
annak vétummal torténd ellatasa, igyintézés utan az elkésziilt kiadmanyt is tartalmazé irat Kézponti Iratkezeld
Irodaba torténd leadasa expedialas céljabal,

ha a sajat hataskorben torténé tgyintézéshez mas vezetdi titkdrsag vagy féosztdly megkeresése sziikséges,
az iktatott irat tovabbitdsa, felllvizsgalat el6tti lattamozés esetén a fellilvizsgalat el6tt lassa rovat egyidej(
kitoltésével,

a valamely féosztélyhoz ligyintézés céljabol szignalt vagy mas vezetdi titkarsagnak illetékességbdl dtadandd
iratnak iktatas nélkuli tovabbitdsa (szlikség szerint hatéridé megjeldlésével),

fellilvizsgalatra megkapott irat vezet6hoz torténd beadasa, majd fellilvizsgélat utan kézbesitélap kiséretében
a kuldé féosztalyhoz torténd tovabbitas papir alapon és az iratkezelési szoftverben,

a teljes és irattari tételszdmmal elldtott, lezarhaté Ugyirat leadasa a kdzponti Irattér részére.

A féosztalyok titkdrsagainak feladatai

a)

b)

a Kozponti Iratkezel6 Irodabdl felbontas nélkiil megkapott kiildemények felbontasa, a titkarsagra e-mailen
érkezett kiildemény - szilikség szerinti — érkeztetése,

az érkeztetett bejové iratok vagy a mas féosztélytdl érkezett megkeresések (belsé keletkezés( iratok) vezetéhoz
torténd beadasa szignaldsra,

az iratok iktatdsa (el6zmény nélkili bejovo irat esetén sajat fészamra, targyévi el6zmény esetén a fészam
alszamara, targyévet megel6zé évben keletkezett ligyirat esetén szerelést kell alkalmazni), mas féosztély altal
véleményezésre klldott irat esetén a kiild6é fészamanak alszamara, tovabba mas féosztalytdl érkezett sajat
feladatkorben vald intézkedés iranti kezdeményezés esetén sajat fészamra (a vezeté altal megjelolt
Ugyintézéhoz feltlintetésével),

az el6éaddi iv nyomtatésa (lgyintézé feladata), kivéve a mas féosztaly alszdmdra iktatott vélemény esetén,

ha az ligyintézésre mas féosztaly jogosult, az irat tovabbitasa a hataskorrel rendelkezd 6nallé szervezeti egység
részére,

ha fellilvizsgélat el6tt mas 6néll6 szervezeti egység vezetdjének az iratot latnia kell, akkor a felulvizsgalat el6tt
ldssa rovat aldirasa érdekében torténd tovabbitas,

azelkészilt kiadmény Kozponti Iratkezel6 Iroddba torténd leadasa expedidlas céljabdl, illetve belsé keletkezés(
irat esetén a valasz tovébbitésa a kildé féosztalyhoz,

a teljes és irattari tételszdmmal elldtott, lezarhaté Ugyirat leadasa a kdzponti irattar részére.

A kiildemények dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgélat, informatikai-telekommunikéciés eszkdz, egységes
kormaényzati (igyiratkezel6 rendszer (a tovabbiakban: KER), hivatali kapu, valamint természetes személy személyes
benyujtasa utjan keril a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények dtvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maédja szerint:

a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok elldtasardl és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgdltatok altaldnos szerzédési
feltételeir6l és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen szdllithatd kildeményekrél és mindségi
kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak szerint torténik,

kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeloIni, aki az dtvételt aldirdsdval dokumentalja,

személyesen kézbesitett kiildemények dtvétele esetén a megbizott az tvételi igazolas kiadasara is jogosult,
munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni, az atvevd koteles
a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontasért felelés személynek,
szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentéltan atadni,

telefaxon érkezett iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban, postai iton megkiildott iratként kell kezelni,
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- elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
Uzemeltetni,

— Ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a mikddtet6 rendszer automatikusan kezeli,

- a hivatali kapun érkezett kiildeményeket a kiildemény atvételére feljogositott személy, az egységes kormdanyzati
Ugyiratkezel6 rendszerbél érkez6 kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan veszi at és érkezteti.

A kiildemény atvételére jogosult:

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
— acimzett vagy az éltala megbizott személy,
- avezetd vagy az altala megbizott személy,
- aszervezeti egység lgyiratkezel6je,
- az Ugyfélszolgélati Informéaciés Iroda munkatarsa,

b) kulon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas Gtjan érkezo kiildemények esetén a Kozponti Iratkezeld
Iroda lgyiratkezeldje, illetve a szervezeti egység Ugyiratkezeléje,

<) elektronikus uUton érkezett killdemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja vagy az annak
kezelésével megbizott személy,

d) hivatali munkaidén tul a portaszolgalat vagy a szervezeti egység vezetéje altal tigyeleti szolgalatra kijel6lt
személy.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsdgot,

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé iktatdszdm vagy mds azonositasi jel megegyez6ségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

- aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Az atvevd kézbesité okmdanyon olvashatd aldirdséval és az dtvétel datumdnak feltlintetésével a papiralapu irat
atvételét elismeri. A kildemények kdzponti elosztdsdt a Kozponti Iratkezel Iroda végzi, amely a papiralapu
kildeményeket kézbesitdé lappal tovabbitja a minisztérium illetékes szervezeti egységei részére. Az elsébbségi,

valamint az ,azonnal’, ,slirgés” jelzést kiildeményeket az (igyiratkezel6 koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kivil dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

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

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

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belil, de legkésébb a kdvetkezé6 munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek vagy személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) dtadni.

Sériilt kiildemény &atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell és
a kiildemény tartalmat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl
a feladét értesiteni kell.

Helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell mellékelni.
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Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemények atvételénél a minisztérium hatalyos biztonsagi elirasait is érvényesiteni kell (pl. az irat elektronikus
uton torténd érkezése esetén virusellenérzés).

A kiildemények felbontdsa

A minisztérium KER-ben fel nem dolgozhaté kiildeményeinek felbontésa és érkeztetése a Kézponti Iratkezeld Irodéban
dolgozé (igyiratkezel6k feladata, a KER-ben feldolgozott kiildemények érkeztetését az iratkezelési szoftver
automatikusan végzi.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

- az,s. k! felbontésra jelzést kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadélyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);

- azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A névre 52616 kiildemények koziil a nem allami vezetének cimzett, lathatdan hivatalos ligyben érkezett kiildemények
felbontandok.

A kildemények cimzettje - amennyiben érkeztetésre, illetve iktatadsra nem jogosult — az éltala felbontott kiildeményt
érkeztetés, illetve iktatas céljabdl soron kivill kteles visszajuttatni a feladd szervezeti egységhez.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl: melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiild6é szervvel — soron kivil — tisztdzni kell és ennek tényét
az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az Gigyintézést.
A hidnypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

A klldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, 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.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték
visszazarasat kovetben a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek elsé példanyat
a kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartdsba vétel céljabol -
a titkos Ugyiratkezeléssel megbizott ligyiratkezel6hoz, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni. A harmadik
példéany a felbonto szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesité lapon az atvétel datumanak feltlintetését,
az iratkezelési szoftverben a beérkezés és bontas idejét koteles rogziteni.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kildeményhez mellékelten feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
— elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket az irathoz kell csatolni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informéacidkat tartésan 6rzé6 masolat készitésérdl. A faxon és
e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadodak.
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A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

- az irat benyujtdsdnak idépontjahoz jogkovetkezmény f(iz6dik és az idépont megdéllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

- bulincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel,

- az,ajanlott”vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott,

— ha elektronikusan érkezik az irat, a dokumentum bekiild6jérél a szabalyozott elektronikus Gigyintézési szolgéltatd

A kiildemények érkeztetése

A kuldemények érkeztetése a Kozponti Iratkezel6 Iroda feladata, kivéve a szervezeti egységhez rendelt e-mail
postafidkba érkezett kiildeményt, amelyet a cimzett 6nallé szervezeti egység érkeztet. Minden beérkezett (papiralapu
vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali id6n tul érkezé killdemény esetében az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal generalt, minden év elsé napjan 1-t6l induld és egyesével novekvé,
zart sorszam.

Papiralapu kildemények esetében az érkeztetés az érkezteté bélyegzé lenyomatdnak az iraton vagy boritékon
torténd elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztet6 azonosito) kitdltésével torténik.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjén, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlenill az irat adathordozojatdl — az iratkezelési szoftver érkeztet6 adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valé feltlintetése mellézhetd, ha az érkeztetéssel az iktatas egyidejlileg
megtorténik.

Felbontéds nélkul tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatdst
végzdének — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz rendelni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrdl van sz, az iratkezelési szoftver érkeztetd/iktatd
feltiletén a,Bekiild6 szervezet neve” adatmezdben a,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkeztet6 bélyegzd lenyomaténak az iraton valé elhelyezésével,
rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az elektronikus postafidkra érkezett irat érkeztetését az illetékes 6néllé szervezeti egység végzi. Az elektronikus fajl
(word vagy mas formatumu dokumentum), online kitoltéstii beadvany Ugyfélkapun keresztiil - torvényben
szabalyozott biztonsagi elSirdsok alkalmazésa mellett - kozvetlenil kitoltott kiildemény érkeztetését végre kell
hajtani a visszaigazolassal egyidejlleg.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:
- KER-ben feldolgozott kiildemények esetében KER-es azonosito,

— érkeztetd azonosito,

- érkeztetd neve,

- kildemény adathordozdja (papiralapu, elektronikus),
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- beérkezés modja,

- abekiildé neve,

— abeérkezés idépontja,

— konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kéd, ragszam),
- acimzett szervezet,

- azirat targya,

- ha a kiildemény felbontas nélkiil tovabbitandé, akkor ennek feltiintetését.

Az elektronikusan érkezett kildeményt — kivéve a szabdlyozott elektronikus gyintézési szolgéltaté rendszeren
érkezett kiildeményeket - iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabol ellenérizni kell.

Az elektronikus uton, nem a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatd rendszeren keresztil érkezett iraton
szerepld elektronikus aldirds érvényességét minden esetben ellenérizni, az ellenérzés tényét és eredményét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratot aldiré azonositdsa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltato
utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fizédik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitdsa a boriték irathoz torténé hozzarendelésével is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatérozo.

Azt a beadvéanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvény tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az irat tartalma a miniszter feladatkorét érinti.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)
Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elSirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat.
Korabbi év(ek) fészamat targyévre atvinni nem lehet, az ligyiratot minden esetben a targyévi tigyirathoz kell szerelni.

Ha az elézményezés sordn megtaldlt iratrdl kiderll, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete szlikséges
a szignalashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helylkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6adoi iv
megfeleld rovataban jeldIni kell.

Amennyiben az Ugy lezarasat kovetéen az Osszetartozé Ugyiratok véglegesen egyiltt maradnak (szerelés), ezt
aziratkezelési szoftverben és az el6adoi iven jeldIni kell. Az el6zményiratndl a jel6lés az adatbazis megfeleld rovataban
az Ugyirat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem
szerelhet6k, azok hollétét és iktatészamat az el6addi iven fel kell tiintetni. Ha az el6zményirat irattarban vagy hatarid6-
nyilvantartasban van, akkor az ligyiratkezel$, ha pedig az el6zményirat az ligyintéz6nél van, akkor az lgyintézé
koteles azt az utdbb érkezett Ugyirathoz szerelni.
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Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Ugyiratkezel6 az érkezett iratot az lgyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetdnek vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

A szigndlasra el6készités sordn az irat targyanak, el6zményének iktatészdma alapjan automatikus szigndlas is
torténhet. Ebben az esetben az iratot kdzvetlenil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, akinek feladata az irat
kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani. A szignaldsra jogosultsdggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignaldst
felllbirdlhatja, modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:

- kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy tigyintézé illetékes az tigyben,

- kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. hataridd, stirgésségi fok), amelyeket a szignalas
idejének megjelolésével az el6adoi ivre vagy az iratra jegyez fel és aldirja.

Az iratért a kijeldlt - tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt — 6nallo szervezeti egység és ligyintézo a felelSs.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans utasitas (igy kiilondsen vezetéi vagy ligyintézéi)
ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” ontapadds lap vagy grafit ceruzaval irt utasitads) nem
megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
nyitdsdnak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténé iktatdssal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvalodsuljon, az irat
visszakereshet&sége biztositott legyen és az iratok dtaddsdnak-atvételének ttja dokumentaltan torténjen.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

— elektronikus érkeztetd kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentélasara),

— elektronikus iktatokonyvek (az iratok nyilvantartasara),

— anév-és targymutato (az elektronikus iktatékonyv részeként),

- aziratkezelési szoftver lizemzavara esetén haszndlt papiralapu érkeztetd- és iktatokdnyv,

- kézbesité lap, atadokdnyv (mas 6ndlld szervezeti egység részére, illetve az ligyintéz6k részére torténd atadasra),
— kézbesitékdnyv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),
- futarjegyzék,

- fényilvantart6 konyv (az iratkezeléshez hasznélt segédkdnyvek nyilvantartasara),

- eléadai iv,

- kolcsdnzési naplo (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

- irattari topografia,

- bélyegzé nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartésara),

- kulcsdoboz nyilvéntartési konyv.

A papiralapu iratkezelési segédleteket fényilvantartasi konyvben kell nyilvantartdsba venni. A minisztérium
fényilvantartd konyvét az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezeti.
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A fényilvantartasi konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezd kdnyvet sorszam kihagyasa
nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

Az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezetbje a nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket (pl. kdnyvet, naplét)
hitelesiti. Amennyiben nincs lapszamozva, az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly biztositja a lapok sorszammal torténé
ellatasat és a boritdlap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a konyv ...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év
........... hé .... nap. Lezarva: 20..... év ........ hé ... nap!, aldirja, a korbélyegzbjének lenyomatdval elldtja, tovabba
a fényilvantartdsi szdmot és a hasznald szervezeti egység megnevezését ravezeti.

Az iktatokonyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)
Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdamogatasaval az 6nallé szervezeti egységeknél torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyveket kell haszndlni. Az iktatast oly médon kell végezni, hogy
az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A minisztérium iktatékonyvei:

- kozponti iktatékonyv (NFM),

- szerz6dések iktatokonyve (NFM_SZERZ),

- humanigazgatas iktatékonyve (NFM_HUM).

Az iktatas soran a kivalasztott iktatokdnyvben az Gigyintézés kilonb6zé fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:
- aziktatészamot,

- aziktatds idépontjat,

- abeérkezés idépontjat, modjat, érkeztetési azonositot (bejové irat esetén),

- azadathordozé tipusét (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,

- azexpedialds id6pontjat, modjat,

- akiildé adatait (név, cim),

- acimzett adatait (név, cim),

- a hivatkozasi szamot (amennyiben van),

— amellékletek szamat, tipusat (amennyiben van),

- azlgyintézd megnevezését,

- azirat targyat,

- azel6- és utdiratok iktatdszamat,

- aziratkapcsolatokat (csatolds, szerelés),

- kezelési feljegyzés (pl. igyintézés hatéarideje és mddja, visszaérkezés, egyéb megjegyzés),
— azirattari tételszdmot (legkésébb az tigy befejezésekor),

- azirattarba helyezést.

A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdséval - a jogosultak szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni és minden évben Gjakat nyitni.
Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerben az adott évre, az adott iktatokdnyvben ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy — amennyiben az iktatokonyv zarasa
év kozben torténik — a zéaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tukrozd, az elektronikus lgyintézés részletes
szabdlyairdlszélo korményrendeletben meghatdrozottak szerintarchivalt valtozatat. Azelektronikus dokumentumokat
kilon adathordozoéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.
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Az elektronikus iktatokonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcio alkalmazasat biztosité mdédon - a rendszergazda archivdélja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzékonyvvel dtadja az Igazgatasi és
Biztonsagi Féosztalynak. A rendszergazda az adathordozoé felliletén véglegesitve rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként az Ilgazgatasi és Biztonsagi Féosztalynak
az lzemeltetdvel egyuttmUkddve kell elkészitenie:

- azelektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak,

- azelektronikus iktatokényvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a napldzas informacioi) és
- az elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikrozé, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

Az idébélyegzével ellatott, lezart érkezteté nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatadllomanyt és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl, illetve archivélasardl az tizemelteté gondoskodik.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivélast kdvetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

Az eléaddi iv

Az lgyvitel segédeszkozeként:

- azUgyirathoz tartozoé iratok iktatdsdnak és egyéb nyilvantartési adatainak a feljegyzésére,

- az Ugyintéz6i munka adminisztraldsara, tigyintézéi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

- aziratok fizikai egységének biztositasara és

- a cimzett szerv vagy szervezeti egység részére feladott, masodlati példany(ok) elhelyezésének biztositasara
—annak kikiildéséig - el6addi ivet kell haszndlni. Az el6adéi ivet a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az el6addi iv az erre a célra rendszeresitett iratboritd (A/3 méretli nyomtatvany), amelynek a mintéjat a 3. fiiggelék
1. iratmintdja tartalmazza. Felzeti részének fejlécében a minisztérium nevét kell feltlintetni, majd az aldbb felsorolt
rovatokat kell kdtelezéen kitolteni:

- Ugyiratszam,

- készité 6nallé szervezeti egység megnevezése,

— 0nall6 szervezeti egység vezetdje,

— el6- és utdiratok (szerelés esetén), csatolds (amennyiben van),

— slrgbsség jelzése (kiadmanyozé rendelkezése alapjan),

- irattargya,

- ugyintézé,

- tételszdm (megadasa legkésébb az ligy lezarasakor kotelezd),

- fiatolds esetén ,Felllvizsgélat el6tt 1dssa” rovat,

- irattdrazas jovahagyasa.

Az el6addi iv belsé oldalan keriil feltlintetésre az ligyintéz6 altal megfogalmazott intézkedés-tervezet (Ugynevezett
votum), amely rovid Osszefoglaloként tartalmazza az lgy fébb korllményeit, az észrevételeket, javaslatokat,
az esetleges el6ézetes targyaldsok eredményeit, vitds lgyekben a megdllapitott tényallast, adatokat, az esetleges
jogszabalyi rendelkezéseket, amely az adott ligy elintézését, a dontés meghozataldt befolydsolhatja. Ebben
az Ugyintézé meghatérozhatja az el6addi ivben elhelyezett masodlati példény(ok) tovabbitdsanak modjat
(pl. ,ajanlott’, ,tértivevényes” kiildeményként vagy ,soron kivil” torténd kézbesités) és utalhat a mellékletek
elhelyezésére. A votumot lehet6ség szerint réviden, szabatosan kell megszerkeszteni. Az el6addi iv felzetén tovabbi

kezelési feljegyzések tehetdk.
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Ezt kovetéen kerll sor az iratot keletkeztet6 szervezeti egység eredeti, irattari példanyanak megfogalmazasara,
amelyet keltezéssel, a kiadmdanyoz6 nevének feltlintetésével, az esetleges mellékletek felsoroldsaval, valamint
a készit6 ligyintézd és a tovabbi alairok (jovahagyok) nevének feltiintetésével kell befejezni.

Nem kell kiilon el6adoi ivet késziteni ahhoz a belsé iranyu irathoz, amelynek targya a minisztérium valamely 6nallé
szervezeti egységének megkeresése alapjan adott vélemény, amelyet a véleményezd 6ndllé szervezeti egység
a megkeresé szervezeti egység fészamanak alszamara iktat. llyenkor a véleményt tartalmazé irat a megkeresé
szervezeti egység f6szaman, a megkeresés irdnti intézkedés el6adoéi ivében keril irattdrazasra. A véleményez6 6nélld
szervezeti egység a véleményt tartalmazo iratpéldanyt a véleményezést 6sszefogdnak (féfelelés) megkildi, az irat
masodlati példanyat pedig megdrzi. Ha az el6z6ek szerinti vélemény felllvizsgalat el6tti l[dttamozasara van sziikség,
akkor el6adoi ivet kell késziteni, amelyen fel kell tlintetni a fiatolast, tovabba el6addi ivet kell késziteni akkor is, ha
aféosztaly a véleményezést 0sszefogdként végezte és a tobbi féosztalytol hozza futottak be a vélemények. Ez esetben
az el6addi iv szolgdl a beérkezé Osszes vélemény taroldsédra, tovdbba az irdnyitast ellatd vezetd sziikség szerinti
felllvizsgélat el6tti [dttamozasa is ezen torténik.

Az iktatészdm

Az irat iktatoszama tartalmazza a keletkezteté 6nalld szervezeti egység azonositojat/fészamot-alszamot/az irat
keletkezésének aktualis évszamat/iktatokonyv jel6lésére vonatkozé adatokat, amely egy adategytittesként kezelendé.
A f6szam és alszam folyamatos sorszam, amelyet az elektronikus iktatérendszer automatikusan képez. Az azonositok
és jelolések kiaddasat, valamint iratkezelési szoftverben torténé rogzitését az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
biztositja.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani és azirat kiilonb6z6
fordulatait alszamra kell iktatni.

A fészamokat és az ligyirathoz tartozé iratfordulatokat a fészam alatt kiadott alszdmokon folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben generalja az elektronikus iktatérendszer.

Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezd6dik és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatédik.

Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezg, illetve ott keletkezé iratokat —, Az iktatasra nem kerdl6 irat nyilvantartasardl”szolo fejezetben
meghatarozottak kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, érkeztetéssel és iktatdssal kell nyilvantartani.
Aziratabbanazesetbeniktatando, ha azt adott szervezet miikodésének, illetve feladat- és hataskorének szempontjabdl
Iényegesnek mindsitik, ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos m(iveletek nyomon kdvetését rendelik el. Sajat
hasznalatra készitett iratok kozil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezeté utasitast ad.

A pénzligyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat el6irdsainak figyelembevételével kell végezni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok alszdmnak mindésilnek, iktatasuk a fészamra
torténik.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése nélkul) 6sszefliggd
adatokat naplézéassal dokumentilja.

Papiralapu, bejovo irat iktatdsa sordn az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton kell elhelyezni és rovatait ki kell télteni.
Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkdl kell az iraton feltlintetni.
Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem iktathato.
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Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a minisztérium nevét,

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
b) az érkeztetd- és iktatdoszamanak, valamint
Q) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.
A papiralapu irat iktatészamat a mellékletre —,Melléklet a ... szamu irathoz” szovegezéssel - is fel kell jegyezni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok — alszamok masodlatainak - létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket.

Az Ugyiratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd,azonnal’, ,slirg6s” jelzésu iratokat.

Ha az irat munkaiddén kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targya, illetve az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét.

Az iktatdsra nem keriil6 irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kildn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- anyugtdkat, pénzligyi kimutatasokat,

- amunkalgyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- anem szigoru szdamaddasu bizonylatokat,

— azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

A fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat, konyveket, tananyagokat, meghivokat csak érkeztetni kell. Ezeket a cimzett
szervezeti egység 6rzi.

A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat az ligyiratba kell helyezni, illetve az iktato
programban csatolni kell ahhoz az iktatészamhoz, amelyhez tartozik. A tértivevényeket a Kézponti Iratkezeld Iroda
visszakdldi a szervezeti egységnek, annak tigyiratba helyezése az tigyintéz6 feladata.

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
- sajtétermékeket,

- rekldmanyagokat,

- azelbfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

Az elektronikus dokumentumok iktatészamokhoz torténd rendelése

A papiralapt, kozvetlenll a minisztériumhoz benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetés(i iratokat
a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizélni és az iktatokdnyvben a megfeleld
iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok PDF formdtumban - biztositva a papir formatummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.
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Az iratok digitalizalt képe képformatumban keril tarolasra, amelyeket az iratkezel6é rendszer vagy automatikusan
rendel 6ssze az iktatott irattal vagy az iktatdst végzé munkatérsnak kell manudlisan az iktatott irathoz rendelnie.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott kiildeményeken kiviili, nem szkennelhetd
papiralapu iratok korét a Szabalyzat 2. fliggeléke hatdrozza meg.

Az iratok tigyintézésre tovdbbitdsa, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az irat kiadasakor, dtadasakor az lgyiratkezel6 az iratkezelési szoftver altal generdlt kézbesité lappal vagy egyéb,
az atadas-atvételt dokumentalo irat rovatainak kitoltése utan, az atvevé olvashaté aldirdsanak ellenében adja at
aziratot.

Az Ugyiratkezelének kell dtadni:

- aziktatott iratok kozil a szervezeti egységen belll Ggyintézének,
— masik 6nallé szervezeti egységnek dtadasra,

- kiils6 szervnek tovébbitasra, valamint

- ahatdridébe és irattarba

kertil§ iratokat.

Az atvétel igazolasa papiralapu irat esetében az irat iktatészamdanak vagy mas nyilvantartds szerinti sorszamanak,
az atvétel idépontjanak feljegyzése és az atvevo aldirasa ellenében torténik.

Elektronikus Uton torténd iratadtadds esetén a jogosultsdg megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatas céljabodl, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre, a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadékonyvben, illetve a kézbesitélapon
alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfelel6 rovatban kell régziteni, az atvétel
id6épontjat és tényét a szerepkdr hasznélata sordn a rendszer automatikusan régziti.

Az iratok Ugyintézék részére torténd tovabbitasarél dokumentaltan kell gondoskodni.

A visszakereshet6ség biztositdsa érdekében az iratok hollétét az iktatokdnyv megfelelé rovatdban folyamatosan
rogziteni kell (pl. iigyintézénél, hataridében, kdzponti irattarban).

Azon iratokat, amelyek tgyintézéséhez kozrem(ikodd 6ndllo szervezeti egység elézetes véleménye, allasfoglaldsa
szlikséges irattovabbitdssal kell megkdldeni.

A minisztérium mas 6nallé szervezeti egységéhez fellilvizsgalat el6tti lattamozasra, el6zetes jévahagyasra csak azokat
az iratokat tovabbithatja az lgyiratkezel6, amelyeket az illetékes vezetdé vagy az erre felhatalmazott ligyintézé
az el6addi iv felzetén a fiatolast jelzé , F” betUjelnél alirdséval és ddtummal latott el. Ennek hidnyaban az ilyen iratokat
az érintett 6nalld szervezeti egységekhez tovabbitani nem lehet, azokat a szlikséges aldirds megszerzése érdekében
az ligyintézének vissza kell adni.

A siirg6s vagy soron kiviili igyintézést igénylé iratokat az tigyintézé kozvetlendl is dtadhatja az érdekelt minisztériumi
0nallo szervezeti egység részére aldiras ellenében.

Tobb alairdé esetén az iratot sorrendben a kdvetkezének, tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt alaironak kell
megkuldeni. Amennyiben nincs kijeldlt helyettes, a késedelem elkeriilése érdekében a soron kdvetkezé alairdnak kell
aziratot atadni.
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Kiadmdnyozds
Az iratok kiadmanyozasi rendjét a minisztériumi SZMSZ részletesen szabélyozza.

Az 0ndllé szervezeti egységek vezetSinek feladata a szervezeti egységnél dolgozok kiadmanyozasi jogkorének
megallapitasa az Ggyrendben. Az ilyen jogkorrel felhatalmazott dolgozokrdl az 6nélld szervezeti egységek vezetdi
- nevik, hivatali beosztdsuk és a kiadmanyozasi jogkorik terjedelmét meghatarozva, aldirds-mintat mellékelve —
kotelesek névjegyzéket 6sszedllitani, amelynek egy példényat az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly részére minden év
elején, illetve személyi, szervezeti véaltozaskor kell atadni. Az ligyiratkezel6 csak olyan iratot vehet &t tovabbitasra,
illetve kiildhet irattarba, amelyet az arra jogosult kiadmanyozott.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzd (alairds bélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétlendil indokolja. Az aldirds bélyegzé hasznalatat
a miniszter, illetve a kdzigazgatési allamtitkar engedélyezi. Az engedélyezé irat masolatat az Igazgatasi és Biztonsagi
Féosztaly részére nyilvantartasba vétel érdekében meg kell kiildeni. Az aldiras bélyegzével elldtott irat nem mindsiil
hiteles kiadmdanynak, ezért az aliras bélyegz6 csak kivételes esetben hasznélhaté.

Az ligyintézd az 4ltala készitett eredeti, irattari példanyt szignojaval koteles ellatni. A kiadmdanyozasra jogosult személy
atervezet eredeti és méasodlati példanyat sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el. Az,s. k" jelzés esetén az ligyintézd,
illetve lgyiratkezel6 a kiadmanyra ,a kiadmany hiteléll” zaradékot rdvezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének
lenyomatat elhelyezi és alairja.

A kiadmdanyozott irat eredeti — mas 6nallé szervezeti egységnek vagy kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles
vagy hitelesitett — példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

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

a) ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betdvel a hitelesitést végzé személy nevét és beosztasat,
d) a hitelesit6é személy sajat kezu alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a méasolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a ,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén, az iktatékonyvben
dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

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

4

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

Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmdnyozé sajat kezlileg aldirja és aldirasa mellett kimené irat esetében a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel,

- akiadmanyozo neve mellett az,s. k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aladirasaval igazolja,
tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a minisztérium a kozigazgatdsi felhasznédlasra vonatkozd kdvetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal
latta el,

- ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél sz616 térvényben meghatarozottak
szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
- akiadmanyozd neve mellett az,s. k! jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata vagy
- akiadmanyozé aldiras bélyegzdjének és a kiadmdanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.
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A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrél a papiralapt dokumentumokrél elektronikus Uton torténé masolat
készitésének szabdlyairél sz6l6 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet, valamint a polgari perrendtartdsrol sz6l6 1952. évi
III. torvényben foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni. A minisztérium altal hasznalt valamennyi
bélyegzd kezelésének rendjérél és nyilvantartasarol a Szabalyzat VII. Fejezete rendelkezik.

A kiadmany tovabbitasara csak annak dokumentaldsa mellett keriilhet sor.
A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot Iétrehozéd 6ndlld szervezeti egység vezetdje vagy lgyintézdje,
tovabba az iratot 6rz6 Kozponti Irattdr munkatarsa — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd
szabdlyokra — a jogosult részére hitelesitési zadradékkal elldtott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az lgyintézd elbkésziti az irattovdbbitdshoz a kiadmanyt és esetleges mellékleteit az ligyiratkezel6 részére.
Az Ugyiratkezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és amennyiben van, melléklettel elldtott iratot vehet at.

Az iratokat a szervezeti egységek ligyiratkezel6i tovabbitjak, akik az irat atvétele utan kotelesek

a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatérozottak szerint, az ,azonnal’, a ,stirgés” jelzéssel ellatottakat
soron kivil tovabbitani,

b) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) azirat irattari példanydn az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és alairni.

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

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kovetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomadsara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell tovabbitani. Az lgyiratkezelé az elkiildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon
kovethet&ségét biztositd jegyzékkel a kezelési utasitasoknak megfeleléen adja at - a,,slirgds’; ,azonnal’, ,soron kiviil”
jeloléstieket haladéktalanul — a Kozponti Iratkezelé Iroda részére.

A térgyévi, az atadds-atvételt dokumentdlé papiralapu &dtadasi jegyzékeket visszakeresheté modon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatdarozott ideig.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehet8leg egy boritékba kell helyezni és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

- akildé szerv megnevezését és cimét,

- azirat iktatészamat,

- acimzett megnevezését és cimét,

- atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontasra, siirgds, ajanlva).

Az iratot a Kozponti Iratkezeld Irodan keresztiil, kézbesitével vagy elektronikus Uton lehet tovabbitani.
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Ha a tovabbitasra atadott kiildemények valamilyen okbdl - kiilondsen téves cimzés miatt - visszaérkeznek, nem lehet
az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az Ggyintézének, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

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

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az Ugyiratkezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot hataridé-
nyilvédntartasba helyezni csak a kiadmanyozésra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az irat
el6adoi ivén fel kell tiintetni.

A hatdrid6t az iratkezelési szoftver megfelelé rovatdban a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az Ugyiratkezeld a hatdrid6-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

— azegyéb iratoktol elkilonitve,

- a hataridéként megjeldlt naptari napok és iktatészamok sorrendjében

elhelyezni, majd a hatéarid6 napjan — ha id6kdzben masként nem intézkedtek - a hataridé-nyilvantartasbol kivezetni
és az ligyben eljaro ligyintézének dokumentalt médon kiadni.

A hatdridé-nyilvantartasbol torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintéz6 az el6adoi iven —alairasaval
és keltezéssel ellatva —, illetve az ligyiratkezel6 az iratkezelési szoftver iktatokdnyvének vonatkozé rovatdban koteles
rogziteni.

Irattdr

A minisztérium irattdrai: az dtmeneti és kozponti irattdrak. Az dtmeneti irattdr az iktatdhelyhez kapcsolédodan
kialakitott olyan irattdr, amelyben a szervezeti egység az él6, Uigyintézés alatt all¢6 iratait — a kdzponti irattarba adast
megel6zéen - tarolja. A kdzponti irattdr a minisztérium 6nallé szervezeti egységeinek lezart, irattari tételszammal
ellatott iratainak selejtezés vagy levéltarba adas elétti 6rzésére szolgald irattar.

A kdzponti irattarba leadott selejtezhetd, hataridé nélkil érzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil6 maradandé értéku iratanyag 6rzése, valamint ataddsig torténd kezelése az lgazgatasi és
Biztonsagi Féosztély altal mikodtetett Kozponti Irattar feladata.

Irattarazas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget 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 cserélheté, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kiviil tdmadt t(iztél és erészakos behatolastdl védett. A papiralapu iratok tarolasahoz az irattarban
lehetdség szerint biztositani kell a megfelel$ paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feluleti festékkel ellatott fémbél készitett - allvanyokkal
kell a kdzponti irattari helyisége(ke)t berendezni.
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Irattdrazds és a kozponti irattdr miikddése
Az irattérazas a birtokld 6nall6 szervezeti egység kotelezettsége.

Atmeneti (kézi) irattarban lehet elhelyezni a szervezeti egység birtokaban/kezelésében 1év6 él6, ligyintézés alatt 4ll6
Ugyiratokat.

Kozpontiirattdrba helyezéskor az iratokat a miianyag irattartokbél (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat
lehetdség szerint el kell tavolitani.

A kozponti irattarba helyezést az el6adoi iv vonatkozé rovatanak alairasaval a féosztalyvezetd, illetve az allami vezetéi
titkarsag titkarsagvezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatars engedélyezi.

Irattdrazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes lgyiratot - az Ugyben keletkezett Osszes
alszamot - lehet.

Azirattérba helyezés el6tt az ligyintéz6nek meg kell vizsgdlnia, hogy az el8irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,
tovabbé gondoskodnia kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbdl csak az eredeti példany keriljon
irattarba 4dtadasra.

Az ligyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni és selejtezési eljaras mell6zésével
- a vonatkozo el6irdsok betartasaval - meg kell semmisiteni.

Az ligyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfelel6 rovatdban az irattari terv alapjan
meghatdrozott irattari tételszamot fel kell tlintetnie, valamint az iratokat alszdm szerint emelkedé sorrendben,
hianytalanul kell elhelyeznie.

Az ligyben keletkezett alszdmokbdl 6sszedllé ligyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési id6t biztositd alszam
irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvédntartasi adatokat egy kozods adathordozén
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositanikell azerre szolgald eszkozok esetleges mddositasa, cseréje eseténis. Ha eznem biztosithatd, az elektronikus
iratokrol tartos, hitelesitett papiralapt masolatot kell késziteni vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett
masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerdlt irat iktatészamat.

A nem megfeleld tarolasbdl bekovetkezé esetleges adatvesztés megakadélyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozoén talalhato informaciok hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az irattarba helyezés alkalmaval az Ggyiratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az Ugyiratkezelé hidnyossdgot észlel, az iratot visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak
poétlasardl. Hidnyos vagy irattéri tételszam nélkili Ugyiratot az ligyiratkezeld irattarazasra nem vehet at.

Az Ugyiratkezeld, Ggyintézd az irattarbdl iratot betekintésre, illetve az ligy folytatdsa (esetleges szerelése) esetén
— a lezéras felolddsanak biztositdsdval — igényelhet vissza. Az irattarbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast
(kdlcsonzési napld) kell vezetni, helyiikre az atvevé dltal alairt iratkiadod bizonylatot kell elhelyezni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell.
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Az Ugyintézés befejezését kovetden az iratot birtokld 6nalld szervezeti egység az iratokat fizikalisan, valamint
az iratkezelési szoftverben dokumentéltan, visszakereshet6 moddon iratjegyzékkel (kézbesitélappal) adja &t
a minisztérium Kozponti Irattaranak.

A Kozponti Irattar az iratokat irattari tételszammal ellatva, eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve veszi at
megdrzésre. A kdzponti irattarban az iratokat keletkeztetd szerv/évkor/az irattari tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva, azon belll az iktatdszdmok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és savmentes
dobozban 6rizni, amelyeken fentieket kell feltlintetni.

A Kbzponti Irattar

- tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervei altal leadott iratokat,

- azdrizetében 1évé lejart megdrzési idejl iratokat selejtezési eljaras ala vonja,

- gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltér, illetve egyéb illetékes levéltar és torvény
altal meghatarozott szerv részére torténé dtadasardl.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

A hidnyosan atadott iratot vagy kézbesit6lapot a Kozponti Irattar nem fogadhatja be, azt annak pétlasaig az atadasért
felelés személynek vissza kell kiildeni.

A kozpontiirattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattdri jelét, sziikség esetén az adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok
elsd és utolso iktatészamat. A nyilvantartasban fel kell tiintetni a selejtezett és a levéltari &tadasra kerdilt iratokat.

Az iratok Kozponti Irattarba dtadasakor a szervezeti egység ugyiratkezel6jének két példanyban kell elkészitenie
az dtadast dokumentélo - szoftver altal generdlt — kézbesitlapot (egyéb jegyzéket), amelyet az dtadd és a Kozponti
Irattdr irattarosa ir ala.

A Kozponti irattarba dtadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattédrba helyezés szabdlyainak
megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

- apapiralapu iratokat, illetve

- azelektronikus iratokat és iktatokonyveket tartalmazé biztonsagi masolatokat

a kdzponti irattarban kell elhelyezni,

- a nem selejtezhetd, levéltéri dtadasra keriil vegyes Ugyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrdl
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben
kell biztositani a térolast.

A minisztérium kozponti irattdraként mikodd helyiségekbe belépni csak az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztély
munkatdrsainak jelenlétében vagy el6zetes engedélyével lehet.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat 1. fliggelékét az irattéri terv képezi, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek

csoportositasaval, tovabba a minisztérium lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.
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Az irattari terv altalanos és kiilonos részre tagolodik, az irattéri tételek csoportositasa ennek megfeleléen tortént.
Az altaldnos részbe a minisztérium mukodtetésével kapcsolatos, tobb 6ndllé szervezeti egységet is érinté irattari
tételek, a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

A cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositéval
(irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Uigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a minisztérium tigykdreit az azonos targyu

egyedi Uigyekig terjedd részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari

tétel egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

— egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatdrozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

- aszerv hatékony miikddtetése egy adott funkcidt illetéen az tigykorok milyen mélység attekintését igényli.

Kulon irattari tételek kerliltek kialakitasra az iratfajta alapjan

- ajogszabdlyban vagy belsd utasitasban elSirt, kiilonbozé célu és adattartalmu nyilvéantartasokbdl,

- anyilvéntartdsok alapirataibdl, ha azokat kulon irattéri egységként kell kezelni,

— avalasztott testuletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium miikddése szempontjdbdl meghatarozé jelentéségd,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy
emlékeztetket és a hatarozatokat is), tovabba

- abelsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatéarozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg6rzésérdl a minisztérium — hataridé megjel6lése nélkil - helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattri tételek esetében megjeldlésre
keriilt az irattdri 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési ideje a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hatérideje az Ltv. 12. §-dban
foglaltak figyelembevételével kerlilt meghatarozasra.

Uj irattari tétel létrehozasara csak feladat- és hatdskér valtozas esetén az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
hozzdjarulasaval kerllhet sor.

Azirattéri terv médositadsdhoz - azirattéri tételek kialakitasa, illetve a selejtezésiidejik meghatarozésa szempontjabol -
a Magyar Nemzeti Levéltér és a belligyminiszter jovahagyésa sziikséges.

Az irattari terv gondozasa az lgazgatasi és Biztonsagi Fosztaly feladata. E feladat végrehajtdsanak biztositdsa
érdekében a minisztérium szervezeti egységei az Igazgatdsi és Biztonsagi Féosztalyt haladéktalanul kotelesek
az id6kozben tortént feladat- és hataskorvaltozasokrdl irasban tajékoztatni.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kdzponti irattarba helyezett lejart megdrzési ideju iratokat lehetéleg évente, december 31-ig az irattari tételszamok
figyelembevételével, szabalyszer(i eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6t az Ggyirat lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.
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Az irat selejtezését az adott Ggyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatalyos irattari tervben
rogzitett 6rzési idé szerint kell végrehajtani.

A kozponti irattdrban az iratselejtezést az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezetdje altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag feldllitasaval lehet elvégezni.

A selejtezést az el6adoi iven feltlintetett irattari tételszam, illetve az ahhoz tartozé meg6rzési idé alapjan kell
végrehajtani.

A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérdl jegyzékonyvet nem kell felvenni, de annak
megtorténtét a nyilvantartadsokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés soran ellenérizni kell az iratok irattari tételszdm szerinti csoportositasat.

Az iratselejtezésrél a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatas utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését
- a szlikséges ellendrzés utdn — a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezési jegyzdkonyv kotelezé melléklete a selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

- aselejtezést végzo6 6nallé szervezeti egység megnevezését,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

- aselejtezési eljards ald vont irategylittes keletkeztetdjét,

- aziratok évkorét (selejtezési iratjegyzéken is feltlintetésre kerdl),

— aselejtezésre kivdlogatott iratok terjedelmét (iratfolydméterben),

— az 6nallo szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
- akorbélyegzd lenyomatat,

- amegsemmisités idépontjat,

- aselejtezés alapjdul szolgdlé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és id6pontjat az iratkezel6 szoftver megfelelé rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre kertil6 iratok évkorét, tételszamat, az irattari tétel cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitdé
személy nevét és aldirasat.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r6ini kell az adatbazisbol.

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 Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a selejtezést koordinalé 6nallo szervezeti egység
vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy
az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zlzdassal vagy az irat anyagatél
figgd egyéb mddszer alkalmazasaval tgy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A selejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre torténd elszéllitdsat a Kozponti Irattér
koordinalja.
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A papirzsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozoét elhelyezé felel8s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszorodasa kizarhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen az iratkezelési szoftverbdl
a selejtezésre vonatkoz6 iratkezelési metaadatokkal béviilt iktatokdnyveket és a tovébbi 6rzést igényld elektronikus
iratokat a rendszergazda elektronikus adathordozéra archivélja és megkiildi az Igazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly
részére. Ezzel egyidejlleg a Kozponti Irattar kdzremiikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és
megsemmisitési eljaras altal érintett iktatokonyvek és elektronikus iratok korabbi (legutolsd) archivaélt elektronikus
adathordozéit, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

Az iratok levéltdrba addsa

Nem selejtezhet6 iratait — a hatarid6é nélkil 6rzenddk kivételével — a minisztérium 15 év 6rzési id6é utan, elézetes
egyeztetéssel a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

AMagyar Nemzeti Levéltarszamara dtadandoéiratokat azirattariterv szerintarendelkezésre dll6 tigyviteli segédletekkel
egyltt, nem fert6zott allapotban, levéltéri érzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére
atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében - annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egyutt - teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Azelektronikusiratokat kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, aziratok levéltari kezelését (pl. olvashatoéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag) biztositd elektronikus segédkonyvekkel
egyutt kell levéltarba adni.

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

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKOR-VALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

Az Ltv. el6irdsainak megfelelen kell intézkedni a minisztérium megszlnése, feladatkor-valtozasa esetén az érintett
irattéri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi haszndlhatdsagarol.

Hivatalatadds esetén, az err6l késziilt és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatdszamot (szdmokat) és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett Gigyiratokat és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (vezetd, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, ligyiratkezeld) megsziinés, atszervezés
és személyi valtozas esetén a kezelésiikben |évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén
a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

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

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutod nélkil szlnik meg, irattdri anyaganak maradandé értéki részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig térténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrél intézkedd szerv gondoskodik.

A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozoé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséq).

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv részére kell dtadni.

Amennyiben a megszlind szervezeti egység kilondllo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében
a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az atvevo szervezeti egység kdzos iktatokonyvet hasznalt, az iktatdkonyvben az atvevd
szervezeti egységet, mint felelést kell régziteni.

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, irataikat a feladathoz
kapcsoléddan lehet megosztani. Ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kdzponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eléirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
4taddsa esetén is értelemszerden alkalmazni kell.

Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tdvozot (vezetd, Uigyintézd, ligyiratkezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartads alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek
a személyi valtozasokrol az adatgazdat értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A minisztérium vezetdi és Uigyintéz6 dllomanyu dolgozéi kormdanyzati szolgélati jogviszonyuk barmely okbdl torténd
megszlinésekor vagy tartdés tavollét (fizetés nélkili szabadsag), illetve més minisztériumi szervezeti egységhez
torténd athelyezéskor kotelesek a néluk [évé iratokat leadni, azokkal elszamolni.

Az elszdmolasi kotelezettség teljesitését a Kozponti Irattar az,Elszdmoldlap” vonatkozé rovatdnak aldirdsaval igazolja.

A fel nem lelhetd tgyiratokroél az 6nallé szervezeti egység vezetdje levélben tajékoztatja az Igazgatési és Biztonsdgi
Féosztaly vezet6jét az ligyirathianyrol. Az Ggyiratkezelé vagy Ugyintéz6 az irathidannyal kapcsolatos - vezeté altal
alairt — nyilatkozatot az tgyiratban elhelyezi, majd az iratkezelési szoftver ,Megjegyzés” rovataban a nyilatkozat
elhelyezését rogziti.
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Folyamatban lév6 lgyek esetében a szervezeti egység vezetéjének haladéktalanul uj lgyintézé kijelolésérdl kell
gondoskodni. A tdvozé és az Ujonnan kijeldlt Ggyintézdk a vezetd felligyelete mellett bonyolitjdk le az iratok
atadas-atvételét.

Az elszamolasi kotelezettség nem teljesitése vagy Uj ligyintézd kijelolésének elmaradasa esetén az tigyintéz6 nevén
|évé iratok az 6ndll6 szervezeti egység vezetbjének nevére keriilnek atirdsra, annak dokumentaldsa mellett.

Allami vezeté tavozéasakor titkarsaga koételes a titkarsagon fellelhetd iratokat attekinteni, a folyamatban lévé ligyeket
az arra jogosult vagy kijelolt személynek, illetve az iratot készité 6ndlld szervezeti egységnek az atadds-atvétel
dokumentaldsa mellett dtadni. Az elintézettnek itélt iratokat jegyzék kiséretében a Kdzponti Irattarnak kell dtadni.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegz6k

A minisztérium hivatalos bélyegzdje a Magyarorszag cimerével elldtott korbélyegz6. A minisztérium felsdszintd
vezetdi a tisztségliket, illetve beosztasukat megjel6ld, Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzét hasznalnak.
A szervezeti egységek korbélyegzéjén fellil a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, alul a sorszdm szerepel.

A minisztérium kijel6lt szervezeti egysége a kilpolitikdért felelés miniszter altal a kalfoldi felhasznaldsra szént
kozokiratok tanusitvannyal torténé elldtdsdnak szabalyairdl sz6lé KiM rendelet el6irdsai alapjan, az okirat kulfoldi
felhasznalhatdsaga érdekében a kozbensé felllhitelesitéshez angol nyelv(i, Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegzét hasznal. A korbélyegzoén felll a ,Ministry of National Development’; alul az 6nallé szervezeti egység
hivatalos megnevezése angol nyelven és a kdrbélyegzd sorszama szerepel.

A korbélyegzéket - a lenyomatdban is megjelené - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
Nyilvan kell tartani a hasznalatban [évé aldirds bélyegzdket is. A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznald
személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat, egyértelmdlen azonosithaté médon az atado és
azatvevd (bélyegzd hasznaldja) személy nevét, aldirasat, valaminta visszavétel, megsemmisités, tovabba a kdrbélyegzd
elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

Korbélyegzé az allami vezetd, illetve a szervezeti egység ligykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend
szerinti hitelesitéshez hasznalhato.

A korbélyegzék, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzok (a tovabbiakban egyitt: bélyegzdk) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél a Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

- abélyegzd hasznaléjanak személyében bekdvetkezé véltozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,

- szervezeti atalakulds esetén, tovabbd ha a bélyegzé elhasznédlédott vagy megrongadlédott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérol.

A korbélyegzét a hivatali idé utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A korbélyegz6t sziikség
szerint éplleten kivilli munkavégzés sordn lehet az épiletbdl kivinni. A bélyegz6é hasznaldja felel6s annak
rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

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

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

— irasban értesiti az Igazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly vezetdjét,

- aGazdalkodasi Féosztély vezetbje gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl szolo kozleménynek a megjelentetésérdl
a Hivatalos Ertesit6ben,
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- akorbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,
— az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé uj sorszamu bélyegzdvel poétolhatd, a letiltdst kdvetden elbkerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A sokszorositast minden ligyintéz6é maga végzi.

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék a minisztérium épliletében mikddtetett nyomdaval készittetheté el.
Ha erre kapacitashiany vagy egyéb ok miatt nincs méd, akkor barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé6 nyomdaval
kotott szerz6désben azonban rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat,
a korrektura visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

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

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles:

a) szlikség szerint ellenérizniaziratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel
aziratok irattarba helyezésére,

b) szakszer(ien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattarat,

<) az ellendrzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

d) gondoskodni — a Szabdlyzatban meghatérozott médon - az iratanyag kézponti irattdrba adasardl,

e) kozvetiteni a Szabdlyzat médositaséra iranyuld javaslatait az Igazgatési és Biztonsagi Féosztély vezetbjének.

Az 6nallé szervezeti egység vezetdjének az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell
foglalnia és a szabdalytalansagok megsziintetését ismételt ellen6rzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy
példanyat az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezet&jének meg kell kiildenie.

Az iratkezelés dltalanos felligyelete gyakorlasanak keretében az lgazgatdsi és Biztonsdgi FOéosztaly betartatja
az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és a betartast ellen6rzi.

A nyilvdntartdsba vétel szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Iratkezelési rendszer lizemzavara esetén az adatgazda soron kivil értesiti az iktatdhelyeket az iratkezelési rendszer
ledllasarol, valamint arrél, hogy az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére a Szabalyzatban meghatarozott
eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell megnyitni abban az esetben, ha barmely oknal fogva
az lgyiratkezel6k szdmdra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb 6ran keresztiil nem biztositott.

|u

" ,soron kivi

|u

A ,slrgés’, ,azonna jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimené és belsd iratforgalom esetében —
iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé sorszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott (pl.: IBF/342-1/2015/UZ) papiralapu érkeztetd kdnyvben kell nyilvantartasba venni, illetve
iktatokonyvben kell iktatni, ha az izemzavar a 4 érat meghaladja, tovdbbd a megkulonboztetett jeldlés nélkili iratokat
is, ha az iktatas akadélyoztatasa meghaladja a 24 6rat. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl érkeztet6- és
iktatokonyv kdzponti nyilvantartasba vételérdl és az egyéb azonositdk nyilvantartasardl az lgazgatasi és Biztonsagi
Féosztaly gondoskodik. Azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkodnyvekre vonatkozé szabalyokat kell

alkalmazni.
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Amennyiben az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam ismert, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni
a papiralapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovatéban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden, az izemzavar ideje alatt keletkezett nyilvantartdsi szamot aziratkezelési
szoftverbe at kell vezetni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban - kélcséndsen hivatkozott iktatészamokkal — kell
jelezni.

Uzemzavar esetén hasznalt iktatékényvben a zarast az év végén iktatasra felhasznélt utolsé szamot kévetd alahuzassal
kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lapra fel kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zarul a kdnyv és mikor tortént a lezéras. Az iktatokdnyv
lezardsdt — Ugy, mint megnyitdsat — az ©6nalld szervezeti egység vezetdjének, Ugyiratkezel6jének alairdsa és
a korbélyegzé lenyomata hitelesiti. Uzemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas mddon olvashatatlannd tenni nem lehet. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az lzemzavar megszlintetését kdvetéen az adatgazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megszlinésérdl és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartas szabdlyszer(i megkezdésérdl.

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

Az (izemzavar esetén hasznalt érkeztetd- és iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezd

a) elektronikus fajl,

b) online kitoltés beadvany lgyfélkapun keresztill — térvényben szabalyozott biztonsagi elbirdsok alkalmazésa
mellett — kdzvetlenil kitoltott kildemény

érkeztetését az iratkezelési rendszerben kell végrehajtani a visszaigazolassal egyidejlleg. A minisztérium elektronikus

postafidkjat a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. miikédteti.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt - nyilvantartdsba vételt megel6z6en - megnyithatésag (olvashatésag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.
Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazoé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd

virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Alevelezérendszeren érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozé ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot az iratkezelési
szoftver érkeztetd vagy iktatokonyvébe dthelyezve kell megjeleniteni.

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

A KER-be bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftver expedialassal kapcsolatos feliiletein
a,Hivatali kapu”kézbesitési méd kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.
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Amennyiben a KER-be be nem vont ligyfél részére a kézbesitésnek papir alapon kell megtérténnie, akkor a valaszlevelet
a ,Posta Hibrid” kézbesitési mod kivalasztasaval sziikséges megkildeni az elektronikus allomény hiteles papiralapu
iratta alakitasa érdekében.

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

Elektronikus levélben iratot az egységes kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszerbe nem tartozd szervezetnek vagy
természetes személynek csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be vagy azt
- az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kérte.

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

Elektronikus uton kiildétt irat tovabbitasat azidépont, a tovabbitas mddja, adathordozéjénak tipusa és adathordozoéja
megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

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

A 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabdlyzat 2. fliggelékében felsorolt kiildeményekkel
kapcsolatos valaszlevelek megkildése hagyoményos moédon, 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 kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejl elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelelé6 modszerrel
kell irattarazni, az lGgyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

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

Elektronikus iratokat a killon jogszabédlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését — ugymint
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésdg — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egylitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alirasokrél az Infokommunikaciéért Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkarsag vezet nyilvantartast, az ezekre vonatkozd el6irasokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbél elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatéségaval
(olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriild hibat az érkeztetd rendszer mikoddtetjének telefonon vagy e-mailen,
a Helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.
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306.

307.

308.

309.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven jeldlni kell
azokat az iktatészdmokat, amelyeken elektronikus példanyok keriiltek iktatésra.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn - az iratok adathordozdjatol fiiggetlenil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

Az egységes kormdnyzati ligyiratkezel rendszer érkeztetd rendszerének miikodtetdjétél dtvett papiralapt
kiildemények kezelése

A KER rendszerének miikddtetdje a papiralapu killdemények feldolgozasat kévetéen a minisztériummal egyeztetett

a szervezeti egységek részére torténé dokumentalt dtadasérdl az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly gondoskodik.

A cimzett szervezeti egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvantartasba vett - Gigyiratban torténé elhelyezésérél és a tovabbiakban a Szabélyzat szerinti kezelésérdl.

1. fliggelék a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Iratkezelési Szabdlyzatdhoz
A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium irattari terve
Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az Uigy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevéi:
1) Tételszam:

a) mind az altaldnos mind a kiilonds rész tételei esetében azirattari tételszam elsé jegye(i) meghatarozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész, (valamennyi minisztérium esetében alkalmazando);
minisztérium betljele = Kilonos rész.

b) a kilonds részben a minisztérium roviditett betljeléhez sorszamok kapcsolédnak, amelyek
meghatarozzak az gy tipusat. Ezt a tipuson belil harom-, vagy négyjegy( sorszam koveti, amely
meghatarozza az adott tipuson belili Ggyiratkort.

2) Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendé tételeket;

3) Lt. (Levéltar): a levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjarél az adott kdzponti
allamigazgatasi szerv és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A, HN" (hataridd nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatérozza a hataridé nélkil Ggyviteli érdekbdl a minisztérium irattdraban

marado iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utdn a minisztérium és a levéltar kézésen dont az

atadas idépontjarol.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejte’zési 1d6 Lt.
(év)
A100 A jogalkotassal és a kormanyzati munkéval kapcsolatos tigyek iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkatigyek
A500 Gazdasagi ligyek
A600 Fejezeti koltségvetés
A700 Belsé ellendrzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacio, sajto, média
Tételszam Megnevezés Selejtelzési idé Lt.
(év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabélyok és N 15
a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkzok és ezek tervezetei, koordinacids
iratai
A102 Més minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok 5 -
és a kodzjogi szervezetszabalyozd eszk6zok tervezetei, koordinacids iratai
A103 Az Alkotménybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az orszaggy(ilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nall6 inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal, kapcsolatos iratok
A107 Minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 M4ds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatdk, segédletek,
koordinaciés megbeszélések, targyaldsok iratai
Szervezet és miikodés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HN
A202 A szervezet miikddésével kapcsolatos alapszabélyozas (SzMSz) N 15
A203 A szervezet mikodésével kapcsolatos egyéb szabdlyozés, egyéb N 15
szabalyzatok, iigyrendek, stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN
A205 A kormanyvaltaskor készitett osszefoglalé jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének elésegitésével, 5 -
helyettesitésével parlamenti munkaval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
A208 Korménykabinet, egyéb kabinet, iléseivel kapcsolatos emlékezteték N 15
a kabinet mlkodtetéséért felelés tarcanal
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[ . X Selejtezésiidé
Tételszam Megnevezés @) Lt.
év,

A209 Korménykabinet, egyéb kabinet liléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkaéjaban résztvevé mas tarcaknal

A210 Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bejévé elbterjesztések, N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés tarcanal

A211 Kozigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt eléterjesztések, N 15
emlékeztetbk, egyéb iratok az elSterjesztésért felelés tarcanal

A212 Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt elterjesztések, 5 -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten résztvevé tarcanal

A213 Kormanytilésre bejové elbterjesztés, jegyzékdnyy, napirend, egyéb N 15
iratok a Korményulés 6sszehivasaért felels tarcanal

A214 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

A215 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb 5 -
iratok a résztvevé tarcanal

A216 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15

A217 A minisztériumi szaktanacsadé testllet, miniszteri értekezlet, N 15

allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet mlikddése soran keletkezett
jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A218 Egyéb vezetdi értekezletekrd| (apparatusi értekezlet, f6osztalyvezetdi N 15
sth. értekezlet) késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és
ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A219 Orszagos Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A220 Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok,

A221 IdGszaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszté 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen

A222 A miniszter irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé hosszu tavu N 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A223 Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti
egységeknél

A224 A miniszter irdnyitasa ala tartozo szervektdl beérkezd jelentések, 5 -

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

A225 Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves, 6sszefoglald) N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A226 Id&szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készit6, el6terjesztd 5 -
szervezeti egységeknél

A227 Szervezetre és a létszamra vonatkozé jelentések, javaslatok, N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A228 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald N 15
egyuttmukodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl ligyek iratai

A229 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé N 15
hosszabb tavu egylttmikodéssel kapcsolatos iratai

A230 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé 5 -
egylttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozoé, kevésbé
jelentds egyuttmUikddés iratai
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Tételszam Megnevezés Selejte’zési ido Lt.
(év)

A231 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé N 15
egylttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A232 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd N 15
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis
jelentéségu tigyek

A233 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd N 15
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhdazakkal stb. kapcsolatos egytittmdkodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

A234 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd 5 -
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentéségu tugyek iratai

A235 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi N 15
jelentéségu tigyek iratai

A236 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb 5 -
jelentéségl Ggyek iratai

A237 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, 5 -
javaslatok, bejelentések, panaszligyek

A238 a minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé bejelentések, 2 -
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A239 Kozponti dllamigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol megkuildott 5 -
jelent6ésebb tartalmu iratok

A240 Kozponti dllamigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabdl 2 -
megkuldott iratok stb.

A241 Vezetdi utasitds alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok, (értekezletekkel, 1 -
eléadasokkal, bemutatokkal, szolgéltatasokkal, stb.) tajékoztatdk,
beszamoldk, meghivok, ismertetdk, ajanlatok, koszonblevelek stb.

A242 Kutatasokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok 15 -

A243 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét ellatd
megbizédsa és nyilvantartdsa

A244 Gazdasagi tarsasadgokban, felligyel6 bizottsagokban, Vallalati Tandcsban N HN
betdltendd funkcidk

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsagok és tanacsadé testiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -

A248 OSARP statisztikai adatgy(jtéssel és adatszolgaltatdssal kapcsolatos iratok 10 -

A249 Kulfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos iratok 5 -

Ugyvitel

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

A302 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok miniszter esetén 10 -

A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezeték és 5 -
munkatarsak esetén
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Tételszam Megnevezés “) Lt.
A304 Kutatasi engedély Gigyek iratai 5 -
A305 Fényilvantarté konyv N HN
A306 Iktatokdnyv, név- és targymutaté (papir alapu tovabba elektronikus N 15

iktatds esetén az évente archivalt adatallomanyok)
A307 A nyilt iratok tovabbitdsat igazolo futdrjegyzék lezéras utdn 3 -
A308 Az irat dtadasara, tovabbitasra vonatkozé nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atadékonyv, &tmend naplo, kdlcsdnzési naplo, stb.)
A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd, 15 -
kulsé kézbesitékonyy, futdrjegyzék, stb.)
A310 Iratok atadds-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés
A311 Iratok selejtezésérd| késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés
A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelent&ségu 10 -
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A313 A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szamadasu bélyegzdék, negativ N HN
pecsétnyomok, az érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra
felhasznélhaté elektronikus aldirdsok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol készilt jegyzékdnyvek
A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérél késziilt 3 -
jegyz6ékonyv
A315 A Kdzponti Irattdrban 6rzott iratanyagroél készilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napl, irat befogadasi jegyz6konyy, stb.)
A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatdrozott iratok (téves 2 -
cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem éllapithatd
meg)
A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas N HN
A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN
A319 Az tgyvitelt érint6 kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
A320 Nem iktatott meghivok, tdjékoztatdk 2 -
Human eréforras és munkatigyek
A401 Foglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos személytigyi iratok 10 -
A402 Foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsa alatt keletkezett iratok (kinevezés- 10 -
modositasok, értesitések, tdjékoztatasok, stb.)
A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd, szervezeti egységeknél 2 -
keletkezett egyéb iratok, kezdeményezések
A404 Kulszolgélat, nemzeti szakérték, nemzetkozi allaspalyazatok, eurdpai 2 -
unios 6sztondijprogram
A405 Oszténdijprogrammal és szakmai gyakorlattal kapcsolatos iratok 2 -
A406 A minisztérium altal kiirt palydzatokkal kapcsolatos iratok 5 -
A407 A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag) A jogviszony -
megszln-
tetéstol
szamitott

50 év
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Selejtezésiidé

Tételszam Megnevezés &) Lt.
A408 A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *1 -
A409 A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos megkeresések és 5 -
adatszolgaltatasok

A410 A fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok iratai 10 -

A411 Kitlintetéssel és elismeréssel kapcsolatos iratok -

A412 Foglalkoztatdsi jogviszony ideje alatt torténé képzésekkel, 3 -
tovabbképzésekkel, kbzigazgatasi vizsgakkal és konferencidkkal
kapcsolatos iratok

A413 Tanulmanyi szerz6dések és azok moédositasainak irattari példanyai A képzés -

befejezését
kovetd
véllaltidé
utan 1év

A414 Lakastigyi, szocialis, esélyegyenléségi, egészségiigyi, joléti (rekredcids) 3 -
és nyugalloméanyba vonultak tigyeivel kapcsolatos iratok

A415 Erdekegyeztetéssel, érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos N 15
jegyz6konyvek és ezek mellékletei

A416 Kozérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A417 Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos iratok 5 -

A418 Foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésével és megszlinésével 10
kapcsolatos iratok

A419 Hattérintézmények és gazdasdgi tarsasdgok miniszteri munkaltatdi 10 -
jogkorbe tartozé jogviszony létesitésével, modositdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos iratok

A420 Hattérintézmények és gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos egyéb 10 -
személyugyi iratok

A421 Miniszteri biztosok Gigyeivel kapcsolatos iratok 10 -

Gazdasagi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb 8 -
érték) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére 8 -
vonatkozé (kisebb értékd) iratok

A503 Leltdrozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél -

A504 Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodd 8 -
teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentécios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogéra, hasznélati jogara, N HN
ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozd iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

' A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kdtelezett altali Gj vagyonnyilatkozat tételét kovet&en vissza kell adni a kételezettnek.
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A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 8 -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos 1 -
iratok

A510 Egy évet meghalado pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével 8 -
kapcsolatos iratok

A511 Kbézbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 8 -
(szerz6dés teljesitését kovetden)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezd évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkodzi mddositas 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-mddositas, szervek pénzellatasa 8 -

A516 Allamkincstari pénzellatéas 8 -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 -
kormanyhatérozat alapjan

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

A519 A fejezet és a fejezet iranyitasa, felligyelete ald tartozd koltségvetési 8 -
szervek altaldnos és operativ gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520 Kbézponti beruhazas iratai 8 -

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

A522 A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi 10 -
tarsasagok mukodésével 6sszefliggd iratok

A523 A fejezeti zarszdmadassal kapcsolatos iratok 8 -

A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 5 -
egyéni panasziigyek

A526 Adozéssal, tdrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 2 -
adatszolgdltatas bekérés, dsszesités

A527 Munkatgyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (Kozponti Statisztikai 5 -
Hivatal stb.)

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszdmolot aldtamaszto leltér, 8 -
leltarkiértékelés, fokonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglaldsok 8 -
korlevelek

A536 Evkozi kéltségvetési beszamold 8 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd gazdasagi elemzések iratai 3 -
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A540 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
elékészitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mukddtetéséhez kapcsolodo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, kivitelezési 15 -
dokumentacio egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembe helyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyz6kdnyvek, éplletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhdazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok -

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

A545 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentdciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog
atadds-atvétel

A547 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentdciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerzédések

A549 Ingatlan- és lakasgazdalkoddssal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tavu (10 év alatti) 3 -
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utdn

A551 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatadrozatok

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsol6dé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
madositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédoé egyéb dokumentaciok 15 -

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, 5 -
valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijel6lési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561 Lakdasugyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakdsépités-, vasarlds munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 -
utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés osszeadllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15
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A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga
A569 Kozéptévu gazdasagi program N HN
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszamold N 15
A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolodéd — 5 -
id6szaki beszamoldk
A572 El6iranyzatok nyilvantartasa, médositésa 8 -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 8 -
A575 Mikddéshez kapcsolddoé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -
A576 A Kbdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdghoz kapcsolédd miikddési 2 -
tgyek
A577 MUikddéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmU hasznélatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése, stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 8 -
igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos N 15
ugyei
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos ligyei N 15
A582 A miniszter irdnyitasa és felligyelete ald tartozo szervek tevékenységével 10 -
0sszefligg6 pénz, hitel és készlet-gazdalkodas, jovedelemszabalyozés
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton, béremelési és
jutalmazasi el6terjesztések, segélyezési egyéni lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csaladtdmogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi pétlék, gyes, anyasagi 8 -
tdmogatas (a folydsitas megszlintét kdvetden)
A586 Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Addelszdmolds évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, idilési hozzajarulas stb.) 8 -
A592 Kulonjuttatas iratai 8 -
A593 llletményelbleg-nyilvéntartas (lejératot kdvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsénben részesiltek ligyei (lejaratot kdvetden) 8 -
A599 Jelenléti ivek 8 -
Fejezeti koltségvetés
A601 A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, N 15
szamviteli nyilvéntartasai
A602 Fejezeti elSiranyzatok felhasznalasahoz kapcsolddé iratok 8 -
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A603 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel és vagyonnal valé 8 -
gazdalkodas ellendrzésének iratai

A604 Gazdasagi Ugyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés, stb.) kapcsolatos iratok

A605 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai -

A606 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok -

A607 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek -
iratai

A608 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, 8 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 8 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A610 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 8 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamoldsok, atiratok)

A611 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval 8 -
kapcsolatos iratok

A612 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (pélyazatok, 8 -
jegyzdkonyvek, keretszerzédések)

A613 Ingévagyon értékesités, vagyonkezel6i jog atadds-atvételi iratai 8 -

A614 Kilfoldi utazasokkal kapcsolatos adminisztrativ iratok -

Belsé ellenérzés

A701 A minisztériumban, a fejezetnél, a miniszter altal irdnyitott, feligyelt N 15
kdzponti koltségvetési szerveknél és a kozvetlen tulajdonosi
joggyakorlas alatt all6 gazdasagi tarsasagokndl végzett ellenbrzések,
valamint a fejezet koltségvetésébdl adott tamogatasok
kedvezményezetteknél torténd ellenbrzések iratai

A702 Ellen&rzési szervezet mlkddésével kapcsolatos ligyek iratai 5 -

A703 Intézkedési tervek végrehajtasanak iratai 10 -

A704 Tanacsado tevékenység ellatdsaval kapcsolatos iratok 10 -

A705 Ellendrzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 5 -

A706 A minisztérium és mas (kézponti dllamigazgatasi) szervek kozotti N 15
ellendrzési egyuttmiikddéssel kapcsolatos Uigyek iratai

A707 A Kormdnyzati Ellendérzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez kapcsol6do 10 -
iratok

A708 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédé iratok 10 -

A709 Kulsé szerv ltal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol 10 -
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A710 Kulsé szerv altal a miniszter irdnyitasa, felligyelete ala tartozo 10 -
szervezeteknél végzett ellendrzésrél, vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI
és ASZ kivételével)

A711 A miniszter irdnyitdsa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és 5 -
tarsasagok belsé ellenérzési szervezetei altal kiildétt anyagok

A712 Ellen&rzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok, 5 -
tarcakdzi munkacsoportok anyagai
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Informatika

A801 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15

A802 Informatikai egytittm(ikodés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai

A803 Informatikai biztonsag iratai 15 -

A804 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok 15 -

A805 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A806 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok

A807 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A808 Védelemszervezéssel, kritikus informatikai infrastrukturaval kapcsolatos N 15
iratok

A809 Informatikai palyazatok ligyei 10 -

Biztonsag
A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, N HN

szervezeti és 0sszefoglalé anyagok.

A902 Rendkiviili allapottal 6sszefliggd védelmi tervek N 15

A903 Nyilvantarté mdkodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N HN

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, megkildése 5 -

A906 Minésitett adatok védelmét szolgald biztonsdgtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos ligyek.

A907 Biztonsdgi ellen6rzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -

A908 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épuletébe torténd ki- és belépés, 2 -
csomagkivitel stb.) iratai

A909 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

A910 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek iratai

A911 Tlzvédelmi, tizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 _
nyilvantartasok, felllvizsgélatok, jegyzékonyvek, tiz-és villamvédelmi
szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat utan

A912 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 _
nyilvédntartasok

A913 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, 5 _
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenérzési
jegyzékonyvek, belsé szabalyozdk

A914 A minisztérium tzvédelmi terve. 5 _
Rendkiviili eseményekrdl készitett jelentések

A915 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN

A916 A minisztérium tgyeleti rendszere. 5 -
Az lgyelettel kapcsolatos tigyek

A917 Nemzeti / NATO / EU mindsitett adatok elektronikus kezelésével 10 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A918 Nemzeti / NATO / EU mindsitett adatok elektronikus kezelésével 10 -

kapcsolatos engedélyezési eljardsok (TEMPEST, EUKT)
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Kommunikacié, sajté, média

A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, sajtonak 2 -
adott tdjékoztatok, kdzlemények stb.)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvényokkal kapcsolatos iratok

A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6ékészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 Korményzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -

NFM KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejte’zési 1d6 Lt.
(év)

NFM100 Nem eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznaldsdhoz kapcsolodéd
fejlesztéspolitika szabalyozasanak, felhasznaldsanak, ellenérzésének
iratai

NFM200 Terlletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NFM300 Allami vagyongazdalkodas szabalyozasaval kapcsolatos iratok

NFM400 Allami vagyon feliigyeletével kapcsolatos iratok

NFM500 Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

NFM600 Kozlekedésfejlesztési Operativ Programokkal (KIOP, KOZOP, IKOP, CEF)
kapcsolatos iratok

NFM700 Program monitoring és pénziigyekkel kapcsolatos iratok

NFM800 Kozuti és kotottpalyas projektekkel kapcsolatos iratok

NFM900 CEF programmal kapcsolatos iratok

NFM1000 Kornyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programokkal (KEOP,
KEHOP, Kohéziés Alap) kapcsolatos iratok

NFM1100 Klima- és energiapolitikaval kapcsolatos iratok

NFM1200 Banyaszattal kapcsolatos iratok

NFM1300 Audiovizudlis politikaval kapcsolatos iratok

NFM1400 Infokommunikacidval kapcsolatos iratok

NFM1500 Elektronikus hirkozléssel kapcsolatos iratok

NFM1600 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos iratok

NFM1700 Urkutatassal kapcsolatos iratok

NFM1800 Kiemelt allami szerzédések iratai

NFM1900 Kiemelt kézszolgaltatasokkal kapcsolatos iratok

NFM2000 Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiiggd iratok

NFM2100 Miniszter irdnyitasa, illetve szakmai iranyitasa ald tartozé szervekkel
kapcsolatos iratok

NFM2200 Miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok




4942 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szdm

NEMZETI FEJLESZTESI MINISZTERIUM

Selejtezési id6
Tételszam Megnevezés &) Lt.
év]

Nem eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznalasdhoz kapcsolddé fejlesztéspolitika szabalyozasanak,
felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

NFM101 Célel6iranyzatok koltségvetéséhez kapcsolddo ligyek iratai N 15

NFM102 Célel6iranyzatok szabalyozashoz kapcsolddo tigyei 15 -

NFM103 Célel6iranyzatok ellenérzéshez kapcsolodé tgyei 15 -

NFM104 Palyazati rendszerrel kapcsolatos ligyek 15 -

NFM105 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -

NFM106 Fejlesztési célu tdmogatasi szerzé6dések 15 -

NFM107 Egyéb (nem fejlesztési és nem mikodési) céli tdmogatasi 15 -
szerz8dések

NFM108 Tamogataspolitikai intézkedések médszereihez és kdvetelményeihez 15 -
kapcsolodo ligyek

NFM109 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kozremiikodé 15 -
szervezetekkel kapcsolatos ligyek

NFM110 Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerzédések és teljesitésigazolasok, 15 -
kils6 személyek, szervezetek megbizasaval kapcsolatos tigyek

NFM111 Kormanyzati egyeztetési férumokkal kapcsolatos iratok 5 -

NFM112 Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsagokkal és tarsadalmi 5 -
szervezetekkel 0sszefliggé tigyek

NFM113 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai egytttmUikodések N 15
és programok iratai

NFM114 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé egyéb iratok 10 -

NFM115 Egyéb ugyek (allasfoglalasok, vélemény, informacidkérés, altalanos 3 -
levelezés, illetékességbdl attétel) iratai

NFM116 Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel kapcsolatos N 15
jogi szabélyozas és feltételrendszer tigyei

NFM117 Fejlesztéspolitikai koordinacios tevékenységek tigyei 5 -

NFM118 Fejlesztéspolitikaval és a terliletfejlesztéssel kapcsolatos informaciés 10 -
rendszer és a kotelezd adatkozlés szabalyaival kapcsolatos tigyek

NFM119 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas iratai 3 -

NFM120 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informacids rendszer iratai 10 -

NFM121 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -

NFM122 Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és szakmai iratok 5 -

NFM123 Monitoring Bizottsdgok miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

Terlletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NFM201 Teriletfejlesztési szabalyozasi ligyek 15 -

NFM202 Orszagos jelentéségl kiemelt térségek (Balaton, Duna, Tisza) és azok N 15
tertletfejlesztési programjai megvalositasaval kapcsolatos iratok

NFM203 Teriletfejlesztési tevékenység elismerésére alapitott dijjal 5 -
kapcsolatos tigyek

NFM204 Teriletfejlesztés eszkozrendszerének fejlesztésével kapcsolatos 15 -
lgyek

NFM205 Teriletfejlesztési tamogatasok és a decentralizacié iranyelveivel N 15

kapcsolatos tigyek

NFM206 Régidk tarsadalmi, gazdasagi fejlesztése érdekében kdtendd 10 -
megallapodésokkal kapcsolatos ligyek
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Allami vagyongazdalkodas szabalyozaséaval kapcsolatos iratok
NFM301 Az 4llami vagyon elidegenitésével, gyarapitdsaval, a vagyon N 15
hasznositaséval, atcsoportositasaval, a vagyon ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adasaval kapcsolatos dontések
el6készitése
NFM302 Az allami vagyonnal kapcsolatos joggyakorlast jelenté feladatok 20 -
NFM303 A nemzeti és azon bellil az dllami vagyonra vonatkozé szabalyok 5 -
kidolgozasa, véleményezése
Allami vagyon felligyeletével kapcsolatos iratok
NFM401 A minisztérium tulajdonosi jogkorébe tartozo tarsasagok N 15
vagyonkezelésével és privatizaciojaval kapcsolatos anyagok,
beleértve a tarsasag alapitasara, atszervezésére, megszlintetésére
vonatkozé iratok
NFM402 A tércén kivili tulajdonosi korbe tartozoé, de az ellatasi felel6sség N 15
szempontjabdl a tarcdhoz sorol6dé tarsasagok vagyonkezelésével és
privatizacidjaval kapcsolatos anyagok
NFM403 Kizarélagos allami tulajdonba tartozé ingatlanok, épitmények N 15
vagyonkezelésével kapcsolatos iratok
NFM404 Portfolié kezelés iratai N 15
NFM405 A felszamoloi névjegyzék vezetésével 6sszefliggd hatdsagi 15 -
feladatokkal kapcsolatos iratok
NFM406 Az allami felszamolo6 szakmai felligyeletével kapcsolatos iratok 15
NFM407 Az Elektronikus Ertékesitési Rendszer miikddtetésével és -
lizemeltetésével kapcsolatos iratok
NFM408 A végelszamolas és felszamolas szabdlyozasaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM409 Egyéb felszamoldshoz kapcsolodd, nem hatdsagi ligyek iratai 10 -
Kozlekedéssel kapcsolatos iratok
NFM501 Veszélyes aruk szallitdsaval kapcsolatos tigyek 15
NFM502 Veszélyes hulladék széllitasaval kapcsolatos ligyek 5 -
NFM503 A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM504 A kozuti kdzlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM505 Az infrastruktura-politikaval 6sszefliggé iratok 10 -
NFM506 Vasuti infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
NFM507 Vasuti kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM508 Vasuti infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM509 Vasuti személyszallitassal kapcsolatos iratok 5 -
NFM510 Vasuti arufuvarozassal kapcsolatos iratok 5 -
NFM511 Vasuti jogalkotasra vonatkozé tigyek 5 -
NFM512 Vasuti dolgozoékkal kapcsolatos tigyek 5 -
NFM513 Vasutbiztonsaggal kapcsolatos tigyek 5 -
NFM514 Kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
NFM515 Kozuti kozlekedéssel 6sszefliggb képzést, szakképzést, 5 -
tovabbképzést, valamint ezek tananyagait érinté tgyiratok
NFM516 Kozuti kdzlekedéssel kapcsolatos ligyiratok 5 -
NFM517 Kozuti kozlekedési infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
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NFM518 Kozuti kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM519 Kozlekedési hatosagi igyekkel kapcsolatos iratok 10 -
NFM520 Hajézas szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM521 A hajézés finanszirozasaval kapcsolatos ligyek iratai 10 -
NFM522 Hajozasi infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
NFM523 Nemzetkdzi hajozasi szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -
NFM524 Légikozlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM525 Allampolgari megkeresések, panaszok 5 -
NFM526 Felugyeleti intézkedések N 15
NFM527 Légikozlekedési infrastruktura fejlesztésével (pl. repilétér [étesitése, N 15
fejlesztése) kapcsolatos iratok

NFM528 Légikozlekedés biztonsagaval és védelmével kapcsolatos iratok N 15

NFM529 Légikodzlekedési szakmai szervezetekkel kapcsolatos iratok, 5 -
levelezések

NFM530 Kornyezetvédelmi PR tevékenység (Autdmentes Nap, Mobilitdsi Hét 5 -
stb.)

NFM531 Vasutszabalyozassal kapcsolatos tgyiratok (személyszallitas és 10 -
palyahalézat kivételével)

NFM532 Természetvédelmi teriiletre vonatkozo szabélyozasok (Natura 2000) 5 -

NFM533 Az autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitas iratai N 15

NFM534 Az autdbuszos kozlekedési szolgaltatok jarmiibeszerzéseivel 10 -

kapcsolatos iratok

NFM535 A vasuti kdzszolgaltatasok iratai N 15

NFM536 A vasuti kozlekedési szolgéltatok jarmibeszerzéseivel kapcsolatos 10 -
iratok

NFM537 A helyi k6z6sségi kdzlekedés iratai 10 -

NFM538 A kozosségi kozlekedésben alkalmazott utazasi kedvezményekkel 10 -
kapcsolatos iratok

NFM539 A kozosségi kozlekedés mikodtetésével, finanszirozasi rendszerével N 15
és koltségvetési tervezésével kapcsolatos iratok

NFM540 A kozosségi kozlekedés stratégiai és fejlesztési koncepcidival N 15
kapcsolatos iratok

NFM541 A koz6sségi kozlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15

NFM542 A személyszallitasi kozszolgaltatdsokhoz torténd egyenlé esélyl N 15
hozzéféréssel kapcsolatos iratok

NFM543 A kozosségi kozlekedési szolgaltatasok minéségi kovetelményeinek 10 -
(SLA) Ggyiratai

NFM544 A koz6sségi kozlekedés 6sszehangoldsaval kapcsolatos N 15
kotelezettségvallaldsok, szerzédések iratai

NFM545 A kozszolgaltatdk alvallalkozéinak bevonasaval kapcsolatos iratok 10 -

NFM546 A komp- és révszolgéltatasok iratai N 15

NFM547 A kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos ligyek (Iégikozlekedési, 5 -
vasuti, kdzuti zajpanaszok, zajtérképezés)

NFM548 Egyéb kozlekedéssel kapcsolatos ligyek 3 -

NFM549 Vasuti személyszallitasi kdzszolgaltatasok iratai N 15

NFM550 A kozosségi kozlekedés menetrendjeinek iratai 10 -

NFM551 Személyszallitasi kdzszolgaltatas finanszirozasaval kapcsolatos iratok N 15
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NFM552 Személyszallitasi kdzszolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -
NFM553 Fogyatékos-liggyel és akadalymentesitéssel kapcsolatos iratok 10 -
Kézlekedésfejlesztési Operativ Programokkal (KIOP, KOZOP, IKOP, CEF) kapcsolatos iratok
NFM601 Kulfoldi, belfoldi hivatalos utazasokkal kapcsolatos iratok 5 -
NFM602 Koltségvetési rendelet 59. cikk (5) bekezdés a) és b) pontjadban 15 -
szereplo vezetGi nyilatkozattal és éves 6sszefoglaloval kapcsolatos
iratok
NFM603 Minisztériumokkal és mas orszagos hataskord szervekkel vald 5 -
kapcsolattartas iratai
NFM604 Minisztériumon beliili levelezés iratai 5 -
NFM605 Irdnyité Hatésagon belili iratok 5 -
Program monitoring és pénztigyekkel kapcsolatos iratok
NFM701 Szabalytalansagokkal kapcsolatos iratok (szabalytalansag gyanu, 25 -
vizsgélat, dontés, utankovetés, jogorvoslati kérelmek)
NFM702 Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM703 Kils6é-belsé ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 25 -
NFM704 Hitelesitéssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM705 KOZOP zaraséaval kapcsolatos iratok 25 -
NFM706 KIOP program szint( zarasaval kapcsolatos iratok 25 -
NFM707 KIOP projekt fenntartasi és projektszint(i zarasa 25 -
NFM708 Pénzigyi-szamviteli tartalmd iratok (kifizetési elérejelzések, 15 -
hitelesités, koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalds, CEF
tdmogatasok, adatszolgaltatas a programokkal kapcsolatos kilfoldi
jelentésekhez)
NFM709 Zarszamadassal kapcsolatos iratok 15 -
NFM710 Kotelezettségvallalassal, lekotott és szabad kerettel, program 25 -
abszorpciéval kapcsolatos dokumentumok
NFM711 Helyszini ellen6rzéssel kapcsolatos iratok (,A’,,B" és,C" szint() 15 -
NFM712 Operativ Program médositasaval kapcsolatos iratok 25 -
NFM713 KOZOP Akciéterv médositasaval kapcsolatos iratok 15 -
NFM714 IKOP tobbéves nemzeti kerettel és éves fejlesztési kerettel 25 -
kapcsolatos iratok
NFM715 Pénzligyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM716 Programszint( zarassal kapcsolatos iratok 25 -
NFM717 Projektszint( tajékoztatassal, nyilvanossaggal kapcsolatos iratok 15 -
NFM718 Monitoring bizottsagok miikédésével kapcsolatos iratok (KOZOP, 25 -
IKOP, PM szint(i MB és Horizontalis MB)
NFM719 Program indikétorokkal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, 15 -
indikator modszertan)
NFM720 Programok horizontalis céljainak teljesitésével kapcsolatos iratok 15 -
NFM721 Eves végrehajtasi jelentéssel, zaré végrehajtasi jelentéssel, éves 25 -
attekintd értekezlettel kapcsolatos iratok
NFM722 Program értékeléssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM723 Iranyitési és ellen6rzési rendszer leirassal kapcsolatos iratok 25 -
NFM724 OP-k kommunikécids stratégidjaval kapcsolatos iratok 15 -
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NFM725 Csalas elleni politika végrehajtasaval kapcsolatos iratok 25 -
NFM726 Kdzbeszerzéssel kapcsolatos iratok 5 -

Kozuti és kotottpalyas projektekkel kapcsolatos iratok

NFM801 Nagyprojektekkel, kiemelt projektekkel, palydzatos projektekkel 25 -
kapcsolatos iratok (palyazatkezelés, projekt lebonyolitas, kifizetések
nyomon kovetése, kockazatok feltarasa, nagyprojektek benyujtasa
EUB felé, tdmogatasi szerz6dések megkotése, modositasa,
véllalkozoi szerz6dések megkotése, modositdsa, vallalkozoi
szerzédések ex-ante és ex-post ellendrzése)

NFM802 Projektek nyomonkovetésével kapcsolatos iratok 10 -
NFM803 Palyazati felhivasokkal kapcsolatos iratok 10 -
NFM804 Program- és projektszint( jelentések, beszamoldk, felkészitok iratai 5 -
NFM805 Projektfelligyeleti rendszerrel kapcsolatos iratok 10 -
NFM806 Technikai segitségnyujtas prioritassal kapcsolatos iratok 15 -
NFM807 Végrehajtas OP-vel kapcsolatos iratok 15 -

CEF programmal kapcsolatos iratok

NFM901 CEF bels6 iratok 25 -

NFM902 CEF-el kapcsolatos belsé-kilsé levelezés (tajékoztatdk, jelentések, 25 -
beszamoldk, minisztériumon belili iratok, mas szervezetekkel vald
kapcsolattartds iratai

NFM903 TEN-T végrehajto hatdsagi feladat iratai 25 -
NFM904 Palyazati anyagok 6sszedllitdséval, benyujtasaval kapcsolatos iratok 25 -
NFM905 CEF projektek el6készitésével, végrehajtasaval, nyomon kdvetésével, 25 -

kifizetések nyomon kovetésével, kockazatok feltarasaval, zarasaval
kapcsolatos iratok

NFM906 CEF projektek id6kozi, éves és zaro jelentéseinek iratai 25 -

NFM907 CEF projektek ellenérzésével kapcsolatos iratok 25 -

Kornyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programokkal (KEOP, KEHOP, Kohézids Alap)
kapcsolatos iratok

NFM1001 Megujulé energiaforrasokat és energiahatékonysagot érint6é 25 -
projektek iratai

NFM1002 Fenntarthaté életmdd és ezzel kapcsolatos projektek iratai 25 -
NFM1003 Természetvédelemmel kapcsolatos projektek iratai 25 -
NFM1004 Arviz-és katasztrofavédelemmel kapcsolatos iratok 25 -
NFM1005 Rekultivacids és karmentesitési projektek iratai 25 -
NFM1006 Szennyvizkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM1007 Ivévizes projektek iratai 25 -
NFM1008 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iratok 25 -
NFM1009 KEOP- 7.9.0 konstrukcidval kapcsolatos iratok 25 -
NFM1010 Szabdlytalansagkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM1011 Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
NFM1012 Eurdpai Unios fejlesztési forrdsok felhasznalasahoz kapcsolédd 25 -

ellenérzések iratai

NFM1013 KEOP ugyvitellel kapcsolatos, dltalanos tigyek iratai 5 -
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NFM1014 KEOP pénziigyi jellegl Ggyiratok (tamogatasi és vallalkozoi 25 -
szerzédések és kapcsolédd dokumentumok, szamlak,
teljesitésigazolasok, szakmai beszamolok)
Klima- és energiapolitikaval kapcsolatos iratok
NFM1101 Energiatakarékossag és energiahatékonysag korébe tartozo ligyek 10 -
iratai
NFM1102 A magyar energiapolitika iratai 15
NFM1103 Energiastratégia iratai 10 -
NFM1104 Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM1105 Egyéb Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM1106 Palyazati rendszerek iratai N 15
NFM1107 Klimapolitikaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM1108 Hulladékgazdalkodas és melléktermék-hasznositas iratai 5 -
NFM1109 Fenntarthaté fejlédéssel kapcsolatos iratok 15 -
NFM1110 Megujulé energiahordozé-felhasznaldssal és az N 15
energiatakarékossaggal kapcsolatos nemzetkozi ligyek iratai
NFM1111 Megujulé energiaforrasok hasznositasa korébe tartozé iratok N 15
NFM1112 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altaldnos tigyek 5 -
NFM1113 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos programok (OHT, NKP, OKKP stb.) 5 -
NFM1114 Nemzeti Megujulé energia Hasznositasi Cselekvési Tervvel N 15
kapcsolatos iratok
NFM1115 Energetikdval kapcsolatos altalanos tigyek 5 -
NFM1116 Energiapolitikai dontések meghozataldnak el6készité iratai 10 -
NFM1117 Energiaellatas kérdéseivel kapcsolatos iratok N 15
NFM1118 Bilaterdlis energetikai kapcsolatok iratai 5 -
NFM1119 Atomenergia koncepcionalis Ggyei N 15
NFM1120 Atomenergia operativ ligyei 5 -
NFM1121 Nemzeti Eghajlatvaltozasi Stratégiaval és Eghajlatvéltozasi N 15
Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok
NFM1122 Z6ldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok N 15
NFM1123 Nemzeti Fenntarthato fejlédési Stratégiaval kapcsolatos iratok 15
NFM1124 Kornyezettechnologiakkal, kérnyezetiparral kapcsolatos iratok 15
NFM1125 Olaj-, gaz és villamosenergia-ipar termelésével kapcsolatos iratok 10 -
NFM1126 Olaj-, gaz és villamosenergia-ipar fejlesztésével kapcsolatos 15
iratok
NFM1127 Olaj-, gaz és villamosenergia nemzetkozi ligyei N 15
NFM1128 Asvanyolajtermékekkel kapcsolatos iratok N HN
NFM1129 Egyéb dllampolgari megkeresések 5 -
NFM1130 Pélyazatkezeléssel kapcsolatos iratok N 15
Banyaszattal kapcsolatos iratok
NFM1201 Szénbanydaszati szerkezetatalakitds iratai N 15
NFM1202 Banyaszati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N 15
NFM1203 Banyajaradékkal és asvanyvagyonnal kapcsolatos iratok 5 -
NFM1204 Altalanos banyaszati iratok 5 -




4948 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szdm

. . , Selejtezési id6
Tételszam Megnevezés @) Lt.
év,

Audiovizudlis politikaval kapcsolatos iratok

NFM1301 Audiovizualis politikaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

NFM1302 Audiovizualis politikdval kapcsolatos stratégiai ligyek N 15

Infokommunikacidval kapcsolatos iratok

NFM1401 E- kdzigazgatas 10 -
NFM1402 Kézponti Rendszer, Hivatali Kapu, Ugyfélkapu iratai 10 -
NFM1403 Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -
NFM1404 Informatikai tigyekkel kapcsolatos szerz6dések 15 -
NFM1405 Informatikai egylittmiikodések 15 -
NFM1406 Alkalmazastamogatasi szerz6dések 15 -
NFM1407 Licenc kezelés 15 -
NFM1408 Informatikai infrastruktira mikodése 5 -
NFM1409 Egységes Infrastruktura Projekt 10 -
NFM1410 Informatikai, biztonsagi szabalyzatok, stratégidk és mas biztonsagi N 15
dokumentumok
NFM1411 Kozigazgatasi egyeztetésre kildott informatikaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM1412 A minisztérium iranyitasa, felligyelete ala tartozo szervek N 15

infokommunikacids stratégidinak, terveinek ellen6rzése, egyeztetése

NFM1413 A minisztérium irdnyitdsa, felligyelete ala tartozd szervek 10 -
infokommunikacids konszolidacidjaval és folyamatos kontrolljaval
kapcsolatos iratok

NFM1414 A minisztérium iranyitasa, felligyelete alatt all6 szervek 10 -
infokommunikacids infrastrukturajaért felels vezetbinek és az
informatikai biztonsagért felelés vezetdinek személyével
kapcsolatos iratok

NFM1415 A nemzeti adatvagyonnal kapcsolatban végzett tevékenység iratai 15 -

NFM1416 A minisztérium iranyitasa, felligyelete ala tartozd szervek 15 -
infokommunikacids infrastrukturdlis fejlesztéseinek és
beszerzéseinek gazdasagi, gazdasagossagi és biztonsagi kérdéseivel
kapcsolatos iratok

NFM1417 Kozosségi célu szélessavu, és infokommunikacids infrastruktura 15 -
fejlesztésekkel kapcsolatos iratok

NFM1418 IKT szektor fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -

NFM1419 Digitalis felzarkoztatassal és kompetencia néveléssel kapcsolatos 10 -
iratok

NFM1420 Digitalis szolgaltatdsokkal és gazdasdggal kapcsolatos iratok 15 -

NFM1421 K6z6sségi infokommunikacios-, és informacidbiztonsaggal 15 -

kapcsolatos iratok

NFM1422 Informatikat érinté, mashova nem sorolhaté tigyek 5 -

Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok

NFM1501 Hirkozléshez kapcsolddé tigyek iratai N 15
NFM1502 Infrastrukturalis tamogatasi programok anyagai N 15
NFM1503 Hirkozlés politikai elemzések, koncepciok N 15
NFM1504 A tavkozlési tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi N 15

allasfoglalasok
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Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iratok

NFM1601 A fogyasztok védelemével, az dltaldnos termékbiztonsiggal, N 15
a fogyasztasi cikkekre vonatkozo piacfelligyelettel és ezek
intézményeit érinté jogszabalyok szakmai koncepcidjanak
mddositasaval kapcsolatos tgyek

NFM1602 A fogyasztévédelmi politika koncepcidjaval, a piacfeliigyeleti N 15
stratégidval és a bel6lik adédo feladatokkal kapcsolatos iratok

NFM1603 A fogyasztovédelmet érint6 egyedi panaszok, kozérdek(i 5 -
bejelentések

NFM1604 A fogyasztéi érdekek képviseletét ellatd egyesiiletek, fogyasztoi 10 -
férumok tevékenységének tdmogatasi és fejlesztési feladatai

NFM1605 A békéltetd testliletek miikddése, tdmogatdsa 10 -

NFM1606 Az NFH irdnyitasaval kapcsolatos tigyek 15

NFM1607 Az NFH Ellenérzési és Vizsgalati Programjaval, valamint a programon 15
kivili ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek

NFM1608 Az NFH hatdrozatai ellen benyujtott fellebbezések, egyedi panaszok, 10 -
meghozott hatarozatok, végzések, ligyészi dvasok

NFM1609 A Fogyasztovédelmi Tandcs és a Piacfeligyeleti Munkacsoport 10 -
munkaja

NFM1610 A 13. EKTB Fogyasztévédelem, a fogyasztok egészségének védelme 10 -
EU Szakért6i Csoport

NFM1611 Az Eurdpai Unid intézményeiben valamint mas nemzetkozi 10 -
szervezetekben, halézatokban, programokban, bizottsdgokban valo
részvétel (kiutazas dokumentumai, uti jelentések)

NFM1612 Fogyasztévédelmi ismeretek oktatasaval, szakképzéssel kapcsolatos 10 -
tgyek (NAT, OKJ, felséoktatas)

NFM1613 Fogyasztéi érdekek képviseletét ellaté egyesiiletek tdmogatdsdnak 10 -
palyazatkezel6i mikodésével kapcsolatos
tgyek

NFM1614 Fogyasztdi érdekek képviseletét ellaté egyesuletek tevékenysége 5 -

Urkutatassal kapcsolatos iratok
NFM1701 Urkutatassal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 10 -
NFM1702 Urkutatassal kapcsolatos stratégiai ligyek N 15
Kiemelt dllami szerzédések iratai

NFM1801 PPP Kozlekedési infrastruktura projektek 8 -

NFM1802 PPP Kozlekedési infrastruktura projektek kiemelt iratai N HN

NFM1803 PPP Oktatasi-kulturalis projektek 8 -

NFM1804 PPP Oktatasi-kulturalis projektek kiemelt iratai N HN

NFM1805 PPP Sport projektek 8 -

NFM1806 PPP Sport projektek kiemelt iratai N HN

NFM1807 PPP Egylittm(ikodés iratai 10

NFM1808 A Tamogatasokat Vizsgalo Iroda allasfoglalasai N HN

NFM1809 Az Elszdmoltatdsi Kormanybiztos tevékenységéhez kapcsolodod N 15
iratok, adatkérések és adatszolgaltatasok
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Tételszam Megnevezés Selejtezesiid6 Lt.
(év)
NFM1810 Egyéb mashova nem sorolhaté PPP projektek iratai 8 -
NFM1811 Egyéb mashova nem sorolhaté kiemelt PPP projektek iratai N HN
Kiemelt kézszolgaltatasokkal kapcsolatos iratok
NFM1901 Vizikdzmu-szolgaltatassal kapcsolatos ligyek 5 -
NFM1902 Hulladékgazdalkodasi kdzszolgéltatassal kapcsolatos tigyek 5 -
NFM1903 Nemzetkozi szerzé6désben vallalt kdtelezettség teljesitésére iranyuld 15 -
projektekkel kapcsolatos ligyek
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok
NFM2001 A nemzetkdzi korménybizottsdgok anyagi N 15
NFM2002 Az ENSZ és szakositott szerveivel kapcsolatos igyek iratai N 15
NFM2003 Nemzetkozi szervezetek iratai N 15
NFM2004 Kulfoldi tigynokség létesitése N 15
NFM2005 Nemzetkdzi miszaki tudomanyos egylttmikodési megéllapodasok N 15
NFM2006 EU-n kivili orszagokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM2007 Nemzetkozi [égikozlekedési szervezetekkel (ICAO, ECAC, N 15
EuroControl, stb.) kapcsolatos és az EU komitoldgiai bizottsagi
tagsaggal kapcsolatos iratok
NFM2008 Tengerhajo6zasi nemzetkozi szervezetek N 15
NFM2009 Vasuti nemzetkozi egylttmikodési szervezetek N 15
NFM2010 Kozuti kdzlekedési nemzetkozi szervezetek iratai N 15
NFM2011 Tobboldalu egytttmUkodés iratai 10 -
NFM2012 Nemzetkozi kozlekedési két-és tobboldalu szerzédések, N 15
egyezmények
NFM2013 Kétoldalu és regionalis egytittmUikodési forumok N 15
NFM2014 Bilaterdlis (kétoldalu) tigyek 10 -
NFM2015 Egyéb nemzetkdzi anyagok 10 -
NFM2016 Eurépai uniés tigyekkel kapcsolatos iratok N 15
NFM2017 Kulfoldi kikildetéssel kapcsolatos iratok N 15
Miniszter iranyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok
NFM2101 Kozlekedésbiztonsagi Szervezettel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -
NFM2102 Kozlekedésbiztonsagi Szervezettel kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NFM2103 Nemzeti Kbzlekedési Hatésdggal kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
NFM2104 Nemzeti Kozlekedési Hatésdggal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
NFM2105 Kozlekedésfejlesztési Koordinacids Kézponttal kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tgyek
NFM2106 Kozlekedésfejlesztési Koordinacids Kozponttal kapcsolatos kiemelt N 15
tgyek
NFM2107 Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ 5 -
lgyek
NFM2108 Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NFM2109 Magyar Foldtani és Geofizikai Intézettel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
lgyek
NFM2110 Magyar Foldtani és Geofizikai Intézettel kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
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NFM2111 Nemzeti Informacios Infrastruktura Fejlesztési Intézettel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tgyek

NFM2112 Nemzeti Informacios Infrastruktura Fejlesztési Intézettel kapcsolatos N 15
kiemelt Ggyek

NFM2113 Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ggyek

NFM2114 Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos N 15
kiemelt Ggyek

NFM2115 Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatésaggal kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tgyek

NFM2116 Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatésaggal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

Miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo6 egyes szervekkel kapcsolatos iratok

NFM2201 Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

NFM2202 Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

NFM2203 Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ggyek

NFM2204 Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos N 15
kiemelt Ggyek

2. fliggelék a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel§ rendszerben nem érkeztethet6 és nem expedialhato

kiildemények jegyzéke

az Eurépai Bizottsaggal torténd levelezés iratai,
koltségvetés tervezésének iratai,

palydzatokhoz, tdmogatasi kérelmekhez, projektekhez kapcsoldédé iratanyag és teljes dokumentdcio (projekt
statuszjelentések, kifizetési kérelmek és hianypotlasaik, szakértdi szerzé6désekkel kapcsolatos tanulmanyok,
megvaldsithatésagi tanulményok, projektzarasi anyagok, szabdlytalansagi eljarasok vizsgalatok anyagai,
beadvanyok, panaszok, kovetelésekkel kapcsolatos levelezés),

birdsagi és kdzjegyzdi iratok,

5. nemzetkozi szervezetektd| érkezé kildemények.
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3. fiiggelék a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

A MINISZTERIUM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT

IRATTIPUSOK IRATMINTATARA

Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatdsra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(sziikséges minimum) tartalmazzak.

A kimené, a belsé keletkezés levelek, valamint a feljegyzések kotelezd betlitipusa 12-es méretl Times New Roman.

Az iratmintatar a kbvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1.

2
3.
4.
5

eléaddi iv (felzet),

el6adoéi iv (irattari példany),

allami vezet6i kimend levél,

féosztalyvezeti kimend levél,

belsé keletkezésli kimend levél (azonos szintl szervezeti egységek egymds kozotti levelezését
biztosito irat)

feljegyzés (az 6nallo szervezeti egység felettes szervezeti egysége felé iranyulo levél)
emlékeztetd,

jegyz6konyv,

iratkiad6 bizonylat,

kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

igénylélap bélyegzé/negativ pecsétnyomo igényléséhez,

iratselejtezési jegyz6konyv,

selejtezési iratjegyzék,

iratdtadas-atvételi jegyzékonyyv,

iratdtadas-atvételi jegyzék.
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1. iratminta: el6addi iv minta (felzet)

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

Ugyiratszam: ......... [overiinann, /2015 oo

Elnevezés Féosztaly

Vezet6: név

eldiratai:
A beadvany utoiratai

kapcsolodo iratai

Suirg8sség

jelzése:

Irat targya:

Ugyirat targya

Ugyintézé:

Telefon:

Irattari tételszam:

Egyuttal elintézett szam: .................. /

Hataridé:

Feliilvizsgélat el6tt lassa:

(a kiadmanyozas rendjétdl fliggben, szlikség szerint):

NV ..o, helyettes allamtitkar
NEV ...ovvvnininnenen. allamtitkar
JF" név

féosztalyvezetd
keltezés ideje

Kiadohivatalba érkezett:

Masolta: ....ooovviiiiiii
Egyeztette: ......cooiiiiiii

Elkildve:

Irattdrazast jovahagyom:

Irattarba kivezetve:

Elhelyezés el6tt lassa:
(Szlikség szerint kitoltendé rovat):

Név (féosztalyvezet&é)

Név (osztalyvezetsé)

Név: (Ugyintéz6é)
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2. iratminta: el6adéi iv — irattari példany minta

Szervezeti egység neve

Voétum: El6zmények, indokok stb. kifejtése.

Fentiek alapjan tervezzik:

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszéam:
E-mail:
Hivatkozdsi szam:

Cimzett neve

Cimzett beosztésa

részére

Szervezet (belsé cimzett esetén nem sziikséges)
Szervezeti egység

Cimzett cime
utca, hazszam

iranyitészam

Targy:

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

Levél szOvege.
Keltezés helye, ideje

Udvozlettel/Tisztelettel:

Alairé neve
alaird beosztasa

Melléklet:

Név (ligyintézd)

Név (osztalyvezetd)

Név (féosztalyvezets, ha nem 6 a kiadmanyozo)
(Miniszter dltal kiadmanyozott irat esetén):
Feliilvizsgélat el6tt: Név helyettes allamtitkar

Név allamtitkar
(a nevek hely szlke esetén egymds mellé is irhatdak)
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3. iratminta: allami vezetéi kimend levél

W
il

]
L R

NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM

ALLAMIVEZETO NEVE
beosztasa

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

Cimzett neve

Cimzett beosztasa

részére

Szervezet (belsd cimzett esetén nem sziikséges)
Szervezeti egység

Cimzett cime (Helység)

utca hazszam

iranyitészam

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>

(P.H.)

Oldalszam

A minisztérium cime, e-mail; telefonszam, fax.— az allami vezet6i levélpapir labléce szerint
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Iktatészam:

Cimzett neve
Cimzett beosztasa
részére

4. iratminta: féosztalyvezetdi kimend levél

NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

Szervezet (belsé cimzett esetén nem sziikséges)

Szervezeti egység

<<Cimzett cime (Helység)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Melléklet:

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>
<<alaird beosztasa>>
(P.H.)

minisztérium megnevezése, cime
e-mail: << szervezeti egység e-mail-cime>>

tel.: <<telefonszam>>; fax: <<faxszam>>

Oldalszam
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Iktatészam:

Cimzett neve
Cimzett beosztasa
részére

Szervezeti egység

Helyben

5.iratminta: belsé keletkezésti kimené levél

NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyintézé:
Telefonszéam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Melléklet:

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>
<<alaird beosztasa>>
(P.H.)

minisztérium megnevezése, cime
e-mail: << szervezeti egység e-mail-cime>>
tel.: <<telefonszam>>; fax: <<faxszam>>
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6. iratminta: feljegyzés

NEMZETI FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
FELJEGYZES
<< Cimzett neve és beosztasa >> részére
Targy: << Feljegyzés targya >>
<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan >>

Javaslat:
<<Esetleges javaslat leirasa>>

Budapest, << Datum >>

<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Készitette:
Egyetértek:
Melléklet:
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i A

poo[OJ
[LLCIITy
[T D oL
i3]

NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

EMLEKEZTETO
Helyszin: <<Emlékeztetd targydnak helyszine>>
Id6pont: <<Emlékeztetd targydnak idépontja>>

Jelen vannak:

<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovdbbiakban: << >>

<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>

vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy:
<<Téma>>

Az emlékeztetd szbvege.

<<Készitdé neve>>
Egyetértek:

Melléklet:

Készilt: ... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévékre utaldssal)

Irattar

7.iratminta: emlékeztet6
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8. iratminta: jegyz6konyv

NEMZETI FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Jegyz6konyv
Készilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzékonyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése
Jelenlevék: a jelenlévé, részt veve, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds

a kulon jelenléti ivre

Jegyz6kdnyvvezetd:  ajegyzékdnyvvezeté megnevezése

Szdveg

alairas alairas

(P.H)

Melléklet:
Készilt: ... példanyban
Kapjdk: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar
Oldalszdm
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irattarabol

I
(I
[T}
| —
I}

-

i

NEMZETI FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT

féosztaly részére

atadtam / atvettem.

Budapest, ..

9. iratminta: iratkiad6 bizonylat

(olvashaté alairas)
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10. iratminta: kisérélap gépi adathordozé
nyilvdntartasba vételéhez

i
poololood
iy

N

NEMZETI FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KiSEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

CIMZETt NEVE: i

Adathordozé paraméterei:

Adathordozé tipusa (DVD, CD sth.): ..covvvviiiiiiiiniiiiinennns

Méret (Kapacitds): .....evevririiiiriiieeieie e ieeeeaeenes

Nyilvéntartasi szam

Adatallomany
azonositdja (neve),
tipusa (fajl neve, tipusa)

Targy

Rendelkezik-e
elektronikus alairassal

Keltezés helye, ideje

(P.H)

alairas
kiadmanyozd neve, beosztésa

Megjegyzés
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11.iratminta: igényl6lap bélyegzé/negativ
pecsétnyomé igényléséhez

i
I}
S

NEMZETI FEILESZTESI
MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Igényl6lap bélyegzé/pecsétnyomo igényléséhez, cseréjéhez, podtlasahoz?

Bélyegzdé/Pecsétnyomo? Megrendeléséhez Cseréjéhez Potldséhoz
................ db ceveevieeneen..db vevrevieenendb
Amennyiben azigény soron kiviili, KUK iNAOKOINI: ........o.iii i
(@Y oY 4 - T Ta o (o] - H PP
L2 =T I ' PPN

1. Az igényl6 személy neve, hivatali egység megnevezése, (Féosztaly, Osztaly) telefonos elérhetdsége:

6. Rendelkeziink felhasznalhaté bélyegzéhazzal, csak szoveglemezt kériink gyartani:
[ Jigen []nem
Igen valasz esetén a bélyegzéhdz tipusa, a szoveglemez mérete:

Szigoru szamaddasu, sorszamozott bélyegzé esetén az igényelt bélyegzdn szerepeltetendd sorszam:

O

Keltezés helye, ideje

Igénylé szervezeti egység vezetbjének neve,
beosztasa

Az dtadas-atvétel igazoldsa (olvashaté alairds, datum): ...........coooiiiiie,

2 A felesleges részeket kérjuk kihuzni
3 A megfelel6t kérjik alahtzni
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12.iratminta: iratselejtezési jegyz&konyv

NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6konyv

Készilt: ddtum, hivatali egység és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsdg tagjai: =~ ...eiiiiii

A selejtezést ellendrizte: L
a vezetd neve és beosztdsa

Az alapul vett szabdlyzat, utasitds: az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzatok:

A selejtezés ala vont iratok: (hivatali egység)
(évkore)
Eredeti terjedelem: .........cocoviviiiiiiiiiinin. ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: ...........cooiiiiiiininne. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Irattéri tétel cime Terjedelem (ifm)

A munka sordn a vonatkozo jogszabdly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

kmf.

ellenérzd vezetd alairasa
(P.H.)

Készilt: 2 példanyban
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
Oldalszdm
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NEMZETI FE]LESZTESI
MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

Selejtezési iratjegyzék

13. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszam

Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

alairas

Készilt: 2 példanyban
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar

Oldalszam
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14. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyz&konyv

B

g
NEMZETI FE!LESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

iy
[
I}
3

Iktatoszam:
Iratdtadas - atvételi jegyzdkodnyv
Készilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az atadd szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelds vezet6d
és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve az tvételért felelés vezetd és beosztasanak

megnevezése
Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:

az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése

Az iratdtadas alapjaul szolgald jogszabdlyok, egyéb normdk, megdllapodasok, stb. felsoroldsa. Utalds az atadasra
keruil§ iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairas
atado atvevé
(P.H.) (P.H.)

szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ...... lap iratatadds-atvételi jegyzék
Készult: ... példédnyban
Kapjak: atadé megnevezése

atvevé megnevezése
Irattar

Oldalszam
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15. iratminta: iratatadas-atvételi jegyzék

(T}
(T}

NEMZETI FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

e
[ ] IIII
-¢

u

Iratatadas-atvételi jegyzék

5 L ; . ) Irattari tételszam, o )
Atadasi egység sorszama Ev o Iktatészamok felsoroldsa
tételcim

1. doboz/csomag

2.doboz/csomag

Keltezés helye, ideje

alairas

készité neve, beosztasa

Készilt: példanyban

Kapjék: 4tadé megnevezése
atvevé megnevezése
Irattar

Oldalszam
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 20/2015. (VIII. 7.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal ikerintézményi projektben valé részvételével és kéztisztviseldinek
szakértoként valé ideiglenes kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos kérdésekrél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott jogkdrémben eljérva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol szol6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 22. pontjaban
foglalt targykodrben - az ikerintézményi program fejlesztési tevékenységének ellatasérdl és a projektjei lebonyolitasanak
szabdlyairol, valamint a projektekben résztvevé szakértékre vonatkozd szabalyokrol szold 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet
rendelkezéseire figyelemmel - a Gazdasagi Versenyhivatal ikerintézményi projektben val6 részvételével és koztisztviselinek
szakértoként valo ideiglenes kilfoldi kikiildetésével kapcsolatos kérdésekrél az aldbbiak szerint rendelkezem:

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.8 Az utasitdsban haszndlt fogalmak alatt az ideiglenes kilfoldi kiklldetésrél szol6 19/2014. (XI. 28.) GVH [18/2014.
(XII.5.) GVH] utasitasban (a tovabbiakban: kiklldetési utasitas), az ikerintézményi program fejlesztési tevékenységének
ellatasardl és a projektjei lebonyolitdsanak szabdlyairdl, valamint a projektekben résztvevé szakértékre vonatkozd
szabalyokrol sz6l6 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet] 2. §-aban,
illetve az lkerintézményi Kézikonyvben meghatarozottakat kell érteni.

2. Altaldnos rendelkezések

2.§ (1) Aszervezeti egységek a Gazdasagi Versenyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) ikerintézményi tevékenysége és az egyes
ikerintézményi projektek eredményessége érdekében — kiiléndsen a szakértéi kapacitasok felmérésében és a kijeldlt
szakértdk e célbol torténé rendelkezésre élldsa biztositdsaban — kotelesek egylttmikddni a Gazdasagi Versenyhivatal
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott ikerintézményi feleldssel.

(2) A311/2012.(XI. 7.) Korm. rendelet 12. § (5) bekezdése szerinti tdjékoztatast az ikerintézményi felelds késziti eld.

(3) Az ikerintézményi felelés helyettesitését biztositd személyrél — a Nemzetkozi Iroda munkatérsai kozul - az
ikerintézményi felel6s javaslatara az elndk dont.

(4) A Hivatal ikerintézményi tevékenységérdl torténd, a 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés k) pontja
szerinti adatszolgaltatast az elnok hagyja jova.

3. Pdlydzds és szerz6déskotés

3.8 (1) Azikerintézményi felelés elSterjesztése alapjan — a Hivatalvezet6i Ertekezlet dltali megtargyalast kévetéen — az elndk
dont
a) kedvezményezett orszagok altal meghirdetett ikerintézményi felhivasokra palydzat benyujtasarol és ezzel

Osszefliggésben a részvétel formajarol,
b) a palyazat tartalmardl,
<) a Hivatal dltal biztositott, a 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 32. § (1) bekezdése szerinti szakérték személyérd|
és statuszardl, tovabba
d) az ikerintézményi projektben valé részvétellel 6sszefliggd, ezen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben.
(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti elSterjesztést a palyazat beadasi hataridejét legaldbb husz munkanappal
megel6z6en kell megtenni.
(3) A palyazat kidolgozdsa — a szakértOket biztositd szervezeti egységekkel, valamint sziikség esetén a Koltségvetési
Irodéval, illetve a Nemzeti Ikerintézményi Koordinatorral egyeztetve — az ikerintézményi felelés és a Nemzetkozi Iroda
feladata.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

(4

Ha a Nemzeti |kerintézményi Koordinator a 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 19. § (3) bekezdése szerint a pélyazati
dokumentacié médositasara kéri fel a Hivatalt, a moédositasrél az elndk az (1) bekezdésben meghatarozott médon
dont.

Az ikerintézményi szerz6dés el6készitésében valod részvétel, valamint a 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 24. § (3) és
(4) bekezdése szerinti tajékoztatasok el6készitése az ikerintézményi felelés feladata.

4. Az ikerintézményi projekt lebonyolitdsa

A 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 29. § (1) bekezdése szerinti, az ikerintézményi tevékenység lebonyolitasat
szabalyoz6 Ugyrendet, valamint az ikerintézményi projekt megvaldsitasanak munkatervét az ikerintézményi
felel6snek a Koltségvetési lrodaval egyeztetett elterjesztése alapjan — a Hivatalvezet6i Ertekezlet 4ltali megtargyalast
kovetden — az elndk hagyja jova.

Az ikerintézményi projekttel 6sszefliggé feladatok ellatdsara a Hivatal altal az ikerintézményi projekt koltségvetése
terhére kapott el6leget kell felhasznalni.

Az ikerintézményi projekttel 6sszefliggd bevételeket és kiadadsokat a Koltségvetési lroda projektenként elkiilonitetten
kezeli és tartja nyilvan a vonatkozo eléirasoknak megfelel6en.

5. Az ikerintézményi projektben szakértéként valo részvétellel 6sszefliggd ideiglenes kiilféldi kikiildetésre
vonatkozo kiilénds szabdlyok

Az ikerintézményi projektben szakértéként vald részvétellel 6sszefliggd ideiglenes kiilfoldi kikiildetés tekintetében
a kiklldetési utasitas rendelkezéseit a jelen utasitdsban meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

Az ikerintézményi projektben szakértéként vald részvétellel 6sszefliggd ideiglenes kiilfoldi kikildetést a Hivatal éves
kikUldetési tervében nem kell szerepeltetni.

Az ikerintézményi projektben szakértéként vald részvétellel 6sszefliggé utazas tervezése, elrendelése és jovahagydsa
soran az lkerintézményi Kézikonyvben meghatarozott szempontokra és kovetelményekre figyelemmel kell eljarni.

A ki- és hazautazas idépontjarol, modjardl és a szallds megvalasztasarol — ha az ikerintézményi szerz6désbdl mas nem
kovetkezik - a kikuldottel el6zetesen egyeztetni kell.

A koltségtérités és a napidij 6sszegének meghatarozasa, a figyelembe veendé napok szémitasa soran, valamint
a felhasznédlhatdség tekintetében az Ikerintézményi Kézikdnyvben meghatérozott szabalyokat kell alkalmazni.

A napidij 0sszegét a szakérté szdmara - valasztasa szerint — a célorszag fizetéeszkdzének megfelelé devizdban,
eurdban vagy forintban kell — valasztasa szerint — készpénzben vagy az altala megadott bankszamléara torténé
4tutaldssal - kifizetni.

6. Szakértéi dij

A szakértd szdmdra a 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendelet 35. § (1) bekezdés a) pontja szerinti szakértdi dijat — valasztasa
szerint — eurdban vagy forintban kell bankszdmléra torténé atutalassal kifizetni.

A szakért6i dij utén a Hivatal altal fizetendé kozterheket az ikerintézményi menedzsment koltségek kompenzacidja
terhére kell elszamolni.
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7. Zdré rendelkezések

10.8 (1) Ezazutasitds 2015. szeptember 1-jén lép hatélyba.
(2) A 2.8 (2) bekezdése szerinti tajékoztatast elsé alkalommal — a Nemzeti Ikerintézményi Koordinator erre vonatkozé
felszélitasa hidnyaban is — az utasitas hatalybalépését kbvetd nyolc napon belll meg kell tenni.
(3) Hatdlyat veszti a Gazdasagi Versenyhivatal ikerintézményi projektben valé kdzrem(ikddésével és koztisztviseldinek
szakértéként valé ideiglenes kilfoldi kiklldetésével kapcsolatos kérdésekrdl szélé 10/EIn./2011. [9/2011. (XI. 10.)
GVH] utasitas.

Dr. Juhdsz Miklés s. k.,

elnok

A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 21/2015. (VIII. 7.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazando belsé ligyintézési rendrodl sz616
16/2014. (X. 15.) GVH [15/2014. (X. 22.) GVH] utasitas modositasarol

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdrémben eljarva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és m(kddési szabalyzatardl sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 2. pontjaban
foglalt targykorben - a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardl szélé 1996. évi LVII. torvény, a birdsagi
végrehajtasrél szol6 1994. évi LIll. térvény, az dllamhéztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. térvény, valamint a szamvitelrél sz616 2000. évi
C. torvény rendelkezéseire figyelemmel — a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazandé belsé tigyintézési rendrél sz616
16/2014. (X. 15.) GVH [15/2014. (X. 22.) GVH] utasitas modositasardl az alabbiak szerint rendelkezem:

1.8 A Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazandé belsé ugyintézési rendrél szélé 16/2014. (X. 15.) GVH
[15/2014.(X.22.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: belsé eljardsrend) 17.§ (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés
1ép:

4(3) A Koltségvetési Iroda az eljarasi koltség Hivatal altali megelSlegezésére, illetve viselésére vonatkozo jogerés és
végrehajthatd végzés alapjan haladéktalanul gondoskodik a végzésben meghatéarozott 0sszeg kifizetésérol.”

2.8 (1) Abelsé eljarasrend 80. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(1) Ha az eljaras ala vont vallalkozas kotelezettségvallalast ajanl fel, és
a) a vallalas a vizsgalé szerint elfogadhato, vagy
b) a vizsgalo — sziikség szerint a felajanlott véllalas tartalmanak tisztdzasat kdvetéen - sziikségét latja a vallalas
elfogadhatdsagara és az eljarés irdnyédra nézve az eljaré versenytandcs éllaspontja kikérésének,
a vizsgalod helyzetjelentést készit a Versenytanacs szamdra, amelyben eljaré versenytandcsi javaslatot kér az eljaras
tovabbi menetére nézve!”

(2) Abelsé eljarasrend 80. §-a a kdvetkezd (5a) bekezdéssel egésziil ki:

,(5a) Az (1) bekezdés a) pontjatdl eltéréen nem kell helyzetjelentést késziteni, ha az a vizsgélati jelentés jévdhagyasra
felterjesztésének vérhatd kozeli idépontjara figyelemmel az e § szerinti eljaras id6igénye miatt nem célszer(i. Ebben
az esetben a (2) és (3) bekezdésben irtakat a vizsgalati jelentésben kell ismertetni.”
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3.8

A belsé eljarasrend Vllla. Fejezete helyébe a kovetkezé fejezet 1ép:

JVllla. Fejezet

A Hivatal eljardsaival 0Osszefliggésben keletkez6 kovetelések és az ezekkel kapcsolatban felmerild fizetési
kotelezettségek teljesitésére, végrehajtasara, illetve behajtasara vonatkozo szabalyok

60a. Altalanos szabalyok

142/A. & (1) A Hivatal eljarasaival 0sszefliggésben keletkez6 (2) bekezdés szerinti kdvetelések (a tovabbiakban:
kovetelés), és az ezekkel kapcsolatban felmerild, a Hivatalt terheld egyes (2) bekezdés szerinti fizetési kotelezettségek
(a tovabbiakban: fizetési kotelezettség) teljesitésével, a kdvetelések meg nem fizetése esetén pedig azok behajtasaval
kapcsolatban az e Fejezetben meghatéarozottak szerint kell eljarni. Ahol e Fejezet valamely rendelkezése kovetelést
emlit, azon - ha az adott rendelkezés e tekintetben alkalmazhat6 - a fizetési kotelezettséget is érteni kell.

(2) E Fejezet rendelkezéseit a kdvetkezd kovetelésekre, illetve fizetési kbtelezettségekre kell alkalmazni:

a) aTpvt.43/D. § (3) bekezdése alapjan kiszabott eljarasi birsag (a tovabbiakban: dgazati vizsgalatban kiszabott eljarasi
birsag),

b) a Tpvt. 61. §-a alapjén kiszabott eljarasi birsag (a tovdbbiakban: eljarasi birsag),

c) aTpvt. 62. § (1) bekezdésében meghatérozott igazgatési szolgaltatasi dij,

d) a Tpvt. 78. §-a alapjan kiszabott birsag (a tovabbiakban: versenyfelligyeleti birsag),

e) a Tpvt. 62/B. §-a alapjan megallapitott eljarasi koltség,

f) a Tpvt. 90. §-a alapjan kiszabott végrehajtasi birsag (a tovabbiakban: végrehajtasi birsag),

g) a Hivatal, a vizsgald vagy az eljaré versenytanacs dontésének birdsagi felllvizsgalata soran, valamint a Tpvt. 65/C. §
(10) bekezdése szerinti nemperes eljardsban felmerilt, a birésdg altal perkoltségként vagy eljarasi koltségként
megallapitott koltség (a tovabbiakban: perkoltség), tovabba

h) az a)-g) pontban meghatarozottakkal 6sszefliggésben felmeriilé kamat, késedelmi potlék.

60b. Végrehajtas, részvétel a felszamolasi eljarasban

142/B. § Az 4gazati vizsgalatban kiszabott eljarasi birsag, az eljarasi birsag, a versenyfelligyeleti birsag, a végrehajtasi
birsag, valamint az ezekhez kapcsoléddan megéllapitott késedelmi pétlék dnkéntes teljesitése hianydban azok
végrehajtdsa, illetve behajtasa irdnt a 142/C-142/G. § rendelkezései szerint kell eljarni.

142/C. § (1) A Versenytandcsi Titkdrsag rendszeresen ellendrzi a végrehajtasi birsag alapjaul szolgalé kotelezésben
meghatarozott cselekmény elvégzését, illetve magatartds tanusitasat, és nemteljesités esetén a Tpvt. 90. §
(5) bekezdése szerinti esedékessé valaskor, illetve ha id6kozben a teljesités megtortént, ennek észlelésekor
haladéktalanul megkeresi az az eljaré versenytanacs eléadd versenytandcstagként kijelolt tagjat (a tovabbiakban:
eléadd versenytandcstag) a késedelmes teljesités idejére esd végrehajtasi birsdg végrehajtdsahoz sziikséges
intézkedések megtétele érdekében.

(2) Hatarid6hoz kotott eljarasi kotelezettség hatdridében nemteljesitése miatt kiszabott, a Tpvt. 61. § (4) bekezdése
szerinti eljarasi birsdg esetén az eljaro vizsgalo, illetve — ha a kdvetelés a versenytanacsi szakaszban keletkezett -
a Versenytandcsi Titkdrsag rendszeresen ellendrzi az eljarasi kotelezettség teljesitését, és nemteljesités esetén az
esedékessé vélaskor, illetve ha idékozben a teljesités megtortént, ennek észlelésekor haladéktalanul intézkedik,
illetve megkeresi az el6ad6 versenytanacstagot az eljarasi birsag esedékes 6sszegének végrehajtasa irant.

(3) Az adatszolgaltatds teljesitésére meghatarozott hataridé tullépése miatt napi 6sszegben megallapitott agazati
vizsgélatban kiszabott eljarasi birsdg esetén az eljard vizsgélo rendszeresen ellenérzi az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitését, és nemteljesités esetén harmincnaponként, illetve ha id6kozben a teljesités megtortént, ennek
észlelésekor haladéktalanul intézkedik az eljarasi birsag esedékes 6sszegének végrehajtésa irant.

142/D. § (1) A végrehajtast meginditd végzés jogerdre emelkedésekor az eljard vizsgald iroda, illetve — ha a kdvetelés
aversenytanacsi szakaszban keletkezett — a Versenytandcsi Titkarsag értesiti a Kdltségvetési lrodat a végzés kiadasarol.
Az értesitésben kozolni kell az lgazsadgligyi Minisztérium Céginformdciés és az Elektronikus Cégeljarasban
Kozrem(ikddo Szolgalat rendszerébdl lekért kovetkez6 adatokat:

a) a kotelezett addszama, cégjegyzékszama, székhelye, levelezési cime (ha ismert),

b) a kotelezett szamlajat vezet6 pénzforgalmi szolgaltatd neve, a kdtelezett szamlaszama,

c) a kotelezettel szembeni esetleges felszamolasi vagy végelszamolasi eljarasra vonatkozd informacid, ideértve
a Cégkozlonyben megjeldlt felszamolo, illetve végelszamold megkereséshez sziikséges adatokat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti értesités alapjan felszamolasi eljaras alatt nem allé kotelezett esetében a Koltségvetési
Iroda az adék modjéra behajtandd koztartozdsnak mindsild végrehajthatd kovetelés behajtasa irdnt megkeresi
az adohatoésagot.
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(3) Az adbhatésdg behajtds irdnti megkeresése tekintetében a Hivatal és az adbhatdsag kozotti egyuttmikodési
megallapodésban foglaltak szerint kell eljarni. Az egytittm(ikddési megallapodas végrehajtdsdért a Hivatal részérdl
a Koltségvetési Iroda vezetdje — mint az egyuttmUikddési megallapodasban kijeldlt kapcsolattarto — felel.

(4) A megkereséshez csatolni kell a kdvetelés alapjaul szolgald jogerds dontés masolatat, valamint a végrehajtas
meginditasardl hozott jogerds végzést.

(5) A Koltségvetési Irodat haladéktalanul értesiteni kell a kovetelést érintéen

a) az eljard versenytanacs altal elrendelt biztositasi intézkedésrél, megadva a pénzforgalmi szolgaltatd nevét és
az érintett szdmlaszamot,

b) az eljaré versenytandcs dontésének birdsagi felllvizsgalata iranti eljarassal Osszefliggésben benydujtott,
a végrehajtas felfliggesztése iranti kérelemrdl,

) az e kérelem targydban hozott jogerds birésagi dontésrél,

d) a végrehajtasi eljarasban a végrehajtas felfliggesztése vagy megsziintetése targyaban hozott jogerés dontésrél.
(6) A kovetelésnek az addhatdsag megkeresését kovetd dnkéntes teljesitésérdl, a végrehajtas felfliggesztése iranti
kérelem, illetve a végrehajtas felfliggesztésérél hozott dontés alapjdn a végrehajtas felfliggesztésének tényérdl,
valamint a végrehajtas megsziintetésérél az addhatdsag értesitése a Koltségvetési Iroda feladata.

(7) Az adéhatdsagnak a behajtas eredménytelenségérdl vagy behajtasi eljards megsziintetésérol szo16 értesitését az
eljaro vizsgald, illetve — ha a kovetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett — a Versenytanacsi Titkarsag
tajékoztatasul megkildi

a) az 4ltaldnos elndkhelyettesnek, illetve — ha a kdvetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett - az el6add
versenytandcstagnak,

b) a Koltségvetési Irodanak, valamint

¢) — a behajtasi eljards megsziintetésrél szolo értesités esetén — a Birdsagi Képviseleti Irodanak.

142/E. & (1) A vizsgaldi dontésbdl eredd kovetelésnek a teljesitési hataridd lejartat kovetden, de még a végrehajtas
meginditdsat megel6zéen torténd dnkéntes teljesitése esetén a Koltségvetési Iroda a késedelmi potiék végzésben
valé megdllapitdsa céljabdl kozli a késedelmi potlék 6sszegét az eljard vizsgaldval.

(2) A Koltségvetési Iroda negyedévente kiszamolja a végrehajtasi eljaras meginditasa o6ta felmerdilt késedelmi pétlék
Osszegét, és a 10 000 forintot meghaladd 6sszegli esedékessé valt, az adéhatésaggal még nem kozolt késedelmi
potlékrol annak végzésben valé megallapitasa céljabol értesiti — Ggyszaktol figgben — az eljard vizsgalot vagy az
eléadd versenytanacstagot. A végzés alapjan a Koltségvetési Iroda megkeresi az addhatésagot a végrehajtas
foganatositasanak kiterjesztése irant.

142/F. § (1) Az adéhatdésdgnak a behajtds eredménytelenségérdl szol6 értesitése esetén az altaldnos elndkhelyettes,
illetve — ha a kdvetelés a versenytandcsi szakaszban keletkezett — az el6adé versenytanacstag — ha annak jogszabdlyi
feltételei fenndllnak, igy kiléndsen, ha a 93. § (1) bekezdésében meghatarozott feltételek teljestilnek - intézkedik
a véllalkozassal szembeni torvényességi felligyeleti eljaras kezdeményezése irant.

(2) Az eljaré vizsgald a 142/D. § (7) bekezdése szerinti tajékoztatassal egyidejlleg arrdl is beszamol az altaldnos
elndkhelyettesnek, hogy allaspontja szerint fennélinak-e az (1) bekezdés alkalmazasanak feltételei.

(3) Az addhatdsagnak a behajtasi eljards megsziintetésérél szolo értesitése esetén a Birdsagi Képviseleti Iroda
kezdeményezi a kotelezettel szemben a felszamolasi eljards meginditasat, ha arra még nem kerdlt sor, és a felszdmolas
elrendelése iranti eljardsban képviseli a Hivatalt. A kozzétételi koltségtérités megfizetésérél a Koltségvetési Iroda
gondoskodik.

142/G. & (1) Ha a kotelezettel szemben felszamolasi eljaras indult, a Kéltségvetési Iroda a nyilvantartasba vételi dij
medfizetése helyett kéri a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény 46. § (8) bekezdése
szerinti, a kOvetelés behajthatatlansdgdra vonatkozé igazolas kidllitasat, és intézkedik azehhez sziikséges koltségtérités
megfizetése irant.

(2) Az (1) bekezdés szerinti igazolds kiadasa hidnyaban a Koltségvetési Iroda intézkedik a kdvetelésnek a felszamolasi
eljaras keretében torténd érvényesitése, — igy kilondsen a kdvetelés nyilvantartasba vétele, az igény bejelentése,
a kovetelésnek a felszamolo altali nyilvantartasba vétele céljabdl a felszamolast elrendelé birdsag gazdasagi hivatala
altal kezelt elkilonitett szamlara fizetend6 6sszeg megfizetése, tovabba ennek a felszamold felé torténé igazolasa —
irant.

(3) Az igénybejelentéshez csatolni kell a kdvetelés alapjaul szolgalé dontést, valamint — ha az igénybejelentésre a
végrehajtds meginditasat kovetéen keril sor — a végrehajtas meginditasardl hozott végzést, tovabba jelezni kell, hogy
a kovetelés addk modjara behajtandd koztartozas, valamint csatolni kell a kdvetelés igénybejelentést megel6z6
részbeni teljesitésére vagy beszedésére vonatkozé iratokat, és — ha arra sor keriilt - utalni kell a kordbban
kezdeményezett adéhatdsagi behajtasra is.
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(4) A felszamolasi eljarasban, a csédeljarasban, illetve — ha a kotelezett végelszamolas alatt all - a végelszamolasi
eljarasban, valamint a kényszertorlési eljarasban a Hivatalt a Koltségvetési Iroda vezetdje képviseli. Ha a Koltségvetési
Iroda vezet6jének megitélése szerint az ilyen eljardsban a Hivatal képviseletének ellatdsdhoz jogi szakértelem
szlikséges, e vonatkozasban a Jogi Iroda, illetve — ha a Hivatal eljardsa versenytanacsi szakaszban van - a Birdsagi
Képviseleti Iroda jar el azzal, hogy az adott eljarasban el6szor eljart szervezeti egység latja el a Hivatal képviseletét az
adott eljaras sordn mindvégig.

60c. Az eljarasi koltség teljesitésére és végrehajtasara vonatkozé rendelkezések

142/H. § (1) A versenytanacsi dontés eljrasi koltség nem a Hivatal altali viselésérél rendelkezd rendelkezése
tekintetében a végrehajtds meginditasardl a Versenytandcsi Titkarsdg — a végrehajtds meginditasardl szolo végzés
jogerdre emelkedésekor - értesiti a Koltségvetési Irodat. Az értesitésben kozolni kell az lgazsagligyi Minisztérium
Céginformacids és az Elektronikus Cégeljarasban Kozrem(ikodo Szolgalat rendszerébél lekért kovetkezd adatokat:

a) a kotelezett szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgaltato neve, a kotelezett szamlaszama, valamint

b) a kotelezettel szembeni esetleges felszamolasi vagy végelszamolasi eljarasra vonatkoz6 informacid, ideértve
a Cégkozlonyben megjeldlt felszamolo, illetve végelszamold megkereséshez sziikséges adatokat.

(2) Az értesités alapjan a Koltségvetési Iroda a felszamolasi eljaras alatt nem allé kotelezettet felszdlitd levélben
megkeresi az elmaradt teljesités potldsara és a pénzfizetési kotelezettség hataridében torténé teljesitésének
elmaradasa miatt jar6 késedelmi pdtlék megfizetésére. A teljesitésre legfeljebb tizenot napos hataridét kell tiizni.
142/1.8 (1) AHivatal altal el6legezett eljarasi koltség Hivatal dltali viselésérdl rendelkezé dontés jogerére emelkedésekor
- Ugyszaktol fliggben - az eljaro vizsgald iroda vagy a Versenytanacsi Titkarsag értesiti a Koltségvetési Irodat a dontés
kiadasarol.

(2) Az ugyfél éltal el6legezett eljarasi koltség Hivatal altali viselésérdl rendelkezé végzés jogerére emelkedésekor
- Ugyszaktol fliggden — az eljard vizsgald iroda vagy a Versenytanacsi Titkarsag értesiti a Koltségvetési lrodat a végzés
kiadasarol, valamint — ha azt a végzés nem tartalmazza - arrél a szamlaszamardl, amelyre az tigyfél a megtéritést kéri.
Az értesités alapjan a Koltségvetési Iroda haladéktalanul gondoskodik a végzésben meghatarozott 6sszeg tgyfél
szamara torténé megtéritésérol.

60d. A perkoltség teljesitésére és végrehajtasara vonatkozé rendelkezések

142/). § Ha joger6s birésdgi dontés a Hivatal szdmara keletkeztet perkoltség-fizetési kotelezettséget, annak
medfizetésér6l — az adott birdsagi eljardsban a Hivatal képviseletét ellatd szervezeti egység értesitése alapjan —
a Koltségvetési Iroda intézkedik.

142/K. § (1) A Hivatal részére teljesitendd perkoltséget megallapitéd jogerds birdsdgi dontésrél a birdsagi eljarasban
a Hivatal képviseletét elldtd szervezeti egység — a dontés kotelezettel valé kozlése tényének ismertté valasat
kovetden — értesiti a Koltségvetési Irodat. A perkoltség-kdvetelés teljesitésének — részben vagy egészben torténd —
elmaradasa, illetve késedelme esetén a Koltségvetési Iroda intézkedik a behajtas irant.

(2) Felszamolasi eljaras alatt nem allo kotelezettet a végrehajtast megelézéen felszolitd levélben meg kell keresni az
elmaradt teljesités potlasara és a pénzfizetési kdtelezettség hataridében torténd teljesitésének elmaraddsa miatt jaro
késedelmi kamat megfizetésére. A teljesitésre — a jogkovetkezmények megjeldlésével - legfeljebb tizenot napos
hataridét kell tiizni.

(3) A felszolitas eredménytelenségének tényérdl a Koltségvetési Iroda tdjékoztatja a fétitkart és értesiti a birdsagi
eljarasban a Hivatal képviseletét ellatd szervezeti egységet.

(4) Az értesités alapjan a birésagi eljarasban a Hivatal képviseletét ellatd szervezeti egység kezdeményezi a végrehajtasi
eljarast a birésagon azzal, hogy a végrehajtasi lap kiallitdsara jogosult birésagtol a birésagi végrehajtasrol szolo
1994. évi LIII. torvény (a tovédbbiakban: Vht.) 80. §-a alapjan atutaldsi végzés meghozatalat kell kérni. A végrehajtasi
eljarasban a Hivatalt - az (5) bekezdésben foglalt eltéréssel — a birésagi eljarasban a Hivatal képviseletét ellato
szervezeti egység képviseli.

(5) A végrehajtandd kovetelés — 6nkéntes teljesités miatt torténé — megszlinésének és csdkkenésének a Vht.
40. §-dban eléirt bejelentése a Koltségvetési lroda feladata a birdsagi eljarasban a Hivatal képviseletét ellato szervezeti
egység egyidejli tdjékoztatasa mellett.

(6) A birosagi végrehajtas soran felmeriil6 koltségek elélegezésérdl a Koltségvetési Iroda gondoskodik.

(7) Ha az atutalasi végzés kibocsatasa fedezethiany miatt nem vagy csak részben vezetett eredményre, a Vht.
81. § (4) bekezdése szerint egyéb végrehajthatd okirat kidllitasat nem kell kérni. Ebben az esetben

a) a 20 000 forintot meg nem haladd 6sszegl kovetelést az allamhéztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 1. § (1) bekezdés 1. pont b) alpontja alapjan behajthatatlan kévetelésként le
kell irni,
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b) 20 000 forintot meghaladé 6sszegU kovetelés tekintetében a Vht. 81. § (5) bekezdése szerint Gjabb atutalasi végzés
meghozatalat kell kérni, és ha az fedezethiany miatt tovabbra sem vagy csak részben vezet eredményre,

ba) az dllamhdaztartasrol sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény 97. § (3) bekezdésének alkalmazdsdban a kdzponti
kéltségvetésrél sz616 torvényben megallapitott értékhatart el nem éré kis 6sszeg(i kdvetelést az Ahsz. 1.§ (1) bekezdés
1. pont b) alpontja alapjan behajthatatlan kovetelésként le kell irni,

bb) az egyéb kovetelés tekintetében pedig a 142/F. § (3) bekezdése és a 142/G. § rendelkezéseinek megfeleld
alkalmazasaval kell eljarni azzal, hogy a birésagi eljarasban a Hivatal képviseletét ellatd szervezeti egység a felszamolasi
eljardas meginditasat a Koltségvetési Irodanak a végrehajtds eredménytelenségérdl sz6lé értesitése alapjan
kezdeményezi, és a 142/G. § (4) bekezdésének alkalmazasaban a felszamolasi eljards, csédeljaras, végelszamolds vagy
kényszertorlési eljaras soradn a jogi szakértelmet igényld kérdésekben a perkoltséget keletkeztet6 birdsagi eljarasban
a Hivatal képviseletét ellato szervezeti egység jér el.

60e. Visszafizetési kotelezettségek teljesitése

142/L. § (1) A versenyfeligyeleti eljarasnak a kérelem visszavondsa vagy a hidnypdtlas nemteljesitése miatti
megsziintetése esetén a Koltségvetési Iroda az eljdrdst megsziintetd végzés jogerére emelkedését kovetben
haladéktalanul gondoskodik a befizetett igazgatési szolgaltatasi dij megfelel6 részének visszafizetésérél.

(2) Ha az eljar6 versenytanacs fellebbezési eljarasban hozott dontése folytan a jogorvoslati eljardsban megfizetett
illetéket vissza kell fizetni, a megfellebbezett dontést hozé vizsgalo iroda gondoskodik

a) az illeték-visszafizetést elrendelé végzés meghozatalardl, ha az eljaré versenytanacs errél nem rendelkezett,
valamint

b) az illeték-visszafizetést elrendel6 végzésnek a visszatérités foganatositdsa végett az adodhatdésagnak vald
megkuldésérél.

(3) A téves befizetés tényének - ligyszaktdl fliggéen — az eljard vizsgdlo, illetve az eléadd versenytanacstag altal
a Koltségvetési Iroda jelzése alapjan torténdé megallapitasat kdvetéen a Koltségvetési Iroda haladéktalanul intézkedik
a visszafizetésrél.

(4) Ha a birdsag az eljard versenytanacs dontését a kotelezett altal mar megfizetett birsdgosszeget vagy eljarasi
koltséget érintéen joger6sen megvaltoztatja, a Koltségvetési Iroda — a Birdsagi Képviseleti Iroda értesitése alapjan —
a kiilonbozet visszafizetésérdl a birdsagi hatarozat jogerére emelkedését és a Hivatallal valé irdsbeli kozlését kdvetden
haladéktalanul gondoskodik.

(5) Ha az eljaré versenytanacs a vizsgald eljarasi birsagot kiszabd dontését a kotelezett altal mar megfizetett
birsagdsszeget érintéen jogerésen megvaltoztatja, a Koltségvetési Iroda — az érintett vizsgalé iroda értesitése
alapjan - a kilonbozet visszafizetésérdl a versenytanacsi dontés jogerére emelkedését kdvetéen haladéktalanul
gondoskodik.

(6) Ha egyetemleges kotelezés esetén a beérkezd 6sszeg meghaladja a versenyfelligyeleti birsag, illetve az eljarasi
koltség jogerds dontésben meghatarozott 6sszegét, a Koltségvetési lroda a tobbletet haladéktalanul visszautalja arra
a szamlara, amelyrél az beérkezett. Ha a tobblet tobb szamlarél egyidejlileg érkezett be, azt ezekre a szamlakra
aranyosan megosztva kell visszautalni.

60f. A kdvetelések kezelésének nyomon kovetése

142/M. § A kilon normativ utasitdsban szabalyozott koltségvetési nyilvantartasban rogzitett adatok alapjan
a Koltségvetési Iroda folyamatosan figyelemmel kiséri a kdvetelések onkéntes teljesitésének allasat.

142/N. § (1) Az Ugyirathoz csatolas érdekében a Koltségvetési Iroda, illetve a Birdsagi Képviseleti Iroda megkdildi
- ligyszaktdl fliggéen — az eljard vizsgalo irodanak vagy a Versenytanacsi Titkdrsagnak a kovetelés, illetve fizetési
kotelezettség teljesitésével, végrehajtasaval, illetve behajtasaval 0sszefliggé eljardsa soran keletkez6 iratok egy
példanyat, illetve masolatat, igy kiiléndsen

a) a kdvetelés befizetését, illetve behajtdsat igazolo jovairasi értesitét,

b) a fizetési kotelezettség teljesitését igazolo terhelési értesitot,

c) a kovetelés behajtasa iranti adohatosagi megkeresés egy példanyat,

d) a felszamolo felé torténd igénybejelentés egy példanyat,

e) a perkoltség-kovetelés megfizetése iranti felszolitd levél egy példanyat,

f) az atutalasi végzés masolatat,

g) a kovetelés behajtdsdnak eredménytelenségérél vagy behajtasi eljdrds megsziintetésérdl szolé addhatdsigi
értesités egy példanyat.
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4.8

(2) A Koltségvetési Irodanak a kovetelés behajtasaval, fizetési kotelezettség teljesitésével, illetve befizetett 6sszeg
visszafizetésével Osszefliggé intézkedését kezdeményezé, illetve az ezen utasitds szerint a Koltségvetési Irodanak
kildendd egyéb értesitésrél sz616 feljegyzéshez csatolni kell az annak alapjaul szolgéld dontés rendelkezé részének
masolatat.

142/0.8 (1) Akdvetelések dllomanyanak, valamint a behajtasok allasdnak folyamatos nyomon kdvetése, arendelkezésre
all6 adatok egyeztetése, a szlikséges intézkedések azonositdsa céljabdl a Koltségvetési Iroda, a Versenytanacsi
Titkdrsdg, a Birdsadgi Képviseleti Iroda és az Elndkhelyettesi Titkarsdg havonta széban egyeztet egymadssal.
Az egyeztetésrdl a Versenytandcsi Titkarsdg munkatérsa irdsos emlékeztet6t készit, amelyet az egyeztetésben részt
vevé szervezeti egységek vezet6in tul tdjékoztatasul az elndknek, az elndkhelyetteseknek, a fétitkarnak, valamint
a belsé ellenérnek is megkdld.

(2) Az Informatikai és Iratiranyitdsi Iroda az Elndkhelyettesi Titkdrsag és a Versenytandcsi Titkdrsag altal kozosen
Osszedllitott szempontrendszer és az ligyregiszter adatai alapjan havonta ellenérzi, hogy a kovetelések kezelésével
Osszefliggésben esedékes eljarasi cselekmények, intézkedések megtételére sor keriilt-e, és errdl, illetve az esetlegesen
elmaradt cselekmények, intézkedések megtételének sziikségességérél tdjékoztatja a felelés szervezeti egység
vezetéjét, valamint - az intézkedés megtételére jogosult, illetve kdtelezett személyétél fliggéen — az Elndkhelyettesi
Titkarsadgot, a Versenytanacsi Titkarsagot, illetve a fétitkart.

(3) A Koltségvetési Iroda negyedévente — a 142/E. § (2) bekezdésében meghatarozottakkal egyitt — attekinti
a kovetelések helyzetét, a behajtasok és a végrehajtasi eljarasok alldsat, valamint a kovetelések tekintetében 4ltala
vezetett nyilvantartadsokban szereplé adatok helyességét. Ezzel 6sszefliggésben a Koltségvetési Iroda vezetdje
szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer, a mérlegbeszamolé elkészitése el6tt a Hivatal és az adéhatésag kozotti
egyuttmUlkodési megdllapodasban foglaltak szerint egyeztet az adoéhatdsaggal az elkiildott megkeresésekrél.
Az ellen6rzés, illetve az addhatdsdggal folytatott egyeztetés eredményérdl a Koltségvetési Iroda tdjékoztatja
az Elndkhelyettesi Titkarsagot, a Versenytanacsi Titkarsagot és a fétitkart.”

A belsé eljarasrend 143. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép, és a § a kdvetkezd (4a)-(4c) bekezdéssel
egészil ki:

.(4) Az Informatikai és Iratirdnyitasi Irodanal az érintett cégnek a cégfigyelési kdrbe valé bevonasat kell kezdeményezni
a) uj versenyfelligyeleti eljaras inditasa esetén az eljaras ala vont,

b) jogutdd eljarasba bevonasa esetén a jogutod,

¢) a megfeleld tigyfél eljarasba bevonasa esetén az eljarasba bevont tigyfél,

d) az eljarasban vizsgalt magatartasban valdszinUsithetéen részes vagy annak tekintetében valdszinUsithetbéen felel 6s
tovéabbi vallalkozas eljdrdsba bevondasa esetén az eljarasba bevont tigyfél,

e) Uj kovetelés keletkezése esetén a kdvetelés kotelezettje

cégjegyzékszamanak, vagy nevének és székhelyének megkuildésével.

(4a) A (4) bekezdés szerinti kezdeményezést ligyszaktol fliggbéen az eljard vizsgald iroddjanak tevékenységéhez
kapcsoloddan a titkarsagi feladatokat ellatd titkarsagi asszisztens vagy — az eléadé versenytanacstag utasitasara —
a Versenytandacsi Titkdrsag teszi meg az Ugyféli statuszt, illetve a kovetelést keletkezteté végzés kozlésének
megkezdését kdvetben haladéktalanul.

(4b) A Hivatal részére teljesitend6 perkdltség tekintetében a (4) bekezdés szerinti kezdeményezést az adott birésagi
eljarasban a Hivatal képviseletét ellatd szervezeti egység tevékenységéhez kapcsoldéddan a titkarsagi feladatokat
ellato titkarsagi asszisztens — az eljard versenytanacs dontésének birdsagi fellilvizsgalata esetén a Birdsagi Képviseleti
Iroda vezet6jének utasitasara a Versenytanacsi Titkarsag — teszi meg a perkoltséget megallapité jogerds birdsagi
dontés iktatasaval egyidejlleg, ha a perkoltség-kovetelés kotelezettjének mas okbdl, igy kiilondsen birsdgkovetelés
okdn nem kell cégfigyelés alatt alInia.

(4c) Ha a cégfigyelésbe bevont céget a vizsgald vagy az eljaré versenytanacs utdbb a Tpvt. 53. § (3) bekezdése alapjan
az eljarasbdl elbocsétja vagy vele szemben az eljarast megsziinteti, - Ugyszaktdl fliggéen - az eljaré vizsgalod
iroddjanak tevékenységéhez kapcsoldddan a titkarsagi feladatokat ellaté titkarsagi asszisztens vagy a Versenytanacsi
Titkdrsag a végzés kozlésének megkezdését kdvetéen haladéktalanul kezdeményezi az Informatikai és Iratiranyitasi
Irodanal az érintett cég tekintetében a cégfigyelés megsziintetését.
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5.8

6.8

7.8

8.8

)

A belsé eljarasrend 143. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép, és a § a kdvetkez6 (6) bekezdéssel
egészil ki:

»(5) A figyelt cégre vonatkozdan a cégfigyelési rendszerbdl érkezé, Uj cégjogi eseményekre vonatkozé értesitéseket
az Informatikai és Iratirdnyitasi Iroda kijeldlt munkatarsa fogadja, és a cégjogi eseményrél — a cég nevének, az érintett
versenyfeliigyeleti eljaras vagy dgazati vizsgélati eljards szamanak, az érintett kdvetelésszdmnak, az érintett kdvetelés
aktudlisan fennallo 6sszegének és statusanak megjelolésével egylitt — a szilkséges intézkedések megtétele érdekében
elektronikus levélben tajékoztatja

a) vizsgalati szakaszban [évé versenyfelligyeleti eljaras, valamint agazati vizsgélatban kiszabott birsag tekintetében
érintett cég esetén az eljaré vizsgalot, az eljard vizsgdlo irodajanak vezetdjét és az EIndkhelyettesi Titkarsdg vezetéjét,
b) versenytanacsi szakaszban [évé versenyfelligyeleti eljards tekintetében érintett cég esetén az eléadd
versenytanacstagot és a Versenytanacsi Titkarsagot,

c) perkoltség-kovetelés tekintetében érintett cég esetén az adott birdsagi eljarasban a Hivatal képviseletét elldtod
szervezeti egység vezetdjét,

d) végrehajtasi eljaras alatt, illetve behajtasi szakaszban levé kdvetelés tekintetében érintett cég esetén azt, akinek
dontése nyomdn a kovetelés, illetve végrehajtas alatt 1évé kotelezés keletkezett, tovabba — ennek személyétél
fliggben — a vizsgald irodajanak vezetéjét és az ElIndkhelyettesi Titkdrsag vezetdjét, vagy a Versenytanacsi Titkarsagot.
(6) Az (5) bekezdés szerinti tajékoztatast az Informatikai és Iratirdnyitasi lroda minden esetben megkiildi a Kéltségvetési
Iroda vezetdje és a kovetelés-nyilvantartassal 0sszefliiggé feladatokat ellatdé munkatarsa részére is”

A belsd eljardsrend 144. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) AzInformatikai és Iratirdnyitasilroda negyedévente —a Koltségvetésilrodaval egyeztetve — ellendrzia cégfigyelésbe
bevont cégek korét, és intézkedik a figyelésbe bevont cégek figyelésének megszlintetésérél, ha az mar nem indokolt,
illetve - ligyszaktdl fligg6en az érintett vizsgald iroda vezetdjének vagy a Versenytanacsi Titkarsag Titkarsagi Csoport
vezetdjének tdjékoztatdsa mellett — azon cégek figyelésbe vondsérdl, amelyek esetében a cégfigyelés kezdeményezése
a 143. § (4) bekezdésében rogzitett kotelezettség ellenére nem tortént meg.”

A belsé eljarasrend

a) 61. § (4) bekezdésében az,Ugyfélszolgalati Iroda” szévegrész helyébe az ,altalanos elndkhelyettes” széveg,

b) 143. § (3) bekezdésében a ,le nem zért kovetelése” szovegrész helyébe az ,a 142/A. § (2) bekezdésében
meghatarozott le nem zart kdvetelése” széveg,

c) 144. § (2) bekezdésében az ,értesitések adatok” szovegrész helyébe az,értesitésekbdl kinyert adatok” széveg

1ép.

A belsé eljardsrend 88/B. §-dban a masodik (3) bekezdés szamozésa (4) bekezdésre, a (4) bekezdés szamozésa
(5) bekezdésre, az (5) bekezdés szamozasa (6) bekezdésre valtozik.

Hatdlyat veszti a belsé eljarasrend 148. §-a.

Ez az utasitds 2015. szeptember 1-jén lép hatélyba.

Dr. Juhdsz Mikl6s s. k.,

elnok
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A Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezet elnokének 1/2015. (VIIl. 7.) NFA utasitasa
a Nemzeti Féldalapkezel6 Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Nemzeti Féldalaprél sz6l6 2010. évi LXXXVII. torvény 4. § (9) bekezdésében, a 6. § a) pontjaban, valamint a 7. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen a foldmuiveléstigyi minisztertdl kapott felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Nemzeti Foldalapkezelé Szervezet (a tovébbiakban: NFA) szervezeti és miikodési szabdlyait a jelen utasitas
mellékletét képezd Szervezeti és Mikodési Szabélyzat tartalmazza.

(1) Az NFA szervezeti egységeire vonatkozd lgyrendnek (a tovabbiakban: tGigyrend) tartalmaznia kell az irdnyitasra,
a fellgyeletre és a szervezeti egységek vezetésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast,
a szervezeti egység részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét.

(2) Azulgyrendeket a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 90 napon belil kell elkésziteni,
amit az NFA elndke hagy jova.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot szlikség szerint felil kell vizsgalni.

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Nemzeti Foldalapkezeld Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz6élé 1/2014. (XII. 12.)
NFA utasitas.

Nagy Jdnos s. k.,

elnok

Jévdhagyom:

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
foldm(iveléstigyi miniszter

Melléklet az 1/2015. (VIII. 7.) NFA utasitdshoz

A NEMZETI FOLDALAPKEZELO SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Alkalmazdsi kér
Jelen Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az NFA vezetébivel, személyi dllomanyaval szervezeti
egységeinek felépitésével, az NFA jogallasaval, feladatkorével és miikodésével kapcsolatos kérdéseket szabélyozza.
2. Az NFA jogdlldsa

1. Az NFA az agrarpolitikdért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt allé kdzponti koltségvetési
szerv.

2. A Nemzeti Féldalappal kapcsolatos polgéri jogviszonyokban a Magyar Allamot - térvény eltéré rendelkezése

hianyaban — az NFA képviseli. Az NFA hatdsagi jogkorrel nem rendelkezik, allamigazgatasi feladatokat nem lat el,
a feladatkdrébe tartozo ligyekben Magyarorszég teriletére kiterjedéen jér el.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

© v N WN =

Az NFA feladatait szervezeti egységei Utjan latja el.

. Az NFA szervezeti egységei az igazgatdsag, az 6nallé osztély és terileti szinten a régio.

3. Az NFA adatai

A koltségvetési szerv neve: Nemzeti Foldalapkezel Szervezet.

Angol nyelv( elnevezése: National Land Fund Management Organization.

A koltségvetési szerv roviditett neve: NFA.

A koltségvetési szerv székhelye és levelezési cime: 1149 Budapest, Bosnydk tér 5.

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak szama és kelte: IfPF/228/5/2014., 2014. oktdber 29.

A koltségvetési szerv alapitdsanak idépontja: 2010. szeptember 1.

Torzskonyvi azonositd szama: 775706.

KSH statisztikai szamjele: 15775704-8413-312-01.

A koltségvetési szerv AHTI szama: 294324,

A koltségvetési szerv alaptevékenységnek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:

841311 Mezb6gazdasag, erdészet, haldszat, vadaszat igazgatasa.

A koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezé jogszabaly: a Nemzeti Foldalaprol szol6 2010. évi LXXXVIL. torvény.
A koltségvetési szerv elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamldja: 10032000-00294188-00000000.
A Nemzeti Foldalapra bizott foldvagyonahoz kapcsolodé kincstari szamlai:

Szamla neve Szamlaszém
NFA Felhalmozasi jellegU kiadasok: 10032000-01457584-00000000
NFA Hasznositassal kapcsolatos folyé kiadasok: 10032000-01457591-00000000
NFA Vagyongazdalkodas egyéb kiadasai: 10032000-01457601-00000000
NFA Ertékesitési bevételek: 10032000-01034341-00000000
NFA Hasznositési bevételek: 10032000-01034358-00000000
NFA Egyéb bevételek: 10032000-01034365-00000000

A koltségvetési szerv meghatérozott [étszamkerettel mikodik.

Az NFA szervezete igazgatosagokra, régiokra és osztalyokra tagozddik. Az NFA szervezeti felépitését a Fliggelék
tartalmazza.

Az NFA szervezeti egységeinek korbélyegzdi kdzépen tartalmazzdk Magyarorszag cimerét, korben a koltségvetési
szerv elnevezését, a szervezeti egységre torténd utalast, illetve a bélyegzd sorszamat.

Az NFA-ban hasznilt bélyegzék lenyomatét, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az egyes bélyegzék haszndlatéra
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a koltségvetési szerv bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza,
amelyet az lgazgatasi és Koordinaciods Igazgatosag vezet.

4. Az NFA feladatai

Az NFA elldtja a vonatkozé jogszabdlyokban - kilondsen a Nemzeti Féldalaprél szol6 2010. évi LXXXVIL. térvényben

(a tovabbiakban: NFA torvény) —, az alapité okiratban, valamint a miniszter altal irdsban megallapitott feladatokat,

ezen belll kiilénosen:

a) a Magyar Allam nevében tulajdonosi jogokat gyakorol a Nemzeti Féldalapba tartozé vagyonnal kapcsolatos
polgari jogviszonyokban;

b) a Nemzeti Foldalapba tartozé vagyon tekintetében elldtja a vagyon nyilvantartasaval, hasznositdsaval
0sszefligg6, jogszabalyban meghatérozott feladatokat;

<) a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészleteket az NFA torvényben meghatérozott célok, valamint a foldbirtok-
politikai irdnyelvek szerint hasznositja.
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5. Birtokpolitikai Tandcs, Ellen6rzé Bizottsdg

. Az NFA térvényben meghatarozott feladatok ellatasara Birtokpolitikai Tandcs (a tovabbiakban: BPT) m(ikddik. A BPT
az ligyrendje szerint jér el.

. Az NFA tevékenységét Ellenérzé Bizottsag (a tovabbiakban: EB) ellendrzi. Az EB az ligyrendje szerint jar el.

Il. AZ NFA SZEMELYI ALLOMANYA
1. A személyi dllomdny jogdlldsa

Az NFA elnoke és az NFA alkalmazottai kormanytisztviseldi, illetve munkajogviszony keretében végzik munkajukat.
Jogallasukra a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. torvény rendelkezései az irdnyaddak. A személyi allomany azon alkalmazottainak, akikre az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja elirdst tartalmaz,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséguk van.

2. Az NFA vezetéi

Az NFA vezetének mindsiilé kormanytisztvisel6i:

a) az elnok,

b) az elndkhelyettes,
)

az igazgato és a régiovezetd,

[oTNg)

) azigazgatohelyettes,
) az osztalyvezeté.

o

2.1. Azeln6k

. Az elndk a tevékenysége ellatasdért a miniszternek felelés. Az en6kot a miniszter nevezi ki, menti fel, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

. Az elnok felel az NFA torvényben és az alapitd okiratban foglalt, a Kormany, illetve a miniszter altal meghatarozott
feladatok végrehajtasaért.

Az elnok:
a) irdnyitja az NFA m(kodését, megallapitja és javaslatként a miniszter elé terjeszti az NFA szervezeti és miikodési
rendjét;

b) elnoki utasitasokat ad ki, amely jogkorét mas vezeté nem gyakorolhatja;

c) javaslatot tesz a miniszternek az NFA elndkhelyetteseinek és gazdasagi igazgatdjanak a kinevezésére és
felmentésére;

d) kizarélagosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat az NFA személyi dlloménya felett, valamint — a kinevezés és
a felmentés kivételével — az NFA elndkhelyettesei, gazdasagi igazgatoja felett;

e) amennyiben sziikségesnek itéli, jogosult barmilyen teriiletet kdzvetlenil a sajat iranyitdsa ald rendelni.
Az elnok erre vonatkozoéan hozott 90 napot meghaladé id6tartamu intézkedése esetén — a dontésre vonatkozd
indoklassal ellatott — SzMSz-modositd javaslatat haladéktalanul felterjeszti jovahagyasra a miniszternek;

f) a miniszter egyetértésével kinevezi és felmenti a belsd ellenérzési osztaly vezetdjét;

a) dont - az NFA térvényben meghatdrozott esetekben - a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek
hasznositasaval kapcsolatban, valamint az NFA-t érint6 kotelezettségvallalasrol;

h) meghatarozza a rabizott féldvagyon szamviteli politikajat;

i) elkésziti az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
kormanyrendelet szerinti elemi koltségvetési beszamoldt, valamint a rabizott foldvagyonrdl szold éves
beszamoldt;
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a)
b)

képviseli az NFA-t, illetve eseti felhatalmazast ad a képviseletre;

jévéhagyja az NFA belsé ligyrendjét és kiilsé kapcsolatrendszerét;

gyakorolja a jogszabalyok alapjan az NFA-t megillet6 jogkoroket;

gyakorolja a kiadményozasi jogkort, és meghatarozza annak rendjét;

rendelkezik az NFA bankszamlai felett - irasbeli megbizasa alapjan megbizottja Gtjan is — az allamhaztartasrdl
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény elbirdsainak és a kincstari rendnek megfeleléen;

gondoskodik az integritasiranyitasi rendszer mikodtetésérdl, a szervezet miikodésével 6sszefliggé integritasi
és korrupciés kockazatok feltdrasarél és kezelésérdl, ennek érdekében az allamigazgatdsi szervek
integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szol6 50/2013. (. 25.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet] értelmében 6nallé munkakérben integritas
tanacsadét jeldl ki, aki feladatait teljes munkaidében latja el.

. Az elnok felelés:

a Birtokpolitikai Tanacs dontéseinek végrehajtasaért;

a Nemzeti Foldalapba tartozé vagyonelemek naprakész nyilvantartasaért;

a Nemzeti Foldalapba tartozé vagyonelemek torvényes, szakszerd, hatékony, gazdasdgos és a foldbirtok-
politikai irdnyelveknek megfelel6 hasznositasaért;

az NFA koltségvetésének betartasdért, a gazdasdgi lehetdségek és kotelezettségek 6sszhangjéért;

a belsé kontrollok mikodtetéséért, amelyet delegalhat a szervezeti hierarchia alacsonyabb szintjeire szervezeti
egységenként.

2.2. Az eInékhelyettes

Az NFA elntkhelyetteseit az elnok javaslata alapjan a miniszter nevezi ki és menti fel, a tovabbi munkaltatéi jogokat
az elndk gyakorolja felettiik. Az elnokhelyettes:

a)

b)

az elndk altal rabizott feladatok teljesitésérdl rendszeresen, az elndk helyettesitése kdrében alkalmazott
eljarasardl az einok akadalyoztatdsanak vagy tavollétének megsziinését kovetéen haladéktalanul beszamol;
részt vesz az NFA &tfogd stratégiai céljainak meghatdrozasdban, valamint a célokbdl adddoé feladatok
végrehajtasanak megszervezésében. A hozza tartozo terilletek vonatkozasaban javaslatokat fogalmaz meg az
NFA muikodésének hatékonyabba tétele érdekében;

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vonatkozé jogszabdlyok, valamint jelen SzMSz és az NFA belsé
szabdlyzatai feladatkorébe utalnak, illetéleg amelyekkel az eln6k megbizza;

szervezi, vezeti és ellenérzi az aldarendeltségébe tartozd igazgatosagok és egyéb szervezeti egységek munkajat,
illetve ellatja azok vezet6i, valamint a kozvetlen iranyitasa ala tartozé kormanytisztvisel6k vonatkozasaban az
utasitasi és ellendrzési, illetve feliigyeleti jogot. Gondoskodik arrél, hogy a jogszabdlyok, illetve a belsé
szabalyzatok az aldrendelt szervezeti egységek munkéjaban érvényesiiljenek.

2.3. Azigazgatd és a régidvezetd

Az igazgato és a régidvezeto féosztalyvezetd besorolasi kormanytisztviseld, aki a jogszabalyok altal meghatarozott

keretek kozott, az elndk és az elndkhelyettesek dontései szerint irdnyitja, szervezi és ellenérzi az igazgatésag és

az aldrendeltségébe tartozé osztdly, illetve a régioé és az aldrendeltségébe tartozd megyei kirendeltségek mikodését.

Az igazgato és a régidvezetd:

a)

gondoskodik a feladatkorébe tartozé ligyek és felettesei utasitasainak végrehajtasardl, felelés az igazgatosag,
illetve a régié feladatkorébe tartozé dontések el6készitéséért és meghozatalaért, az dltala adott informaciok és
adatok helyességéért;

gyakorolja a szervezeti egysége vonatkozdsdban az utasitasi és ellenérzési jogot, ennek keretében biztositja az
Ugyintézés szakszer(iségét, ellenérzi a hatdridék betartdsit, a vezetdi irdnyitds és ellendrzés keretében
munkatarsait rendszeresen beszamoltatja a szervezeti egységnél végzett munkarol;

ellenérzi a szervezeti egység altal kidolgozott fejlesztési elképzelések, programok, koncepcidok megvalésitasat;
szlikség szerint egyedi feladatok ellatasaval bizza meg a szervezeti egység barmely alkalmazottjat;
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e) kulon meghatérozottak szerint a feladatkorébe tartozd tigyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

f) fellilvizsgdlja a szervezeti egység altal készitett tervezeteket, és azokért felelésséggel tartozik;

g) figyelemmel kiséri és szervezi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat;

h) eljarasrendeket, Utmutatékat készit az igazgatdésdg vonatkozasaban, tovabba javaslatot tesz az
elndkhelyettesnek képzésekre, tovabbképzésekre;

i) javaslatot tesz az elndknek — az elndkhelyettes Utjan - a szervezeti egység munkatarsainak munkakorére és
munkakori leirasara;

j) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az eIn6k vagy az elnékhelyettes megbizza;

k) az elndkhelyettes dltal rdbizott feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszamol.

2.4. Azigazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettes féosztalyvezet-helyettes besoroldsu kormanytisztviseld, aki az igazgatét tavolléte vagy tartés
akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Az igazgatohelyettes az igazgatdsag osztélyszerkezetben torténé mikodtetése
esetén szervezeti egység vezetését is ellatja. Ebben az esetben az igazgatohelyettesre az osztalyvezet6re vonatkozo
rendelkezések is vonatkoznak.

2.5. Az osztdlyvezet6

. A nem igazgatdsagi szervezetben muikods (6ndlld) osztaly vezetéje munkdjat a kozvetlen felettese (elnok,

elndkhelyettes) irdnyitasa és felligyelete mellett végzi, 6nélldan és felelésen vezeti a rabizott osztélyt a feladatkdrének

és a munkakori leirdsanak megfelelSen.

. Az igazgatdsagi szervezetben muikodé osztdlyvezeté az igazgatd iranyitasa és felligyelete mellett onélléan és

felel6sen vezeti a rdbizott osztélyt a feladatkdrének és a munkakori leirdsoknak megfeleléen. Az osztalyvezetd:

a) szervezi, vezeti és ellenérzi az osztdly munkajat, gondoskodik arrél, hogy a jogszabdlyok, illetve a belsé
szabalyzatok az osztaly munkdjaban érvényesiljenek;

b) felel6s az osztaly feladatainak elvégzéséért, és azokért felel6sséggel tartozik;

c) javaslatot tesz az lgyintézék személyére, valamint az altaluk ellatandé feladatokra, munkakéri leirasukra
vonatkozéan;

d) megdllapitia az osztaly Ugyintézdinek feladatait, ellenérzi azok teljesitését, gondoskodik ardnyos
foglalkoztatasukrdl, szervezi a feladatokat;

e) beszamoltatja az ligyintézéket végzett munkajukrol;

f) javaslatot tesz az igazgaténak az osztdly munkajat érinté korben az NFA-ra vonatkozd jogi szabalyozasra,
fejlesztésre;

a) a munkavégzés tekintetében szakmai irdnymutatést nyujt, illetve utasitast ad az ligyintéz6 szamdra, valamint
gondoskodik a dontés el6készitésének jogszerliségérdl;

h) figyelemmel kiséri és szervezi az osztaly feladatainak végrehajtasat, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket;

i) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezetéi megbizzak;

j) tevékenységérdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

3. Az NFA kormdnytisztvisel6i és munkavdllaldi
3.1. Areferens

. Areferens feladata az NFA feladatkorébe tartozo ligyek dontésre valo elékészitése, valamint a dontések végrehajtasa.
A referens munkdjat a munkakari leirdsaban rogzitetteknek és a felettes vezetéje utasitasanak megfeleléen, legjobb
tuddsa szerint 6nalldéan - sziikség szerint munkatarsaival egyuttmikddve — végzi.

. A feladatok megoldéséra vonatkozoé javaslatait a kérdés alapos, rendszeres és tobbirdnyu vizsgalata utén, az
Osszefliggések feltarasaval, illetve az NFA belsé szabélyzatai figyelembevételével, megfeleld idében, kezdeményezden
koteles megtenni. A lehetséges megoldasok koziil a legmegfelelSbbre a hatarid6k figyelembevételével tesz javaslatot.
A feladatkorébe utalt igyek menetét koteles figyelemmel kisérni és a szilkséges intézkedéseket megtenni.
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3.2. Az ligykezeld

Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok
és hatdridék figyelembevételével, a jogszabdlyok, valamint az NFA belsé szabdlyzatai és Ulgyviteli szabalyai
ismeretében és betartasaval végzi. Az ligykezel6 gondoskodik az tigyviteli feladatok ellatasarol.

lIl. AZ NFA SZERVEZETE

1. EIn6k

Az elndk kozvetlenil irdnyitja és feligyeli az elndkhelyettesek, a Belsé Ellenérzési Osztdly, a Jogi lgazgatdség,
az lgazgatasi és Koordinacids Igazgatdsag, valamint az integritas tandcsadé mint 6nallé szakmai felel6s munkajat.

1/A. Integritds tandcsadd

. Az integritds tanacsado 6nallo szakmai felelésnek mindsdl, aki - a fliggetlenség és befolydsmentesség elvének

érvényesiilése érdekében - az elndk kdzvetlen aldrendeltségében latja el feladatait.

. Az integritds tandcsadé tdmogatja az elnokot az integritasiranyitdsi rendszer kiépitésében, fejlesztésében és

mUikodtetésében. Ennek keretében

a)

b)

i)

kdzremiikddik az NFA miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok felmérésében, az azok
kezelésére szolgdlod intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl sz616 integritasi jelentés elkészitésében;
azintézkedési terv alapjan javaslatot tesz — az NFA integritdsiranyitasi rendszerének kialakitasa és mdkodtetése
érdekében szervezett — integritdsi, hivatasetikai és korrupciomegel6zési témaju képzések megtartasara,
valamint kdzrem(ikddik ezek végrehajtdsaban;

a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabdlyok alapjan tajékoztatast és tandcsot ad a szervezet vezetéi és
munkatarsai részére, kiilondsen a felmerilt hivatasetikai kérdésekben;

az elndk altali meghatalmazas esetén, ellatja az NFA miikodésével Osszefliggbé visszaélésekre,
szabalytalansagokra, valamint az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval
és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

. Afentieken tul az integritds tanacsado

irdnyitja, szervezi és koordindlja az integritasiranyitasi rendszer kialakitdsahoz és m(ikddéséhez kapcsolodd
feladatok ellatasat;

rendszeresen tajékoztatja az elndkot az dltala irdnyitott terlilet tevékenységérdl;

szilkség esetén koordindtori szerepet vallal az NFA adott feladataiban érintett szervezeti egységeinek
hatékonyabb egylttm(kddése érdekében;

kozremUikodik az NFA emberieréforras-menedzsment folyamataiban, elsésorban a kivalasztasi eljarasban a
jelentkez6k értékalapu, etikai megfelelési szempontu — célzott kérdésekkel torténé - szlirésével, illetve
hivatasetikai tajékoztatassal;

véleményezi az NFA mukodését érintd jogszabalyok és egyéb elSterjesztések, valamint a belsé
szervezetszabalyzd dokumentumok tervezetét elsésorban az integritasi szempontokra figyelemmel, sziikség
esetén az elndknél kezdeményezi a hatélyos jogszabalyok, belsé szabdlyok médositadsanak javaslatat;
integritasi szempontbdl ellenérzi, és megfelelés esetén jovdhagyja az NFA belsé szervezetszabalyozd
dokumentumait, indokolt esetben, az erre valo felkérés esetén az NFA nevében kotendd szerzédéseket
megvizsgalja;

részt vesz az elnoki értekezlet munkajaban;

egylttmdkodik és javaslatokat fogalmaz meg az NFA stratégidi, illetve az éves munkatervek integritassal
0sszefligg6é kérdéseire vonatkozdan, valamint a szervezeti hatékonysag novelése, a célkitlizések elérése,
értékek érvényesiilése érdekében;

részt vesz az NFA szervezetfejlesztési irdnyainak kialakitasaban.

4. Azintegritds tandcsado az integritdismenedzsment feladatok ellatasa soran az elnok felhatalmazasaban jar el.
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5. Az NFA szervezeti egységei az integritdismenedzsment feladatok korében az integrits tanacsadd koordinélasaval
ellatjak
a) az 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat, valamint
b) kozremUikodnek a szervezeti integritas erésitése érdekében sziikséges egyéb szervezetfejlesztési feladatok
végrehajtasaban.

2. Belsé Ellenérzési Osztdly

1. A Belsé Ellendrzési Osztaly felel a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold

370/2011.(XII. 31.) Korm.rendeletben foglalt — a belsd ellenérzésre vonatkozé — kdvetelményeknek valé megfelelésért.

A belsé ellenérzési osztalyvezetd kdzvetleniil az elndknek aldrendelten végzi tevékenységét.

2. ABelsé Ellendrzési Osztaly vezetdje feladatkorében:

a) felelds a belsé ellendrzés megszervezéséért, az ellenbrzések irdnyitdsaért, az NFA gazdalkodasanak pénzigyi,
lebonyolitasi, beszdmolasi, vezetdi és folyamatba épitett ellendrzési tevékenységének vizsgalataért;

b) felelSs a belsé ellendrzési politika kialakitasaért, a belsé ellenérzés mikddési kézikonyvének dsszedllitasaért és
folyamatos aktualizalasaért;

) felel6s a stratégiai ellenérzési terv és a kockazatelemzéssel megalapozott éves ellenérzési terv, az ellenérzési
programok 0Osszedllitasdért, végrehajtasdért, szervezi és koordindlja a belsé ellenérok elbirdsok szerinti
tovabbképzését;

d) részt vesz az NFA tevékenységének felliigyeleti vagy mas kiilsé szerv altali ellenérzésébdl adddé feladatok
ellatasaban;

e) eldirt rendszerességgel tajékoztatja az elnokot az ellendrzési tevékenységrél, az ellenérzések és a kapcsolddo
intézkedések aktualis helyzetérdl, éves 6sszefoglalo ellenbrzésijelentést, kiilsé ellendrzésekrél éves beszamolot
készit;

f) ellenérzi az ellen6rzés megallapitasaira tett intézkedési tervet és annak megvaldsitasat, kialakitja és mdkodteti

az intézkedési tervek végrehajtasat nyomon kévetdé monitoring- és nyilvantartasi rendszert;
g) feladatainak végrehajtasa sordn egyiuttm(kddik az NFA szervezeti egységeivel az ellen6rzések éltal
meghatarozott feladatok teljesitése érdekében.
3. Ellenérzési feladatanak ellatasa soran kozvetlentl felhivhatja az ellenérzott szervezeti egységet, illetve vezetéjét:

a) a jogszabalysérté mlkodés megsziintetésére;
b) a jogszer( allapot helyredllitaséra;
<) a belsé ellenérzéssel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettség meghatarozott hatéridej( teljesitésére.

4. Az NFA részérdl el6késziti az Allami Szamvevészék ellenérzését, és feliigyeli az ellenérzésbél eredé feladatok
realizalasat. Felel tovabba az Allami Szémvevészékkel, illetéleg a Kormanyzati Ellenérzési Hivatallal valé
kapcsolattartasért.

5. A Belsd Ellendrzési Osztaly bizonyossagot add tevékenysége keretében az NFA szabalyszerli mikodésére, az
intézményi és a hozzarendelt vagyonnal valé gazdalkodasdra vonatkozd elemzéseket és értékeléseket végez,
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg, tovabba
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellenérzéseket végez.

6. A tanacsadd (konzultativ) tevékenysége korében megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatédnak becslésével és javaslatokkal, tandcsaddssal tdamogatja az NFA vezetdit.

7. A Bels6 Ellenérzési Osztaly felel a feladatkorébe tartozd feladatok jogszabélyoknak megfelel6 eljarasrendjének,
ellenérzési nyomvonalak kialakitdséért, a jovahagyott eljdrasrendek szerinti végrehajtdsdért és az eljardsban részt
vevé mas szervezeti egységekkel valo egylttmiikodésért.

8. A Belsé Ellenérzési Osztdly felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szamdara meghatéarozott belsé adatszolgaltatasi,
bizonylatolasi és pénzigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében torténd teljesitéséért,
kilonosen a Gazdasagi lgazgatosag felé.
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3. Jogi lgazgatdsdg

. A Jogi lgazgatosag felel az NFA egységes joggyakorlatanak kialakitasaért, a torvényesség érvényre juttatasaért,

a jogok érvényesitéséért, a kotelezettségek teljesitéséért. A Jogi lgazgatd kdzvetleniil az elndknek aldrendelten végzi
tevékenységét.

. AJogi lgazgatésag szervezete Jogi Osztalybodl dll, amelynek feladata:

a) a BPT Uléseire készitett elGterjesztések jogi szempontbdl torténd véleményezése, ennek sordn a sziikséges jogi
egyeztetések lefolytatdsa, 6sszegzése, jogi szempontbol térténé feliilvizsgalata;

b) kozrem(ikodés a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd elbkészitésében,
a beadvéanyok, szerzédéstervezetek és egyéb okiratok jogi szempontu feliilvizsgalata;

c) az adasvételi, haszonbérleti, vagyonkezelési és foldcsereszerz6dések 4&ltaldnos szerzédési feltételeinek
el6készitése;

d) az NFA feladatkorébe tartozé hasznositdsi eljardsok rendjének kialakitdsahoz kapcsolddd, szakmai szabalyzatok
jogi véleményezése és ezek végrehajtasa soran a jogszer(iség biztositasa;

e) az NFA feladatkorébe tartozd tulajdonosi hozzajaruldsokkal, szolgalmi jogi megallapodasokkal és egyéb
tulajdonosi jognyilatkozatokkal kapcsolatos mintak kidolgozdsa, az ezen kdrbe tartozé jognyilatkozatok,
megallapoddasok jogszerliségének biztositasa;

f) a Vagyongazdalkodasi lgazgatdsag javaslata alapjan az NFA feladatkorébe tartozd szolgalmi jogi, illetve
a kozérdekl vezetékjoggal kapcsolatos kartalanitasi tgyek jogszer(iségének vizsgdlata, a szerzédések
megszerkesztése vagy feliilvizsgalata, valamint szerz6déskotésre valo el6terjesztése;

g) jogértelmezési problémak esetén az NFA allaspontjanak kialakitasa és érvényesitése;

h) az NFA jogszabdlytervezetek véleményezésével kapcsolatos tevékenységének dsszehangolasa;

i) az NFA tevékenysége soran alkalmazandé jognyilatkozat és szerz6désmintdk elkészitése; az NFA jogszabaly-
figyelési tevékenységének elldtasa, ajogszabalyvaltozasokrol az NFA tobbi szervezeti egységének tajékoztatasa
a szolgalati Ut betartasa mellett;

j) a jogi képviselet megszervezése és — elsésorban megbizott jogi képvisel6k utjan valé — ellatdsa az NFA
mukodésével 6sszefliggésben, az NFA ellen vagy altal inditott kdzigazgatasi, munkalgyi, polgari, gazdasagi és
egyéb peres és nem peres tigyekben;

k) a peres és nem peres képviselet ellatdsa keretében gondoskodas a keresetlevelek, ellenkérelmek és egyéb
beadvanyok elkészitésérdl, hatdridében torténé benyujtasardl, a targyaldason az NFA képviseletének
biztositasarol;

) az NFA jogi képviseletének megszervezése keretében a jogi képviselet biztositasat szolgald szerzédések
megkdotése és meghatalmazasok elkészitése;

m)  a megbizott jogi képvisel6k tevékenységének koordinélasa, felligyelete, a feladatok kiadasa, elszamolasok és
a benyujtott szamlak ellenérzése, a teljesitési igazolas kiadasa, a szdmla érvényesités céljdbdl a Gazdasagi
lgazgatosag részére torténé megkiildése;

n) nyilvantartas-vezetés és adatszolgdltatas az NFA altal és ellen inditott peres és nem peres eljarasokrdl;

o) szakmai szempontok figyelembevételével a Jogi Igazgatd utjan javaslattétel az elnoknek az egylttmiikodé
jogi képvisel6k személyére;

p) kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa a megbizasi szerz6dés alapjan dolgozd kozbeszerzési tanacsadéval
egyuttmikoddve, az NFA kozbeszerzésekkel kapcsolatos tevékenységének osszehangoldsa, az NFA-ndl
keletkez6 dokumentumok rendszerezése, az eljardsok nyilvantartdsa, az eljarasok nyomon kdovetése,
kapcsolattartds az eljarasban részt vevé szervezeti egységekkel, iranyitd szervezet felé a kotelezettségek
teljesitése, az eljaras soran felmeriilé problémak rendezése a szakigazgatésagokkal egylittmiikodve, felettes
vezetdk tajékoztatasa, az eljarasok éves ellendrzési munkajanak tdamogatasa.

. A Jogi lgazgatésag felel a feladatkorébe tartozd tevékenységek jogszabalyoknak megfelelé eljarasrendjének,

ellenérzési nyomvonalak kialakitdsaért, a jovahagyott eljarasrendek szerinti végrehajtasaért és az eljardsban részt
vevé mas szervezeti egységekkel valé egylttmiikodésért.

. AlJogilgazgatdsag felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szamdara meghatarozott belsé adatszolgaltatasi, bizonylatoldsi

és pénziigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében torténd teljesitéséért, kiilonosen:
a) a Gazdasdagi lgazgatdsdg,

b) a Vagyongazdalkodasi Igazgatésag,

c) az lgazgatasi és Koordinacids Igazgatdsag és

d) az Ellendrzési és Szervezési lgazgatdsag

felé.
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4. Igazgatdsi és Koordindciés Igazgatdsdg

. Az Igazgatasi és Koordinaciés lgazgatdsag altal kdzvetleniil irdnyitott szakteriiletek: az Elemzési és Ertékbecslési

Osztaly, a Humanpolitikai Osztaly, valamint elkiloniilt szervezeti egységek nélkdil a titkdrsag és az iratkezelés.

. Az lgazgatasi és Koordinacids lgazgatdsag felel az Elemzési és Ertékbecslési Osztaly és a Humanpolitikai Osztaly

iranyitasaért, az NFA dltaldnos Ugyviteli és iratkezelési folyamatainak megszervezéséért, koordinalja és felligyeli

az elndki és elndkhelyettesi titkarsdgok mikodését. Az Igazgatdsi és Koordindcios Igazgatosag kozvetlendl
az elndknek aldrendelten végzi tevékenységét.

. Feladatai:

a) kialakitja az NFA ugyviteli rendjét;

b) kialakitja és szabdalyozza az iratkezelés, iratnyilvdntartds és irattdrazds, az archivalas jogszabdalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfelel rendjét, megszervezi, irdnyitja és felligyeli az iratkezelési folyamatokat, mikodteti
azirattarat;

c) kialakitja az NFA Ugyirat-kezelési szabdlyzatat, ellenérzi annak betartasat;

d) vezeti az NFA-ban haszndlt bélyegzék lenyomatanak, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az egyes
bélyegz6k hasznélatara feljogositott személyeknek, illetve szervezeti egységeknek a nyilvantartasat;

e) szervezi és felligyeli az elnoki és eInokhelyettesi titkarsdgok miikodését, a titkarsagi tigyviteli munka ellatasat,
gondoskodik az eln6khoz és az elndkhelyettesekhez érkezd iratok feldolgozasardl és a kapcsolddo feladatok
elldtasardl, figyelemmel kiséri a hataridék betartasat;

f) nyilvéntartja, el6késziti és szervezi az elnok és az elndkhelyettesek programjat, megszervezi a kil- és belfoldi
utazasaikat;

9) egyezteti a BPT Ulések id6pontjat, napirendjét, a meghivottak korét, és gondoskodik a meghivok kikuldésérdl;

h) koordindlja az el6terjesztéseknek és mas dokumentumoknak az illetékes szervezeti egység altal hataridében
torténd elkészittetését, és megkildi a BPT titkara részére;

i) elézetes tajékoztatdst ad az érintett szervezeti egységeknek a BPT dontéseirdl, dtveszia BPT ilés emlékeztetdjét,
és gondoskodik annak belsé és kiilsé kozzétételérdl;
j) nyilvantartja a — nem személyi hasznalatu - gépjarmuvek hasznalatara bejelentett igényeket, engedélyezi és

szervezi a napi gépjarmiihasznélatot.

5. Humdnpolitikai Osztdly

. AHumanpolitikai Osztalyvezetd az Igazgatasi és Koordinacids lgazgaté iranyitasaval végzi tevékenységét.

. A Huméanpolitikai Osztély felel az NFA alkalmazottainak kormanytisztvisel6i, munka- és egyéb jogviszonyahoz,

a létszamgazdalkodashoz és mas humanpolitikai tevékenységhez kapcsolodé feladatok ellatasaért.

. A Humanpolitikai Osztaly humanpolitikai és munkatigyi feladatkorében:

a) felel az NFA alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai Ggyintézésért, kezeli, nyilvéntartja és
megdrzi a személyligyi iratokat, vezeti a kdzszolgdlati alapnyilvantartast, teljesiti az illetékes minisztérium
szamdra eldirt adatszolgéltatasokat;

b) elldtja a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony-létesitéssel, fenndlldsdval és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat, koordindlja a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések
végrehajtasat, és el6késziti az intézkedések okiratait;

<) elvégzi a kormdnytisztvisel6k elémeneteli rendszeréhez kapcsolédd kotelezé képzések el6készitési,
nyilvéntartasi, pénzigyi és ellenérzési feladatait;

d) szervezi és ellendrzi az NFA szervezeti egységeinek humaneréforras-gazdalkodassal, kotelezé és egyéb
képzéssel kapcsolatos feladatait, elkésziti az NFA éves képzési tervét;

e) kidolgozza az 6sztonzés, jutalmazas elveit, el6késziti és koordinalja az alkalmazottak jutalmazasaval és az NFA
juttatasi rendszerével kapcsolatos feladatokat;

f) szervezi, el6késziti az alkalmazottak kivalasztasaval 0sszefliggé feladatokat, gondoskodik az alkalmazéssal és
kivélasztassal kapcsolatos jogszabdlyi el6irasok és belsé utasitasok érvényre juttatasarol;

g) elldtja az NFA alkalmazottainak vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségével 6sszefliiggé munkaltatoifeladatokat;

h) Osszedllitja az NFA Kdzszolgalati Szabalyzatat;
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i) az elnok részére — a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint — dontésre el6késziti a foglalkoztatottak
szocidlis helyzetével 0sszefliggd, valamint a lakasépitési/vasarlasi munkaltatéi kolcsonok folydsitasa iranti
kérelmeket;

j) felel az NFA havi és éves létszamnyilvantartasanak 6sszedllitasdért, az éves munkaerétervek elékészitéséért,

a létszamgazdalkodas irdnyelveinek érvényre juttatasaért;

k) eléirt rendszerességgel tdjékoztatdst ad az Igazgatdsi és Koordinacios lgazgatén keresztiil az elndk és
a szervezeti egységek vezetdi részére a foglalkoztatasi adatokrol;

) elldtja a foglalkozéas-egészségligyi vizsgélatokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatokat;

m)  teljesiti a humanpolitikai jellegl jelentéstételi kotelezettségeket.

. Azlgazgatasi és Koordinacids lgazgatd felels:

a) a Humanpolitikai Osztaly feladatkorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak megfelelé eljarasrendjének
kialakitasaért, a jovahagyott eljardsrendek szerinti végrehajtasaért és az eljarasban részt vevé mas szervezeti
egységekkel val6 egylittmikodésért;

b) a Humadénpolitikai Osztaly &ltal az NFA egyes eljdrasrendjeiben meghatarozott belsé adatszolgéltatasi,
bizonylatoldsi és pénziigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hatéridében torténd
teljesitéséért, kiilbnosen

ba) a Gazdasagi lgazgatdsag és
bb) a Szervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztaly
felé.

6. Elemzési és Ertékbecslési Osztdly

. Az Elemzési és Ertékbecslési Osztalyvezeté az Igazgatasi és Koordinaciés lgazgatd iranyitasaval végzi tevékenységét.
. Az Elemzési és Ertékbecslési Osztaly az elemzési tevékenysége kapcsan:

a) mUkodteti és fejleszti az NFA koltségvetési és pénziigyi folyamataihoz kapcsolédé monitoring- és felsévezetéi
jelentésrendszert;

b) koveti és elemzi a Nemzeti Foldalapba tartozé vagyoni kor valtozasat, a kapcsolodé fold- és haszonbérlet-piaci
folyamatokat;

c) az NFA koltségvetési és pénziigyi folyamataihoz kapcsoloddan kialakitja és mukodteti a koltségvetés
intézményi és a vagyonfejezetére vonatkozo pénziigyi és koltségvetési jelentési, elemzési rendszert;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési el6iranyzatok alakuldsét, elemzi a koltségvetés végrehajtasat;

e) jelzi az NFA elnokének és a gazdasagi igazgatdnak az NFA miikodését kedvezétlendl befolyasold pénziigyi és
koltségvetési folyamatokat.

. Az Elemzési és Ertékbecslési Osztaly tevékenysége kiterjed a Nemzeti Féldalapba tartozé vagyon hasznositasahoz

kapcsolodd terméfold- és egyéb ingatlan-értékbecslési feladatok ellatasara.

. Az Elemzési és Ertékbecslési Osztaly a term6fold- és egyéb ingatlan-értékbecslési tevékenysége korében:

a) kialakitja az lgazgatdsi és Koordinacids lgazgatd jovahagydsaval az NFA tulajdonosi joggyakorlasaval
Osszefliggé értékbecslési tevékenység eljarasi rendjét és belsé szabalyozasét, az igénybe vett szakértékkel
szemben érvényesitett szakmai kovetelményrendszert;

b) elldtja az NFA tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé foldvagyonnal kapcsolatos értékbecslési tevékenység
szervezését és koordinalasat, ezen beliil javaslatot tesz az Igazgatasi és Koordinacids Igazgaténak a jogszabalyi
feltételeknek megfelel6 értékbecslé szakemberek megbizasara, ellendrzi a kiadott szakértéi megbizasok
teljesitését, amelyrdl az Igazgatasi és Koordinacids Igazgaté részére jelentést készit. Javaslatot tesz az Ilgazgatési
és Koordinacids lgazgatdn keresztiil az NFA elndkének az elsédleges értékbecslési és a felllvizsgalati szakértéi
feladatokkal megbizott szakértéi kor kialakitasara;

<) figyelemmel kiséri a Nemzeti Foldalapba tartozé foldvagyon mennyiségének, Osszetételének, értékének és
hasznositasanak valtozasait, elemzi a valtozasi folyamatokat, gy(ijti és elemzi a term&fold- és haszonbérlet-
piaci adatokat, informaciét és adatot szolgdltat a kozéptavu stratégiai és az éves hasznositasi terv
Osszedllitdsahoz, valamintavagyonhozkapcsol6dé kdltségvetési kiadasi és bevételielSirdnyzatok tervezéséhez.

. Az Elemzési és Ertékbecslési Osztaly az értékbecslési tevékenysége vonatkozasaban felel:

a) a feladatkérébe tartozd tevékenységek jogszabdlyoknak megfelelé eljarasrendjének, ellenérzési
nyomvonalanak kialakitasaért, a jovahagyott eljarasrendek szerinti végrehajtasaért és az eljarasban részt vevd
mas szervezeti egységekkel — kiilondsen a Gazdasagi lgazgatdésaggal — vald egylittmkodésért;
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b) az NFA egyes eljarasrendjeiben szamara meghatarozott belsé adatszolgdltatasi, bizonylatoldsi és pénzigyi-
szamviteli feladdsi kotelezettségek maradéktalan és hatdridében torténd teljesitéséért, kiilondsen:
ba) az NFA elndke,
bb) a Gazdasagi lgazgatdsag és
bc) a Vagyongazdalkoddasi lgazgatdsag
felé.

7. Altaldnos Elnékhelyettes

. Az Altalanos Elnékhelyettes kdzvetleniil iranyitja és felligyeli az Ellenérzési és Szervezési lgazgatdsag és a Gazdasagi

Igazgatésag munkajat.

Koteles az elndk altal rabizott feladatok teljesitésérdl rendszeresen, az elndk helyettesitése kdrében alkalmazott
eljarasardl az elnok akaddlyoztatasanak vagy tavollétének megsziinését kdvetéen haladéktalanul beszamolni.

Részt vesz az NFA 4tfogo stratégiai céljainak meghatarozasaban, valamint a célokbdl adddo feladatok végrehajtasanak
megszervezésében.

A hozza tartozé teriletek, tovabba az NFA egésze vonatkozasaban javaslatok megfogalmazasara jogosult az NFA
mUkddése hatékonyabba tételének érdekében, amely tevékenysége ellatdsa soran — az NFA elndkének elbézetes
jovahagyasaval — megkereséssel élhet mas adllamigazgatasi szervezetek irdnydba.

Szervezi, vezeti és ellenérzi az aldarendeltségébe tartozd igazgatdsagok és egyéb szervezeti egységek munkajat, illetve
elldtja azok vezetdi, valamint a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd kormanytisztviselék vonatkozasdban az utasitdsi és
ellenérzési, illetve felligyeleti jogot.

Gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, illetve a belsé szabdlyzatok az aldrendelt szervezeti egységek munkajaban
érvényesiljenek.

Felel az NFA honlapjanak mikodtetéséért és aktualizaldsaért, fejlesztéséért, tovabbda az NFA honlapjan a jogszabalyok
altal eléirt, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megjelentetésére vonatkozé kotelezettséggel érintett adatok
korérél az NFA elnokének rendszeres tdjékoztatdst nyujt, és — az NFA elndkének eldzetes jovahagydsa esetén — azok
megjelentetésérél gondoskodik.

Felel6s a Foldmdveléstigyi Minisztérium (a tovabbiakban: FM) NFA m(ikodéséért felelés dllamtitkarsagéval torténd
kapcsolattartasaért, gondoskodik az éltalanos és soron kivili feladatoknak az NFA illetékes szervezeti egysége
vezetbinek torténd eljuttatasardl — az elnok folyamatos és egyideji tajékoztatasa mellett —, valamint — a vezetdkkel
kdzrem(ikddve — jogosult azok végrehajtasat ellendrizni.

Ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok, valamint jelen SzMSz és az NFA belsé
szabdlyzatai feladatkorébe utalnak, illetéleg amelyekkel az eln6k megbizza.

Onallé szakmai felelésként, ellatja integritas tanacsadoi feladatait.

8. Ellendrzési és Szervezésilgazgatdsdg

. AzEllendrzési és Szervezési lgazgato iranyitja, szervezi és ellendrzi az alarendeltségébe tartozoé osztalyok miikodését.

Az Ellendrzési és Szervezési lgazgato felelds az NFA ellendrzési és szervezési feladatainak elvégzéséért, a tulajdonosi
ellenérzés folyamatos, tervezett vagy soron kiviili végrehajtasaért. Felelds tovabba az NFA szervezési tevékenységének
iranyitasaért. Az Ellenérzési és Szervezési lgazgatéd kozvetleniil az Altalanos EIndkhelyettesnek aldrendelten végzi
tevékenységét.

Az Ellendrzési és Szervezési Igazgato iranyitja és felligyeli a Tulajdonosi Ellenérzési Osztaly, valamint a Szervezési,
Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztaly keretébe tartozé feladatokat.

Az Ellendrzési és Szervezési Igazgatoé felelés a Tulajdonosi Ellendrzési Osztaly feladatainak hataridében torténd
elvégzéséért, az osztdly ligyintézdinek eldirt intézkedések végrehajtasanak ellenérzéséért.

. Az Ellenérzési és Szervezési lgazgaté felels a Szervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztély folyamatos

ellendrzéséért.

Az tigyfélszolgalati tevékenység kapcsan:

a) kozremUkodik az NFA-hoz érkezett bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos Ugyek
kivizsgélasaban és megvalaszolasaban, egylittmUkddve az NFA szervezeti egységeivel. Biztositja a benyujtott
kérelmeknek az NFA megfelel6 szervezeti egységéhez vald eljuttatdsat. Gondoskodik az Ugyfélszolgalat
mikodéséhez kapcsolodé statisztikék vezetésérdl, amely adatokat az Elemzési és Ertékbecslési Osztély részére
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atadja. Tajékoztatast nyujt az Ugyfélnek az eljaras menetérdl. Javaslatot tesz az tigyfélszolgalat bovitésével
kapcsolatosan;

b) telefon és e-mail utjan gondoskodik az NFA feladatkorébe tartozé ligyfél-tajékoztatasi feladatok maradéktalan
ellatasardl;

<) gondoskodik az tigyfélszolgalati rendszer Gizemeltetésének biztositasarol;

d) tajékoztatja az lUgyfeleket az NFA feladatkorébe tartozo palyazati kiirasokrdl, a benyujtasuk maodjarodl, az
Ugyintézéshez sziikséges iratokrdl;

e) megvalaszolja az NFA honlapjan keresztil beérkezé tigyfélmegkereséseket;
f) begyliijti és feldolgozza az igazgatdsagoktdl az Ugyfélszolgdlat ellatdsdhoz sziikséges irdsos informécids
anyagokat;

g) Osszegzi és tovabbitja az Ggyfél-kommunikacié sordn szerzett informaciokat és tapasztalatokat az illetékes
igazgatosagok részére;
h) koordinalja és fejleszti az NFA Ugyfélszolgalati tevékenységét;

i) javaslatot tesz az oktatds mddszerére, részt vesz a Régidk ligyfélszolgélati tevékenységét elldtdé munkatdrsak
rendszeres és egységes tdjékoztatdsanak, képzésének megszervezésében;

j) részt vesz az Ugyfélszolgdlati rendszerek korszer(sitését tdmogatd rendszerek kialakitasaban,
véleményezésében;

k) kezeli és koordindlja az igazgatésagok és a Régidk bevondsaval, az NFA tevékenységével kapcsolatos panasz
Ugyeket.

. Az Ellendrzési és Szervezési lgazgatdsag szervezete két, elkulonilt feladatkort ellatéd osztalybol all:

a) Tulajdonosi Ellenérzési Osztély,
b) Szervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztaly.

9. Tulajdonosi Ellenérzési Osztdly

. A Tulajdonosi Ellenérzési Osztaly feladata a tulajdonosi ellendrzés soran a Nemzeti Foldalapba tartozo féldrészletek

és a kapcsolodd vagyoni értékl jogok hasznositdséra jogosultak (hasznaldk) szerzédésben foglalt kotelezettségei
teljesitésének ellenérzése és a szerzOdéses kotelezettségek nem teljesitése esetén szlkséges intézkedések
megtételének kezdeményezése.

. A Tulajdonosi Ellenérzési Osztaly vezetése a Tulajdonosi Ellendrzési Osztalyvezetd feladata, aki az Ellendrzési és

Szervezésilgazgaté aldrendeltségében végzi tevékenységét.

. A Tulajdonosi Ellenérzési Osztély felel az NFA éves tulajdonosi ellenérzési tervének dsszeallitasaért, a jovahagyott

tervben el6irt és sziikség szerint soron kivil elrendelt ellenérzések végrehajtasaért, tovabba a jogszabdlyban eléirt
- az agrarpolitikaért felel6s miniszter részére készllo - jelentés tervezetének dsszeallitdsdért és a személyes adatokat
nem tartalmazo jelentés az NFA honlapjan torténd kozzététele kezdeményezéséért.

. A Tulajdonosi Ellenérzési Osztély ellenérzi a hasznaldkat megilletd jogok gyakorlasat, annak szabdlyszer(iségét,

gazdalkodasi és hasznositdsi szempontok szerinti célszerliségét. Ezen beliil elsédleges feladata:

a) a hasznositott foldrészlettel, vagyoni értéki joggal valé gazdalkodas vizsgélata;

b) jogszeriitlen, rendeltetés- és szerz6désellenes vagy a Magyar Allamot mint tulajdonost sérté intézkedések és
gyakorlat feltarasa;

c) intézkedés kezdeményezése a jogszer(tlen allapot helyredllitidsa érdekében;

d) a szerz6dések és a kapcsolodd foldhasznalatok, vagyoni értéki jogok gyakorlasanak rendszeres felllvizsgalata,
vagyon- és szerzédés-nyilvantartdsi, tovabba az ingatlan- és féldhasznalati nyilvantartdsokkal valé egyezdség,
helyesség, teljesség és hitelesség biztositasa;

e) a Gazdasagilgazgatosagtol kapott adatok alapjan a felszamolasi és fizetési meghagyasos eljarasok meginditasa;

f) a cséd-, felszamolasi és végelszamoldasi eljaras ald kerilt hasznalok esetében (csédfigyelés) a hitelezéi igény
bejelentése.

. A Tulajdonosi Ellendrzési Osztdly feladata a szerzédéses jogviszonyok barmely okbdl torténé megsziinéséhez,

megsziintetéséhez kapcsoldddan a mezei leltarral, a tartds raforditasokkal és az értékndveld beruhazasokkal vald
elszdmolas. Az elszamolasi kotelezettsége kiterjed a vagyoni értékl jogok hasznositdsaval és a Nemzeti Foldalapba
tartozo foldrészletekkel érintett tulajdonosi kdzdsségek megbizott erdégazdalkoddival térténd iddszaki (éves)
elszédmoldasokra is.



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szam 4989

6. ATulajdonosi Ellenérzési Osztaly felel a feladatkorébe tartozé tulajdonosi ellenérzési tevékenységek jogszabalyoknak
medgfeleld eljarasrendjének, ellenérzési nyomvonalak kialakitasaért, jovahagyott eljardsrendek szerinti végrehajtasaért
és az eljardsban részt vevé mas szervezeti egységekkel valé egylttmikodéséért.

7. ATulajdonosi Ellenérzési Osztaly felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szamara meghatarozott belsé adatszolgaltatasi,
bizonylatolasi és pénziigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében torténé teljesitéséért,
kilonosen
a) a Gazdasagi lgazgatdsag,

b) a Jogi lgazgatdsag és
<) a Vagyongazdalkodasi Igazgatésag
felé.

10. Szervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztdly

1. A Szervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztaly a szervezési és rendszerfejlesztési tevékenysége kapcsan:

a) felel a Nemzeti Foldalappal valé gazdalkodashoz és az NFA mUikodéséhez sziikséges adatbazisok kialakitasaért,
kezeléséért és fejlesztéséért, valamint biztonsdgos mikodéséért;

b) felel az NFA Informatikai Stratégiajanak elkészitéséért és az informacidbiztonsagi szabélyzatok 6sszeallitaséért
a Gazdasagi lgazgatdsag Uizemeltetésért felel6s ligyintézéjével egylttmiikodve;

<) felel a Nemzeti Foldalappal valé gazdalkodashoz és az NFA mUikddéséhez szlikséges adatbéazisok szakmai
igényeknek megfelel6 kialakitasaért, az adatbazisban tarolt adatok rendszeres mentéséért, az adatbazisok
fejlesztéséért;

d) felligyeli, az interfészeken keresztiil mas adatbazisokbdl frissiti, alkalmazas szinten Gizemelteti, karbantartja és
fejleszti az NFA miikodését kiszolgalo kozponti adatbézist (Vagyonnyilvéntartd Térinformatikai Alaprendszer),
kozremkodik a mas adatgazdaktol torténé adatok és adatbazisok atvételében, konvertalasaban, elérhetévé

tételében;

e) kezdeményezi a kozponti adatbazis alapvetdé miikodéséhez sziikséges rendszeres frissitését, kilsé
adatallomanyok beszerzését, az adatok konverziéjat, migralasat;

f) kialakitja, Uzemelteti és fejleszti az NFA szervezetének miikodéséhez szikséges egyéb elektronikus

nyilvantartasokat, térinformatikai szakrendszereket;

a) meghatarozza az adatbézisok megfelelé lizemeltetési kdrnyezetét, részt vesz azok kialakitasaban;

h) a szakmai igényeknek megfeleléen megtervezi, 1étrehozza és kialakitja az NFA elemzésekhez, tervezéshez,
programalkotadshoz és dontés-el6készitéshez sziikséges nyilvantartasait, adatbézisait, meghatdrozza azok
Uzemeltetési, hozzaférési, hasznalati és biztonsagi szabalyait, ellendrzi azok betartasat, betartatasat;

i) elldtja és koordindlja az NFA részvételével megvaldsuld fejlesztésekkel, Uj rendszerek, rendszerelemek,
alkalmazasok és szoftverek kialakitasaval és bevezetésével kapcsolatos tervezési, szervezési és operativ
feladatokat, lebonyolitja, koordinalja a megvalosul6 fejlesztési projekteket;

j) meghatarozza az adatbazisok és adatbdzisokra épiilé alkalmazasok, szoftverek, rendszerek felhasznaldi
szintjeihez szlikséges oktatési és képzési igényeket, valamint az oktatasok és képzések kdvetelményrendszerét;

k) ellatja az NFA belsé szabalyzataival és a szabalyzatok nyilvantartasaval, kozzétételével kapcsolatos feladatokat,
koordinalja az el&irt szabalyzatok elkészitését, megszervezi az egyes szabdlyzatok megfelel6 alkalmazasahoz
szlikséges oktatasokat;

) atveszi az érintett szervezeti egységektdl az elirt, valamint az NFA sajat hataskorében elrendelt kozzétételi
kotelezettségek dokumentumait, és azokat az el6irt helyen és idében kozzéteszi;

m)  koordindlja és felligyeli az NFA internetes honlapjanak és intranetes fellileteinek m(ikodését, kapcsolatot tart
a honlap szerkesztéjével, fogadja a honlapra felkeriilé dokumentumokat, és gondoskodik azok honlapon
torténdé megjelentetésérdl;

n) figyelemmel kiséri a jogszabdlyok és az iranyité szerv éltal el8irt jelentések, tajékoztatok, adatszolgaltatasok
teljesitését, sziikség szerint kdzrem(ikddik azok elkészitésében, dsszedllitdsdban és megkildésében.

2. ASzervezési, Uzemeltetési és Rendszerfejlesztési Osztaly az lizemeltetési tevékenysége kapcsan:

a) kialakitja az NFA telekommunikéciés stratégidjat, biztositja az NFA vezetékes és mobilkommunikacids
rendszereinek folyamatos, zavartalan és jogtiszta miikodését;

b) kdzremUikodik az NFA informatikai oktatasi tevékenységének ellatasdban, ellatja az NFA altal alkalmazott irodai
szoftverek informatikai felligyeletét, Uzemeltetését, rendszeres informatikai tamogatast biztosit a napi
feladatok soran;
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elvégzi az NFA m(ikddéséhez sziikséges IT-rendszerek Uzemeltetéséhez szlikséges kellék- és segédanyagok
beszerzését, szamitastechnikai segédanyag-raktarat mikodtet azok megfeleld tarolasa érdekében;

elldtja a felhasznaldi IT-rendszerek Gizembe helyezéssel 6sszefliggé feladatait;

kialakitja és mukodteti az NFA felhasznaldi szamara sziikséges munkahelyek (butor, hardver és szoftver)
infrastrukturajat, elvégzi annak folyamatos karbantartasat, frissitését, szakmai segitséget nyujt a rendszerek
felhasznaloi részére;

terveket dolgoz ki az belsé hélézat tovabbfejlesztésére, feligyeli, izemelteti és karbantartja az NFA Nemzeti
Tavkozlési Gerinchaldzat éltal biztositott szolgéltatasait;

biztositja az NFA informatikai és hal6zati eszkozeinek folyamatos, zavartalan és jogtiszta miikodését;
kizarélagos hozzaféréssel felugyeli, izemelteti, fejleszti, karbantartja az NFA pénzligyi és szamviteli rendszerét
(FORRAS SQL), biztositja, koordinalja, tAmogatja az NFA bevételi célkit(izéseihez sziikséges adatszolgaltatasokat;
koordinalja, feliigyeli és aktualizalja az NFA internetes honlapjanak és intranetes fellleteinek miikodését,
lzemelteti és karbantartja az NFA Honlap Informaciés Rendszerét annak érdekében, hogy a kozzétételi
kotelezettségek dokumentumai az elSirt helyen és idében kozzétételre keriilhessenek, kapcsolatot tart
a honlap fejlesztéjével;

biztositja az NFA m(ikodéséhez sziikséges kiilsé, internetes fellleten keresztil elérheté adatbazisok, internetes
tartalmak, valamint a belsé halézaton keresztil elérheté segédanyagok, dokumentumok, dokumentumtarak
biztonsagos elérhetdségét, frissitését.

11. Gazdasdgi lgazgatdésdg

. A Gazdasagilgazgatd irdnyitja, szervezi és ellenérzi a Gazdasagi lgazgatdsag és az aldrendeltségébe tartozé Gazdasagi

Osztaly miikodését. A Gazdasagi lgazgatdsdg felelés az NFA intézményi és a vagyonfejezethez kapcsoldédo

koltségvetési tervezési és végrehajtasi, pénzforgalmi és szamviteli feladatainak elvégzéséért, a pénzligyi, szamviteli

rend betartatdsdért, a beszdmolasi kotelezettségek teljesitésért és a kotelezettségvéllalasok ellenjegyzéséért.

A Gazdasagi Igazgaté kdzvetleniil az Altalanos EIndkhelyettesnek alarendelten végzi tevékenységét.

. A Gazdasagi lgazgatosag latja el az NFA mint koltségvetési szerv intézményi miikddése, Uzemeltetése,

vagyongazdélkodasa és beruhazéasa korébe tartozé feladatokat, valamint az NFA illetmény-szamfejtési feladatait.

a)

. A Gazdasagi Osztaly feladatai:

elldtja az intézmény és a ,XLIV. Nemzeti Féldalappal kapcsolatos bevételek és kiadasok fejezet” eléiranyzatai
tekintetében a koltségvetési tervezéssel és a koltségvetés végrehajtdsdval, a pénzgazdalkodassal és
adatszolgaltatassal 6sszefliggd feladatokat;

meghatarozza az intézményi és vagyonfejezet pénzgazdalkodasdnak és kotelezettségvallalasanak,
likviditasmenedzselésének szabdlyait, bizonylati rendjét, tovabba mas szervezeti egységekkel valé bizonylati
és adatkapcsolatokat, elkésziti ezek belsé szabalyzatait;

a kozzétételi kotelezettség alapjan el6késziti és meghatdrozza a nyilvanos kozzététel hatélya ald tartozo
rendelkezésére allo, aldirt szerz6déseket;

a vonatkozd szabdlyok szerint elldtjia a kotelezettségvallaldsok ellenjegyzéséhez és nyilvantartdsahoz
kapcsolodd feladatokat, ellatja a koltségvetési fejezetek likviditaskezelését, gondoskodik a koltségvetési
meghatarozott id6kdzonként a sziikséges bontasban téjékoztatast nyujt az igazgatdsdgok részére;

elvégzi az NFA (izleti kartyaival és esetleges készpénzelszamoldsokkal kapcsolatos feladatokat;

érkezteti és nyilvantartja az NFA intézményi mlkodésével és a Nemzeti Féldalaphoz kapcsolédé tulajdonosi
joggyakorlasaval 0sszefliggésben beérkez6é szamlakat, nyilvantartja a szallitoi koveteléseket, és hataridében
teljesiti azok pénzligyi teljesitését;

teljesiti az egyéb pénziigyi kotelezettségeket (peres eljdrdsok, mdas hatdsagi kotelezésekkel kapcsolatos
kifizetések);

teljesiti az NFA adofizetési és egyéb koltségvetési befizetési kotelezettségeit;

az el6irt rendszerességgel elvégzi a vevo és szallité folydszamlak egyeztetését;

elvégzi a pénzforgalom bonyolitasahoz sziikséges banki mUveleteket, a Magyar Allamkincstar felé jelenti és
karbantartja a bankszamlak felett jogosultsdggal rendelkezék korét, és kezeli az NFA bankszamlait;

a fékonyv felé teljesiti a rendszeres konyvviteli zardsokhoz el6irt szamviteli feladdsokat, tovabba eldirt
tartalommal és rendszerességgel pénziigyi adatokat szolgadltat az igazgatésdgok részére;
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) meghatarozza az intézményi és vagyonfejezet gazdasagi eseményeihez kapcsolédo szamviteli feladatokat és
azok bizonylati rendjét, elkésziti a szamviteli és beszdmolasi kotelezettségek teljesitésére és mas szervezeti
egységekkel val6 bizonylati és adatkapcsolatokra vonatkozo belsé szabalyzatokat;

m)  ellatja azintézményi és a vagyonfejezet gazdasagi eseményeihez kapcsolddé analitikus és fékdnyvi szamviteli,
konyvelési feladatokat, és meghatérozott rendszerességgel elvégzi a kdnyvviteli zardsokat;

n) elkésziti az addbevallasokat, és intézkedik az addfizetési kotelezettségek hataridében torténd pénzigyi
teljesitése érdekében;

o) felel azintézményi és a Nemzeti Foldalap vagyonaval kapcsolatos id6szaki és éves beszamolasi kotelezettségek
hataridében torténd teljesitéséért, valamint a feliigyeleti szervek altal el6irt adatszolgaltatasok teljesitéséért;

p) elvégzi a vagyonvaltozasok, a vagyonkataszter szamviteli nyilvantartasanak vezetését, teljesiti a kapcsolédé
adatszolgaltatasokat;

q) az el6irt rendszerességgel egyezteti a Nemzeti Foldalapba tartozdé vagyon szamviteli nyilvantartasanak
egyezdségét a Vagyon-nyilvantartasi Osztdly analitikus vagyonnyilvantartasaval, eltérések esetén sziikség
szerint helyesbiti, médositja nyilvantartasait;

r kiszdmldzza és nyilvantartja az NFA intézményi miikodésével és a Nemzeti Foldalaphoz kapcsolédé tulajdonosi
joggyakorlasaval 6sszefliggésben keletkezé koveteléseket, intézkedik a kdvetelések beszedése, a hataridén
tuli kovetelések behajtasa érdekében;

s) vagyonhasznositasi feladatokkal 6sszefliggésben adatot szolgéltat a szerz6dd partnerekkel, hasznositasi
palyazatokon részt vevékkel szemben fennall6 kévetelésekrdl;

t) eléirt rendszerességgel és tartalommal szamviteli adatokat szolgéltat az igazgatdsdgok részére;

u) meghatarozza az intézményi és vagyonfejezet pénzforgalmi tervének tartalmi és formai elemeit, elkésziti

a koltségvetési fejezetek pénzforgalmi tervét, valamint a havi kényvviteli zarasok alapjan megallapitja
a pénzforgalmi tervek idéaranyos teljesiilését, és az errél készilt jelentést a Gazdasagi Igazgato utjan terjeszti
fel az NFA elnokének.

. A Gazdasagi Osztaly intézménymikodtetési, vagyongazdalkodasi feladatkdrében:

a) ellenjegyzés el6tt kozbeszerzési szempontbol értékeli az NFA altal kezdeményezett beszerzéseket és
szolgaltatasi szerz6déstervezeteket;

b) részt vesz a kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsdban, javaslatot tesz az éves kdzbeszerzési tervre, év kdzben
meghatarozott rendszerességgel adatot szolgdltat, és el6re jelzi az egybeszamitési kotelezettségek idészaki
alakulasat;

<) ellatja a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

d) biztositja az Uzemelési feltételeket, kozrem(kodik az NFA mUkodését szolgald ingatlanok, ingatlanrészek
Orzésének, takaritdsdnak megszervezésében, kozremikodik a kapcsolédd javitdsok, karbantartasok
elvégzésében;

e) Osszeallitja az NFA igényei és sziikségletei alapjan az intézményi beruhazasi és felujitasi tervet;

f) ellatja az NFA miikodéséhez sziikséges eszk6zok, szolgéltatasok megrendelését, nyilvantartasat, kdozremikodik
azok beszerzésében, leltdrozdsaban és selejtezésében;

g) elldtja mindazokat a beszerzési beruhazasi feladatokat, amelyek folyamatos ellatasaval az eln6k megbizza;

h) elkésziti az intézmény vonatkozasdban a gépjarmivek Uzemeltetésének szabadlyzatat, ennek alapjan
gondoskodik a jarmuvek Gizemeltetésérdl;

i) szervezi a beruhdzasok pénziigyi el6készitését és lebonyolitasat.

. A Gazdasagi Osztaly illetmény-szamfejtési feladatkorében elvégzi a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszer

keretében a dolgozdk jaranddsagainak, cafetéria-juttatdsainak szamfejtésével, nyilvantartasaval, a

tarsadalombiztositassal és adozassal, a kapcsolodd bevallasokkal 6sszefliggé feladatokat.

. A Gazdasdgi Igazgatosag felel a feladatkorébe tartozo tevékenységek jogszabalyoknak megfelel eljarasrendjének,

ellenérzési nyomvonalak kialakitasaért, a jovahagyott eljarasrendek szerinti végrehajtdsaért és az eljarasban részt

vevé mas szervezeti egységekkel valo egylttmiikodésért.

. A Gazdasdgi Igazgatésag felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szamdara meghatdrozott belsé adatszolgaltatasi,

bizonylatolasi és pénziigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében torténd teljesitéséért,

kilondsen:

a) a Vagyongazdalkodasi EInckhelyettes,

b) az Altalanos EIndkhelyettes,

<) az Ellendrzési és Szervezési lgazgatdsag és

d) az lgazgatasi és Koordinacids lgazgatdsag

felé.
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12. Vagyongazddlkoddsi EIndkhelyettes

. AVagyongazdalkodasi EInokhelyettes feladata a Nemzeti Féldalapba tartozé foldrészletek hasznositasanak kbzéptavu

stratégiai, valamint éves terveinek 9sszeallitasa, a Nemzeti Foldalap részét képez6 foldvagyon jogszabalyi el6irdsoknak
megfelelé hasznositdsa, a nem hasznositasi jelleg(i tulajdonosi jogok gyakorlasa, valamint a Nemzeti Foldalap
vagyon- és szerzdés-nyilvantartasaval 6sszefliggé feladatok ellatasa.

. Feladatkorébe tartozik a jogszabdlyok alapjan més tulajdonosi joggyakorlds targyat, illetve a Nemzeti Foldalap részét

képezé vagyonelemek (foldrészletek, vagyoni értéki jogok) dtadasa, atvétele.

. AVagyongazdalkodasi EInokhelyettes kozvetleniil az elndknek aldrendelten végzi tevékenységét.
4. AVagyongazdalkodasi EInokhelyettes feladatait a kdzvetlen irdnyitasa és feliigyelete alatt miikodé

a) vagyongazdalkodasi referensek,
b) Vagyongazdélkodasi lgazgatdsag és
<) regiondlis szervezeti egységek

utjan latja el.

13. Vagyongazddlkoddsi lgazgatdsdg

. A Vagyongazdalkodasi lgazgatdésdg feladata a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek vagyonhasznositésaval

0sszefliggd tevékenységek végrehajtasa, a foldrészletekhez és vagyoni értékl jogokhoz kapcsolédéd tulajdonosi
jogok gyakorldsa, a jogszabalyokban el6irt vagyon-nyilvantartasi, valamint a Nemzeti Foldalappal 6sszefliggd
szerz6dés-nyilvantartasi feladatok ellatasa, illetve a vagyonelemeknek (foldrészletek, alrészletek, vagyoni értéki
jogok) az NFA és mas tulajdonosi joggyakorlok kozotti dtadadsa és atvétele.

. AVagyongazdalkodasi lgazgatdsag irdnyitasa és felligyelete a vagyongazdalkodasi igazgato feladata, aki kdzvetlenil

a Vagyongazdalkodasi EIndkhelyettes aldrendeltségében végzi tevékenységét, és elldtja mindazon feladatokat,
amelyekkel az elndkhelyettes megbizza.

. A Vagyongazdalkodasi lgazgatésdg felel a feladatkdrébe tartozé hasznositdsi, kezelési, szerz6dés- és

vagyon-nyilvantartasi, valamint a specialis vagyongazdalkodasi feladatokhoz el6irt kbzzétételi és adatszolgéltatasi
feladatok teljesitéséért.

. A Vagyongazdélkodasi Igazgatosag felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szédmara meghatdrozott belsé

adatszolgdltatasi, bizonylatolasi és pénzligyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében
torténd teljesitéséért, kiilondsen:

a) a Gazdasagi lgazgatdsag,
b) a Jogi lgazgatdsag,
c) az lgazgatasi és Koordinacids Igazgatdsag és

d) az Ellendrzési és Szervezési lgazgatdsag
felé.

. AVagyongazdalkodasi Igazgat6sag szervezete négy elkilonilt feladatkort ellaté osztalybdl all:

a) Vagyonhasznositasi Osztaly,
b) Vagyonkezelési Osztaly,
) Vagyon-nyilvéntartési Osztaly,

n

d) Specidlis Vagyongazdalkodasi Osztaly.

14. Vagyonhasznositdsi Osztdly

. AVagyonhasznositasi Osztély feladata a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek vagyonhasznositasaval 6sszefliggé

tevékenységek végrehajtasa.

. A Vagyonhasznositasi Osztdly irdnyitasa és felligyelete a vagyonhasznositasi osztélyvezet6 feladata, aki kozvetlentil

a vagyongazdalkodasi igazgato aldrendeltségében végzi tevékenységét.

. A Vagyonhasznositasi Osztaly felel a feladatkorébe tartozé hasznositédsi tevékenységek jogszabalyoknak megfelelé

eljarasrendjének, ellenérzési nyomvonalak kialakitasaért, a hasznositasi eljarasok jovahagyott eljarasrendek szerinti
lebonyolitasdért és az eljarasban részt vevé mas szervezeti egységekkel val6 egytittmikodésért.
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4. A Vagyonhasznositasi Osztaly felel az NFA egyes eljarasrendjeiben szamara meghatérozott belsé adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan és hataridében torténd teljesitéséért.

5. A Vagyonhasznositasi Osztdly felel a Nemzeti Foldalapba tartoz6 foldrészletek mennyiségi és mindségi
vagyonvdltozasaval jaré és nem jaré hasznositasi tevékenységek operativ végrehajtasaért. Ezen beliil elsédleges
feladata a foldrészletek hasznositasa:

a) nyilvanos pélydzat utjan torténé haszonbérletbe adéssal;
b) a mlvelési kotelezettség mivelési agnak megfelelé termel6 tevékenységgel vald teljesitésére vonatkozd
id6leges megbizassal;

<) nyilvanos pélyazat és arverés utjan torténd eladassal;

d) nyilvanos pélyazat mell6zésével torténd eladassal;

e) birtok-0sszevonasi célu, allattenyészté telep miikddését biztositd foldcserével;

f) a vagyonvaltozassal jaré egyedi hasznositasi eljarasokkal és vagyoni értéki jogok hasznositasaval 6sszefliggd

feladatok, tovabba az egyes telekalakitasi eljarasokkal és vagyonvaltozassal jaro birtokrendezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa;

g) a Magyar Allam nevében torténd el6vasarlasi joggyakorlassal, a Nemzeti Féldalapba keriilé terméféldek
megvasarlasaval és az ingyenesen vagy ellenérték fejében a Magyar Allamnak tett terméféld-felajanlasokkal
kapcsolatos feladatok ellatésa;

h) az 6nkormdnyzatok céljainak tdmogatasa érdekében értékesitési eljarast bonyolit le a kisajatitasrol sz6ld
térvényben meghatarozott kozérdekl célok, a Nemzeti Foldalapba tartozd, 6ndllé helyrajzi szamon
nyilvéntartott utak esetében, tovabba ellatja az dnkormanyzatok részére temetd létesitése céljabol ingyenes
tulajdonba adési Ugyleteket.

15. Vagyonkezelési Osztdly

1. A Vagyonkezelési Osztély feladatkdre a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekhez és vagyoni értékd jogokhoz
kapcsolodd olyan tulajdonosi joggyakorlasi feladatokra terjed ki, amelyek végrehajtdsat az SzMSz nem rendeli
aVagyonhasznositasi és Specialis Vagyongazdalkodasi Osztalyokhoz.

2. A Vagyonkezelési Osztaly irdnyitdsa és felligyelete a vagyonkezelési osztalyvezetd feladata, aki kozvetlenil
a vagyongazdalkoddsi igazgaté aldarendeltségében végzi tevékenységét.

3. A Vagyonkezelési Osztaly részt vesz a kdzéptavu stratégiai és az éves hasznositasi terv el6készitésében, felelds
a feladatkorébe tartozé vagyonkezelési feladatokhoz el6irt kdzzétételi és adatszolgéltatasi feladatok teljesitéséért.

4. A Vagyonkezelési Osztaly felel feladatkorébe tartozd vagyonkezelési tevékenységek jogszabdlyoknak megfelelé
eljarasrendjének, ellenbrzési nyomvonalak kialakitasaért, a vagyonkezelési eljarasok jovahagyott eljarasrendek
szerinti lebonyolitasaért és az eljarasban részt vevé mas szervezeti egységekkel vald egytittmikodésért.

5. A Vagyonkezelési Osztdly felel a vagyongazdalkodési igazgatd utjdn az NFA egyes eljarasrendjeiben szamdra
meghatarozott belsé adatszolgaltatasi, bizonylatolasi és pénziigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek maradéktalan
és hatdridében torténé teljesitéséért mas szervezeti egységek felé.

6. A Vagyonkezelési Osztaly feladata a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek és kapcsolédoé vagyoni értéki jogok
tekintetében:

a) a tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa;

b) a szolgalmi joggal kapcsolatos tigyek koordinalasa, szakmai szempontu megfelel6ségének vizsgalata, valamint
szerzOdéskotési javaslat elékészitése a Jogi lgazgatdsag felé;

<) akozérdekil vezetékjoggal kapcsolatos kértalanitasi igyek koordinalasa, szakmaiszempontu megfelel§ségének
vizsgélata, valamint szerz6déskotési javaslat el6készitése a Jogi Igazgatdsag felé;

d) az egyéb tulajdonosi jognyilatkozatok kiadasa;

e) a hasznositatlan term6foldek terméképességének fenntartasaval, kulturdllapotanak megérzésével kapcsolatos
id6leges megbizasokkal/szolgéltatasi szerz6désekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) a hasznositatlan, mivelés alol kivett tertiletekkel 6sszefliggé allagmegovasi és gazdalkodasi feladatok;

a) az osztatlan kozos tulajdon rendezésével kapcsolatos egyes feladatok ellatasa;

h) amas szervezeti egységhez nem rendelt hatosagi (pl. kisajatitasi igyek, parlagfi vagy hulladék miatti birsagok),
és egyéb iratok (pl. birtokvédelmi eljaras kezdeményezése) vagyonkezelési szempontu fellilvizsgalata és ezzel
kapcsolatban a sziikséges intézkedések megtétele (pl. jogorvoslat kezdeményezése, fizetési, szamlazasi
értesitd kiallitasa).
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16. Vagyon-nyilvdntartdsi Osztdly

. A Vagyon-nyilvantartési Osztaly feladatkore a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletekhez/alrészletekhez, vagyoni

értékli jogokhoz kapcsolédd és a vagyonnyilvantartds részletes szabalyairdl szolé jogszabdlyokban el6irt
vagyonnyilvantartas, valamint a Nemzeti Foldalappal 0sszefliggé szerz6dések nyilvantartasi feladataira terjed ki.

. A Vagyon-nyilvantartasi Osztdly feladata a Nemzeti Foldalap részét képez6é vagyonelemeknek (foldrészletek,

alrészletek, vagyoni értéki jogok) az NFA és mas tulajdonosi joggyakorldk kozotti dtadasa, atvétele.

. A Vagyon-nyilvantartasi Osztély irdnyitasa és felligyelete a Vagyon-nyilvantartasi Osztaly vezet6jének a feladata, aki

kodzvetlenll a vagyongazdélkodasi igazgaté alarendeltségében végzi tevékenységét.

. A Vagyon-nyilvantartasi Osztaly felel a vagyongazdalkoddsi igazgatd Utjan a belsé adatszolgéltatdsi, pénziigyi-

szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges adatszolgdltatasi kotelezettségek maradéktalan és hataridében
torténd teljesitéséért mas szervezeti egységek felé.

. A Vagyon-nyilvantartasi Osztdly felel6s a jogszabdlyokban meghatarozott és a Nemzeti Foldalappal vald felel6s

gazdalkodashoz sziikséges vagyon-nyilvantartasi tevékenység operativ végrehajtasaért. Ezen belil elsédleges

feladatai a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek/alrészletek és kapcsoléddd vagyoni értéki jogok tekintetében:

a) a vagyonnyilvantartds targyat képezé adatok, jogok, tények, korlatozésok esetében a valésagos jogi helyzet
rendezése érdekében megfelelé hatdsagi eljarasok kezdeményezése a kozhiteles nyilvantartasokat vezetd
szervezeteknél;

b) a Magyar Allam tulajdonaban 1évé és a Nemzeti Féldalapba tartozé foldrészletek tulajdonosi joggyakorlasanak
ingatlan-nyilvantartasi és foldhasznalati-nyilvantartasban torténd bejegyzésének kezdeményezése;

<) egylttmuikodés a vagyonnyilvantartast szolgalo informatikai rendszerek kialakitadsaban és fejlesztésében;
d) a vagyon-nyilvantartasi rendszer-adattartalmak helyességének és teljeskortiségének ellenérzése;
e) a jogszabalyokban és az eljardsrendekben meghatdrozott vagyon-nyilvantartasi adatszolgaltatds az NFA

szervezeti egységei és a felligyeleti szervek részére;

f) eljaras a kozhiteles ingatlan- és foldhaszndlati nyilvantartassal kapcsolatosan az NFA altal kotott — jogtanacsosi/
Ugyvédi ellenjegyzést nem igényld — okiratok esetében a véltozasok bejegyzésének kérelmezése targyaban az
illetékes ingatlaniigyi hatésagnal;

9) eljards a mas tulajdonosi joggyakorldkkal, vagyonkezel6kkel kapcsolatos vagyonatadasi, -atvételi tigyekben,
valamint az 6roklési és hagyatéki eljarasok targyat képezé Nemzeti Féldalapba tartozo foldrészletek esetében;

h) a Nemzeti Foldalap vagyoni korébe tartozd foldrészletekre vonatkozé tulajdonjog-véltozassal nem jaré
telekalakitasi eljarasok lebonyolitdsa;

i) aNemzeti Foldalaprol szol6 torvényben foglaltak szerint azingatlan-nyilvantartas adatai alapjan a foldrészletek/
alrészletek Nemzeti Foldalapba tartozasanak vagy nem tartozésa tényének megallapitdsa a szikséges
intézkedések megtétele céljabol;

j) a vagyon-nyilvantartasi szakterilet feladatkorében a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletekkel kapcsolatos
ingatlan- és foldhasznalati nyilvantartasi Ugyekben a vagyonnyilvantartdst érinté hatésdgi dontések
tartalmanak felllvizsgalata, indokolt esetben kijavitds, kiegészités irant eljaras inditasa, tovabba a jogszeru
helyzet helyreallitdsa érdekében fellebbezés eléterjesztése, valamint helyesbités irdnti kérelem benyujtasa az
ingatlanligyi hatésagnal;

k) a nem kizarélag a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek esetében a Vagyon-nyilvantartasi Osztaly feladata
a foldrészlet elsédleges rendeltetésének, valamint annak megallapitasa, hogy a tulajdonosi joggyakorlas
tekintetében a hasznositas soran a tulajdonosi joggyakorlék egytittesen, egylittmkodve vagy 6nalldan jarnak

)} az eseti vagy nagytdmegl ingatlan-nyilvantartasi adatalloményok beszerzése, a Vagyonnyilvantarto
Térinformatikai Alaprendszer elvart miikodéshez sziikséges esetifrissitések, a beszerzett adatok konverzidjanak,
migralasanak kezdeményezése;

m)  az NFA mUkodéséhez sziikséges elektronikus tulajdonilap-masolatok, foldhivatali adatok, szolgaltatasok
beszerzésének koordinalasa, felligyelete és tervezése, a beszerzéshez sziikséges hozzaférések kezelése, az
adathasznalat és adatforgalom felligyelete és ellendrzése.

. A szerz6dés-nyilvantartasi feladatkorében felelés a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekhez és vagyoni értéki

jogokhoz kapcsoléddé polgédri jogviszonyokkal 6sszefliggd szerzédés-nyilvantartasi tevékenység operativ

végrehajtasaért. Ezen belil elsédleges feladata:

a) meghatarozza a szerzddés-nyilvantartds targyat képezé torzsadatok korét és a szerzédés-nyilvantartds
tartalménak karbantartdsaban torténd egylttmikodését a szerz8déskotésre jogosult szervezeti egységgel;



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szam 4995

b) egylttmUkodik a szerz6dés-nyilvantartast szolgalé informatikai rendszerek kialakitasaban és fejlesztésében;

<) vezeti a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekhez és a vagyoni értékd jogokhoz kapcsolédé, a jogeléd
szervezetek altal kotott és a vagyonnyilvantartasba integralandé szerzédések tartalmanak nyilvéntartasat;

d) ellenérzi a szerz6dés-nyilvantartasban rogzitett adatok helyességét, teljeskorliségét;

e) a jogszabdlyokban és az eljarasrendekben meghatérozott szerzédés-nyilvantartasi adatokat szolgéltat az NFA
szervezeti egységei és a felligyeleti szervek részére;
f) gondoskodik az eredeti szerzédésiratok és mellékleteinek rendszerezésér6l és a Szerzédéstarban torténd

elhelyezésérdl, szerz6désmasolatot készit az arra jogosultak részére;

g) kozremikodik a Nemzeti Foldalapba tartozé vagyonelemek hasznositasi szerzé6déseinek felllvizsgalataban;

h) ellenérzi a foldhaszndlati nyilvantartds és az annak alapjaul szolgalé okiratok tartalmanak egyezdségét,
gondoskodik a sziikséges torlési eljarasok elinditasarol;

i) gondoskodik a Nemzeti Féldalapba tartozé foldrészletekre vonatkozd és a jogel6dok nyilvantartasabol hianyzo
hasznositasi szerz6dések kdzhiteles nyilvantartasokbol torténd potlésarol.

. Vagyonelemek valtozésvezetési feladatkorében felel6s a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek és kapcsolddd

vagyoni értékl jogok vagyon- és szerzédés-nyilvantartdsi adatrogzitési, adatkezelési feladatainak operativ

végrehajtasaért. Ezen belil elsédleges feladatai:

a) rogziti a vagyon-nyilvantartasi térzsadatokat, és vezeti a valtozasokat;

b) szerz6dések, hatdsagi hatarozatok és mas okmanyok, bizonylatok alapjan rogziti a vagyon- és szerz6dés-
nyilvantartasi adatokat és azok véltozasait;

c) meghatarozott rendszerességgel egyezteti a vagyon- és szerz6dés-nyilvantartas adatadllomanyat a kdzhiteles
ingatlan- és foldhasznalati nyilvantartassal, az orszdgos Erdééallomany Adattarral, a természetvédelmi,
a kulturalis 6rokségvédelmi és mas informaciés adatbazisokkal;

d) egylttmikodik a vagyon- és szerzddés-nyilvantartast szolgald informatikai rendszerek kialakitasaban és
fejlesztésében;

e) adatot szolgdltat a jogszabalyok keretei és belsd eljarasi rendek alapjan a vagyonelemek adattartalmardl.

. AVagyon-nyilvantartési Osztaly a vagyongazdalkodasi igazgato Utjan biztositja a Gazdasagi lgazgatdsag éltal vezetett

szamviteli vagyonnyilvantartashoz rendelt szamviteli adatok vagyonnyilvéntartassal valé egyezdségét.

. AVagyon-nyilvantartdsi Osztély felel a feladatkdrébe tartozo jogszabédlyoknak megfelel eljarasrendjének, ellenérzési

nyomvonalak kialakitdsaért, az FM felé torténd felterjesztés elGkészitéséért, a vagyonnyilvantartas jovahagyott

eljarasrendek szerinti lebonyolitasaért és az eljarasban részt vevé mas szervezeti egységekkel valé egytttmiikodésért.

17. Specidlis Vagyongazddlkoddsi Osztdly

. A Specidlis Vagyongazdalkodasi Osztaly irdnyitasa és felligyelete a specidlis vagyongazdalkodasi osztilyvezet6

feladata, aki kozvetleniil a vagyongazdalkodasi igazgatd alarendeltségében végzi tevékenységét.

. A Specialis Vagyongazdalkodasi Osztély felel a feladatkorébe tartozé hasznositasi tevékenységek jogszabalyoknak

medgfeleld eljarasrendjének, ellenbrzési nyomvonalak kialakitasaért, a hasznositasi eljardsok jévahagyott eljardsrendek

szerinti lebonyolitasaért és az eljarasban részt vevé mas szervezeti egységekkel valé egytittmikodésért.

. A Specialis Vagyongazdalkodasi Osztaly feladata:

a) a torvényben torténé kijeloléssel létrejové vagyonkezel6i jog esetében megkdtendd vagyonkezelési
szerz6dések megkotése;

b) a védett természeti terlletek és Natura 2000 teriiletnek minésulé foldrészletek, vizvédelmi és egyéb viziigyi
feladatokat szolgalé terlletek vizligyi igazgatési szervek részére torténd, az éllam 100%-os tulajdonaban &llé
erdd, valamint erd6gazdalkodasi tevékenységet kozvetleniil szolgdlo foldteriiletek, védetté nyilvénitott
régészetilel6helyre és a régészeti védéovezetre kiterjedd foldrészletek (a felsorolt foldrészletek a tovabbiakban
egyltt: szokvanyos gazdalkodasi tevékenységet meghaladd hasznélattal, koriilménnyel érintett foldrészletek),
valamint oktatasi vagy tudomanyos kutatasi alapfeladat ellatasahoz sziikséges foldrészletek vagyonkezelésbe
adasa;

<) a megkotott vagyonkezelési szerz6dés, haszonbérleti szerz6dés mddositasa, megsziintetése (ide nem értve
megszlinéshez kapcsoléddan a mezei leltarral, a tartds raforditasokkal és az értéknovel6 beruhazasokkal vald
elszamolast);

d) a foldkarpotlashoz kapcsolddo, valamint a ki nem elégitett aranykorona részarany-tulajdonokkal, szovetkezeti
tagi és alkalmazotti termé&foldigényekkel kapcsolatos tligyek ellatasa;



4996

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szdm

e) a vadasztertletek foldtulajdonosi k6zosségéhez kapcsolddo képviselettel és meghatalmazassal kapcsolatos
feladatok ellatasa;
f) a halgazdalkodassal 6sszefligg6 tulajdonosi joggyakorlas;

g) az egyes kiemelt korményzati - szocialis, kozfoglalkoztatasi, demogréfiai — féldprogramokhoz kapcsolédo
vagyonkezelésbe, illetve haszonbérletbe adassal megvalosulé vagyonhasznositasi tevékenység.

. A Specialis Vagyongazdalkodasi Osztaly felel a vagyongazdalkodasi igazgatd Utjan az NFA egyes eljarasrendjeiben

szamara meghatarozott belsé adatszolgaltatasi, bizonylatolasi és pénzigyi-szamviteli feladasi kotelezettségek
maradéktalan és hataridében torténd teljesitéséért mas szervezeti egységek felé.

18. Regiondlis Szervezeti Egységek

. A Regiondlis Szervezeti Egységek feladata a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekkel 6sszefliggd tulajdonosi

joggyakorlasi feladatok helyszini végrehajtasa, az NFA igyfél-tajékoztatasi tevékenységének ellatdsa.

. A Regiondlis Szervezeti Egységek kozvetleniil a Vagyongazdalkodasi Elndkhelyettes aldrendeltségében végzik

tevékenységliket. A Regiondlis Szervezeti Egységeket féosztilyvezet6 besorolasu régidvezetd vezeti, aki egyben az
adott Régio egy kirendeltségét is vezeti. A Régio kirendeltségeinek feladatat — ide nem értve régiovezetd kirendeltség
vezetését — nem vezetdi besorolasu kormanytisztviseld szervezi a régidvezetd kdzvetlen iranyitasaval.

. A Nemzeti F6ldalapkezeld Szervezet Regiondlis Szervezeti Egységei:

a) Eszaknyugat-dunantuli Régié
aa) Vas Megyei Kirendeltség
ab) Gydér-Moson-Sopron Megyei Kirendeltség
ac) Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség
ad) Veszprém Megyei Kirendeltség
b) K6zép- és Dél-dunantuli Régio
ba) Zala Megyei Kirendeltség
bb) Tolna Megyei Kirendeltség
bc) Somogy Megyei Kirendeltség
bd) Baranya Megyei Kirendeltség

c) K6zép-magyarorszagi Régid
ca) Fejér Megyei Kirendeltség
cb) Févarosi és Pest Megyei Kirendeltség

o) Nograd Megyei Kirendeltség
cd) Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltség
d) Dél-alfoldi Régid
da) Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kirendeltség
db) Csongrad Megyei Kirendeltség
dc) Békés Megyei Kirendeltség
e) Eszakkelet-magyarorszagi Régio
ea) Hajdu-Bihar Megyei Kirendeltség
eb) Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltség
ec) Heves Megyei Kirendeltség
ed) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kirendeltség.

. A Regiondlis Szervezeti Egység illetékességi teriiletén belil felel a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletekkel

0sszefliggd tulajdonosi joggyakorldsi és mas rabizott feladatok helyszini, operativ végrehajtaséért. Ezen belil

elsédleges feladata:

a) az NFA vagyonhasznositasi, vagyonkezelési, gazdalkodasfelligyeleti, tulajdonosi ellen6rzési, valamint vagyon-
és szerz6dés-nyilvantartasi feladatainak elldtdsdhoz sziikséges helyszini szemlék végrehajtasa, javaslattétel
a szikséges intézkedések megtételére, adatok szolgaltatasa;

b) aNemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek birtokba adasaval, birtokbavételével kapcsolatos helyszinifeladatok
végrehajtasa;

<) a hasznositasi palyazatok és mas tulajdonosi joggyakorldssal 6sszefliggd eljarasok helyszini el6készitése és
lebonyolitasa;
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d) aNemzetiFoldalapbatartozd hasznositatlan terméfoéldek terméképességénekfenntartasaval, kultarallapotanak
megdrzésével kapcsolatos idéleges megbizadsokra vonatkozo javaslattétel;

e) a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletekkel 6sszefliggé allagmegévasi és gazdalkodasi kotelezettségekkel
Osszefliggd szolgaltatdsi szerz6désekre vonatkozé javaslattétel (pl. drajanlatok bekérése, kapcsolattartas
a vallalkozokkal);

f) a Nemzeti Féldalapba tartozé féldrészletekre vonatkozé, tovabba a Magyar Allamot mint szomszédos ingatlan
tulajdonosat megilleté fellebbezési jogrdl valé lemondas épitésiigyi hatdsag telekalakitasi, épitési, bontasi,
rendeltetésmegvaltoztatasi stb. hatarozataival kapcsolatosan;

g) osztatlan kozos tulajdonban levs, a Nemzeti Féldalapba tartozé foldrészletekre vonatkozo — tulajdonostarsak
kozotti — hasznalati megéllapodasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a helyi féldhasznositasi igények felmérése, a foldpiaci folyamatok figyelemmel kisérése;

i) felhatalmazason alapuld képviseleti jog gyakorlasa (pl. szerzédéskotések, osztatlan kozos tulajdon
megsziintetésével kapcsolatos eljdrasokban részvétel, elévésarlasi jognyilatkozatok benyujtdsa);

j) kapcsolatot tart és egytttmUkodik a teriileti hataskorében miikodé jogi képviselékkel, szakértékkel;

k) az Ugyfelek tajékoztatasa;

) a Vagyongazdalkodasi EInokhelyettes dltal megszabott egyedi feladatok végrehajtasa.

IV. AZ NFA MUKODESE
1. Az NFA értekezletei

. Az elndk az dltala fontosnak itélt igyek megvitatasara, az operativ feladatok megbeszélésére a vezeték tajékoztatasa
és beszamoltatasa érdekében értekezletet tart (a tovabbiakban: EInoki értekezlet).

. Az EInoki értekezlet résztvevdi az elnok, az elndkhelyettesek, valamint az elndk altal esetenként meghivott személyek.
A résztvevdket az elndk az értekezlet idépontjarol és helyérdl szoban vagy e-mailben értesiti.

. Az egyes résztvevéket indokolt tavollétiik esetén az dltaluk kijel6lt személy helyettesitheti.

4. Az elndk dontése szerinti gyakorisdggal régiodvezetdi, illetve az NFA teljes személyi dllomanya részére értekezletet

tarthat. Az értekezletek részletes szabalyait az NFA 23/2015. (V. 27.) eInoki utasitas tartalmazza.

2. A helyettesités rendje

. Az elndkét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elsédlegesen az Altalanos Elndkhelyettes helyettesiti. Az 6 tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az eln6kot a Vagyongazdalkodasi EInokhelyettes helyettesiti.
. Az eln6két az elndki tisztség betdltetlensége esetén az Altalanos Elndkhelyettes helyettesiti.

3. Az NFA képviselete

. Az NFA-t az eIndk képviseli.

. Az elndk a képviseleti jogat dllandé vagy eseti jelleggel az NFA személyi dllomanyanak tagjara, jogi képviselGire
atruhazhatja, amely jog tovabb nem ruhazhaté.

. Az NFA képviseletét ellaté személy koteles az el6zetesen egyeztetett alldspontot képviselni.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal eInokének 11/2015. (VIII. 7.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal koltségvetési fejezetbe sorolt fejezeti kezelésii
eléiranyzatok kezelésérél és felhasznalasarol

A jogalkotasrdl sz6l16 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl
sz6l6 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 90. § 2. pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljaré6 nemzetgazdasdgi miniszter
egyetértésével - a kovetkezd utasitast adom ki:

1. Az utasitds alkalmazasi kore

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésrdl sz6l6 torvény XXXV. Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) fejezetében eredeti elSirdnyzatként megallapitott fejezeti kezelési
eldirdnyzatokra,

b) a koltségvetési évet megel6z6 évek kozponti koltségvetésérdl szold térvényben az a) pont szerinti koltségvetési
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje altal vezetett NKFI Hivatal koltségvetési fejezetében megdllapitott vagy
az NKFI Hivatal jogelédjei hataskorébe utalt fejezeti kezelési el6iranyzatok koltségvetési maradvanyara és

c) az dllamhaztartasrél szolo6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan az a) pont
szerinti koltségvetési fejezetben a kdltségvetési év soran megallapitott Uj fejezeti kezelési elSirdnyzatokra

[az a)-c) pont a tovébbiakban egyiitt: elSirdnyzatok] terjed ki.

2. Ha az el6irdnyzatok barmelyikének felhasznaldsardl jogszabdly rendelkezik, a jelen utasitast csak az abban nem
szabadlyozott kérdésekben kell alkalmazni.

3. Azel6iranyzatok felhasznélasanak részletes szabdlyait az 1. melléklet tartalmazza.
4. Ezaz utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pdlinkds Jézsef s. k.,
elnok

Egyetértek:

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter



1. melléklet a 11/2015. (VIIl. 7.) NKFIH utasitdshoz

XXXV. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal 2015. évi koltségvetési kiadasi el6iranyzatainak feladatterve

A B C D E F G H J K L M N (o}
Eurépai uniés
forrasbol
finan-
Tamo-
Jog- Rendelke- szirozott
Al- Kifizetésben gatas . Vissza- . )
Aht. Cim- . cim- Jogcim- " . o T Tamogatasi zésre i o Kezeld Lebonyo- koltség-
1. cim- ElGiranyzat célja részesulok biztosi- fizetés Biztositék
azonosité név ) csoport- név . L eléleg bocsatas | szerv lito szerv vetési
név ) kore tasanak L hatérideje 3 )
név o madja tamogatas
modja M
kozre-
mUikodé
szervezete
2. Fejezeti
kezelésii
el6iranyzatok
3. | 349117 Nemzetkozi tagdijak Az Eurépai Nukledris Kutatasi Szervezet Eurdpai kozvetlen
(CERN) 2015. évi tagdijanak befizetése Nuklearis kifizetés két
a Magyar Koztérsasag csatlakozésarol Kutatasi részletben
az Eurépai Atomkutatd Szervezethez cimii Szervezet
3032/1992. (I. 30.) Korm. hatarozat (CERN)
1. és 6. pontja alapjan
4. | 349128 Eurdpai Innovacios és A 2010. évi CLXVI. térvénnyel kihirdetett Eurdpai kozvetlen
Technoldgiai Intézet az Eurdpai Innovécids és Technoldgiai Innovécids és kifizetés
miikodésének téamogatasa Intézet és a Magyar Koztarsasag Kormanya Technoldgiai egy
kozotti Székhely-megallapodas 3. cikk Intézet Osszegben
1. pontja és az A MELLEKLETE alapjan
az Eurdpai Innovécids és Technologiai
Intézet személyi kiadasainak tdmogatéasa
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 25/2015. (VIIl. 7.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és Romania Kormanya k6zott, a magyar-roman allamhataron atnyulo
optikai halézati infrastruktura 6sszekapcsolasarél sz616 Megallapodas hatalybalépésérél

A 125/2015. (V. 27.) Korm. rendelettel a Magyar Ko6zlony 2015. majus 27-ei, 72. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag
Kormanya és Romania Kormanya kozott, a magyar-roman éllamhataron atnyuldé optikai hélézati infrastruktdra
Osszekapcsoldsardl sz6l6 Megallapodas (a tovabbiakban: Megéllapodas) 8. cikk (1) bekezdése az aldbbiak szerint
rendelkezik a hatélybalépésrol:

,Jelen Megadllapodds azon késébbi értesités kézhezvételétdl szamitott 30. (harmincadik) napon Iép hatdlyba,
amelyben a Felek diplomaéciai Uton kélcséndsen tajékoztatjdk egymast a hatalyba |épéshez szlikséges hazai eljarasok
megtorténtérél”

AMegallapodas hatalybalépéséhez sziikséges belsd jogi eljarasok befejezésérdl sz616 utolsé értesités kézhezvételének
napja: 2015. julius 16.
A Megéllapodas Magyarorszag tekintetében torténd hatalybalépésének napja: 2015. augusztus 15.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 125/2015. (V. 27.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
a Magyarorszag Kormanya és Romania Kormanya kozott, a magyar-roman allamhataron atnyulé optikai halézati
infrastruktura 6sszekapcsolasarol szolé Megallapodas kihirdetésérél szol6 125/2015. (V. 27.) Korm. rendelet 2-3. §-ai
2015. augusztus 14-én, azaz kettéezer-tizenot augusztus tizennegyedikén I1épnek hatélyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 26/2015. (VIIl. 7.) KKM kozleménye
Magyarorszag, Romania és Ukrajna allamhatarai taldlkozasi pontjanak megjelolésére felallitott
»TUR” hatarjelrél késziilt Jegyzékonyv, valamint az 1. mellékletének hatalybalépésérél

A 4/2013. (Il. 27.) BM rendelettel a Magyar Kozlony 2013. februar 27-ei, 33. szamdban kihirdetett, Magyarorszéag,
Romania és Ukrajna &llamhatarai talalkozasi pontjanak megjelélésére felallitott ,TUR” hatérjelrél késziilt Jegyzékényv
(a tovébbiakban: Jegyzékonyv) VIII. cikke az alabbiak szerint rendelkezik a hatélybalépésrol:

LJelen Jegyzékonyv azon utolso értesités kézhezvételétdl szamitott 30 nap elteltével 1ép hatalyba, amelyben a Felek
kolcsondsen tajékoztatjak egymast a hatalybalépéshez sziikséges belsé jogi eljarasok befejezédésérsl”

A Jegyz6konyv hatdlybalépéséhez sziikséges belsd jogi eljarasok befejezésérdl szol6 utolsé értesités kézhezvételének
napja: 2015. majus 29.
A Jegyz6kdnyv Magyarorszag tekintetében torténd hatalybalépésének napja: 2015. junius 28.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 4/2013. (ll. 27.) BM rendelet 2. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
Magyarorszag, Romania és Ukrajna &llamhatarai talélkozasi pontjanak megjeldlésére felallitott, TUR” hatarjelrdl késziilt
Jegyz6kdnyy, valamint az 1. melléklete 2015. junius 28-4n, azaz kettéezer-tizendt junius huszonnyolcadikén hatalyba
Iéptek.

Szijjdrto Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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IV. Egyéb kozlemények

A nemzetgazdasagi miniszter kozleménye
az Europai Unid Kibocsatas-kereskedelmi Rendszerének légi jarmii iizembentartéi részére téritésmentesen

e

kiosztasra keriil6 légikozlekedési kibocsatasi egységmennyiségek kozzétételérol

Az Eurdpai Unid Kibocsatas-kereskedelmi Rendszerének [égi jarmu lizembentartoi részére téritésmentesen kiosztasra
keriil6 l1égikdzlekedési kibocsatasi egységmennyiségek kdzzététele az iveghazhatdsu gazok kozosségi kereskedelmi
rendszerében és az erGfeszités-megosztasi hatarozat végrehajtasdban torténd részvételrdl szélé 2012. évi
CCXVII. torvény 20. § (3) és 41/A. § (4) bekezdéseinek megfeleléen.

Evente téritésmentesen kiosztandé
Légi jarmi tizembentartd 1égikdzlekedési kibocsatasi egységek

mennyiségei a 2013-2016-o0s idészakban

Az Eurdpai Unid Kibocsatas-kereskedelmi

Rendszerén bellli azonosité kod

27768 Travel Service Kft. 5702
29227 CityLine Hungary Kft.* 3305
30078 Wizz Air Hungary Kft. 734441

* A légi jarmU Uzembentarto részére torténé egységkiosztasra az esetben kerll sor, amennyiben a kibocsatasa tullépi az Eurépai Unié Kibocsatas-
kereskedelmi Rendszere éltal a kiosztdshoz megkovetelt minimalis kiiszobértéket.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium a felszamolok névjegyzékérdl szo16 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan
a felszamoldk névjegyzékére vonatkozd kovetkezé valtozasokat teszi kozzé:

1. ABACUS-AUDIT Kényvvizsgald, Felszamolé és Gazdasagi Tanacsado Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-696975,
székhely: 1071 Budapest, Dézsa Gyodrgy Ut 66. 3. em. 19., névjegyzéki sorszam: 57.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Piti Zoltan
Lakcim: 7623 Pécs, Rakoczi ut 10. I. emelet 1.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Bakos Helga
Lakcim: 8471 Kaptalanfalva, Rakoczi u. 41.

A felszdmolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Fabian Laszl6 Baldzs
Lakcim: 1222 Budapest, Haros u. 115/C

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Balogh Léaszl6
Lakcim: 1161 Budapest, Rdkospalotai hatarut 15.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. aprilis 29.

2. ABACUS-AUDIT Kdnyvvizsgald, Felszamolo és Gazdasagi Tanacsadé Korlatolt Felel8sségi Tarsasag (Cg. 01-09-696975,
székhely: 1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 66. 3. em. 19., névjegyzéki sorszdm: 57.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
Fabian LaszI6 Balazs

Lakcim: 1222 Budapest, Haros u. 115/C

Elektronikus levelezési cim: balazs.fabian@abacusaudit.hu

A véltozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 8.
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3. Absolut Reorg Zartkorlien M(ikodé Részvénytarsasdg (Cg. 01-10-047615, székhely: 1074 Budapest, Dohany utca 14.,
névjegyzéki sorszam: 62.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Valyi Attila

Lakcim: 4225 Debrecen, Gonczy Pél utca 60/C

Elektronikus levelezési cim: valyi.attila@absolutreorg.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 5.

4. ,ADO-OTLET” Kényvel6 és Kényvvizsgald Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag (Cg. 15-09-063957, székhely: 4625 Zahony,
Ady Endre Ut 15., névjegyzéki sorszam: 22.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Simonné Eke Krisztina
Lakcim: 1213 Budapest, Méter u. 1.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Szlicsné Semegi Anita Otilia
Lakcim: 4628 Tiszaszentmarton, Ady Endre utca 51.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
Birkas Attila
Lakcim: 3100 Salgétarjan, Partizanok utja 3.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Konnydi Ildiké Alexandra
Lakcim: 4625 Zahony, Szebecse utca 4.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. aprilis 29.
5. Adra Holding Korlatolt Felel6sségi Tarsasag (Cg. 01-09-173345, székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 13.4.em. 1.,
névjegyzéki sorszam: 61.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
A felszamolé ligyvezetdje:

Juhdsz Péter Lajos
Lakcim: 2800 Tatabdnya, Martirok utja 78. IV.em. 1. a.
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A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé ligyvezetdje:
Juhdsz Jozsef
Lakcim: 3831 Kazsmark, F6 at 120.

A felszamol¢ fidktelepei:

5600 Békéscsaba, Ipari ut 2.

6725 Szeged, Kormanyos utca 18. lll.em. 15.
2091 Etyek, Mester utca 42.

6100 Kiskunfélegyhéza, Jézsef Attila utca 1.
8640 Fonyod, Vagohid utca 17.

8960 Lenti, Pet6fi Sandor utca 33.

2800 Tatabdnya, Réti utca 154. Il. em. 4.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. majus 28.
6. Adra Holding Korlétolt Felelsség(i Tarsasdg (Cg. 01-09-173345, székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 13.4.em. 1.,
névjegyzéki sorszam: 61.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Tomasitz Istvan
Lakcim: 1088 Budapest, Brédy Sandor utca 17. 1. emelet 1/A
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Dezsé Marianna
Lakcim: 2800 Tatabénya, Sarberki Itp. 407. fszt. 1/A
A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 25.
7. Advocatio Reorganizacios és Felszamol6 Korlatolt Felelésségi Tarsasag (Cg. 01-09-173976, székhely: 1118 Budapest,
Frankhegy utca 6. 3. em. 10., névjegyzéki sorszam: 79.)
A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Horilla Edina
Lakcim: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 16.
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Milankovits Judit Nikolett
Lakcim: 1112 Budapest, Meredek utca 52.
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A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 26.

8. Agenor Consulting Korlatolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 01-09-669442, székhely: 1191 Budapest, Ull&i ut 241,
névjegyzéki sorszam: 10.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Hutter Brigitta
Lakcim: 2162 Orbottyan, Tancsics Mihaly utca 95/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Bényi Tamas Miksa
Lakcim: 6720 Szeged, Kblcsey utca 13. 1l. emelet 7.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. janius 29.

9. ALLEGO Vagyonkezel6 és Pénzligyi Tanacsado Kft. (Cg. 01-09-695300, székhely: 1054 Budapest, Hold u. 21. 1I/4.,
névjegyzéki sorszam: 129.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Kovéacs Levente
Lakcim: 1061 Budapest, Kaldy Gyula u. 5. 1V/401.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Kovécs Levente

Lakcim: 1061 Budapest, Kaldy Gyula u. 5. 1V/401.

Elektronikus levelezési cim: lev.k@freemail.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Nagy Laszlo

Lakcim: 3528 Miskolc, Berzsenyi Daniel u. 137.

Elektronikus levelezési cim: nl0808@freemail.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 8.
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10.

11.

12.

B & B Gazdasdgi Tandcsad6 Korldtolt Felelésségl Tarsasdg (Cg. 12-09-001547, székhely: 2660 Balassagyarmat,
Dedk Ferenc u. 7., névjegyzéki sorszam: 74.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Demus Zsuzsanna

Lakcim: 3187 Nogradszakal, Rakoczi u. 1.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Szupuka Gabriella

Lakcim: 3181 Karancsalja, Szondi ut 22.

A valtozasbejegyzés id6pontja:

2015. junius 9.

Cash & Limes Vagyonkezel6 és Felszamold Zrt. (Cg. 01-10-043611, székhely: 1146 Budapest, Chézar Andrés u. 9.,
névjegyzéki sorszam: 120.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Csete Adorjan

Lakcim: 7521 Kaposméré, Vaci Mihaly utca 10.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Csete Adorjan

Lakcim: 8638 Balatonlelle, Szent Imre utca 41.

A valtozasbejegyzés id6pontja:

2015. junius 24.

CEG FELUGYELET Felszamold, Végelszamol6, Vagyonrendezd és Csédkezelé Korlatolt Felelsségl Tarsasag

(Cg.01-09-566915, székhely: 1111 Budapest, LAgymanyosi utca 14. B épiilet foldszint 1., ranghely: 145.)

A csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. torvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/A. § (6a) bekezdése
alapjan vezetett hatésagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamol6 székhelye:
1074 Budapest, Dohény utca 54. fszt.

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1111 Budapest, LAgyméanyosi utca 14. B ép. foldszint 1.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 29.
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13. City Invest Uzleti Tanidcsad6 Korlatolt Felel8sségl Tarsasag (Cg. 08-09-020654, székhely: 9022 Gyér, Liszt Ferenc

14.

15.

utca 40., ranghely: 197.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

dr. Karpati Péter
Lakcim: 1076 Budapest, Garay tér 11.
Elektronikus levelezési cim: cityinvest.kft@gmail.com

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):

dr. Karpati Péter

Lakcim: 1076 Budapest, Garay tér 11.

Elektronikus levelezési cim: palyazatcityinvest@gmail.com
A véltozasbejegyzés idépontja:

2015. junius 9.

,CONCUR" Befektetési Kft. (Cg. 01-09-068182, székhely: 1066 Budapest, Teréz krt. 6., ranghely: 181.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbdl torolve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

dr. Karpati Péter
Lakcim: 1076 Budapest, Garay tér 11.
Elektronikus levelezési cim: concurkft@gmail.com

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

dr. Karpati Péter
Lakcim: 1076 Budapest, Garay tér 11.
Elektronikus levelezési cim: palyazatconcur@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 8.

CREEDY Szolgaltato Kft. (Cg. 01-09-908017, székhely: 1037 Budapest, Torokko u. 5-7., névjegyzéki sorszam: 102.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 elektronikus levelezési cime:
creedyiroda@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 15.
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A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamol6 postai levelezési cime:
1051 Budapest, Oktdber 6. u. 17. magasfoldszint

A felszamol6 székhelye:
1051 Budapest, Oktéber 6. u. 17. magasfoldszint

A felszamol¢ fidktelepei:

2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 49.

2510 Dorog, Bécsi ut 43.

3530 Miskolc, Meggyesalja u. 4. fszt. 1.

4400 Nyiregyhdza, Krady Gyula u. 7.

5309 Berekflird6, Hortobagyi u. 1.

6000 Kecskemét, Bercsényi Miklos u. 2. 1. em. 5.
8200 Veszprém, Ady Endre u. 5.

6726 Szeged, Udvarhelyi u. 22.

9024 Gy6r, Nagy Imre u. 36. 1.em. 8.

A felszamolé ligyvezetdje:
Sotét Gabor Karoly
Lakcim: 1111 Budapest, Budafoki ut 37-39. 3. em. 3.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):

Sotét Gabor Kéroly
Lakcim: 1111 Budapest, Budafoki ut 37-39. 3. em. 3.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Papp Zsuzsanna
Lakcim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 22.V. 1.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Foldvari Timea
Lakcim: 4941 Penyige, Rékocziu. 11.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Darabos Csaba
Lakcim: 1214 Budapest, Kdlcsey u. 29.

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
dr. Téth Mérk
Lakcim: 1122 Budapest, Hajnéczy J. u. 3. 1. 6.

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Lovas Katalin
Lakcim: 1122 Budapest, Hajnéczy J. u. 3. 1. 6.

16. CREEDY Szolgaltato Kft. (Cg. 01-09-908017, székhely: 1037 Budapest, Torokkd u. 5-7., névjegyzéki sorszam: 102.)

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszdma és az azt vezetd pénzforgalmi

szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: ERB Eszak-magyarorszagi Regionalis Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 45.
Pénzforgalmi szamlaszam: 54900055-06300645-00000000



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szam 5011

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1037 Budapest, Torokko u. 5-7.

A felszamol6 székhelye:
1037 Budapest, Torokko u. 5-7.

A felszamolé fidktelepei:

8174 Balatonkenese, Nyarfa sor 8/A
2370 Dabas, Vorosmarty u. 105.

4450 Tiszalok, Szivarvany u. 10.

6721 Szeged, Lechner tér 14. 2. em. 6.
8600 Sidfok, Posta ut 13.

3519 Miskolc, Ujjaépités u. 19.

A felszamolé ligyvezetdje:
Koés Csilla
Lakcim: 2310 Szigetszentmiklos, Dr. Varga Laszl6 u. 2.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Koos Csilla

Lakcim: 2310 Szigetszentmiklos, Dr. Varga LaszI6 u. 2.

Elektronikus levelezési cim: kooscsilla.creedy@gmail.com

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Janicsak Szilvia
Lakcim: 2370 Dabas, Szent Istvan ut 70/A

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Szildgyi Zsuzsanna
Lakcim: 2527 Mériahalom, Béke u. 4.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Endrédi Attila Istvan
Lakcim: 2145 Kerepes, Béke u. 7.

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Stiegelmayer Kéroly
Lakcim: 4024 Debrecen, Zoldfa u. 14.

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Téth Ferenc
Lakcim: 4028 Debrecen, Hadhazi u. 38.1/4.

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltatd neve: Raiffeisen Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltato székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

Pénzforgalmi szamlaszam: 12010611-01099304-00200002

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 8.
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17. CSE-LEX Uzletviteli és Tanacsad6 Kft. (Cg. 14-09-311744, székhely: 7400 Kaposvar, F6 utca 7., névjegyzéki sorszam: 72.)
A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszdmol6 postai levelezési cime:
1391 Budapest, Pf. 238

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé postai levelezési cime:
1427 Budapest, Pf. 635

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 21.

18. ,DECIMA” Felszamolo Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-878016, székhely: 1143 Budapest, Hungaria korat 80.
Aép. 1.em. 3., ranghely: 178.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Mako Péter Gyorgy

Lakcim: 3518 Miskolc, Daldrda utca 13.

Elektronikus levelezési cim: nincs

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Biré Daniel Balazs

Lakcim: 3529 Miskolc, Aulich Lajos utca 28/C fszt. 1.

Elektronikus levelezési cim: birodaniel@gmail.hu

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Biré Daniel Balazs

Lakcim: 3529 Miskolc, Aulich Lajos utca 28/C fszt. 1.

Elektronikus levelezési cim: birodaniel@gmail.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. jalius 13.

19. DELPRODUKT Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felelésség Tarsasag (Cg. 06-09-001253, székhely: 6726 Szeged,
Petrozsényi u. 16/4., névjegyzéki sorszam: 53.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Borzi Miklés
Lakcim: 6726 Szeged, Asztalos utca 31/A

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Safrany Mihaly
Lakcim: 6726 Szeged, Petrozsényi utca 16/4.
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Jogasz (tébbletfoglalkoztatott):
dr. Kocsis Zsolt Sdndor
Lakcim: 5900 Oroshaza, Ond utca 6. 3. em. 10. ajtod

Konyvvizsgalo (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Borziné Szatler Ménika
Lakcim: 6726 Szeged, Asztalos utca 31/A

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Kovécs Istvdnné
Lakcim: 6723 Szeged, Agyagos utca 4. A Iph. 1.em. 3. ajto

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
dr. Borziné Szatler Ménika
Lakcim: 6726 Szeged, Asztalos utca 31/A

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
Séfrany Mihdly

Lakcim: 6726 Szeged, Petrozsényi utca 16/4.

Elektronikus levelezési cim: safrany.mihaly@delprodukt.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Borzi Miklés

Lakcim: 6726 Szeged, Asztalos utca 31/A

Elektronikus levelezési cim: borzi.miklos@delprodukt.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd személyek — kizérdlag a kérelmezd
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolodbiztos (tobbletfoglalkoztatott): dr. Tombacz Tamas
Elektronikus levelezési cim: tombacz.tamas@delprodukt.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 8.

20. Donau-Capital Vagyonkezelé és Pénziigyi Tanacsad6 Korldtolt Felelésségl Tarsasag (Cg. 13-09-158679, székhely:
2740 Abony, Berzsenyi utca 1., névjegyzéki sorszam: 89.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Hajnal Béla

Lakcim: 8000 Székesfehérvar, Rekop utca 10.

Elektronikus levelezési cim: hajnal.bela@donaucapital.hu

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezd foglalkoztatott):
Kods Csilla

Lakcim: 2310 Szigetszentmiklds, Dr. Varga Laszl6 utca 2.

Elektronikus levelezési cim: koos.csilla@donaucapital.hu
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21.

22.

23.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):

Hajnal Béla
Lakcim: 8000 Székesfehérvar, Rekop utca 10.
Elektronikus levelezési cim: hajnal.bela@donaucapital.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. méjus 4.

DR. FELSO Vallalkozésszervezd és Csédtanacsadd Korlatolt Felelésségii Tarsasag (Cg. 01-09-679649, székhely:

1072 Budapest, Dob utca 52. 2. em. 1., ranghely: 157.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvédntartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

Sztefanov-Bolla Krisztina
Lakcim: 1077 Budapest, Kiraly utca 95.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 27.

ECONO-GROUP Pénzugyi és Gazdasdgi Szakérté Korlatolt Felel6sségl Tarsasdg (Cg.

8200 Veszprém, Viola utca 19., névjegyzéki sorszam: 43.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepe:
2230 Gyomrd, Liszt F. utca 77. A ép.

A felszamol6 kdzvetlen részesedéssel rendelkezé tagja:
Gaspar Nandor
Lakcim: 2230 Gydmrd, Liszt F. utca 77. A ép.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamolé fidktelepe:
2330 Dunaharaszti, Zagoni Karoly ut 6029.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 29.

19-09-516476, székhely:

ETALON-SOLVENT Felszamol6 és Vagyonkezel6 Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Cg. 01-09-895051, székhely: 1055

Budapest, Szent Istvan korut 1. IV. em. 6., ranghely: 161.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

Puskas Béla Jozsef
Lakcim: 6000 Kecskemét, Felsészéktd tanya 125/B
Elektronikus levelezési cim: puskas.bela.jozsef@gmail.com
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24,

25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 15.

FACTOR Kereskedelmi, Szolgaltaté és Ugyvitelszervezé Kft. (Cg. 01-09-269929, székhely: 1143 Budapest, Besny6i
utca 13, ranghely: 143.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamol6 székhelye:
1031 Budapest, Kazal utca 65.

A felszamol6 lgyvezetdje:
Dr. Csontos Edit
Lakcim: 1031 Budapest, Kazal utca 65.

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamolo székhelye:
1143 Budapest, Besny6i utca 13.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 2.

GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag (Cg. 01-09-171607, székhely: 1085 Budapest, Jozsef korut 36.fszt. 5.,
névjegyzéki sorszam: 33.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

A felszamol¢ fidktelepe:
5141 Jasztelek, Voroshadsereg utca 25.

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Erdélyi Béla
Lakcim: 1066 Budapest, Weiner Le6 utca 18. 3. em. 24.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Borbély Antal
Lakcim: 6115 Kunszallas, Zrinyi utca 9.

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Terjék Gabriella Eva
Lakcim: 1182 Budapest, Banffyhunyad utca 12/A

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Baldzs Gyorgy Antal
Lakcim: 4032 Debrecen, Jeriké utca 8. IV. em. 24.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Milus Istvan
Lakcim: 1098 Budapest, Kosarka sétany 5. 3. em. 12.
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26.

Jogasz (tébbletfoglalkoztatott):
dr. Schnell Andras
Lakcim: 2100 Godolls, Szent Imre utca 8. 11/11.

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Perczel Mérta
Lakcim: 1126 Budapest, Szendré utca 20/A 2. em. 9.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamold fidktelepe:
5141 Jasztelek, Cinege ut 25.

Kozgazdasz (kotelezd foglalkoztatott):
Szlics Gergely
Lakcim: 1162 Budapest, llona utca 36.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Féris Kalmén
Lakcim: 7400 Kaposvar, Pipacs utca 13. 3. em. 1. ajtd

Konyvvizsgald (kotelezd foglalkoztatott):
Bakonyi J6zsefné
Lakcim: 3077 Matraverebély, Sztahanov Ut 1.

Kozgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Papp Gabriella
Lakcim: 4405 Nyiregyhdaza, Szerén utca 5/B

Jogasz (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Molnar Lajos
Lakcim: 4032 Debrecen, Lehel utca 24. 1. em. 8. ajtd

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszama és az azt vezetd pénzforgalmi

szolgaltato neve, székhelye:
Pénzforgalmi szolgaltaté neve: OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi szolgaltato székhelye: 9700 Szombathely, Bejczy utca 1-3.
Pénzforgalmi szamlaszam: 11747006-20228088-00000000

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 4.

GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag (Cg. 01-09-171607, székhely: 1085 Budapest, Jozsef korut 36. fszt. 5.,

névjegyzéki sorszam: 33.)
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

K6zgazdasz (tobbletfoglalkoztatott):
Varga Katalin

Lakcim: 4029 Debrecen, Monostor utca 10. 3. em. 11. ajto

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. julius 15.
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27.

28.

29.

Gemini Censor Vagyonkezel§ és Pénzugyi Tandcsadd Korldtolt Felel&sségl Tarsasdg (Cg. 10-09-032447, székhely:
3265 Vécs, Dézsa Gyorgy utca 5., névjegyzéki sorszam: 114.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Huszar Aniké
Lakcim: 1087 Budapest, Ciprus utca 8. D 2/1.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
Urszuj Agnes

Lakcim: 1196 Budapest, Pet6fi utca 148.

Elektronikus levelezési cim: urszuj.agnes@geminicensor.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 8.

GORDIUS CONSULTING Gazdasagi-Pénziigyi Tanacsadd és Vagyonértékelé Zartkorlien Mikodd Részvénytarsasag
(Cg.01-10-042573, székhely: 1143 Budapest, Besnyéi utca 13., névjegyzéki sorszam: 97.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamolé fidktelepei:
8640 Fonyod, Virdg utca 1.
6000 Kecskemét, Szarvas utca 24. fszt. 1.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 2.

Innovit Uzleti Tanacsadé Zartkdrien Miikddé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-046010, székhely: 1074 Budapest, Dohany
utca 12., névjegyzéki sorszam: 30.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
So06s Laszlo

Lakcim: 2133 Szédliget, Vérosmarty utca 31.

Elektronikus levelezési cim: soos.laszlo@innovit.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Simonné Eke Krisztina

Lakcim: 1213 Budapest, Méter utca 1.

Elektronikus levelezési cim: eke.krisztina@innovit.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Simonné Eke Krisztina

Lakcim: 1213 Budapest, Méter utca 1.

Elektronikus levelezési cim: eke.krisztina@innovit.hu
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A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 20.

30. INSOLV-Controll Vélsagkezel6 Korlatolt Felelésségu Tarsasag (Cg. 01-09-992889, székhely: 1222 Budapest, Toldi M.
utca 7., névjegyzéki sorszam: 78.)
A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
A felszamolé fidktelepei:
3526 Miskolc, Bulcsu utca 8. 1. em. 2.
9026 Gyér, Arpad at 21.IV.em. 1.
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
A felszamolé fidktelepei:
3527 Miskolc, Jozsef Attila utca 9.
9026 Gyér, Arpad at 21. IV. em. 21.
A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. julius 15.
31. INTENSE CONSULTING Korlétolt Felel6sség( Tarsasag (Cg. 01-09-978478, székhely: 1025 Budapest, Szépvolgyi ut 52.,
névjegyzéki sorszam: 28.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

A felszamol6 székhelye:
1122 Budapest, Goldmark K. utca 29.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1025 Budapest, Szépvolgyi ut 52.

A felszamol¢ fidktelepe:
8900 Zalaegerszeg, Speditér utca 2.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Szilagyi Istvén

Lakcim: 1021 Budapest, Hlvosvolgyi ut 98. A ép. 1. em. 1. ajtd

Elektronikus levelezési cim: szilagyi@intenseconsulting.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. jalius 14.
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32. INTERIT Befektetési és Tanacsadd Korlatolt Felelésségu Tarsasag (Cg. 15-09-061433, székhely: 4400 Nyiregyhaza,
Jokai tér 3. 2. em. 7., névjegyzéki sorszam: 56.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Pal Krisztina
Lakcim: 4400 Nyiregyhdza, Szamadé utca 3.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Karaké Péter Zsolt
Lakcim: 4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes utca 206.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. majus 26.

33. INVESTALMANACH PénziigyiTanacsadd, Kereskedelmiés Szolgéltatd Korlatolt FelelésségliTarsasag (Cg.01-09-561904,
székhely: 1024 Budapest, Lovéhéaz u. 16. B ép. 2. em. 17., ranghely: 184.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Pusztai Gébor Tamas

Lakcim: 6722 Szeged, Jésika utca 41. 1. ajtéd

Elektronikus levelezési cim: pusztaigabor@partsoft.hu

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 29.

34. KELET-HOLDING Gazdasagi Tanacsad6 Zartkorlen M(ikodé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-044406, székhely: 1055
Budapest, Bihari Janos utca 16. fszt. 3., ranghely: 174.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Palné dr. Németh Valéria

Lakcim: 3036 Gyongyostarjan, Rakoczi Ferenc utca 63.

Elektronikus levelezési cim: palne@keletholding.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 19.
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35.

36.

KRIZIS KONTROLL Vagyonkezel6 Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (Cg. 01-09-173701, székhely: 1111 Budapest,
Bicskei utca 6. fszt. 2., névjegyzéki sorszam: 35.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Simonné Eke Krisztina

Lakcim: 1213 Budapest, Méter utca 1.

Elektronikus levelezési cim: simonne krizis@indamail.hu

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Sz(icsné Semegi Anita Otilia
Lakcim: 4628 Tiszaszentmarton, Ady Endre utca 51.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kételez6 foglalkoztatott):
Birkas Attila

Lakcim: 3100 Salgétarjan, Partizénok utja 3.

Elektronikus levelezési cim: birkas.attila.krizis@gmail.com

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Bagics-Molnar Marianna
Lakcim: 4623 Tuzsér, Kalongatanya 58.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. janius 12.

LIKVID-B Cs6édmenedzser és Felszamolo6 Korlatolt Felel¢sségli Tarsasdg (Cg. 01-09-064951, székhely: 1139 Budapest,
Fay u. 1. B ép. IV. em., névjegyzéki sorszam: 99.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdanyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydsz utca 5. 2. em. 17.

Elektronikus levelezési cim: adam.eva@likvidb.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
Fabian Laszl6 Balazs
Lakcim: 1222 Budapest, Haros utca 115/C

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Nagyné Toth Szeréna

Lakcim: 5126 Jaszfényszaru, Kilian utca 28.

Elektronikus levelezési cim: nagyne.szerena@likvidb.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Nagyné Téth Szeréna

Lakcim: 5126 Jaszfényszaru, Szent LaszI6 ut 28.

Elektronikus levelezési cim: nagyne.szerena@likvidb.hu
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37.

38.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Csapo Gabor

Lakcim: 7633 Pécs, Banki Donat ut 5. 4. em. 35. ajté

Elektronikus levelezési cim: csapo.gabor@likvidb.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydsz utca 5. 2. em. 17.

Elektronikus levelezési cim: adam.eva@likvidb.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):

Fabian Laszl6 Baldzs

Lakcim: 1222 Budapest, Haros utca 115/C

Elektronikus levelezési cim: fabian.balazs@likvidb.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:

2015. junius 3.

LQD Pénziigyi és Gazdasagi Szakérté Korldtolt Felel6sségui Tarsasag (Cg. 01-09-566001, székhely: 1103 Budapest,
Gyomréi Ut 76., névjegyzéki sorszam: 45.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd személyek — kizérdlag a kérelmezd
felszamolondl haszndlt — elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos (tobbletfoglalkoztatott): Gaspar Janos
Elektronikus levelezési cim: Igd@lqd.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé személyek — kizardlag a kérelmezé
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos (tobbletfoglalkoztatott): Gaspar Janos
Elektronikus levelezési cim: gasparjanos@lgd.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:

2015. junius 8.

LUBIN INVEST Korlatolt Felel6sségti Tarsasédg (Cg. 01-09-983081, székhely: 1043 Budapest, Aradi utca 16., névjegyzéki
sorszam: 37.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):

So6s Laszlo
Lakcim: 2133 Szédliget, Vorosmarty utca 31.
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39.

40.

41.

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelezé foglalkoztatott):
Simonné Eke Krisztina

Lakcim: 1213 Budapest, Méter utca 1.

Elektronikus levelezési cim: eke.krisztina@lubin.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 5.

MATRAHOLDING Gazdasagi Tanacsadd Zartkdrien Miikddé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-043926, székhely:
1146 Budapest, Chazar Andrés u. 9., ranghely: 285.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Varsanyi Kitti Erika
Lakcim: 2030 Erd, Favagé utca 37.

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvédntartasbol tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Varsanyi Kitti Erika
Lakcim: 2030 Erd, Favagé utca 37.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 27.

MATRAHOLDING Gazdasagi Tanacsadé Zartkor(ien Mikddé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-043926, székhely:
1146 Budapest, Chazar Andrés u. 9., ranghely: 285.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Ziaja Gyorgyné

Lakcim: 2141 Csémor, Kérmendi utca 23/A

Elektronikus levelezési cim: ziaja.gyorgyne@matraholding.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. julius 6.

Modulig Vagyonkezel6 Korlatolt Felel6sségli Tarsaség (Cg. 05-09-016783, székhely: 3530 Miskolc, Széchenyi utca 26.,
névjegyzéki sorszam: 54.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torolve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Valyi Attila

Lakcim: 4225 Debrecen, Gonczy Pal u. 60/C

Elektronikus levelezési cim: nyiregyhaza@modulig.hu
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42.

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Siménfalvi-Székely Eva
Lakcim: 3528 Miskolc, Balaton u. 19.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Hajdu Attila

Lakcim: 4400 Nyiregyhdza, Bujtos ut 24-26.

Elektronikus levelezési cim: hajdu.attila@modulig.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Az a jogi személy, melyben a felszdmolo kdzvetlen részesedéssel rendelkezik:
Modulig Audit Tanacsado Kft.

Székhely: 1016 Budapest, Krisztina krt. 99.

Cg. szama: 01-09-205222

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kételez6 foglalkoztatott):
Hajdu Attila

Lakcim: 4400 Nyiregyhdza, Bujtos ut 24-26.

Elektronikus levelezési cim: hajdu.attila@modulig.hu

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
dr. Tamasek Edina
Lakcim: 3534 Miskolc, Irinyi J. 13.5/2.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Valyi Attila

Lakcim: 4225 Debrecen, Gonczy Pal u. 60/C

Elektronikus levelezési cim: nyiregyhaza@modulig.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 29.

MTG-Holding Felszamolo és Vagyonkezel6 Kft. (Cg. 03-09-126390, székhely: 6500 Baja, Szeremlei u. 76., névjegyzéki

sorszam: 90.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:
Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Pappova Edina

Lakcim: 1148 Budapest, Fogarasi Ut 80/A 3. em. 16.
A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:
Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):

Roman Attila Jozsef

Lakcim: 3519 Miskolc, Beregi u. 9/A

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 9.



5024 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi40.szdm

43. MUDIS Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (Cg. 01-09-920370, székhely: 1024 Budapest, Ady Endre Ut 19. A ép., névjegyzéki
sorszam: 14.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelezé foglalkoztatott):
Pirbus Petra Néra

Lakcim: 1037 Budapest, Kiscelli koz 15.

Elektronikus levelezési cim: pirbus.petra@mudis.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Kontor Andrea

Lakcim: 1098 Budapest, Dési Huber u. 28. 1. em. 5.

Elektronikus levelezési cim: andrea.kontor@mudis.hu

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 2.

44, NEPTUNUS FELSZAMOLO Csédmenedzser és Tanacsadé Korlatolt Feleldsségl Tarsasdg (Cg. 01-09-948718,
székhely: 1139 Budapest, Fay utca 1. B ép. 4. em., névjegyzéki sorszam: 81.)

A felszamoldk névjegyzékébdl torélve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydasz utca 5. Il. emelet 17.

Elektronikus levelezési cim: adam.eva@neptunuskft.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (tobblet foglalkoztatott):
Zsipi Robert

Lakcim: 1196 Budapest, Pet6fi utca 138.

Elektronikus levelezési cim: zsipi.robert@neptunuskft.hu

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (kotelez6 foglalkoztatott):
Zsipi Robert

Lakcim: 1196 Budapest, Pet6fi utca 138.

Elektronikus levelezési cim: zsipi.robert@neptunuskft.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé (tobblet foglalkoztatott):
Adam Eva

Lakcim: 1164 Budapest, Banydsz utca 5. Il. emelet 17.

Elektronikus levelezési cim: adam.eva@neptunuskft.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. majus 12.
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45.

46.

Patik, Varga és Tarsaik Gazdasdgi Tandcsad6 Zrt. (Cg. 14-10-300109, székhely: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 15.,
névjegyzéki sorszam: 1.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr.Varga Paméla

Lakcim: 8840 Csurgo, Jézsef A. u. 2/B

Elektronikus levelezési cim: drvargapamela@gmail.com

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Bedenek Attila

Lakcim: 7400 Kaposvar, Furedi ut 126/A

Elektronikus levelezési cim: bedenekattila@gmail.com

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 25.

PATRIA CONSULT Gazdasagi Tanacsadé és Vagyonkezel6 Zartkoérien Mikddé Részvénytarsasag (Cg. 01-10-044933,
székhely: 1132 Budapest, Alig utca 14., ranghely: 162.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbol tordlve:

A felszamolo székhelye:
1034 Budapest, Seregély u. 13.

A felszamolé postai levelezési cime:
1034 Budapest, Seregély u. 13.

A felszamol¢ fidktelepei:

6500 Baja, Szarvas Gabor utca 10.
2483 Gardony, Ady Endre utca 6.
3346 Bélapatfalva, Alkotmény utca 12.
2800 Tatabanya, Platan tér 1. 2.em. 1.
9600 Sarvar, Ujsziget utca 30. 1. em. 3.
8200 Veszprém, Egyetem utca 27/B

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsdgi nyilvantartasba bejegyezve:

A felszamol6 székhelye:
1132 Budapest, Alig utca 14.

A felszamolé postai levelezési cime:
1132 Budapest, Alig utca 14.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. majus 26.
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47. Pénzlgyi Stabilitdsi és Felszamoldé Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag (Cg. 01-09-920128, székhely:
1071 Budapest, Damjanich u. 11-15.)

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatosagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Varsanyi Kitti Erika

Lakcim: 2030 Erd, Favagoé u. 37.

Elektronikus levelezési cim: varsanyi.kitti@psfn.hu

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2015. junius 9.

48. Pénzligyi Stabilitdsi és Felszdmolé Nonprofit Korlatolt Felelésségl Téarsasag (Cg. 01-09-920128, székhely:
1071 Budapest, Damjanich u. 11-15.)

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartdsba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Baranyai Attila

Lakcim: 1154 Budapest, Bercsényi u. 138.

Elektronikus levelezési cim: baranyai.attila@psfn.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 10.

49. Pre-Holding Felszamol6 Gazdasagi és Tanacsadé Kft. (Cg. 01-09-993384, székhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 17-19.,
névjegyzéki sorszam: 46.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Gonda Balazs

Lakcim: 2335 Taksony, Dézsa Gyorgy ut 45.

Elektronikus levelezési cim: gonda.balazs@preholding.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Sali llona

Lakcim: 1124 Budapest, Gorgey u. 42.

Elektronikus levelezési cim: sali.ilona@preholding.hu

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (kotelez6 foglalkoztatott):
dr. Salillona

Lakcim: 1124 Budapest, Gorgey u. 42.

Elektronikus levelezési cim: sali.ilona@preholding.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Gonda Baldzs

Lakcim: 2335 Taksony, Dézsa Gyorgy ut 45.

Elektronikus levelezési cim: gonda.balazs@preholding.hu
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50.

51.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 9.

Pro Bonum Gazdasagszervezé Kft. (Cg. 01-09-060813, székhely: 1072 Budapest, Dob utca 52. Il. em. 9., névjegyzéki
sorszam: 83.)

A felszamoldk névjegyzékébdl tordlve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Sztefanov-Bolla Krisztina
Lakcim: 1077 Budapest, Kiraly utca 95. féldszint 10.

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Kozgazdasz (kotelez6 foglalkoztatott):
Blastik David
Lakcim: 1222 Budapest, Tlizér utca 20.

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Sztefanov-Bolla Krisztina
Lakcim: 1077 Budapest, Kiraly utca 95. féldszint 10.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 1.

TIZEK Felszamolé, Szolgaltatd és Kereskedelmi Kft. (Cg. 01-09-729062, székhely: 1211 Budapest, Rézmu u. 2-4.,
ranghely: 185.)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé személyek — kizardlag a kérelmezé
felszamolonal haszndlt - elektronikus levelezési cime:

Felszdmolodbiztos: Megay Rébert Péter
Elektronikus levelezési cim: robert.peter@megay.hu

Felszamolobiztos: dr. Megay Oktdv Csongor
Elektronikus levelezési cim: oktav.dr@megay.hu

Felszamoldbiztos: Mazinné Antal Beata Csilla
Elektronikus levelezési cim: mazinne@tizek.hu

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
Zaszlo6s Tibor

Lakcim: 2475 Kapolnasnyék, Semmelweis tér 3. A/5.

Elektronikus levelezési cim: tibor.zaszlos@tizek.hu

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszdma és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: Erste Bank Hungary Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1138 Budapest, Népfiirdé u. 24-26.

Pénzforgalmi szamlaszam: 11994105-06368915-10000001
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52.

53.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 9.

,TREND"” Gazdasagi Képviseleti Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag (Cg. 01-09-867547, székhely: 1024 Budapest, Lovéhaz
u. 16/B 2. em. 17., névjegyzéki sorszam: 84.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd (tobbletfoglalkoztatott):
dr. Pusztai Gabor

Lakcim: 6722 Szeged, Josika u. 41. 1. ajtéd

Elektronikus levelezési cim: pusztaigabor@partsoft.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. janius 23.

VALSAGMENEDZSER Felszamol6 és Vagyonkezeld Korlatolt Felelésségli Tarsasag (Cg. 01-09-164088, székhely:
1039 Budapest, Petéfi u. 3., névjegyzéki sorszam: 100.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyl szakképzettséggel rendelkez6 személyek - kizardlag az adott
felszamolonal hasznalt - elektronikus levelezési cime:

Felszamolobiztos: Ujvéry Zoltan
Elektronikus levelezési cim: ujvary@valsagmenedzser.eu

Felszamolobiztos: Ujvary Marianna
Elektronikus levelezési cim: marianna.ujvary@valsagmenedzser.eu

Felszdmolobiztos: dr. Kolozs Laszlé
Elektronikus levelezési cim: laszlo.kolozs@valsagmenedzser.eu

Felszamoldbiztos: Ujvary Eszter
Elektronikus levelezési cim: eszter.ujvary@valsagmenedzser.eu

Felszdmolobiztos: Kalmar Tamas
Elektronikus levelezési cim: tamas.kalmar@valsagmenedzser.eu

Felszamolodbiztos: Paléczi-Sipos Doéra
Elektronikus levelezési cim: dora.sipos@valsagmenedzser.eu

A felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szdmlaszama és az azt vezetd pénzforgalmi
szolgaltato neve, székhelye:

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: MKB Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1056 Budapest, Vaci u. 38.

Pénzforgalmi szamlaszam: 10300002-10298728-49020017

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. januar 29.
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54. WIND UP Felszamol6 és Vélsagkezel6 Zrt. (Cg. 01-10-047591, székhely: 1143 Budapest, Stefania at 75. lll. em. 15.,
névjegyzéki sorszam: 109.)

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyezve:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd személyek — kizérélag a kérelmezd
felszamolonal hasznélt - elektronikus levelezési cime:

Felszamoldbiztos: Taschner Attila Akos
Elektronikus levelezési cim: attila.taschner@windup.hu

A véltozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 11.

55. YPLON VAGYONKEZELG, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt Felelésségi Tarsasag (Cg. 01-09-461424,
székhely: 1025 Budapest, Csévi Ut 11/B, névjegyzéki sorszam: 31.)
A felszamoldk névjegyzékébdl torélve:

Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):

dr. Nagy Zsolt Béla

Lakcim: 4032 Debrecen, Nyulas u. 14/A

A felszamolok névjegyzékébe bejegyezve:
Jogasz (kotelezé foglalkoztatott):
Tomkané dr. Korcsinszky Agnes

Lakcim: 2100 Godoll6, Alkotmény u. 2/A

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. junius 23.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsarél sz6l6 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

001856E
428000H
748867L
001401M
001726M
001983L
005671)J

010087M
012944H
018494M
020208K
020214)

020991M
021273M
025421L
028826D
029855F
032520J

032743I

036280J

037995M
041424L
042793)

0435471
043935l

053997C
054432K
054538M
059454L
063960M
065485)

067898M
068651C
069759M
071390F
071517K
073842E
079699F
083995F
084312M
087274D
088174l

089072M
090689l

090838)J

096335E
101551L

101778H
104399
104768D
104805K
105545H
109921H
114621L
120394L
120764M
121490
122269J)
123289)
123512D
123740F
126207K
128990K
143801)J
145258M
145785)
147083M
150557)
151225M
151290F
152053E
160388M
164106L
165537G
166785L
167424M
172285G
174859H
176735D
181609L
183459
185965C
187783M
191181K
191627H
196502K
202605K
202771L
203945F
204368A
204373A
208621J
212055
212560L

213347K
215782L
217167G
220822M
224318M
224673A
225328|
226593M
227702)
229370F
230361K
234704K
237712F
242183K
244348L
248639L
254635K
259692K
261540H
262610J
263678M
263751L
264474L
266390M
268134L
273387E
279111D
282664L
283414
284205F
289138G
289427M
289773A
295124L
296514L
297584L
300571L
306862E
309579M
312031B
319941L
322818l
323796M
324448G
325124
325593)
332866J

335567
336042F
336412L
346193M
348696H
356291F
356392B
360250E
367983G
371145E
371156L
372640E
377200M
378945E
379059H
380619M
385033K
385114L
388107L
389002K
392304K
392834)
396398M
396657K
398581G
399954A
400043M
401093)J
401561A
401710G
403096E
407215L
408129G
408702H
410930L
411655L
411915)
413059L
415271H
416861F
416875M
418635F
426498C
426549L
430653)
433534H
434043H

438305K
440017L
442648E
443720)
444672L
446628M
447666L
448834M
450166)
450692D
453804L
454585K
455720H
455851K
456371L
4575668
459854K
461350L
461747H
462372G
462829L
465737G
471102L
472234M
475437K
475802)
476695|
481509A
4839021
484433)
485599L
486493H
488499H
494280F
495015K
496187)
504453H
505308M
515885
518386K
520823G
522268
522892K
524331D
527508F
528720
533381L
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536535J
537774M
547502A
548602E
549493L
554236M
555594)
560721L
564366M
567172)
570014D
572654K
572814M
573369K
574138L
582676L
586730L
587449H
596702)
607191)J
607348)
607618E
611030M
612044K
612876L
617313)
629407)
629576l
631181l
631292L
632190C
633022F
637366L
638302)
639580K

645312L
646311E
648166M
652984M
653386)J
656369D
658702D
659851A
661540J
665216H
666004K
667108
676868K
678233)
679877K
680023L
686223M
687171L
692380E
693371B
697124H
697595H
703976H
708956H
712982l
716835)
720668M
721904)
726507F
729613H
730675L
732613
736075)
737169K
742043M

744442F
746668L
748670L
750344L
751901F
753049E
753448L
754457H
754498B
754719
757501C
762557L
764852E
767999)
772841D
777269K
780676B
783721J
783875)
786918L
789804L
790665F
790925)
791572]
799965H
800554F
800600D
801058J
801440L
804309L
804469L
807523H
810313C
815912G
819340L

823277L
825646
827185K
827335K
828413L
828567K
831856L
832720L
835344K
836161H
836607K
837865L
840890H
842073G
849720E
849874A
856011L
856739G
857572H
860787I
861951K
8659398
866462|
867164C
867865L
868559K
873664L
875192
876314C
876612C
885089)J
887788H
894328C
902050
907340

909205
911731L
917160E
920371L
925285H
925578G
929398B
929914K
934123H
944073L
947061H
948750F
949310G
950662)
955373)
955762G
957960K
959707L
970197A
970476K
972001l
972804G
973077L
976686K
980725L
981010G
985852D
985971L
986604)J
987539E
988093L
991609C
998038K
998843L
887892)

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Balatoni Hajozasi Zrt. hajozasi hirdetménye

a Badacsonytomaj k6zigazgatasi teriiletén lizemeltetett kozforgalmu kik6té kikotérendjének

megallapitasarol

A Balatoni Hajdzasi Zrt. (8600 Siofok, Krudy sétany 2.) tulajdondban lévé, Badacsonytomaj kozigazgatasi tertletén

Uzemeltetett kozforgalmu és sajathasznalatu kikoté hasznalatanak helyi szabalyait (Kikotérend) megéllapitotta, és azt
a Nemzeti Kézlekedési Hatésag Utligyi, Vasuti és Hajozasi Hivatala — Hajézasi Hatésagi Féosztaly a 2015. jinius 16-an

kelt UVH/HF/NS/A/3252/1/2015 szamu hatérozataval jévahagyta.

A hatérozat 2015. julius 6-4n jogerére emelkedett, ezzel egyidejlleg az NKH Kiemelt Ugyek Igazgatésaga Hajozasi
Hatdsagi Féosztaly 2010. szeptember 2-an kelt KU/HF/NS/A/2918/3/2010 szamu hatarozataval jovahagyott kikotérend

hatalyat vesztette.

A hatélyos kikotérend betekintésre rendelkezésre all a kikdtében, a Balatoni Hajézéasi Zrt. telephelyén és

a www.balatonihajozas.hu honlapon.

Foldi Istvan képviseldjelolt beszamoldja

az orszaggydilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszk6zok,

anyagi tamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztokerilet: Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei 3. szamu valasztokerdlet
Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami koltségvetési timogatas 6sszege: 1 000 000 Ft

Sajat forras 6sszege: 0 Ft

Osszesen: 1 000 000 Ft

Allami tdmogatés Sajat forras
terhére elszdmolt | terhére elszdmolt
Szolgaltatas/termék Pénzlgyi teljesités L . i szamla/egyéb szamla/egyéb
. Felhasznalas céljanak indoklasa . .
megnevezése (kifizetés) datuma bizonylat bizonylat
brutt6 6sszege brutt6 6sszege
(Ft) (Ft)

Flrészaru 2014.03.18. | Oriasplakat allvany alapanyag /K 313/ 150 000 0
Irodabérlet 2014.03.04. | Kampanyiroda bérleti dija /K 333/ 275000 0
Flrészaru 2014.04.08. | Oriasplakat allvany alapanyag /K 313/ 250 000 0
Autokolcsdnzés 2014.03.06. | Autokolcsonzés kampanyfeladatok 88900 0

elldtdsahoz /K 333/
Fenyé flirészaru 2014.03.10. | Oriasplakat allvany alapanyag /K 313/ 36576 0
OSB-3 QUICLY 2014.03.10. | Oriasplakat allvany alapanyag /K 313/ 51850
Diesel 2014.03.03. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 4999
Uzemanyag a vélasztokertiletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Diesel 2014.03.07. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 23747 0
lizemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyolashoz /K 312/
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Allami tdmogatés Sajat forréas
terhére elszamolt | terhére elszamolt
Szolga’ltatés/t&lermék Pé-nzijglyi telf‘esités Felhasznalas céljanak indokldsa szélﬁla/egyéb szér-nla/egyéb
megnevezése (kifizetés) datuma bizonylat bizonylat
brutt6 6sszege brutt6 6sszege
(Ft) (Ft)

Diesel 2014.03.14. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 10 000 0
lizemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyolashoz /K 312/
Diesel 2014.03.11. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 10 000 0
Uzemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Diesel 2014.03.06. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 20500 0
lizemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyolashoz /K 312/
Diesel 2014.03.12. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 21474 0
Uzemanyag a vélasztokertiletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Benzin 2014.03.19. | Uzemanyag vasarlasa sajat gépkocsiba 5000 0
lizemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyolashoz /K 312/
Diesel 2014.03.08. | Uzemanyag vasarlasa kampanyautdba 21681 0
Uzemanyag a vélasztokertiletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Diesel 2014.03.12. | Uzemanyag vasérlasa kampanyautéba 10002 0
lizemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Diesel 2014.03.07. | Uzemanyag vasarlasa kampanyautdba 17 350 0
Uzemanyag a vélasztokeriletben torténd

kampanyoldshoz /K 312/
Osszesen 997 079 0
Minddsszesen 997 079

2014. majus 20.

FoldiIstvdn s. k.,
képvisel&jelolt
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V.

Alapito okiratok

A Magyar-Francia Ifjisagi Alapitvany - médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - Alapité Okirata

A francia nyelv és kultura, ezen keresztiil az eurépai gondolat széles tarsadalmi bazisokra éplil6 terjesztése, valamint a francia mint
idegen nyelv oktatasi szinvonaldnak emelése érdekében az oktatasi és kulturdlis miniszter hatarozatlan idére alapitvany létrehozéasat
hatdrozta el az alabbi feltételek szerint:

1.

Az alapitvany neve: Magyar-Francia Ifjisagi Alapitvény (a tovabbiakban: Alapitvany).
Az Alapitvény jogéllasa: kdzhasznu.
Az Alapitvéany francia neve:,Fondation Franco-Hongroise pour la Jeunesse”

Az Alapitvény székhelye: 1052 Budapest, Vitkovics Mihdly u. 7. 1l. em. 3.

Az Alapitvany célja: A francia nyelv és kultura, ezen keresztill az eurépai gondolat széles tarsadalmi bazisokra épiilé
magyarorszagi népszer(sitése, a francia mint idegen nyelv oktatdsi szinvonaldnak emelése, valamint a két nép
iffjusdganak kolcsonds, minél jobb megismerése.

E cél érdekében az Alapitvany el6segiti anyanyelvi tandrok magyarorszdgi elhelyezését kiilonbdzd oktatési
intézményekben. Fedezi munkabériket, allja a munkdltatoi terheket, biztositja a rendezvények koltségeit,
palydzatokat hirdet meg, tanulmanyi versenyeket szervez. Az Alapitvany miikodése érdekében egy kdzponti irodat
Uzemeltet a megfelel infrastrukturaval.

A felsorolt alapitvanyi célok megvalositasahoz sziikséges anyagi forrasok gydjtéssel, vallalkozassal, illetve befektetés
utjan gyarapithatok. Befektetési tevékenység végzése esetén az Alapitvany Befektetési Szabalyzatot készit, amelyet
a Kuratoérium a Felligyeld Bizottsag véleményének kikérését kovetéen fogad el.

Az Alapitvany altaldnos iskolai, gimnaziumi és szakkozépiskolai nevelési-oktatasi, feln6ttoktatasi, valamint pedagogiai-
szakmai szolgaltatasi tevékenységet végez, tovabba részt vesz egyéb foglalkozasok szervezésében, illetve emelt
szintl oktatasban, tekintettel arra, hogy olyan koézfeladatot lat el, amely a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 4.8 1. pont ¢), g), h), n), u) pontja szerint, valamint 4. § 5. és 6. pontja szerint a magyar allam kozszolgalati
feladata. Az Alapitvany tovabba tevékenysége soran olyan kozfeladatot lat el, amely a nemzeti felsGoktatasrél sz6ld
2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Fokt.) 2. § (1) bekezdés szerinti oktatasi, tudomanyos kutatasi tevékenységet
tamogatja.

Az Alapitvény szolgaltatdsait barki igénybe veheti.

Az Alapitvanyt a muvel6édési és kozoktatasi miniszter (a tovabbiakban: Alapitd) alapitotta. Az alapitéi jogokat az
emberi er6forrasok minisztere gyakorolja (Székhely: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.).

Az Alapitvanyhoz vald csatlakozas: az Alapitvany nyitott. Az Alapitvanyhoz csatlakozhat minden hazai és kilfoldi
magan- és jogi személy, amennyiben az Alapitvany céljdval egyetért, és ennek megvalositasat tamogatja (pénzzel,
vagyonérték(l jog atruhazasaval, természetben). A csatlakoz6 a tdmogatasi 0sszeg erejéig — az Alapitvany céljaival
Osszefliggésben - meghatarozhatja annak felhasznaldsat. A feltételhez kotott csatlakozasi kérelem targyaban
a Kuratérium dont.

Az Alapitvanyhoz csatlakozot az alapitdi jogok nem illetik meg, de a tdmogatas felhasznalasarol szolé kuratdriumi
Ulésre tanacskozasi joggal meghivhato.
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1.

. Az Alapitvany céljara rendelt indul6 vagyon és egyben torzstéke 3 000 000 Ft, azaz harommilli6 forint, amely 6sszeg
aMdvel&dési és Kozoktatasi Minisztérium Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalydnak visszahagyott 1991. évikoltségvetési
maradvanyabdl all rendelkezésre.

A torzstékét allami garancidt nyujté bankban, betétben vagy értékpapirban kell elhelyezni. A torzstékének csak
a hozadéka hasznalhaté fel. Az Alapitvény céljara rendelt 6sszeget az Alapitd az alapitoé okirat birdsagi nyilvantartasba
vételét kdvetd 30 napon bellil koteles az Alapitvanynak befizetni.

Az alapitas évében az alapitdi indulé vagyon mellett

- aKuligyminisztérium 3 000 000 Ft, azaz harommillié Ft,

- aFo6varosi Onkormanyzat 3 000 000 Ft, azaz harommillio Ft,

- a Foldmuveléstigyi Minisztérium 1 000 000 Ft, azaz egymillié Ft

0sszeg csatlakozasi szandéknyilatkozatot tett.

A Honvédelmi Minisztériumnak szandékéban all az Alapitvany szamara lakast biztositani ott, ahol erre a honvédség
érdekeinek sérelme nélkil lehetéség nyilik. Ezt azonban az érdekelt felek minden konkrét esetben megallapodasban
rogzitik.

. Az Alapitvany vagyonat novelheti:

- atorzstéke hozadéka;

- az Alapitvanyhoz csatlakozé jogi és maganszemélyek felajanlasa;

- gazdasagi-vallalkozasi tevékenység; az Alapitvany gazdaséagi-véllalkozasi tevékenységét csak a kdzhasznu céljainak
megvalositdsa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végezheti; gazdalkoddsa sordn elért eredményét nem osztja
fel, azt a létesit6 okirataban meghatéarozott kzhasznu tevékenységére forditja;

- egyéb forras.

. A torzst6két meghaladé alapitvanyi vagyont az I/3. pontban meghatérozott alapitvanyi célok megvalositasara kell
forditani. Az alapitvanyi vagyon pénzben jelentkezd részét mindenkor a legkedvezébb kamatozasu belféldi banknal
vezetett szamlan, illetéleg értékpapirokba, megbizhaté médon kell elhelyezni.

Az Alapitvanynak a célja szerinti tevékenységébdl és a vdllalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevételeit és
raforditasait az egyestilési jogroél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tdmogatasarol
sz616 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Ectv.) 19-20. és 27. §-aiban meghatérozottak szerint, elkiilonitetten
kell nyilvantartania.

Az Alapitd és a csatlakozé az Alapitvany részére juttatott vagyont nem vonhatja el és nem kdvetelheti vissza.

Az Alapitvany vagyona terhére az Alapitvany céljainak megvalositdsdval Osszefliggésben annak a személynek
juttathato szolgaltatas, akit a Kuratérium kedvezményezettként megjeldl. Az Alapito, csatlakozo, illetve hozzatartozéik
nem lehetnek az Alapitvany kedvezményezettjei.

Az Alapitvény a vezet6 tisztségvisel6t, az dnkéntest, a tdmogatdt, valamint e személyek kozeli hozzatartozéjat a barki
altal megkotés nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok kivételével cél szerinti juttatdsban nem részesitheti.

Az Alapitvény valtét, illetve mas hitelviszonyt megtestesité értékpapirt nem bocsathat ki.

Az Alapitvany gazdasagi-vallalkozasi tevékenységének fejlesztéséhez kozhasznu tevékenységet veszélyeztetd
mértéky hitelt nem vehet fel.

.

. Az Alapitvany legfébb dontéshozo és kezelé szerve a 9 f6bdl allé Kuratérium. A kuratériumi tagsag tarsadalmi
megbizatas. A Kuratérium tagjai jogosultak a kuratériumi tagsdg elldtasdval kapcsolatos igazolt koltségeik
megtéritésére. A Kuratérium a francia nyelvoktatds és kultira muvel6inek jeles hazai képvisel6ibdl, tovabba
a magyarorszagi Francia Nagykovetség mindenkori egylttmikodési és kulturdlis tandcsosabol és oktatasi
egyuttmikodési attaséjabdl all. A Kuratérium elndkét, valamint tagjait az Alapitd kéri fel és bizza meg a tisztség
ellatasaval.

A kuratériumi tagok megbizatasa hadrom évre szél. A Kuratérium tagjai Ujra jelolheték.
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A Kuratérium tagjai:

- Dr. Szabé Miklés

- Broszman Gyorgy

- dr. Harmati Gergely

- Kantor Gabor

— Dr.Torokné dr. Szilagyi Katalin

— Dr.Martonyi Eva

— Dr. Oszetzky Eva

— Cécile Fisteberg — a magyarorszagi Francia Nagykovetség oktatasi egylttm(ikodési attaséja

— Hervé Ferrage — a magyarorszagi Francia Nagykdvetség egyiittm(ikodési és kulturalis tanacsosa

A Kuratoérium elndke: Dr. Szabé Miklos.

A kuratoriumi tagok dijazasban nem részesiilnek azzal, hogy tarsadalmi megbizatasuk soran felmerilé esetleges
koltségek megtéritésére jogosultak.

A Kuratérium elndke megbizatasanak megsziinésekor az egyes allami szervek és allami tulajdonu, valamint egyéb
szervezetek atadas-atvételi eljarasarol szol6 2/2010. (VI. 8.) KIM rendelet szabdlyai irdnyaddk.

Az Alapitvany munkavallaléi feletti munkaltatoi jogokat a Kuratorium elndke gyakorolja.

. A kuratériumi tisztség megszlnik a hatdrozott id6tartam lejartaval, a tag haldldval, lemonddéssal, a megbizas

visszavonasaval, a kuratériumi tag cselekvéképességének a tevékenysége elldtadsahoz sziikséges korben torténd
korlatozasaval, a kuratériumi taggal szembeni kizaré vagy 6sszeférhetetlenségi ok bekdvetkeztével.

A kuratériumi tagot az alapitéi jogok gyakorldja az dllamhaztartasrédl szold 1992. évi XXXVIII. torvény és egyes
kapcsolodd torvények modositasardl szold 2006. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: 2006. évi LXV. tv.) 5-6. §-aiban
meghatdrozott esetekben, tovdbba az alapitvanyi cél megvaldsitdsdnak kozvetlen veszélyeztetése esetén hivhatja
vissza.

A Kuratérium és a Felligyel6 Bizottsag elnokének és tagjainak Osszeférhetetlenségére a kdzpénzekbdl nyujtott
tdmogatdasok atlathatosagardl sz6lé 2007. évi CLXXXI. torvény, a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény
(a tovabbiakban: Ptk.) 3:22. §-a, 3:397. §-a, illetve az Ectv. 38. § és 39. §-ainak rendelkezései irdnyaddak.

A Kuratérium hatérozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli hozzatartozdéja a hatarozat

alapjan

— kotelezettség vagy felel6sség alol mentesul, vagy

— barmilyen mas elényben részesill, illetve a megkdtendd lgyletben egyébként érdekelt. Nem minésil elénynek
a kézhasznu szervezet cél szerinti juttatdsai keretében a barki altal megkotés nélkil igénybe veheté nem pénzbeli
szolgaltatas.

A kdzhasznu szervezet megsz(inését kovetd harom évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezet6 tisztségviseldje

az a személy, aki kordbban olyan kézhasznu szervezet vezetd tisztségviseldje volt — annak megszlinését megel6z6

két évben legaldbb egy évig -,

- amely jogutdd nélkiil szlint meg ugy, hogy az dllami ado- és vdamhatésagnal nyilvantartott adé- és vamtartozasat
nem egyenlitette ki;

- amellyel szemben az allami ad6- és vamhatosag jelentés 6sszegli adohianyt tart fel;

— amellyel szemben az dllami adé- és vamhatdsdg Uzletlezérasi intézkedést alkalmazott, vagy Uzletlezarasat
helyettesité birsdgot szabott ki;

— amelynek adészamat az allami add- és vamhatdsdg az addzas rendjérdl szolo torvény szerint felfliggesztette,
illetve torolte.

A vezet6 tisztségviseld, illetve az ennek jeldlt személy kdteles valamennyi érintett kozhasznu szervezetet elézetesen
tdjékoztatni arrél, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kdzhasznu szervezetnél is betolt.

Az Alapitvany kedvezményezettje és annak kdzeli hozzatartozéja nem lehet a Kuratérium tagja.

Az Alapité és kozeli hozzatartozéi nem lehetnek tébbségben a Kuratériumban.

A Kuratérium tagja csak az a nagykoru személy lehet, akinek cselekvOképességét a tevékenysége ellatdsahoz
sziikséges kdrben nem korlatoztak.

A Kuratdrium tagja az ligyvezetési feladatait személyesen koteles ellatni.
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Nem lehet a Kuratérium tagja az,

— akit blncselekmény elkdvetése miatt jogerdsen szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a blintetett el6élethez
fliz6d6 hatranyos kdvetkezmények alél nem mentesiilt;

- akit a foglalkozastol jogerdsen eltiltottak, az eltiltds hatalya alatt, amennyiben az Alapitvény az itéletben megjeldlt
tevékenységet folytat;

- akit eltiltottak a vezet6 tisztségviselSi tevékenységtdl, az eltiltast kimondd hatdrozatban megszabott idétartamig.

3. A Kuratérium kizarélagos hataskorébe tartozik:
— az Alapitvany Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatanak megallapitasa,
- aKuratérium tgyrendjének megallapitasa,
- az Alapitvany gazdalkodasi elveinek és szabalyainak meghatérozasa,
- azéves beszamolo és a kbzhasznusagi melléklet elfogadasa,
- Befektetési Szabdlyzat elfogadasa,
- mindaz, amit az alapité okirat, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a Kuratérium kizrélagos hataskorébe
utal.

A Kuratoérium sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer (ilésezik. A Kuratérium (lését az elndk, akadalyoztatdsa
esetén az elndk helyettesitésére jogosult tag hivja 6ssze. A Kuratérium (lését annak id6pontja elétt 8 nappal
megkildott irdsbeli meghivéval kell 6sszehivni, a meghivénak tartalmaznia kell az lés tervezett napirendjét is.
A Kuratérium Ulése nyilvanos. A Kuratérium indokolt esetben — egyszer( szétdbbségi szavazéssal — zart Glés tartasat
rendelheti el.

AKuratérium Uilésén a szabalyszerlien kozolt napirenden szerepld kérdésben hozhaté hatarozat, kivéve, ha valamennyi
részvételre jogosult jelen van és a napirenden nem szereplé kérdés megtargyaldsahoz egyhangulag hozzajarul.

A Kuratérium Ulését az eIndk, akadalyoztatdsa esetén az elnok helyettesitésére jogosult tag vezeti. A Kuratérium tlése
akkor hatérozatképes, ha a tagok tobb mint a fele jelen van. A kuratérium egyszer( sz6tdbbséggel, nyilt szavazassal
hozza hatérozatait. Szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont. Kétharmados tébbség szlikséges a Szervezeti
és MUikodési Szabdlyzat megallapitasahoz, tovabbé az éves beszamolo és kdzhasznusagi melléklet elfogadasahoz.
A tanacskozassal kapcsolatos adminisztrativ feltételeket az igazgato biztositja.

A Kuratérium (ilés tartédsa nélkiil, irdsbeli szavazassal is hozhat hatarozatot. irasbeli szavazas esetében a hatéarozati
javaslatot az elnok kildi meg a Kuratérium tagjainak, akik szavazataikat 8 napon beliil irdsban juttatjdk vissza az
elndknek. Barmely kuratériumi tag kérelmére az irdsban elGterjesztett hatdrozati javaslat megtargyaldsara
a Kuratorium Ulését 6ssze kell hivni. Az irdsbeli szavazas érvényességére és eredményességére az Ulésen torténd
szavazasra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Rendkiviili Glést kell 6sszehivni, ha azt a Kuratérium barmely tagja az (lés Osszehivésa céljanak és okdnak
megjeldlésével kéri. llyen kérelem esetén a Kuratérium elndke koteles a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
belillintézkedniaz lilés 6sszehivasardl. Ha ennek a kotelezettségnek a Kuratérium elndke nem tesz eleget, a Kuratérium
Ulését a kérelmet elGterjesztd tag is Osszehivhatja.

A Kuratérium a dontéseirdl nyilvantartast vezet, amelyben fel kell tiintetni a dontések tartalmat, idépontjat és hatalyat,
valamint a dontést tdmogatok és ellenzék szdmaranyat és személyét.

A Kuratérium egyedi dontéseit az érintettekkel két héten belil irdsban kell k6zoIni, amelyrél az Alapitvany igazgatdja
gondoskodik igazolhaté médon. A szélesebb kort érintd dontéseket orszagos lapban és a szervezet honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

Az Alapitvany mikodése soran keletkezett iratokba — a személyiségi jogok és az adatvédelmi szabélyok betartasaval -
barki betekinthet.

Az Alapitvany miikodésével kapcsolatban keletkezett iratokba a Kuratérium tagjai korlatozas nélkil, harmadik
személyek csak a Kuratérium elndkével egyeztetett idépontban tekinthetnek be. Az elndk az iratbetekintést kdteles
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8 napon beliil lehetévé tenni. Ennek elmulasztdsa esetén barmely kuratériumi tag jogosult az iratbetekintés
engedélyezésére.

Az Alapitvany beszamoldjaba és kozhasznlsagi mellékletébe barki betekinthet és arrdl sajat koltségére masolatot
készithet.

Az Alapitvany meghirdetett palyazatat, éves beszamoldjanak és kdozhasznlsagi mellékletének fontosabb adatait

a civil szervezetek birésagi nyilvantartdsarol és az ezzel Osszefliiggd eljarasi szabdlyokrdl szoélod torvényben
meghatarozott médon és orszagos lap/honlap uUtjan, nyilvdnossagra hozza.

V.
Az Alapitvény operativ Uigyeinek intézését — munkaviszony keretében — az Alapitvany igazgatdja latja el. Az igazgatdt

a Kuratérium nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az igazgaté munkajat kdzvetlentl a Kuratérium
elndkének iranyitasa mellett latja el.

V.

. Az Alapitvany képviseletét a Kuratérium elndke onalldan latja el. Az elndkot akaddlyoztatasa esetén dr. Harmati

Gergely kuratériumi tag helyettesiti. Ebben az esetben az elnokot helyettesité kuratériumi tagot teljes korlen
megilleti az elndk képviseleti joga, a helyettesités idétartama alatt megtett intézkedéseirdl az elndk és a Kuratorium
felé beszamolasi kotelezettsége van.

. Az Alapitvany bankszdmlai felett rendelkezni jogosult a Kuratérium elndke és barmely kuratériumi tag egyittesen,

vagy az igazgatd és barmely kuratériumi tag egyiittesen. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat masodik alairasi
jogosultsaggal tovabbi kuratorokat is felruhdzhat. A bankszadmla feletti rendelkezéshez minden esetben két
rendelkezésre jogosult személy egylittes aldirdsa sziikséges.

. A Kuratérium az Alapitvany alkalmazottjanak képviseleti jogot biztosithat, megjeldlve a képviseleti jog gyakorlasdnak

madjat, illetéleg terjedelmét.

Vi.

. Az Alapitvany mlkddésének és gazdalkodasanak ellenbrzésére az Alapité haromtagu Felligyel6 Bizottsagot hoz létre.

A Felugyelé Bizottsag tagjainak megbizatdsa harom év hatdrozott id6tartamra szél.

A Felugyel6 Bizottsag tagjai a Felligyel6 Bizottsag munkdjaban személyesen kotelesek részt venni.

A Feluigyel Bizottsag tagjai a Kuratériumtdl fliggetlenek, tevékenységiik sordn nem utasithatoak.

Nem lehet a Felligyel6 Bizottsag tagja, aki vagy akinek a hozzétartozoja az Alapitvany vezetd tisztségviseléje.
A Felligyeld Bizottsag tagjanak lemondo nyilatkozatat a Kuratérium elndkéhez kell intézni.

. AFellgyeld Bizottsag tagjai:

— Dr. llosvai Gabor
— Dr. Botos Maté
- Németh Zso6fia

A Feluigyeld Bizottsag elnoke: Dr. llosvai Gabor.
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3. A Felligyel6 Bizottsag Ugyrendjét maga éllapitia meg, az tgyrend nem lehet ellentétes az alapité okirattal és
a szervezeti és mUikodési szabdlyzattal.

4. A Kuratérium elé terjesztett — az alapitvany szervezeti és m(ikddési szabalyzatdban meghatarozott — fontosabb
jelentéseket, el6terjesztéseket a Felligyel6 Bizottsagnak is meg kell kiildeni.

5. A Fellgyel6 Bizottsag célvizsgalatot folytathat, ha az Alapitvany céljait veszélyeztetve latja. Vizsgalatainal kilsé
szakértoket is igénybe vehet. A Felligyel6 Bizottsdg tapasztalatairdl sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer
beszdmol az Alapitonak. A Felligyel6 Bizottsdg mikodésére egyebekben az Ectv. 41. §-dban, valamint a Ptk.
3:27. §-aban foglalt rendelkezések irdnyaddak.

6. AFellgyelé Bizottsag Ulése hatdrozatképes az elnok és még egy felligyeld bizottsagi tag részvétele esetén. A Feliigyel
Bizottsag hatarozatait a jelenlévok sz6tdobbségével hozza.

7. A fellgyel6 bizottsagi tagoknak a tisztség ellatasédval kapcsolatban felmerilt sziikséges és igazolt koltségeit
az Alapitvany szamla ellenében, kilon szabélyzat alapjan megtériti.

8. A Felligyeld Bizottsag tagjaira a Kuratérium tagjaira vonatkozo 6sszeférhetetlenségi szabalyokat alkalmazni kell.

9. A Fellgyelé Bizottsag tagjainak felelésségére a Ptk. 3:28. § rendelkezései irdnyadodak.

Vil.

Az Alapitvany kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen, azoknak anyagi
tamogatast nem nyujt.

A Kuratérium évente koteles az Alapitdnak beszamolét késziteni az Alapitvany tevékenységérdl, miikodésérdl és
gazdalkodasardl. Az Alapitvany éves beszamoldjat és a kozhasznusagi mellékletét a Kuratérium hagyja jova.

Az Alapitvany részére nyujtott céltdmogatds beszémoldsi rendjére és gazdalkoddsara az Ectv. 42-46. §-aiban, valamint
a civil szervezetek gazdalkoddsa, az adomanygydijtés és kdzhasznusag egyes kérdéseirdl szold 350/2011. (XII. 30.)
Korm. rendeletben foglalt szabélyok az irdnyadok.

Az Alapitvany - az Ectv. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen — az éves beszamold jévahagyasaval
egyidejlileg kozhasznusagi mellékletet készit a civil szervezetek gazddlkodasa, adomanygyujtés és a kozhasznusag
egyes kérdéseirdl sz616 350/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet Mellékletében meghatéarozott formaban.

Viil.

Az Alapitvany megszinik ha:

1. az Alapitvany a céljat megvaldsitotta, és az Alapité Uj célt nem hatérozott meg;

2. az Alapitvany céljanak megvalésitésa lehetetlenné valt, és a cél moédositasara vagy mas Alapitvannyal valo
egyesulésre nincs méd;

3. az Alapitvany harom éven at a célja megvalésitasa érdekében nem folytat tevékenységet;
a 2006. évi LXV. tv. 1. § (4) bekezdésében meghatarozott esetben.

Az 1-3. pontban meghatarozott valamelyik megsz(inési ok bekdvetkezése esetén, a Kuratérium értesiti az alapitdi
jogokat gyakorld személyt a szlikséges intézkedések megtétele érdekében, és a megszlinési ok bekdvetkeztét kozli
a Felligyel6 Bizottsaggal is.
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Ha az alapitdi jogokat gyakorloé személy — a fentiekben hivatkozott 1-3. pont alapjan - a megsz(inési ok alapjan
harminc napon belil érdemi intézkedést nem hoz, a Kuratérium ezt kdvetéen koteles a nyilvantarté birédsaghoz
bejelenteni a megsziinési okot. A bejelentési kdtelezettség késedelmes voltdbdl vagy elmulasztasabol eredd karokért
az Alapitvannyal és harmadik személyekkel szemben a Kuratérium tagjai egyetemlegesen felelnek.

Az Alapitvény jogutod nélkiili megsziinése esetén a vagyont a hitelezék kielégitése utan elsésorban az alapitoi cél
megvaldsitasara kell forditani, masodsorban az atszall az Alapitd altal kijelolt hasonlod célu alapitvanyra.

Igazolom, hogy az okirat egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel a létesitd okirat modositasok alapjan hatalyos
tartalméanak.
Budapest, 2014. november 25.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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	IV.	Egyéb közlemények
	A nemzetgazdasági miniszter közleménye 
az Európai Unió Kibocsátás-kereskedelmi Rendszerének légi jármű üzembentartói részére térítésmentesen kiosztásra kerülő légiközlekedési kibocsátási egységmennyiségek közzétételéről
	A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium közleménye 
a felszámolók névjegyzékére vonatkozó változásokról
	A Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatalának közleménye elveszett törzskönyvekről
	A Balatoni Hajózási Zrt. hajózási hirdetménye 
a Badacsonytomaj közigazgatási területén üzemeltetett közforgalmú kikötő kikötőrendjének megállapításáról
	Földi István képviselőjelölt beszámolója 
az országgyűlési képviselők 2014. évi általános választására fordított állami és más pénzeszközök, anyagi támogatások összegéről, forrásáról és felhasználásának módjáról

	V.	Alapító okiratok
	A Magyar-Francia Ifjúsági Alapítvány – módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt –  Alapító Okirata
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