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R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 19/2016. (VIl. 21.) MvM utasitasa

a Miniszterelnokség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szél6 1/2014. (VIl. 23.) MvM utasitas
modositasarol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 60. &
(2) bekezdésében meghatarozott hataskdrémben eljarva — a jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés

¢) pontjaban foglaltakra figyelemmel — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ A Miniszterelndkség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 1/2014. (VII. 23.) MvM utasités 1. melléklet 34. §-aban
a,kabinetfénoke” szévegrész helyébe a , kulturélis 6rokségvédelemért felelés helyettes dllamtitkar” szoveg 1ép.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Jévdhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 20/2016. (VII. 21.) MvM utasitasa
a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény 30. § (6) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, figyelemmel az allamhéztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
13.§(2) bekezdés h) pontjéra, a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyul6 igények intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

Altaldnos rendelkezések

1.8 (1) Az utasitas személyi hatélya kiterjed a Miniszterelnokségen mikodd, a kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl széld 2010. évi XLIIL torvény alapjan kinevezett, illetve megbizott
allamivezet6re, miniszteri biztosra, tovabba a kormanyzati szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott
személyre, a Miniszterelndkségen kirendelés, vezénylés, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony keretében
munkat végz6 személyre, az 6sztdondijasra.

(2) Az utasitas targyi hatdlya — a Kozszolgalati Nyilvantartassal 0sszefliggé és a mindsitett adatok kivételével - kiterjed
minden a Miniszterelndkség altal kezelt kdzérdeki vagy kdzérdekbdl nyilvdnos adatra. A kotelezéen kdzzéteendd
kozérdekl adatok listdjat, a kozzétételi kotelezettségek keletkezésének, frissitésének és megdrzésének idépontjait
az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

Ahol jelen utasitas kozérdek( adatot emlit, azon a kdzérdekbdl nyilvadnos adatot is érteni kell.

Az utasitas alkalmazasaban

AA
DN W
= 2

1. adatfelelds: annak az 6nallé szervezeti egységnek a vezetéje, ahol a kozérdekd adat keletkezik, illetve amely
szervezeti egységhez jogszabdly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz kdzérdekl adat kezelését vagy
nyilvéntartas vezetését elrendeli,
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2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

2. adatko6zI6: az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 3. § 20. pontjaval dsszhangban a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél sz616
152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 19/D. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan a Miniszterelnki Kabinetiroda,

3. kézponti honlap: www.kormany.hu, internetes oldal Miniszterelnokség elnevezés(i alhonlapja,
belsé adatvédelmi felelGs: a jogi ligyekért felel6s helyettes allamtitkar, mint az Infotv. 24. §-aval 6sszhangban
kinevezett személy,

5. szakmai tartalom: a kozérdek( adat megismerése irdnti igényre adandé vadlasz 6sszeallitdsdhoz szlikséges
adatok és informacidk kore.

A Miniszterelnokségen a Perképviseleti és Dontébizottsagi Féosztaly (a tovabbiakban: PDF) felelés a kozérdekd
adatok megismerésére iranyuld igényekre adott valaszok el6készitésének koordinaldsdért az adatfelelés
adatszolgdltatasa alapjan. A PDF a vélaszok el6készitéséhez jogi tdamogatast nyujt.

A 2. §-ban foglaltaktdl eltéréen a fejlesztéspolitikai targyl kozérdekl adatok megismerése iranti igények
megvalaszolasa soran a Miniszterelndkség Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatardl szol6 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitas
(a tovabbiakban: SZMSZ) 30/A. § (2) bekezdésének h) pontja alapjan a parlamenti dllamtitkar, valamint az SZMSZ
2. flggelékének 8/A.3.1. c) pontja alapjan a Parlamenti Féosztaly jar el.

Jelenutasitdsban megnem hatarozottfogalmakat azInfotv.-ben, azéllamhaztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. térvényben,
a jogszabalyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrdl sz616 2010. évi CXXXI. tdrvényben, az dllamhaztartasrdl
sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben, a kdzérdekl adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kbzadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben, a jogszabalytervezetek és szabalyozasi
koncepcidk kozzétételérdl és véleményezésérdl sz616 301/2010. (XII. 23.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
kell értelmezni. Jelen szabdlyzatot a jogszabdlyokkal és a Miniszterelnokséget vezetd miniszter dltal kiadott kdzjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzokkel 6sszhangban kell alkalmazni.

A kézérdekii adatok k6zzétételének rendje

Az adatfelel6s koteles kezdeményezni az adatkézI6nél, hogy a Miniszterelnokség részérél a kozponti honlapon a jelen
szabdlyzat 1. mellékletében szerepl6 adatok kozzétételre keriljenek. Az 1. mellékletben szereplé adatokat
az adatfelel6sok gydijtik 6ssze, amelyeket — az ott megjeldlt kdzzétételi hatdridok szerint — elektronikus formaban
(e-mailben vagy digitalis adathordozén) megkildenek az adatkozl6 részére.

Az adatfelel6s felel:

a) azaltala kezelt kotelezéen kozzéteendd adatoknak, a jelen utasitas 1. melléklete szerinti struktiranak megfeleld
0sszegyUjtéséért, az adatkozl6 részére torténd megkuldéséért;

b) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltdvolitdsdnak kezdeményezéséért;

<) a kozzétett adatok pontossdganak, szakszer(iségének, idOszerliségének, értelmezhetdéségének folyamatos
figyelemmel kiséréséért;

d) a kezelésében lévé kozérdekl adat, valamint adatbazis, illetve nyilvantartds adatainak hitelességéért;

e) az adatok megsemmisiilése, sériilése vagy jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése esetén a helyredllitdsban
az adatkozlével vald egylttmiikodésért és — sziikség esetén — az adatok Ujabb dtadasdért;
f) a feladatkorébe tartozé kozzétett adatok vonatkozdsdban a személyes adatok védelmével kapcsolatos

szabalyok és a titokvédelmi szabalyok betartasaért.
Amennyiben az adatfelelés a kotelez6en kozzéteendd adat el&allitdsdhoz valamely mas szervezeti egység
adatszolgaltatasara szorul, az adatfelelds a szervezeti egységet ésszer(i hatarido tlizésével felhivja az adatszolgaltatas
teljesitésére.
A (2) bekezdés szerint felhivott szervezeti egység koteles egyuttm(kddni az adatszolgaltatdst kéré szervezeti
egységgel.
A kozzétételre szant adatokat Portable Document Format (pdf) vagy kép (jpg) formatumban kell az elektronikus
levélhez csatolt fajlként tovabbitani — a fajl nevében feltlintetve az adat pontos tartalmat tiikr6zé targyat.
Idegen nyelvi kdzzététel esetén a hatdridében torténd teljesités érdekében a forditasrdl az adatfelelés gondoskodik.
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7.8

8.8

(6)

A Miniszterelnokség dltal alaptevékenysége ellatdsa érdekében vezetett adatbazisokra, illetve nyilvantartdsokra
vonatkozd nyilvanos adatokat az adatbazis, illetve nyilvantartas vezetéséért felelGs szervezeti egység vezetdje juttatja
el az adatkozl6 részére, aki az adatokat a kozponti honlapon a megfeleld cimszé alatt kozzéteszi.

Jogszabdlytervezetek k6zzététele

A jogszabdlyok el6készitésében valé tarsadalmi részvételrél szold 2010. évi CXXXI. térvény alapjan kozzé kell tenni
a Miniszterelndkséget vezetd miniszter altal el6készitett jogszabalyokhoz kapcsol6dé:
a) jogalkotasi tajékoztatot (4. §);

b) jogszabalytervezetet, erre vonatkozé dontés esetén szabalyozasi koncepciét [8. § (2) bekezdés];

<) az elézetes hatasvizsgalat 6sszefoglaléjat [8. § (3) bekezdés];

d) a stirg6s elfogadas miatt tarsadalmi egyeztetésre nem bocsatott tervezeteket [8. § (4) bekezdés];

e) a véleményekre vonatkozé 6sszefoglalot [11. § (1) bekezdés];

f) a jogszabaly hatédlyosulasaval kapcsolatos észrevételek megtételére vonatkozo lehetéséget és az észrevételek
tipizalt 6sszefoglalojat [12. § (1) és (3) bekezdés];

g) 13.§ (5) bekezdése alapjan a 13. § (1) bekezdésben meghatérozott stratégiai partneri megallapodast, valamint

h) 15. § (2) bekezdésének megfeleléen a személyes részvétellel torténé egyeztetésrdl késziilt 6sszefoglalét.

A jogszabalytervezet és szabalyozasi koncepcié (a tovdbbiakban egyitt: tervezet) kbzigazgatasi egyeztetésre
bocséatasardl és honlapon - az gy jellege altal indokolt esetben kommunikéciés panellel - torténd kdzzétételérdl
a kozigazgatasi allamtitkar, szlikség szerint a miniszteri értekezlet dont. A jogszabadlyok el6készitésében valo
tarsadalmi részvételrdl sz6l6 2010. évi CXXXI. torvény 5. § (4) bekezdése alapjan - az ott meghatarozott indok
megjeldlésével - a tervezet kozzététele mellézhetd.

Az adatfelelds a tervezetet a kdzzétételének engedélyezését kbvetden elektronikusan (pdf) formaban haladéktalanul
eljuttatja az adatkozl6 részére.

A tarsadalmi egyeztetésre bocsdtandé anyagok kdzzétételének idépontjat, a véleményezésére nyitva allé hataridét,
valamint a vélemények fogaddasara kijelolt e-mail cimet az adatfelelés hatdrozza meg. A térsadalmi egyeztetés soran
azadatfelelds feladata a vélemények beérkezésének visszaigazoldsa, valamint az anyagok kdzponti honlap,,Tarsadalmi
egyeztetés fil” alatti kozzétételének kezdeményezése.

Azadatfelel6sabeérkezettvéleményekalapjan készitett 6sszefoglalotésavéleményezdklistajatajogszabalytervezetek
és szabdlyozasi koncepciok kozzétételérél és véleményezésérdl szoldo 301/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet 4. §
(4) bekezdésében foglaltak szerint megkiildi az adatkozI6 részére.

A kézérdekii adat megismerése irdntiigények fogaddsa

A Miniszterelndkség a kozérdek( adatok megismerése iranti igények fogaddsa tekintetében a kdzponti honlap
,KozérdekU adatok” cimszé alatti kozleménynek megfelel6en jar el. A Miniszterelnokség az elektronikus uton érkezé
kozérdekl adat megismerése iranti igényeket kizarélag a kozerdekuadatigenyles@me.gov.hu elektronikus cimen
fogadja, melyet a PDF kezel. A Miniszterelndkséghez, annak barmely szervezeti egységéhez széban, irdsban beérkezé
kozérdeku adatigénylésre iranyuld igényrdl az érintett szervezeti egység haladéktalanul koteles tajékoztatni a PDF-et,
mely az adatigénylés megvalaszolasanak koordinaldsa végett — ide nem értve a jelen utasitas 3. §-aban foglaltakat —
azt nyilvantartasba veszi, és a tovabbi sziikséges intézkedés érdekében az ligyintézést atveszi.

A kozérdekl adatigénylés beérkezését kovetden a PDF az Infotv. 29. § (1a) és (1b) bekezdése alapjan megvizsgalja,
hogy a hivatkozott bekezdésekben foglaltak fennélinak-e. Amennyiben a PDF vizsgalata soran azt allapitja meg, hogy
a kozérdeku adatigénylés a beérkezés idépontjat megel6zé egy évben azonos adatigényld altal azonos adatkorre
iranyulo igényléssel megegyezik, megkeresi a korabbi valaszlevél sszeallitadsdban részt vett adatfelel6st. Amennyiben
a megkeresett szervezeti egység arrél ad tajékoztatast, hogy a megismerni kivant adatkdrben véltozas nem &llt be,
vagy ha a PDF vizsgadlata sorén azt dllapitja meg, hogy az adatigényld az Infotv. 29. § (1b) bekezdésében foglalt adatait
nem adta meg, a PDF a kdzérdekil adat megismerése irdnti igény megvalaszolasat mellézi.
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9.8

10.§

A kbzérdekd adat megismerése irdnti igények megvdlaszoldsa

A PDF az Infotv. 29. §-aban foglalt hatarid6k figyelembevételével, az adatfeleléssel egylittm(ikddve - ide nem értve
ajelen utasitas 3. §-dban foglaltakat - gondoskodik a kérelemre adand6 vélaszok el6készitésérdl, és a valaszt aldirasra
felterjeszti a kbzigazgatasi allamtitkarhoz. Fentiek keretében a szlikséges szakmai tartalom megismerése érdekében
megkereséssel élhet a Miniszterelnokség barmely adatfelelése felé. Az adatszolgéltatas soran — az adatigénylé
igényének megfeleléen - elsédlegesen az elektronikus Uton torténd adattovabbitasra kell torekedni.

Nem kell6 konkrétsaggal megjeldlt kdzérdekl adatigénylés vagy a hatéridé meghosszabbitdsanak sziikségessége
esetén a PDF az dltala megkeresett adatfelel6s szakmai élldspontjat kéri. Ezt kdvetéen a PDF a kdzigazgatasi dllamtitkér
altal kiadmanyozott levélben felhivja az adatigényl6t az igény pontositdséra, vagy értesiti a hataridd
meghosszabbitasardl. Azigény pontositasanak vagy a hataridé meghosszabbitasanak szilkségességérél az adatfelels
a PDF-et haladéktalanul, de legkésébb a megkeresést kdveté 5. napon tajékoztatja.

Amennyiben a kozérdek(i adat megismerése iranti igény megviélaszolasahoz sziikséges adatokat nem a szakmai
tartalom megismerése érdekében megkeresett adatfelelés kezeli, vagy azt nem a Miniszterelnokség kezeli, errdl
a megkeresett adatfelelés a PDF-et haladéktalanul, de legkésébb az 5. napon beliil tajékoztatja.

A parlamenti dllamtitkar vagy az SZMSZ szerinti szervezeti egység az altala kezelt fejlesztéspolitikai targyu kozérdekd
adat megismerése iranti igényekrdl és az azokra kildott valaszokrol tajékoztatast kiild a PDF részére.

A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésében kozrem(ikododk kotelesek betartani az Infotv. és
az iranyadd egyéb jogszabalyok rendelkezéseit, kiilonos tekintettel az Infotv. 28-30. §-aban foglaltakra, valamint
az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adatok, 3. § 3. pontja szerinti kiilonleges adatok védelmére, valamint
a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény 2:47. §-anak uUzleti titok és védett ismeret védelmére vonatkozé
rendelkezéseire.

Az adatszolgaltatas valosagtartalmaért az adatfelelés tartozik felelésséggel.

A kbzérdekd adat megismerése irdnti igények elutasitdsa

Az Infotv. 27. § (4) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésérdl az Infotv. 30. § (5) bekezdésének
figyelembevételével a kozigazgatési allamtitkar dont.

A Miniszterelnokség feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen adatok
megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetéség kizérasdhoz fliz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — a kdzigazgatasi dllamtitkar engedélyezheti.

A kozigazgatasi allamtitkar a dontés megalapozasat szolgald adat megismerését a dontés meghozatalat kdvetden
nem engedélyezi, ha a megismerni kivant adat jovébeli, tovabbi dontés megalapozasat is szolgélja, vagy az adat
megismerése a kozfeladatot ellatd szerv térvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kilsé
befolydstdl mentes ellatasat, igy kilonosen az adatot keletkeztetd dllaspontjanak a dontések el6készitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyezteti.

A kozérdekl adatigénylés teljesitésének megtagadasdra vonatkozd vélaszban az adatigénylét tdjékoztatni kell
a megtagaddas okardl, valamint az Infotv. 31. §-4ban meghatérozott jogorvoslati lehetéségrél.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdésében eldirt adatszolgaltatast a PDF el6készitése mellett a kdzigazgatasi dllamtitkar teljesiti
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére. Az Infotv. 53-55. §-a szerinti eljaras esetén, a PDF
koordindcidja és el6készitése mellett a kozigazgatdsi allamtitkdr tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsagot a megtett intézkedésekrdl vagy szakmai allaspontjarél [56. § (2) bekezdés]. Az Infotv.
30. § (3) bekezdésében foglalt nyilvantartds vezetése és az adatszolgaltatas érdekében a parlamenti &llamtitkar
az altala kezelt kdzérdeku adatigénylésekrél folyod évet kdvetd januar 5-ig tjékoztatja a PDF-et.
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Zdr6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A 5. §-ban foglalt kotelezettséget elsé alkalommal a hatalybalépést kdvetéen haladéktalanul, de legkésébb az azt
kovetd 60. napig kell teljesitenie a kotelezetteknek.

A MinisztereIndkség adatvédelmi és adatbiztonsag megd6rzésére vonatkozé szabdlyairdl az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat rendelkezik.

Az utasitas hatdlybalépésével egyidejlleg hatédlyat veszti a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo 5/2012. (Ill. 22.)
MeG allamtitkari utasitas.

Jelen utasitast a hatalybalépése napjan folyamatban 1évé kézérdeki adat megismerése iranti igények kezelése soran
is alkalmazni kell.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelndkséget vezeté miniszter
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1. melléklet a 20/2016. (VII. 21.) MvM utasitdshoz

Kotelez6en kozzéteendd kdzérdekl adatok kore a Miniszterelndkségen

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 1. melléklete
szerinti kdzzétételi kotelezettségek

1. Szervezeti és személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A Miniszterelnokség hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhet6ségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el8z6 dllapot torlendd

A Miniszterelnokség szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A Miniszterelnokség vezet8inek és az egyes
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa,
elérhetbsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

A Miniszterelnokségen beliil illetékes
tgyfélkapcsolati vezeté neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime)
és az Ugyfélfogadasi rend

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A Miniszterelnokség irdnyitasa, felligyelete vagy
ellenérzése alatt allo vagy aldrendeltségében
mUikddé maés kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése és székhelylk, postai cimuk,
telefon- és telefaxszamuk, elektronikus levélcimiik,
honlapjuk, tigyfélszolgélatuk elérhetdségei

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség tobbségi tulajdonaban allo,
illetve részvételével miikodé gazdalkodo szervezet
neve, székhelye, elérhetésége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képvisel&jének neve,

a kozfeladatot elléto szerv részesedésének mértéke

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség altal alapitott kdzalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezeld szervének tagjai

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelndkség altal alapitott koltségvetési
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet
alapité jogszabaly megjeldlése, illetve az azt
alapité hatarozat, a koltségvetési szerv alapitod
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
mukodési engedélye

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelndkség altal alapitott lapok neve,
a szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint
a fészerkeszté neve

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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2. Tevékenységre, mikoddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megd6rzés

A Miniszterelnokség feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint
az SZMSZ vagy ligyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat a dokumentumok 6nallé
elérhet6ségének biztositasaval

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség tevékenységérél szolo
tajékoztatds magyar és angol nyelven

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Hatosagi Uigyekben tgyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
megnevezése, hatdskor gyakorldsdnak dtruhazasa
esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi terilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatési dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabélyok, az eljarast megindito
irat benyujtasdnak modja (helye, ideje),
Ugyfélfogadas ideje, az Ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek
intézését segité utmutatok, az igymenetre
vonatkoz6 tajékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letoltheté formanyomtatvanyok,

az igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolédo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megilleté jogokrol és az tigyfelet terhel6
kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el8z6 dllapot torlendd

A Miniszterelndkség altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség éltal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvéntartasok leiré adatai (név, formatum,
az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama,

az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdéives
adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdéiv),

az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvdntartasoknak az e tdrvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal

— alaptevékenysége keretében - gyjtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maodja,

a masolatkészités koltségei

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az eléz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelndkség nyilvanos kiadvényainak cime,
témaja, a hozzaférés modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség altal kiirt palyazatok
felsoroldsa, szakmai leirasuk, eredményeik,
indokolasuk

Folyamatosan

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

2016. évi 31. szdm
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Adat

Frissités

Megérzés

A Miniszterelnokség altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

Folyamatosan

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvdnos megallapitasai

A vizsgalatrol sz6l6 jelentés
megismerését kdvetden
haladéktalanul

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti

egység neve, elérhetdsége, és ahol kijelolésre

keril, az adatvédelmi felelés vagy az informacios

jogokkal foglalkozé személy neve

A kozérdekd adatokkal kapcsolatos kotelez6 Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas Miniszterelndkségre archivumban tartandé
vonatkozé adatai

A Miniszterelnokség tevékenységére vonatkozé Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig
jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgydjtés archivumban tartandé
eredményei, id6beli valtozasuk

Azon kozérdekU adatok hasznositasara iranyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig

szerz8dések listdja, amelyekben
a Miniszterelndkség az egyik szerz6dé fél

archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség kezelésében lévé kdzérdekd
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokségre vonatkozo kilonds és
egyedi kozzétételi lista

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

A Miniszterelnokség kezelésében levd, a kozadatok
Ujrahasznositasarol sz6l6 térvény szerint
Ujrahasznositas céljara elérheté kulturalis
kozadatok listaja a rendelkezésre allé formatumok
megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellatd
szerv kezelésében levé, a kdzadatok
Ujrahasznositasarol sz6l6 térvény szerint
Ujrahasznosithato kdzadattipusokrol valo
tajékoztatas, a rendelkezésre all6 formatumok
megjeldlésével

A valtozasokat kovetd
15 napon bell

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A Miniszterelnokség éltal kezelt kozadatok és
kulturdlis kozadatok Ujrahasznositdsara vonatkozo
altaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

A valtozasokat kovetd
15 napon beldl

Az eléz6 dllapot torlendd

A Miniszterelndkség éltal kezelt kdzadatok és
kulturdlis kozadatok Ujrahasznositas céljabol
torténd rendelkezésre bocsatasaért fizetendo dijak
altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezd
tényez6kkel egylttesen

A valtozasokat kdvetd
15 napon bell

Az el6z6 éllapot torlendd

A kézadatok Ujrahasznositasarél szol6 torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A viltozasokat kovetd
15 napon beldl

Az el6z6 allapot torlendd
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Adat Frissités Megdrzés
A Miniszterelndkség altal megkotott, a kozadatok A viéltozasokat kovetd Az el6z6 dllapot torlendd
Ujrahasznositasarol sz6l6 térvény szerint kotott 15 napon beldl

kizarélagos jogot biztosité megallapodasok
szerz6d6 feleinek megjeldlése, a kizérdlagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint

a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

3. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megdrzés
A Miniszterelnokség éves koltségvetése, szamviteli A valtozasokat kdvetden A kozzétételt kovet6 10 évig
torvény szerint beszamoldja vagy éves azonnal

koltségvetés beszamoldja

A Miniszterelnokségnél foglalkoztatottak Negyedévente A kilon jogszabalyban
|étszdmara és személyi juttatdsaira vonatkozé meghatarozott ideig,
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetdk és de legalabb 1 évig
vezetd tisztségviselSk illetménye, munkabére és archivumban tartasaval

rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

A Miniszterelnokség altal nyujtott, A dontés meghozatalat A kozzétételt kdvetd 5 évig
az dllamhaztartasrodl sz616 torvény szerinti kovetd hatvanadik napig
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatds céljara, 6sszegére, tovabba

a tdmogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve ha a kozzététel el6tt

a koltségvetési tdmogatast visszavonjak, vagy arrol
a kedvezményezett lemond

Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, A dontés meghozatalat A kozzétételt kovetd 5 évig
az dllamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal torténd kovetd hatvanadik napig
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillié forintot eléré
vagy azt meghaladé érték( drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatdismegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékd jog dtaddsara, valamint
koncesszidba addsra vonatkozo szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzédés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai,

a nemzetbiztonsdgi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlenll 6sszefliiggd beszerzések adatai és

a mindsitett adatok kivételével.

A szerz8dés értéke alatt a szerz&dés targydért
kikotott — altaldnos forgalmi adé nélkil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke

kozil a magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
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Adat

Frissités

Megérzés

Az id6szakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott — szerzé6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzédé féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szamitani.

A koncessziérél sz616 torvényben meghatarozott
nyilvdnos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékezteték,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval

A Miniszterelnokség éltal nem alapfeladatai
elldtaséra (igy kiilondsen egyesiilet tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi
érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segit6 szervezet
tdmogatdsara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefligg6 kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghaladé kifizetések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Eurdpai Unié tdmogatasaval megvaldsulod
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerz6dések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

A kdzbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény szerinti kozzétételi kotelezettségek,
amennyiben a Kdzbeszerzési Adatbazisban vald kdzzététel nem lehetséges (43. 8)

Adat

Frissités

Megdrzés

Kozbeszerzési terv

Minden évben marcius 31-ig

A térgyévet kovetd évre
vonatkozé kozbeszerzési
terv honlapon térténd
kozzétételéig

Kozbeszerzési terv mddositasa

A médositast kovetéen
haladéktalanul

A térgyévet kovetd évre
vonatkozé kozbeszerzési
terv honlapon térténd
kozzétételéig

Az elbzetes vitarendezéssel kapcsolatos
80. § (2) bekezdés szerinti adatok

Vitarendezési kérelem
|étrejottét kovetben
haladéktalanul

A szerz6dés teljesitésétol
szamitott 5 évig

A 9.§ (1) bekezdés h)-i) pontjdnak, valaminta 12. §
(1)-(5) bekezdésének alkalmazasaval megkotott
szerz6dések

Szerz6déskotést kdvetden
haladéktalanul

A szerz6dés teljesitésétdl
szamitott 5 évig

Kbzbeszerzési eljards alapjan kotott szerzédés

Szerz6déskotést kdvetden
haladéktalanul

A szerz6dés teljesitésétol
szamitott 5 évig

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok
elbiraldsarol sz6l6 6sszegezés

Részvételre jelentkezéknek
vagy az ajanlattevéknek vald
megkuldéssel egyidejlileg

A szerz6dés teljesitésétdl
szamitott 5 évig
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Adat

Frissités

Megérzés

a szerz6dés teljesitésére vonatkozé adatok:

- hivatkozas a kdzbeszerzési eljarast meginditd
hirdetményre,

- a szerz6d6 felek megnevezése,

- annak megallapitasa, hogy a teljesités
szerz8désszer( volt-e,

- a szerz8dés teljesitésének az ajanlatkérd altal
elismert idépontja,

- az ellenszolgéltatas teljesitésének id6pontja,
- a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

A szerz6dés mindegyik fél
altali teljesitésétdl szamitott
harminc napon bell kell
kdzzétenni, az egy évnél
hosszabb vagy hatarozatlan
id6re kotott szerzédés
esetében a szerzédés
megkdtésétdl szamitva
évenként kell a kdzzétett
adatokat aktualizalni

A szerz6dés teljesitésétol
szamitott 5 évig

Eves statisztikai 6sszegzés

Minden évben méjus 31-ig

A szerzédés teljesitésétdl
szamitott 5 évig

A kozponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasérél szol6
2010. évi XLIII. torvény 12. § (3) bekezdése és a 15. § (2)-(4) bekezdései

Adat

Frissités

Meg6rzés

A politikai vezeté illetményére, a részére kifizetett
jutalomra és célprémiumra, az orszaggydlési
képvisel6i megbizatassal rendelkezd politikai
vezetd orszaggy(ilési képviseldi javadalmazéséra,
illetve a politikai vezetd részére e megbizatésara
tekintettel juttatott egyéb juttatdsokra vonatkozo
adatok

Valtozast kovetd 15 napon
bell

A politikai vezet6
megbizatasa megsz(inését
kovetd 1 év elteltével
torélhetd

Az orszaggylilési képvisel6i megbizassal nem
rendelkezé politikai vezetd vagyonnyilatkozatanak
oldalh( valtozatat

— a hozzatartozék vagyonnyilatkozata nélkdil,

az azonositd adatok kivételével

Valtozast kovetd 15 napon
beldl

A politikai vezet6
megbizatasa megsz(inését
kovet6 1 év elteltével
torolhetd

A minisztériumok és a Miniszterelnoki Hivatal altal kotott, a nettd 6tmillio forintot el nem éré szerz6désekre

vonatkozé adatok kozzétételérdl szolo 85/2010. (Ill. 25.) Korm.

rendelet

Adat

Frissités

Meg6rzés

Nettd 6tmillié forintot el nem éré, az Aht. 15/B. §
(2) bekezdése szerint szamitott értékl szerz6dések
alapadatai

A szerz6dés létrejottét
kovetd 60 napon belll

A kozzétételtdl szamitott
5 évig nem torolhetd

A jogszabdlyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrdl sz6l16 2010. évi CXXXI. torvény

és a jogszabalytervezetek és szabdlyozasi koncepcidk kozzétételérdl és véleményezésérdl sz616
301/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet alapjén

Adat

Frissités

Megdrzés

- jogalkotasi tajékoztato;

- jogszabdlytervezet, erre vonatkozd dontés
esetén szabdalyozasi koncepcid;

- az el6zetes hatasvizsgalat 0sszefoglaldja;

- aslirg6s elfogadas miatt tarsadalmi egyeztetésre
nem bocsétott tervezet;

- a véleményekre vonatkozé 6sszefoglalo;

- a jogszabaly hatalyosuldsaval kapcsolatos
észrevételek megtételére vonatkozo lehet6ség

és az észrevételek tipizalt 6sszefoglaldja

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Legaldbb 1 évig
archivumban tartando

2016. évi 31. szdm
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A miniszterelnok kabinetfénokének 6/2016. (VII. 21.) MK utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrol

A jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdztartasi torvény végrehajtdsarol szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(3) bekezdésére figyelemmel a kovetkezd utasitdst adom ki:

1.8

2.§

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya

Ezen utasitas hatalya

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szold torvénynek a Miniszterelndki Kabinetiroda (a tovabbiakban:
MK) fejezetében eredeti eldirdnyzatként megallapitott fejezeti kezelési elSiranyzatokra,

b) a koltségvetési évet megel6z6 évek kdzponti koltségvetésérdl sz6l6 térvényben az a) pont szerinti koltségvetési
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje (a tovdbbiakban: miniszter) 4ltal vezetett minisztérium és annak jogel6djei
koltségvetési fejezetében megdllapitott fejezeti kezelés( el6iranyzatok koltségvetési maradvanydra,

Q) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr)) alapjan az a) pont szerinti kdltségvetési fejezetben a kdltségvetési évben megallapitott Uj elSirdnyzatokra,

d) az év kdzben megdllapodassal dtcsoportositott, atvett Uj eldirdnyzatokra,

e) az MK dltal természetes vagy jogi személlyel, jogi személyiség nélkili szervezettel kdtendd valamennyi
szerz8désre és az MK képviseletében teendd valamennyi jognyilatkozatra, amennyiben az a koltségvetési
kiadasi el6irdnyzat terhére vagy javara fizetési, illetve mas teljesitési, szolgdltatasi kotelezettséggel jar,

terjed ki.

Jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki azokra a kotelezettségvallaldsokra, amelyeknek rendjét jogszabaly vagy kiilon

utasitds, igy kilondsen a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szolé utasitdsban

meghatdarozott kiilon szabdlyok allapitjak meg.

A kotelezettségvallaldasokat kezdeményezd, véleményezd, ellenjegyzé és aldird, tovabbé a kapcsolédd pénzigyi-

szamviteli tevékenységeket végzé foglalkoztatottak a kotelezettségek vallaldsa, nyilvantartdsa soran a jelen szabalyzat

rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek eljarni.

Jelen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben a koltségvetési torvény, az allamhéztartasrdl szélé 2011. évi

CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht), az Avr, a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

az allamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban: szdmviteli kormdnyrendelet),

valamint a Miniszterelndki Kabinetiroda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szoloé 1/2015. (X. 27.) MK utasitas

(a tovébbiakban: SZMSZ) el6irasait kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban

1. kételezettségvdllalds: az Aht. 1.§ 15. pontja szerinti jognyilatkozat, amelyet az MK a kéltségvetési elSiranyzatainak
terhére, illetve a fejezeti kezelés( el6irdnyzatainak és az MK fejezetébe sorolt kozponti kezelés( elSirdnyzatainak
a terhére vallal,

2. kotelezettségvdllalds jogi szempontu ellenjegyzése: annak irdsban torténé igazoldsa, hogy az adott
kotelezettségvallaldsra vonatkozéan a szerz8dés és a kezdeményezd dltal rendelkezésre bocsatott iratok
0sszhangban vannak, a szerz6dés az annak alapjaul szolgalé jogviszonyra vonatkozé jogi el6irdsoknak
megfelel,

3. kotelezettségvdllalds pénziigyi szempontu ellenjegyzése: annak irdsban torténé igazoldsa, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval osszefliggd kiadasi
eldirdanyzata rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyd bevétel biztositja
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3.8

4.8

a fedezetet, a kifizetés id6épontjaban a fedezet rendelkezésre all, a kotelezettségvallalasi jogkor fennall,
és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddasra vonatkozé szabalyokat,

4. kotelezettségvdllalds dokumentumdnak szakmai szempontl ellenjegyzése: a  kotelezettségvallalas
indokoltsagdnak és a fejezeti kezelés(i el6iranyzat céljaval valé 6sszhangjanak — a pénziigyi és jogi ellenjegyzést
kovetd - igazolasa,

5. teljesités igazoldsa: a kotelezettségvallalas dokumentumaban foglaltak teljesitésének irasban torténd igazolasa,

6. érvényesités: a teljesités igazolasa alapjan az 0sszegszerliségnek a szerz6déssel valo egyeztetése, a fedezet
megléte és az érvényesitést megeléz8 ligymenetben az Aht., az Avr. és szamviteli korméanyrendelet el8irasai
betartasanak ellenérzése, ideértve a sziikséges alairdsok meglétének, az ellenjegyzé nevének és az ellenjegyzés
idépontja megjeldlésének, a teljesitést igazold jogosultsaganak ellenbrzését is,

7. utalvdnyozds: a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének, valamint elszamoldsdnak elrendelése,

8. fedezetigazolds: a kotelezettségvallalas kezdeményezéséhez a pénzligyi fedezet rendelkezésre allasat igazolo
dokumentum,

9. kezdeményezé irat: az MK gazdalkodasi és kotelezettségvallaldsi szabalyzatdban ekként meghatérozott irat,

10.  kezel6 szerv: az MK fejezeti kezelésu elSirdnyzatainak a gazdalkodassal 6sszefliggd feladatait a vonatkozo
jogszabalyok — Aht., Avr,, szamviteli kormanyrendelet, Szt. - figyelembevétele mellett ellaté szervezet,

11.  szakmai kezelé: az MK azon hivatali egysége, mely az adott el6iranyzat felhasznalasaval 6sszefligg6 tarsadalmi
cél mukodtetését szakmai felelésként ellatja.

IIl. Fejezet
Az el6irdnyzatok tervezése

A fejezeti kezelési elSiranyzatok tervezése az Aht. és az Avr. hatdlyos el6irasai, tovabba az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott tervezési koriratban foglaltak alapjan torténik.

A koltségvetés szakmai tervezése és végrehajtasa sordn a kotelezettségvallalo a felligyelete ala tartozd egyes fejezeti
kezelésu elGirdnyzatokért tartozik felel6sséggel.

A fejezeti kezelési elSirdnyzatok tervezéséért a Pénzligyi Féosztély vezetdje felelds, aki az dllamhaztartasért felelés
miniszter altal kiadott tervezési korirat — az abban szerepl6é hataridék - ismeretében szervezi, illetve osztja fel
a feladatokat.

Az éves koltségvetési torvényjavaslat 0Osszedllitdsdhoz a kotelezettségvéllalé az el6iranyzat mértékének
megéllapitdsahoz indokolassal elldtott javaslatot kiild a Pénzligyi Féosztély részére.

A kozponti koltségvetésrél szolo torvény elfogadasat kdvetéen a gazdasagi tgyekért felel6s helyettes allamtitkér
a Pénzligyi Féosztély vezetdjének javaslata alapjan megallapitja az egyes fejezeti kezelésu elSirdnyzatok koltségvetési
el6iranyzatait (a tovabbiakban: kincstéri kdltségvetés).

A megallapitott kincstari koltségvetés alapjan a fejezeti kezelés(i eliranyzatok elemi koltségvetését a Pénziigyi
Féosztaly Fejezeti Osztalya a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) honlapjan kézzétett dGrlapok, illetve
a rendelkezésre bocsatott elektronikus program segitségével késziti el és nyujtja be feldolgozasra.

A fejezeti kezelésu elSirdnyzatok elemi koltségvetését a gazdasagi Uigyekért felelds helyettes allamtitkar hagyja jova.

A fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok terhére - elSirdnyzat-modositas nélkil kozvetlenil - teljesitendd kifizetéseknél
eléiranyzat-finanszirozasi terv és az Avr. 86. § (1) bekezdése szerinti szempontok mérlegelésével hozott dontés alapjan
a felhasznalas torténhet teljesitésaranyosan vagy idéaranyosan. Az elGiranyzat-finanszirozasi terv az éves kiadasi
eléirdnyzatot negyedéves és havi, a targyhdnapi kiadasokat dekddonkénti részletezésben bontja le.

A Fejezeti Osztaly az el6iranyzat-finanszirozési tervet januar honapra a targyévet megel6z6 év december 22-éig,
az éves el6iranyzat-finanszirozasi tervet targyév janudr 15. napjaig, majd ezt kdvetéen havonta a targyhdnapot
megel6z6 ho 20. napjaig nyujtja be a Kincstarhoz.

A benyujtott terv a Kincstar engedélyével valtoztathaté. A részletes indokolassal ellatott modositasi kérelmet
a szakmai javaslattevd vezetd inditvdnydra a Fejezeti osztdly tovdbbitja a Kincstar részére, a kiadds vdrhato
teljesitésének idépontjat megelézé 10. napig. A szakmai javaslattevd vezeté feljegyzésének a Kincstarhoz valo
beérkezésre el6irt hatarnapot megel6z6 8. napig kell a F6osztélyra e-mailben megérkeznie.

Az el6irdnyzat-finanszirozasi tervben bejelentett kiadasi Gitemezéstdl torténd eltérés esetén fizetendd rendelkezésre
allasi dij biztositasara a kincstari szolgaltatasi és rendelkezésre 4llasi dijak cim rendelkezését kell alkalmazni.
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5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

m

A megkildott adatszolgaltatdsok, dokumentumok, a ForrdsDotNet Ulgyviteli rendszerbdl kinyerhetd, illetve mas
hasonlé adatok felhasznélasaval a Fejezeti osztaly figyelemmel kiséri és jelzi a fejezeti kezelés(i el6iranyzatok
felhaszndlasénak és a fejezet likviditdsanak helyzetét, a kotelezettségvallaldsok dokumentumaiban régzitett
beszamolasi és utalasi kotelezettségek teljesitését, valamint az elSirdnyzatok tervszer felhasznalasat szolgalo tervek
érvényesiilését.

A kotelezettségvallaldk jelen szabalyzatban el6irt kotelezettségeinek ismételt elmulasztasa, nem megfeleld teljesitése,
a kotelezettségvallalasok vagy kifizetések litemezésétdl torténd eltérés, zarolasi kotelezettség teljesitése, valamint
az MK fejezet likviditasi zavardnak veszélye esetén a miniszter az érintett elSirdnyzatok — azok eredeti céljanak
megfeleld — lekotését, a felhasznélas dtmeneti korldtozasat, illetve az azokbdl teljesithetd kifizetések korlatozésat
rendelheti el.

Ill. Fejezet
Az el6irdnyzatok megvaltoztatdsdnak és atcsoportositdsanak szabalyai

A Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé torvényben a Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezeti kezelés(
eliranyzatai egy koltségvetési cimet (20. cim) alkotnak. Felhasznélasuk a fejezeti kezelésu elSiranyzatok kezelésének
és felhasznalasanak szabalyairol szol6 2/2015. (XII. 16.) MK rendeletben (a tovabbiakban: MK rendelet) meghatarozott
célokra torténhet.

A fejezeti kezelés(i el6iranyzaton keletkezett megtakaritassal vagy kozfeladatok véltozasaval kapcsolatos
atcsoportositas esetében a 8. §-ban foglaltakat kell alkalmazni.

A fejezeti kezelési elSiranyzatokat érintd el&iranyzat-dtcsoportositasokra az Aht. 33. §-dban és 35. §-dban és
az Avr.-ben eléirtak szerint ker(lhet sor.

A fejezetek kozotti elSiranyzat-atcsoportositasra az adott elGirdnyzat kotelezettségvallaldja és az érintett fejezet altal
jovahagyott megéllapodds — és amennyiben sziikséges, az dllamhaztartasért felel6s miniszter el6zetes hozzajérulasa,
illetve a Kormany dontése — alapjan kertlhet sor.

Abban az esetben, ha-az Aht. 33.§ (3) bekezdés b) pontja alapjan - az MK igazgatasa meghatarozott feladat ellatasara
fejezeti kezelésl el6irdnyzatbol tdmogatasban részesil - kozbeszerzési eljards lefolytatasat igényl6
kotelezettségvallalas kivételével —, meg kell hatarozni a tdmogatott feladat megvalositasat célzo kotelezettségvallalas
megtételének hatdridejét, amelynek végsé hatdrideje november 15-¢, ezt kdvetd elSirdnyzat adtcsoportositas esetén
december 20-a lehet.

Az elSirdnyzat-atcsoportositasi és modositasi jogkdrt a miniszter dltal dtruhazott hataskdrében, az SZMSZ-ben kapott
jogkorében eljarva a gazdasagi ligyekért felelés helyettes allamtitkar gyakorolja.

Az atcsoportositott elSirdnyzatot a megvalositd intézmény fejezeti kezelésl elSiranyzatonként, feladatonként és
kiadasi jogcimenként elkilonitetten koteles kezelni és azok igénybevételérdl - a feladat elvégzését kovetden —
az atcsoportositasra vonatkozé intézkedésben foglaltak szerint, valamint az éves beszémolé keretében elszamolni.
Az el6irdnyzatok felhaszndldsa sordn sziikségessé valo, fejezeti hatdskorl el6iranyzat-mddositas végrehajtasat
a gazdasagi tgyekért felelés helyettes allamtitkar — ha sziikséges az allamhaztartasért felelés miniszter engedélye,
akkor annak birtokaban - engedélyezi. Az engedélyezés a Pénziigyi Féosztaly kiilon feljegyzése alapjan torténik.

A koltségvetési év soran megallapodassal atcsoportositott, atvett Uj eldiranyzatok felhasznalasa, azok elszamoldsa
soran — az e mellékletben foglaltakra is figyelemmel — a megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni.

IV. Fejezet
Az el6irdnyzatok felhasznalasédnak altaldnos szabalyai

Az el6iranyzatok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsdért a kotelezettségvallalé és
a kezel6 szerv felel.

Az el6irdnyzatok felhasznaldsa tdmogatasi szerz6dés, visszterhes polgari jogi szerz6dés, megéllapodas, visszaigazolt
megrendelés, egyoldalu jognyilatkozat (fejezeten beliili el6irdnyzat-atcsoportositas) alapjan torténhet.
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12.§

13.8

14.§

15.8§

Ha az el6iranyzatok felhasznalasa polgari jogi szerzédés alapjan torténik, a szerz6dés megkotésére és az azt megel6z6
eljarasra az MK Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi szabalyzatadnak rendelkezéseit is alkalmazni kell.

Tamogatasi szerzédéssel torténd felhasznalds esetében a VI. Fejezetben foglaltak szerint kell eljarni.

Az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti kiadasi el6iranyzatok tovabbadéasara szolgalé pénzeszkdz-atadasi
megallapodéasokat, valamint az Aht. 33. §-a szerinti, fejezetek kozotti el6iranyzat-atcsoportositasra iranyulé
megallapoddasokat és az egyoldalu jognyilatkozatokat a Pénziigyi Féosztaly késziti eld.

A kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) alapjan kotott szerz6déshez kapcsolédo,
havi nett6é 200 ezer forintot meghaladé kifizetés akkor teljesitheté, ha a kifizetés idépontjdban rendelkezésre all
a jogosult 30 napndl nem régebbi nemlegesnek mindsilé egylittes adodigazoldsa vagy a vallalkozés szerepel
a koztartozésmentes ad6zéi adatbazisban.

Az egylttes addigazolds beszerzésérdl vagy a kdztartozdsmentes addzéi adatbdzisban vald szereplés ellendrzésérol
a teljesitésigazolé gondoskodik.

A kozbeszerzésekrél sz616 torvény alapjan kotott szerzédések esetében a teljesitésigazold a nettd 200 ezer forintot
eléré vagy az alatti kifizetés kezdeményezésekor a kordbbi kifizetések adatait a Pénzligyi Féosztallyal egyezteti.
Amennyiben a teljesitésigazolénak egylittes addigazolds beszerzésérdl kellett gondoskodnia, a beszerzett egyiittes
addigazolast a teljesitésigazolas dokumentacidjaval egyitt kiildi meg a Pénzligyi Féosztaly részére.

A kotelezettségvallaldsra, a teljesités igazoldsdra, a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére, az érvényesitésre,
az utalvadnyozésra, valamint az utalvany ellenjegyzésére felhatalmazottak nevérél és aldirdsmintajarél a Pénzlgyi
Féosztaly naprakész nyilvantartast vezet.

Az idegen nyelven kidllitott szamviteli bizonylatokhoz, nyilatkozathoz, dokumentumhoz magyar nyelv( forditast is
csatolni kell.

Az dllamhaztartasért felelés miniszter a Kormény dontését kovetéen hagyja jova a targyévet megel6zé évi
el6iranyzatok maradvanyat. Ezt megel6zéen a maradvény terhére csak az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti, a targyévet
megel6z6 évrdl athuzddo mas fizetési kotelezettségek teljesitheték a maradvannyal a cimrendben azonos jogcimen
tervezett targyévi elGirdnyzat terhére torténé kotelezettségvallalas szakmai javaslattevé vezetéjének intézkedésére.
Az allamhaztartasért felel6s miniszter jovahagyasat kovetben a fejezet altal felhasznalhatd elbiranyzat-maradvanyt
jogcimenként - a kotelezettségvallalo javaslata alapjan — a gazdasagi ligyekért felels helyettes allamtitkar hagyja
jova.

A ForrdsDotNet rendszerben az el6irdnyzat-maradvényok elSiranyzatositdsdnak felvezetésérdl, valamint
az dllamhaztartasért felelés miniszter éltal jovahagyott 6sszegek atvezetésérél a Fejezeti Osztaly gondoskodik.

A kotelezettségvallalassal terhelt felhasznalhato eléirdnyzat-maradvany valtozatlan rendeltetéssel, az el6z6 években
keletkezett kotelezettségek pénzforgalmilag targyév junius 30-aig teljesiil6 kiegyenlitésére hasznalhaté fel az Avr.-ben
foglalt szabélyok szerint, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal jovahagyott 6sszeg erejéig. Az allamhaztartasért
felel6s miniszter jovahagyasat megel6z6 felhasznélast — az elSirdnyzat-maradvény jévahagydasatol fliggé — utélagos
korrekcié és ezzel 6sszefliggé visszapotldsi kotelezettség terheli.

A kotelezettségvallaldssal terhelt, de targyév junius 30-aig pénziigyileg nem teljesilt, tovdbba meghiusult
kotelezettségvallalds miatt kotelezettségvallaldssal nem terhelt elSirdnyzat-maradvény elvonasardl vagy véltozatlan
célu felhasznaldasnak tovabbi engedélyezésérél a kotelezettségvallalo javaslata alapjan a Kormény dont.
Az intézményeknél keletkezett, fejezeti kezelésl elGiranyzatbol szarmazd elGirdnyzat-maradvany tovabbi
felhaszndlaséra tett intézményi javaslatnak az engedélyezésre torténd felterjesztéséhez a gazdasagi tigyekért felelds
helyettes allamtitkar jévahagyasa szilikséges.

V. Fejezet
A kotelezettségvallalas

Az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az MK nevében kitelezettséget vallalni kizarélag pénzigyi
ellenjegyzést kdvetden és a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden irdsban lehet.
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16.§

)

Az MK fejezeti kezelésl elGirdnyzatai koltségvetésének terhére torténd kotelezettségvallaldsokhoz a nettd

500 000 forintot eléré vagy azt meghaladd kotelezettségvéllaldasok esetén — kivéve megrendelék esetén -

a kozigazgatasi dllamtitkar el6zetes jovahagydsa sziikséges.

Targyévi elSirdnyzatot terhel6 kotelezettségvallalas legkésébb a targyév december 15-éig, ezt kdvetéen csak

a gazdasagi vezeté engedélyével kezdeményezhetd. A kotelezettségvallalds dokumentumat ugy kell elékésziteni,

hogy a sziikséges aldirasokra — az érintett szervezeti egységek részére biztositott megfelelé hataridé mellett - targyév

december 31-éig sor kerdiljon.

A térgyévi kiadasi el6irdnyzatok terhére abban az esetben véllalhaté kotelezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi

kifizetés — fé6szabalyként — a koltségvetési év december 31-éig, de legkésébb a koltségvetési évet kdvetd év junius

30-aig megtorténik.

Hatarozatlan ideji vagy a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kdvetd idépontra is fizetési kotelezettséget

tartalmazé hatarozott ideju fizetési kotelezettség (tobb év eliranyzatait terhelé kotelezettségvallalas)

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a december 31-ét kdvetéen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év kiadasi elSirdnyzatai

terhére vallalhatoak.

Kotelezettségvallalasra az adott koltségvetési év elGiranyzatai terhére az adott évet terhelé korabbi

kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli eredeti vagy médositott kiadasi

el6iranyzatok mértékéig keriilhet sor figyelemmel a (7) és (8) bekezdésben foglaltakra.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elSirdnyzata terhére kotelezettségvallalasra a koltségvetési évet

kdvetd harom évben az Aht. 29. § (1) bekezdése szerinti kozéptavu tervezésben meghatarozott kiadasi tervszamokkal,

az azt kovetd években a kiadasi tervszamok utolsé évére megéllapitott kiadasi tervszammal megegyez6 6sszegU

kiadasi el6iranyzatok szabad el6iranyzatanak mértékéig kertilhet sor, amelynek fedezetét a kdtelezettséget vallalénak

a tervezéskor biztositania kell.

A kozéptavu tervadatok kozzététele hidnydban a (7) bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy tobb év vagy

a koltségvetési éven tuli év kiadasi elSiranyzata terhére kotelezettségvallalas és mas fizetési kotelezettség

a) a személyi juttatdsok, a munkaadokat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzdjaruldsi add, a dologi kiadasok és
az ellatottak pénzbeli juttatdsainak kiadasi el6iranyzatai terhére azoknak a koltségvetési évben jovahagyott
eredeti elSirdnyzatanak mértékéig,

b) az egyéb mukodési célu kiadasok és a felhalmozasi kiadasok elSirdnyzatai terhére azoknak a koltségvetési
évben jovahagyott eredeti el8iranyzatdnak 6tven szazalékaig véllalhato.

Tobb év el6iranyzatait terhel6 kotelezettség csak a fejezetet irdnyitd szerv elézetes engedélyével vallalhato,

ha a kotelezettségvallalds 6sszegének

a) koltségvetési évre jutd része a kotelezettségvillalas idépontjdban a médositott kiadasi eldiranyzatok 10%-at
vagy

b) egy évre szamitott értéke a koltségvetési évet koveté harom év barmelyikében az (7) bekezdés szerint adott
évre vallalhaté kotelezettségek 5%-at eléri vagy meghaladja.

A (8) bekezdés szerinti, az 6tmilliard forintot eléré vagy azt meghalado értékd, tobbéves fizetési kotelezettséggel jard

szerz8dések megkotéséhez a Kormény elézetes engedélye szlikséges.

Az aldirds-bélyegzé hasznalata nem engedélyezett a kotelezettségvallalds, a jogi és pénzlgyi ellenjegyzés,

az érvényesités, az utalvanyozas soran.

A (11) bekezdésben felsorolt eseteken kivill az aldirds-bélyegzé haszndlhat6é azzal, hogy az aldirds-bélyegzé

hasznélataért minden esetben az azt alkalmazé vezet6 felel6s.

A kotelezettségvallalas soran az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé el6irasokat be kell tartani.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében azonos személy nem
lehet.

Ugyanazon gazdasagieseménytekintetében azérvényesité nemlehetazonos akotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra
jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyuld feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykdnyvrdl szélé 2013. évi V. torvény
(a tovébbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.
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17.§

18.§

(1) Az MK képviseletében a fejezeti kezelésii elSiranyzatok terhére kotelezettségvallalasra jogosult

—_ o~

a) a miniszterelnok értékhatar nélkdl;
b) a miniszter értékhatar nélkdl;
Q) az allamtitkar értékhatar nélkul;

d) a miniszter altal felhatalmazéssal irasban kijelolt, az MK alkalmazasaban all6 munkatars a felhatalmazasban
meghatarozott értékhatarig;

e) a gazdasagi vezetd nettd 500 000 Ft értékhatarig, megrendelések esetében értékhatar nélkul, figyelemmel
a 16. § szerinti 0sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A miniszter irdsban ad felhatalmazast a kotelezettségvallalasra jogosult szamara.

A kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultak

korérél és alairas-mintajukrol a Pénzligyi Féosztély teljes korU, naprakész nyilvantartast vezet.

Kotelezettségvallalas kezdeményezheté kérelem, ajanlat, szakmai feladatellatashoz kapcsolddo vallalas vagy varatlan
esemény bekovetkezése, jogszabdlyi rendelkezés, a Kormany hatérozata, illetve mikodési és beruhazasi jelleg
(beszerzés, megrendelés, kozbeszerzési eljardsok meginditdsa) dontések alapjan.

A kezdeményezé felelSs

a) a kotelezettségvallalas szlikségességéért, indokoltsagaért;
b) a kotelezettségvallalas megfelel6 idében torténd kezdeményezéséért;
<) a kezdeményezés szakmai tartalmaért, megalapozottsagaért;

d) a kotelezettségvillaldas el6készitése sordn, az azt megel6zd eljdrasban az MK szakmai érdekeinek
érvényesitéséért;

e) a szinlelt szerzédés tilalmanak [Ptk. 6:92. § (2) bekezdés] betartasaért;

f) azért, hogy az altala javasolt szerz6dé fél jogosult a szerzédés targyat képezd feladat ellatasara, illetve
szolgdltatds nyujtaséra.

A kotelezettségvallalds el6készitése sordn a kotelezettségviéllalast kezdeményezd szervezeti egység vezetdje

a Pénziligyi Féosztaly bevondasaval elézetes fedezetvizsgalatot kezdeményezhet a fedezet rendelkezésre allasanak

megallapitasa érdekében.

A kotelezettségvallalds megrendelés és szerzédéskotésre iranyuld kezdeményezés esetén kiilon meghatarozott

Grlapokon, az (5) bekezdés szerinti esetben feljegyzéssel kezdeményezhetd.

Nem sziikséges a kotelezettségviéllalas kezdeményezésére iranyuld (rlap kitoltése az olyan beszerzések vagy

szolgdltatdsok igénybevétele esetén, amelyek pénziligyi teljesitése nem &tutaldssal, hanem eléleg biztositasaval

vagy anélkil, készpénzfizetéssel torténik, valamint megrendel6 esetén. A kotelezettségvallalast ebben az esetben

- megrendelé kivételével - feljegyzéssel kell kezdeményezni a kotelezettségvallald felé, és a 4. § (2) bekezdés szerinti

jovahagyast és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden teljesithetd.

A kotelezettségvallalds kezdeményezéséhez csatolni kell a kotelezettségvallalds dokumentumait, melyeket

a kezdeményezd szervezeti egység készit eld. A partner felkutatasa a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti

egység feladata. A kezdeményezé szervezeti egység felel6s a sziikséges okiratok és dokumentaciok szerz6dé

partnertdl, szallitotol valéd bekéréséért és a kotelezettségvallalds kezdeményezését megelézd belsé egyeztetések

lefolytatasaért.

A kotelezettségvallalast kezdeményezé Urlapon, illetve az egyéb csatolt dokumentacidban a kotelezettségvallalast

kezdeményez6 szervezeti egység minden olyan informéciét és adatot koteles feltiintetni, amelybdl megallapithato

a) a kotelezettségvallalas célja, melynek 6sszhangban kell lennie a fejezeti kezelés(i eléiranyzatok kezelésének és
felhasznalasanak szabdlyairdl sz616 2/2015. (XII. 16.) MK rendeletben meghatarozott feladataival;

b) a kotelezettségvallalds eredményeként beszerzésre, teljesitésre keril termékek, szolgaltatdsok egyértelmden,
pontosan mérheté médon torténé meghatarozasa;

<) annak igazoldsa, hogy a partner alkalmas a termék, szolgaltatas hataridében és az elvart minéségi, mennyiségi
feltételekkel torténd teljesitésére;

d) a teljesitési ar és annak alatdmasztdsa, hogy a teljesitési ar a partner altal szallitott termékkel, szolgaltatassal és
a teljesités egyéb feltételeivel (pl. hataridé) aranyban all, amit a piacon elfogadott arak figyelembevételével,
a kozbeszerzési eljards kivételével, a (9) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen koteles a kdtelezettségvallalast
kezdeményezd szervezeti egység alatdmasztani.

A kotelezettségvallalast megelézéen vizsgalni kell, hogy sziikséges-e kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa.

Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsanak szabalyait az MK kozbeszerzési eljarasok rendjérdl szélo kilon szabalyzat

tartalmazza.
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19.§

20.§

22.§

m

Elézetes kotelezettségvallalasra az Avr. 45. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben (kdzbeszerzési eljarast megindité
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, pélyazati felhivds, valamely személy nyilatkozatatdl fliggé fizetési
kotelezettséget tanusitd nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség) keriilhet sor.

Az el6zetes kotelezettségvallalasra vonatkozd kezdeményezé tigyiratnak tartalmaznia kell

a) az elézetes kotelezettségvallalas indokolasat,

b) a palyazati felhivas dokumentacidjanak tervezetét,

c) a kezdeményezést alatamaszto, a felelés dontéshez sziikséges valamennyi okiratot, dokumentaciot.

Az elbzetes kotelezettségvdllalds akkor érvényes, ha a kotelezettségvallalds dokumentumait az arra jogosult
kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzé alairta.

A palyézati felhivas csak a (3) bekezdésben foglalt aladirast kdvetéen hirdetheté meg. A pénzigyi ellenjegyzést
megelézéen vagy annak hidnyaban kiirt palyazati felhivas érvénytelen.

A kotelezettségvallalds modositésa sziikséges a kdvetkezé esetekben:

a) kotelezettségvallalds dokumentuméanak meghatérozé adataiban (pl. a szerz6dé felek, a megrendelt termék,
szolgdltatds 6sszetétele, tartalma, pénzigyi ellenértéke, pénziigyi forrasa, teljesitési hataridd, egyéb teljesitési
feltételek) valtozas all be,

b) jogszabalyi valtozas (pl. adotorvények véltozasa) all be.

A kotelezettségvallalds médositasardl vagy modosulasardl a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység

a 36-37. §-ban foglaltak szerint koteles a kotelezettségvallalas modositasat haladéktalanul kezdeményezni

a Maganjogi Féosztalynal (a tovabbiakban: MJF).

VI. Fejezet
A Kotelezettségvallaldsok egyes tipusaira vonatkozo szabdalyok
1. Kotelezettségvdllalds dltaldnos szabdlyai

A kezdeményezd szervezeti egység arubeszerzés vagy szolgaltatds megrendelését kezdeményezheti, ha a 18. §
(5) bekezdése szerint a kotelezettségvallalas szerz6désbe foglalasa nem szlikséges, és

a) a szolgaltatas teljesitése, a termék szallitasa — jellegénél fogva — a piacon altalanosan elfogadott és ismert
feltételek szerint torténik,

b) a kotelezettségvallalas targya egyszer(, teljesitése rovid hataridén belil torténik, vagy

<) az ellenérték nem haladja meg a nett6 500 000 forintot.

A megrendelés a kiilon meghatérozott Grlapon kezdeményezhet6 az Grlapnak a Pénzligyi Féosztaly részére torténd
megkuildésével. Vitas esetben a szerz6déskotés szilkségességérél az MJF dont.

A megrendelést az MK képviseletében a kotelezettségvallalasra jogosult személy irja ala a pénziigyi ellenjegyzést
kovetéen. A megrendelés elfogadasardl, a partner részérdl irasbeli visszaigazolas sziikséges.

Szerz6dést kell kotni abban az esetben, ha

a) nemzetbiztonsagi szempontbdl vagy mindsitett adatok védelme érdekében sziikséges,

b) a szerz6dés targya a szerzbi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény rendelkezései értelmében szerzdi jogi védelem
alatt all,

<) a szerz6dés értékére vagy rendszerességére tekintettel sziikséges, vagy

d) az Ugyfél kifejezetten kéri.

Nem kothetd polgari jogi szerz6dés az MK alapfeladatainak ellataséra. Az MK alapfeladaténak ellataséhoz feltétlentl
szlikséges feladatra szerz6dés akkor kétheté, ha a feladat elvégzésére megfelel szakértelemmel, szakképzettséggel
és gyakorlattal vagy egyéb megfelel sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 személyt az MK nem
alkalmaz, vagy a szerz6dés targyat képezé szolgaltatds egyedi, id6szakos vagy idében rendszertelenil ellatand6
feladat.

Amennyiben a szerzddés teljesitéséhez az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi
CLII. torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjadban foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tétele sziikséges, a nyilatkozat
hidnyabanaszerzé6désnemkotheté meg, illetve avagyonnyilatkozat tételét megtagadd vagy avagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek eleget nem tevé személy a teljesitésben nem vehet részt.
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(4

(12)

(13)

(15)

A szerz6déskotést a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység a szerzé6dés megkotésére iranyuld

rendszeresitett adatlap MJF-re torténé megkildésével kezdeményezheti. A szerzédés el6készitése az MJF feladata.

Nem sziikséges a szerz6dés létrehozasara irdnyulé Urlap kitoltése, ha a beszerzést kozbeszerzési eljaras elézte meg.

A kozbeszerzés eredményeképpen megkotendd szerzédést az MIF-nek az eljarast lezaré6 dontésnek a nyertes

ajanlattevo részére torténd megkiildését kdvetd napon kell meginditania.

A kezdeményez$ szervezeti egységnek a szerz8déskotéshez minden olyan (elektronikus vagy papiralapu)

dokumentumot mellékelnie kell, amely a szerz&dés megkotését elésegiti, valamint amelyet az MJF meghatéroz, igy

kilondsen:

a) aldirasi cimpéldéany/aldirasminta-masolat,

b) szlikség esetén kiegészité feljegyzés a feladat indokardl, szilkségességérdl és varhatd eredményérol,

C) feladatleiras és

d) a teljesités vizsgalatahoz mérheté kdvetelmények.

Nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége esetén az MJF az ellenbrzést az e célra rendszeresitett személyi biztonsagi

adatlapon kezdeményezi.

Kozrem(ikddoé esetén annak jogviszony igazoldsarol szolé nyilatkozatot is csatolni sziikséges a dokumentacidhoz,

melynek beszerzésérél az MJF gondoskodik.

Természetes személlyel kotendd szerzédés esetén a nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokkal kit6ltott adatlapot

a kezdeményezéshez csatolni kell.

Ha a megbizandé személy a kezdeményez6 szervezeti egység vezet&jének a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pont szerinti

kozeli hozzatartozdja, ezt a kotelezettségviéllalds kezdeményezésekor egyértelmden jelezni kell. Ebben az esetben

a kozigazgatési allamtitkar jogosult donteni a szerz6dés megkotésének engedélyezésérdl vagy az engedély

megtagadasarol.

Az MJF vezet6je indokolt esetben jogosult kezdeményezni barmely szerz6dés megkotésének felfliggesztését, ha

jogszabalysértés fenndllasdnak lehetéségét észleli. Errél a dontésérdl a gazdasagi vezetét haladéktalanul koteles

tajékoztatni.

Az Avr.50.§ (1) bekezdése szerint az MK 4ltal megkétott visszterhes szerz6désnek, adott megbizasnak, megrendelésnek

vagy mas hasonld visszterhes magénjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazé okiratnak az éltalanos adatokon,

feltételeken tulmenden tartalmaznia kell:

a) a szakmai, mUszaki teljesités mennyiségi és minéségi jellemz6inek meghatarozasat, hataridejét,

b) a kifizetend6 6sszeget vagy a szamldzés alapjaul szolgdld egységarat, a pénzugyi teljesités devizanemét,
madjat és feltételeit,

c) a kifizetés hatéridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti litemezésben és

d) a pénzligyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat.

A kozponti koltségvetési kiadasi eliranyzatok terhére jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezettel kotott visszterhes szerz6dés esetén az (1) bekezdés szerinti okiratnak az (1) bekezdésben

meghatarozottakon tul tartalmaznia kell a szervezet képvisel&jének nyilatkozatat arra vonatkozodan, hogy atlathaté

szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arrél haladéktalanul koteles

a kotelezettségvallalét tdjékoztatni. A valétlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzédést

a kotelezettségvallalo felmondja, vagy — ha a szerz6dés teljesitésére még nem kerilt sor — a szerz6déstdl elall.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett

juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgdltatasok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi

eléiranyzatok terhére akkor kothetd szerz6dés, ha

a) azt jogszabaly nem zérja ki,
b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasdhoz feltétlendl sziikséges, és
<) toérvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnydban az adott feladat elvégzéséhez megfelel6

szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal vagy egyéb megfelel6 sajatos szakmai adottsdgokkal,
képességekkel rendelkezé személyt a szerzédést koté nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezd
szolgaltatas egyedi, idészakos vagy id6ben rendszertelendil ellatandé feladat.
Az MJF szikség szerint gondoskodik a szerzédés, megallapodas idegen nyelven torténd elkészitésérdl vagy
a kezdeményezé szervezeti egység kdzremU(kddésével a magyar nyelven elkészitett tervezet leforditasérél. A nem
magyar nyelvl szerz6dések és megallapodasok esetén a kotelezettségvdllalas és az ellenjegyzések feltétele azok
kétnyelvi véltozatban térténé rendelkezésre bocsatasa.
Az MJF a csatolt dokumentumokat tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, és a szabalyszerl kezdeményezést
nyilvéantartasba veszi.
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(18)

(19)

(10)

(1m

A kezdeményezés tartalmi vagy formai hidnyossaga esetén az MJF felhivja a kotelezettségvallalas kezdeményezéjét
a hidnyossag poétléséra, a hiba kijavitadsara vagy tovabbi informacié csatoldséra, illetve sziikség szerint intézkedik
tovabbi nyilatkozatok benyujtasa, illetve nemzetbiztonsagi eljards meginditasa irant.

A szabalyszerl kezdeményezést kovetéen az MJF a szerz6déstervezetet és a sziilkséges dokumentumokat megkiildi
pénziigyi véleményezésre a Pénziigyi Féosztaly részére.

A fejezeti kezelésii el6iranyzatbdl allamhéztartason kivilli és beliili szervezetek részére az Aht. 48. §-a szerint
koltségvetési tamogatas — az Aht. 50. §-at figyelembe véve - nyujthato.

Az Aht.48/A. § (1) bekezdés b) pontja szerinti tdmogatasi szerz6dés vagy a tdmogatdi okirat el6készitése a tamogatasi
dontés alapjan torténik.

2. Egyedi tdmogatdsi kérelem utjdn biztositott koltségvetési tdmogatdsok kiilonds szabdlyai

Egyedi déntés alapjan nyujtott tdmogatés soran figyelemmel kell lenni az Aht. 48. § (2) bekezdésére.

Az egyedi dontéssel biztositott kdltségvetési tdmogatasok esetében az igényld a koltségvetési tdmogatast irdsban
igényli (a tovabbiakban: egyedi tdmogatasi kérelem) a minisztertdl vagy a kotelezettségvallalasra jogosulttél.
Amennyiben az egyedi tdmogatasi kérelem nem a (2) bekezdésben meghatarozott személyhez érkezik, az egyedi
tamogatasi kérelmet a szakmai kezel6hoz sziikséges tovabbitani.

Ha az egyedi tdmogatasi kérelem nem tartalmazza az Avr. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakat, a szakmai
kezel6 irasban felhivja az igényl6 figyelmét a hidny pétlaséra. Ha az igényld a hidnyt hataridében nem, vagy nem
megfeleléen pétolja, a kdtelezettségvallalé az egyedi tdmogatasi kérelmet az Avr. 70. § (3) bekezdésében foglaltak
szerint elutasithatja.

A szakmai kezeld feladata gondoskodni arrél, hogy az Avr. 75. § (2)-(3) bekezdésében meghatarozott, az Aht. 55. §-a
szerinti adattartalommal rendelkezé nyilatkozatok és dokumentumok a tdmogatési szerz6dés megkotéséig, illetve
tdmogatdi okirat kiadasaig rendelkezésre élljanak.

Atdmogatasiigény akkor mindsil befogadottnak, ha atdmogatasi kérelem mellett a (5) bekezdés szerinti, hianytalanul
kitoltott iratok a kotelezettségvallald rendelkezésére allnak, és a kotelezettségvallalo az igénylé részére a befogadd
nyilatkozatot kibocsatja.

A tdamogatasi dontés meghozatalara és a szerz6dés aldirasara a fejezeti kezelésu elGiranyzatok esetében az eliranyzat
felett kotelezettségvallalasi jogkort gyakorlo személy jogosult.

A tdmogatasi dontés meghozataldban a kotelezettségvallalonak mérlegelésijoga van, amely soran vizsgalja az egyedi
tdmogatasi kérelemben meghatérozott tevékenység elldtasanak célszerliségét, hatékonysagat, valamint a kérelemnek
az el6irdnyzat jogszabalyban vagy jelen szabdlyzatban meghatarozott felhasznélasi céljanak valé megfelelését.

A tdmogatasi dontés el6készitését az Avr. 71. § (1) bekezdése szerint irdsban dokumentalni, valamint az Aht. 56/C. §-a
szerint a Kincstar altal mikodtetett monitoring rendszerbe valé atadasrél gondoskodni sziikséges. Az Aht. 56/B. §
(2) bekezdése szerint a monitoring rendszerben nem rogzitett tdmogatdasi dontés alapjan érvényes tdmogatds nem
nyujthaté. Az adatszolgéltatashoz sziikséges dokumentacidkat a kdtelezettségvallalé megkiildi a Pénzligyi Féosztaly
szdmdra, aki gondoskodik a kincstari monitoring rendszerbe valé bejelentésrol.

A szakmai kezel6 az igényl6t a kitelezettségvallald dontésérdl az Avr. 73. § (1) bekezdése szerint a tdmogatési dontés
meghozatalat koveté 6t napon beliil tajékoztatja.

Atadmogatoiszerz6dés megkotéséta kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység a szerz6dés megkotésére
iranyulé rendszeresitett adatlap MJF-re torténd megkildésével kezdeményezheti. Atdmogatasi szerz6dés el6készitése
az MJF feladata.

3. Pdlydzati uton nydjtott kéltségvetési tdmogatdsok kiilonés szabdlyai

A palyazati kiirast a Kormany honlapjanak MK oldaldn, valamint megbizott szervezet esetén — ha a megbizasi
megallapodéds masként nem rendelkezik — a megbizott szervezet honlapjéan is kdzzé kell tenni. A palydzati kiirast
a szakmai kezel6 vagy a megbizott szervezet késziti eld.

A palyézati kiirdst a szakmai kezel6, a megbizott szervezet vagy a — miniszter altal kijeldlt — dontés-elékészitd
munkacsoport, az MJF és a Pénziligyi Féosztaly véleményezi.
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A dontés-el6készité munkacsoport a palydzat elbirdlasdhoz sziikséges dontési javaslatat a palyadzat benyujtasdra
nyitva all6 hataridé lejartdt koveté kilencven napon belll késziti el. A dontés-el6készité munkacsoport
a szakmai kezel6vel egyiitt vizsgélja, hogy a benyujtott palyazat tartalmazza-e az Avr. 69. § (1) bekezdése szerinti
kévetelményeket, valamint, hogy az Avr. 75. § (2)-(3) bekezdésében meghatérozott, az Aht. 55. §-a szerinti
adattartalommal rendelkez6é nyilatkozatok és dokumentumok a tdmogatdsi szerzédés megkotéséig, illetve
tamogatdi okirat kiadasdig rendelkezésre alljanak.

A palyazat befogadasardl a szakmai kezel6 legfeljebb a palyazat benyujtasat koveté hetedik napig befogadd
nyilatkozatot bocsat a palydzo rendelkezésére.

A palyazat befogadasa soran a szakmai kezel6 vizsgalja az Avr. 70. § (2) bekezdése szerinti kdvetelményeket, valamint
hidnypétlds lehetésége esetén felszdlitjia a palydzot a palyazat hataridére torténé kijavitasara. Amennyiben
a hidnypotlasra nincs lehetdség, illetve a hidnypoétlast a palyazé nem megfeleléen vagy nem hataridére teljesiti,
a palyéazat az Avr. 70. § (3) bekezdése szerint tovéabbi vizsgalat nélkiil, az Avr. 70. § (1) bekezdésében meghatarozott
modon a dontés-elkészitd munkacsoport elutasithatja.

Ha a palyézat jellege vagy a palydzati kiirds ezt lehetévé teszi, a dontési javaslatban az adott palydzaton forrashidny
miatt nem tdmogatott, de szakmailag megfeleld, koltségvetési tamogatasra érdemesnek itélt palyazatok sorrendjét is
meg kell hatdrozni, és a dontési javaslatban fel kell tiintetni.

A pélyazatokrol készitett dontési javaslatot a dontés meghozatala céljabdl a szakmai kezeld 6t napon beliil jovahagyas
céljabdl a miniszter elé terjeszti.

Az Avr. 66. § (1) bekezdésében eléirt kdtelezettség teljesitése érdekében a szakmai kezel6 a palyazati kiiras tervezetét
annak megjelenését megel6z6 huszadik napig a megbizott szervezet vagy a gazdalkodasi szervezet részére megkdildi.
A témogatdsi dontés elBkészitését az Avr. 71. § (1) bekezdése szerint irasban dokumentalni, valamint az az Aht.
56/C. §-a szerint a Kincstdr 4ltal miikodtetett monitoring rendszerbe val6 dtadasrol gondoskodni sziikséges. Az Aht.
56/B. § (2) bekezdése szerint a monitoring rendszerben nem régzitett tdmogatasi dontés alapjan érvényes tdmogatas
nem nyujthaté. Az adatszolgaltatdshoz sziikséges dokumentdciokat a kotelezettségvallalé megkildi a Pénziigyi
Féosztaly Fejezeti Osztalya szamara, aki gondoskodik a kincstari monitoring rendszerbe valé bejelentésrél.

A szakmai kezelé a palyazot a kdtelezettségvallald dontésérél az Avr. 73. § (1) bekezdése szerint a tamogatasi dontés
meghozatalat koveté 6t napon beliil tajékoztatja.

Atdmogatdiszerz6dés megkotését a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység a szerz6dés megkotésére
iranyulé rendszeresitett adatlap MJF-re torténé megkildésével kezdeményezheti. Atdmogatasi szerz6dés el 6készitése
az MJF feladata.

4. Lebonyolité szerv megbizdsa tdmogatdsokkal kapcsolatos feladatok elldtdsdra

Az Aht. 49. §-a szerint a koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasara lebonyolité szervezet
megbizésara van lehetdség, ha azt a jogszabaly lehetévé teszi.

Lebonyolitd szerv megbizdsa esetén a szakmai kezelé szerv erre vonatkozéan dontés-el6készitést kiild
a kotelezettségvallalo részére, aki a mérlegeli a megbizas sziikségszerliségét, lehetéségét.

Amennyiben a kotelezettségvallalé jovahagyja a lebonyolité szervvel kétendé megbizés kezdeményezését, ugy
a szakmai kezel6 szerv a megallapodashoz sziikséges dokumentaciéknak az MJF részére torténé megkuildésérdl
gondoskodik. A megallapodas el6készitése az MJF feladata.

A megéllapodasban figyelemmel kell lenni az Avr. 65/C. §-ara és 79. §-éra.

5. Tdmogatdsi szerz6dés, tdmogatai okirat dltaldnos szabdlyai

A tdmogatasi szerz6dés vagy a tdmogatdi okirat az Avr. 76. § (1) bekezdésében foglaltakon tul tartalmazza

a) a tdmogatas jogcimét,
b) a tdmogatds indokait és
<) — amennyiben jogszabaly kifejezetten rendelkezik az adott célra nyudjtandd koltségvetési tamogatasrol —

a tdmogatdsi dontés meghozataldnak alapjaul szolgalé jogszabalyi helyet.
A tdmogatasi jogviszony vizsgalatakor az Aht. 48/B. §-at sziikséges figyelembe venni, vagyis vizsgalni azt, hogy
a tdmogatasi jogviszonybdl a kedvezményezett kizarhato-e.
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A koltségvetési tdamogatas a tdamogatasi igényben megjeldltnél kisebb 6sszegben is megéllapithaté. Ha kisebb 6sszeg
kertlt megallapitasra, a kedvezményezettnek a szakmai kezelé felhivdsara a tényleges tdmogatdsi 6sszegnek
megfeleld koltségtervet kell benyujtania.

Ha a tdmogatasi szerz6dés megkotésének feltételélil kdzbeszerzési eljaras meginditasa vagy mas egyéb feltétel
teljesitése kerll meghatarozasra, akkor a tamogatasi szerzédés hatalya csak ezen feltételek teljesitésével all be. Ezen
feltételek teljes dokumentacidja a dontés-elékészités dokumentacio részét képezik.

Részelszamolas benyujtasara, tamogatasi eléleg folyositasara az Avr. 87. §-a alapjan lehet6ség van, amennyiben ezt
a jogosultsdgot a tAmogatési szerz6dés vagy a tdamogatoi okirat tartalmazza.

A tamogatasi szerz6dés modositasara az Avr. 95. §-anak figyelembevételével az eredeti tdmogatdsi szerzédésben
vagy tdamogatdi okiratban a koltségvetési tdmogatas felhasznélasara vonatkozd véghataridék lejartanak idépontja
el6tt barmelyik fél irasbeli kezdeményezése alapjan modosithaté. A kedvezményezett kezdeményezése alapjan akkor
van lehet6ség a tdmogatdsi szerz6dés modositasara, ha a kedvezményezett a kérelemhez indokolast is benyujtott.
Ha a modositds a koltségtervet is érinti a benyujtott mddositasi kérelem mellé médositott kdltségtervet is be kell
kérni.

Az MK igazgatasa el6irdnyzatainak terhére tdmogatési szerz6dés nem kothetd, tdmogatasi okirat nem adhaté ki,
kivéve az Aht. 41. § (3) bekezdésében foglaltak esetén.

VII. Fejezet
A Kotelezettségvallaldshoz kapcsolodoé ellenjegyzések

Szerz6dés megkotése elétt meg kell vizsgdlni, hogy az nem Utkozik-e hatdlyos jogszabdlyba. A szerzédések,

megallapodasok jogi szempontu vizsgélata kiterjed az MK érdekeinek jogi szempontu védelmére iranyuld, valamint

a jogtechnikai javaslatok megtételére is.

A kotelezettségvallalds Iétrejottét megel6z6en vizsgalni kell azt is, hogy

a) a kotelezettségvallalds szerinti adott épitési beruhdzas, szolgaltatdsmegrendelés vagy hasonlé druk beszerzése
a Kbt. 19. § (3) bekezdésében foglalt egybeszamitasi szabdly alkalmazésaval sem éri-e el vagy haladja meg
az irdnyadd kozbeszerzési értékhatédrt, és - amennyiben igen - fennallnak-e a kozbeszerzési eljaras
lefolytatasanak Kbt.-ben foglalt feltételei;

b) a termék nem tartozik-e a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletében foglalt kiemelt termékek
kozé;

<) az adott kotelezettségvéllalds nem tartozik-e a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrél szolé 53/2011.

(1. 31.) Korm. rendelet értelmében a KEF, illetve a NISZ hataskorébe.
A (2) bekezdés a) pontjaban foglalt esetben kezdeményezni kell a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasat, amennyiben
a kotelezettségvallalds értéke eléri vagy meghaladja az irdnyado kozbeszerzési értékhatért, és a kdozbeszerzési eljaras
lefolytatasanak Kbt.-ben foglalt feltételei fennallnak. Kozbeszerzési eljarashoz a Pénziligyi Féosztély a kozbeszerzés
értékével megegyezé 0Osszegli fedezetigazoldssal igazolja a forrds rendelkezésre 3lldsét, amely elézetes
kotelezettségvallaldsnak mindsil. Végleges kotelezettségvallaldsra csak a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat kovetéen
kertlhet sor.
A (2) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben ellendrizni kell, hogy van-e a termékre vonatkozé hatélyos
keretmegallapodds. Ha van a termékre vonatkozé hatdlyos keretmegdllapodds, ugy a terméket a kézpontositott
kozbeszerzési rendszerbdl kell beszerezni, kivéve a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti
beszerzd szervezet feladat- és hatdskorérél sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében rogzitett
esetekben.
A (2) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben, amennyiben megallapithatd, hogy az adott kételezettségvallalas a KEF
vagy a NISZ hataskorébe tartozik, csak abban az esetben keriilhet sor kotelezettségvallaldsra, amennyiben a KEF,
illetve a NISZ nyilatkozik arra vonatkozdan, hogy az adott szolgaltatds, arubeszerzés biztositasara nem képes, tovabba
a NISZ hataskorébe tartozd feladat tekintetében a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési
szolgdltatasokrdél sz616 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 12. §-a szerinti miniszteri felmentés esetén.
A kotelezettségvallalast megel6zéen vizsgélni kell, hogy a szerz6dé partner a nemzeti vagyonrdl szol6é 2011. évi
CXCVI. torvény értelmében atlathatd szervezetnek minésiil-e.
A kotelezettségvallaldas dokumentumanak jogi ellenjegyzése annak igazoldsa, hogy a szerzédés (megallapodas) és
annak mellékletei megfelelnek a vonatkozd jogszabalyoknak. Az MJF altal vagy kozrem(ikodésével készitett
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szerz6dést, megrendelést — ha az megfelel a jogszabalyoknak — az MJF vezetdje vagy az ltala irdsban kijelolt személy
I&tja el jogi ellenjegyzéssel.

A szerz6dés, megdllapodas jogszabdlyoknak valé megfelel6ségét a jogi ellenjegyz6 a kotelezettségvallalas
dokumentumanak valamennyi példanyan alairasaval igazolja, és egyidejlileg keltezéssel latja el.

A szerz6d6 fél altal hasznadlt altalanos szerzédési feltételeket tartalmazd szerz6déseket — amennyiben azok nem
ellentétesek a magyar jogszabalyokkal — az MJF vezetGje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy szignalja.

Ha a kotelezettségvallaldsnak jogi akadalya van, a jogi ellenjegyzd irdsban téjékoztatja a kotelezettségvallalot és
a pénzligyi ellenjegyz6t. Ha a kotelezettségvallalé a tajékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a jogi ellenjegyzésre,
a jogi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e tényrdl a minisztert haladéktalanul értesiteni.

A jogi ellenjegyzést kovetéen a kotelezettségvallaldas dokumentumat az MJF a Pénziigyi Féosztaly részére megkiildi
pénziigyi ellenjegyzésre.

Az aldirt szerz6dések jogosultak részére (partner, kezdeményezd szervezeti egység, Pénziigyi Féosztaly) torténd
tovabbitasa az MJF feladata, egy példany az MJF-nél marad.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy pénziigyi ellenjegyzése nélkil az MK fejezeti kezelésU elSirdnyzatait terhel6
pénzigyi kotelezettség nem véllalhato, kdvetelés nem irhaté el6.

A pénzigyi ellenjegyzés nélkil vallalt kotelezettségekkel kapcsolatos felelésséget az MK nevében jogellenesen eljaréd
munkatars viseli.

A megrendelés esetét kivéve jogi ellenjegyzés hidnyaban pénziigyi ellenjegyzésre nem keriilhet sor.

A pénzugyi ellenjegyzést utélagosan teljesiil6 feltételhez kdtni nem lehet.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezeté vagy az &ltala irdsban kijelolt, az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettséggel rendelkezd személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzés soran az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé eldirdsokat be kell tartani.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a jévahagyott
koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggé kiadasi eliranyzat
rendelkezésre &ll, a befolyt vagy vérhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet (fedezetvizsgalat), az el6irdnyzat-
felhaszndlasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, tovabba a kotelezettségvallalds nem
sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzé az ellenjegyzés jogszabalyban el&irt feltételeinek fennallasat, a szliikséges forras rendelkezésre
allasat a kotelezettségvdllalas ellenjegyzésével igazolja. A pénzlgyi ellenjegyzés tényét a pénzigyi ellenjegyzd
a megrendelés, szerz8déstervezet valamennyi példanyanak alairasaval igazolja, és egyidejlileg keltezéssel latja el.

A Pénziigyi Féosztaly a kotelezettségvallalds 0sszegét a fedezet rendelkezésre élldsa esetén nyilvéntartasba veszi,
és tovabbitja a dokumentumokat a kotelezettségvallalonak aléirasra.

Ha a kételezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének erré|
irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét és a gazdasagi vezetét.

Ha a kotelezettségvallald a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6
koteles annak eleget tenni. Ez esetben a kotelezettségvallaldas dokumentumdt ,a kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal koteles elldtni. Az irdsbeli utasitds tényérél és a zdradékolasrdl
haladéktalanul irdsban értesitenie kell a minisztert.

Az MK szervezeti egységei altal megkotott szerzédéseket tartalmazé nyilvantartast az MJF vezeti. Az MJF gondoskodik
a szerzGdések jogszabalyoknak megfelelé kozzétételérdl, illetve kozérdekl adatigénylés esetén - szlikség esetén
a Pénzugyi Féosztaly kdzrem(ikddésével — tajékoztatast ad.

VIIl. Fejezet
Teljesitésigazolas

A koltségvetési el6iranyzatot érintd kifizetéseket csak a teljesités igazolasa alapjan lehet érvényesiteni.

A teljesitésigazoldsra jogosult személyt a szerz6désben sziikséges megjeldlni. Ezek hidnydban vagy
a kotelezettségvallalast kdvetden a teljesitésigazold személyének megvaltozésa esetén a teljesitésigazoldsra jogosult
személy a kotelezettségvallalo.
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Az MK képviseletében teljesitésigazolasra jogosult

a) a miniszterelnok értékhatar nélkdl,
b) a miniszter értékhatar nélkdl,
Q) az allamtitkar értékhatar nélkul,

d) a miniszter vagy a kotelezettségvallalé altal irasban kijelolt, az MK alkalmazéasaban allé személy.

A teljesitést a kotelezettségvallalasban meghatarozott feltételek szerint kell vizsgélni és igazolni. A teljesités igazoldsa
soran okiratok alapjan meg kell gy6zédni arrdl, hogy a feladat elvégzése el6irasszerlien, a megrendelésben,
szerz8désben foglaltak szerint megtortént-e, illetve az ellenérték kifizetése és annak 6sszegszerlisége megalapozott-e.
A teljesitésigazol6 felels

a) a teljesités megfelel6 ellenbérzéséért, a hianyossag feltarasaért,
b) a teljesitésigazolas hataridében torténd kiallitasaért,
) a teljesitésigazolasban foglalt megallapitasokért.

Amennyiben a teljesitéssel kapcsolatban kifogas nem meril fel, az igazolasra jogosult személy a teljesitésrol
teljesitésigazolast allit ki.

A teljesités elfogadasardl a partnert, szerz6dé felet a kotelezettségvéllalast kezdeményezd szervezeti egység irdsban
tajékoztatja, aki a teljesitésigazolas szerint jogosult a szamla kidllitdsara és benyujtasara a teljesitésigazold részére.

A teljesitésigazolasra jogosult személy a megfeleléen kidllitott szamlat - a szerz6désben foglalt beszadmolasi
kotelezettség esetén annak dokumentumait — a teljesitésigazolassal egylitt tovabbitja a Pénzligyi Féosztaly részére.
A (7) bekezdésben foglaltaknak megfelel6en szabdly szerint szamlat a partner, szerz6d6 fél csak a teljesités elfogadasat
kovetden dllithat ki. A szdmla kidllitdsa el6tti szakmai teljesités elfogadasa a kovetkezd, kivételes esetekben nem
kotelez6:

a) kulfoldi/belfoldi kikiildetéshez, egyedi képzéshez kapcsolddo szallitdi szamlak,

b) eléfizetési dijak szamlai.

IX. Fejezet
Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kovetd, az elvégzett munka, a széllitott anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas

kifizetését, illetéleg a bevételek beszedését megelézé ellendrzé tevékenység.

Az érvényesités a teljesitésigazolason alapul.

Ervényesitést csak a gazdasagi vezet6 vagy az altala irdsban megbizott, a felséoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli

végzettséggel vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezd

munkatdrs végezhet.

A teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy

a megel6z6 eljarasban az Aht, az Avr. és az szamviteli kormanyrendelet rendelkezéseit, valamint a belsé

szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesités soran ellendrizni kell, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kdvetelményeknek.

Az érvényesitéssel megbizott személy e feladat keretében kdteles meggy6zddni arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyéaval 6sszefliggd
kiadasi el6irdnyzat biztositja-e a fedezetet,

b) a teljesités a kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e,

<) jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

d) a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek,

e) a szamla szdmszakilag helyes-e,

f) a befektetett eszk6zok, készletek, anyagok bevételezése vagy atvétele megtortént-e,

g) az elvégzett munka, szolgaltatas atvétele a megrendeld, illetve az igénybevevd részérél megtortént-e,
h) a szamlat, a teljesitésigazoldst a kotelezettségvallalds dokumentumdval 6sszhangban allitottak-e ki,

i) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre éll-e,

j) a kifizetés nem sérti-e a gazdélkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget, az érvényesités datumat és az érvényesité alairasat.
Az érvényesitd feladata tovabba annakigazolasa, hogy a pénziligyi-szamviteli integralt informatikai rendszer analitikus
nyilvantartasaban rogzitett szamla, bizonylat vagy egyéb elszamolas nyilvantartasba vétele helyesen tortént-e.
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Ha a kifizetés barmely okbdl nem engedélyezhetd, a Pénziigyi Féosztaly szakmailag illetékes munkatarsa gondoskodik
a szdmla kidllitéjanak tajékoztatasardl, és — szilkség esetén a kezdeményez szervezeti egység utjan — intézkedik
a hianypétlas irdnt.

Ha az érvényesitd a jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak.
Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozo erre irdsban utasitja. Ez esetben az érvényesit
az utalvanyrendeletet,az utalvanyozas érvényesitése utasitasra tortént”zaradékkal koteles ellatni. Az utasitas tényérol
és a zaradékolasrol az érvényesitének 8 napon bellil értesitenie kell a gazdasagi vezet6t.

X. Fejezet
Utalvanyozas

Az utalvanyozé kételes ellenérizni, hogy a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése soran az Avr.-ben és a jelen
szabdlyzatban el6irtaknak megfelel6en jartak-e el, tovabba hogy a teljesitésigazolas és az érvényesités megtortént-e.
A bevételek és a kiadasok utalvdnyozdsara jogosult személyeket irdsbeli felhatalmazassal a kotelezettségvallalo
jeldli ki.

Az utalvdnyozdsra jogosult vonatkozasaban az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyokat be kell tartani.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezéssel, minden
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvdnyozni a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiaddsokat és kamatbevételeket.

XI. Fejezet
Szakmai és pénziigyi beszamolasi kotelezettség, a koltségvetési tamogatas visszafizetése

A tdmogatdsi szerz6désben beszamolasi kdtelezettséget sziikséges el6irni, mely szakmai és pénziigyi részbdl all.

Atamogatasi szerz6désben elbirt beszamol6 szakmai részének tartalmaznia sziikséges a tdmogatott program, projekt

vagy feladat megvalositasanak helyét, idépontjat és tartalmat (elvégzett feladat paramétereit és elért céljait)

a palyazati kiirdsban, a tdmogatdsi szerz6désben vagy a tdmogatdi okiratban a szakmai beszamold elkészitésére

meghatarozott feltételek szerint.

A tdmogatasi szerz6désben elbirt beszamol6 pénziigyi részének — ha palyazati kiirds, tdmogatdsi szerz6dés vagy

tdmogatdi okirat masként nem rendelkezik — a kdvetkezé el6irdsokat sziikséges tartalmaznia:

a) az elszamolni kivant szamldk tekintetében a szdmlaszamot, a szamla kidllitéjanak nevét, cimét, adészamat,
a szamla kidllitasanak idejét és teljesitési idépontjat, a szolgdltatds megnevezését, a nettd és bruttd
szamlaértéket, a kifizetés idépontjat és a koltségvetési tdmogatds terhére elszamolt Osszeget tartalmazo
szamladsszesitot,

b) a személyi juttatdsokra, a munkaadokat terheld jarulékokra és a szocidlis hozzajarulasi adéra vonatkozéan
cégszer(ien aldirt olyan 6sszesit6t, amely tartalmazza:
ba) a feladatellatasban részt vevé személyek nevét,
bb) azilletmény brutt6 6sszegét, a levont személyi jovedelemadd-el6leg mértékét, a munkaadét terheld

jarulék és a szocialis hozzajarulasi adé mértékét, a kifizetés idépontjat havonkénti kimutatasban
azéves jovedelemre vonatkozdan oly médon, hogy egy esetleges tételes ellenérzés soran a kifizetések
egyértelm(ien azonosithatéak legyenek,

<) az elszamolas ala esé valamennyi, az Avr. 93. § (3) bekezdésében el8irt szézezer forint értékhatart meghalads,
a szamviteli el6irdsoknak megfelelé eredeti szamlak hiteles masolatat, amelyek ravezetve tartalmazzak
a tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatasi okirat azonosité szamat és a tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi
okirat alapjan fizetett 6sszeget,

d) a szamla, szamviteli bizonylat dc) pont szerinti masolatahoz csatolt aldbbi mellékleteket:

da) bérkoltség elszamoldsa esetében bérfizetést megalapozé jogviszony-igazoldsokat vagy munkakori
leirdst,

db) szolgdltatas esetében a visszaigazolt megrendel6t, a szerzédést vagy a teljesitésigazolast,

dc) hirdetés, misorflizet esetében az elkészitett hirdetést, milsorfiizetet,

dd) rendezvény esetében a részletes programot,
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de) détkezési, élelmezési, szallodai és éttermi szamlak esetében a résztvevék listajat, a felhasznalas
eseményének a meghatdrozasat és a teljesitésigazolast,
df) kikildetések esetén a kikilildetési rendelvényt, uti jelentést,
e) a kedvezményezett altal teljesitett pénziigyi kifizetéseket igazolé dokumentumokat, igy kilondsen a banki

atutalds vagy a pénzigyi kiegyenlités bizonylatait, készpénzfizetés esetén a pénztari kiadasi bizonylatot vagy
a szamviteli el6irasoknak megfelelé egyéb dokumentumok kedvezményezett altal hitelesitett masolatait,
valamint
f) mindazokat a dokumentumokat, amelyek a beszdmold részeként a palydzati kiirdsban, a tdmogatasi
szerz6désben vagy a tdmogatdi okiratban meghatérozasra kertilnek.
Hatdron tuli tdmogatas esetén az elszdmoldshoz a koltségvetési tamogatas felhasznélasi helye szerinti allam
jogszabalyainak megfelelé pénziigyi bizonylatoknak, szamlaknak, banki atutaldsi igazolasoknak, kifizetést igazold
bizonylatok mésolatainak és azok hivatalos magyar nyelvi forditasainak a csatoldsat is sziikséges el6irni. A hivatalos
magyar nyelv forditas helyett elfogadhatd, ha a szamviteli bizonylaton, szamlén a kedvezményezett magyar nyelven
feltlinteti annak tartalmat, és blintet6jogi felelésséggel nyilatkozik, hogy az dltala rdvezetett forditds megegyezik
a szamviteli bizonylat, szamla tartalmaval.
A kedvezményezett beszamolojat, zaré beszamolojat a tdmogatasi szerz6désben foglalt hataridén bellil kell szakmai
és pénziigyi szempontbdl megvizsgélni és a teljesitésigazolasra jogosult személynek donteni annak elfogadasardl
vagy elutasitasarol, visszafizetési kotelezettségérol.
Atamogatott tevékenység befejezése a koltségvetési tdmogatas teljes 0sszegének elszamolasardl készitett beszamold
alapjan és annak teljesitésigazoldsra jogosult személy dltali elfogadasaval torténik.

A tamogatasi kérelmekkel és a tdmogatasi szerzé6désekkel kapcsolatos, az Aht. 56/B. §-aban el8irt, a Kincstar 4ltal
mukodtetett monitoring rendszer felé az adatszolgaltatasi kotelezettséget — a kotelezettségvallalé adatszolgaltatasa
alapjan - a Pénzligyi Féosztély teljesiti.

A tdmogatasi szerz6dés modositaséara a (2)-(3) bekezdésben foglalt eltérésekkel a tdmogatési szerz6dés megkotésére
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A tdmogatési szerz6dést a kotelezettségvallalé - a kedvezményezetthez intézett egyoldalt jognyilatkozataval —
a kedvezményezett javara médosithatja.

A tdmogatdsi szerzédés kedvezményezett hatranydra tOorténé modositasira a  kotelezettségvallald
kedvezményezetthez intézett egyoldalu jognyilatkozatéval, a tdmogatdsi szerzédés ilyen tartalmu rendelkezése
esetén van lehetdség.

A tdmogatési szerz6dés modositasara iranyuld igény elSterjesztésére a szerzédés kezdeményezésére vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

A tamogatasi szerzédés megsziintetésére, az eldllasra, illetve a szerz6dés felmondasara irdanyuld feljegyzést
a kotelezettségvallalé a gazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkarnal koteles elSterjeszteni, a Miniszterelnoki
Kabinetiroda jognyilatkozatat az MJF késziti el6.

A kedvezményezett szerz6désszegése esetén annak tényérdl a kotelezettségvallalé a gazdasagi tUgyekért felelés
helyettes allamtitkart haladéktalanul értesiti, egyben javaslatot tesz az ligy megoldasara. Az értesitésben be kell
mutatni az eset korllményeit, és allast kell foglalni abban a kérdésben, hogy a szerz6désszegés

a) a kedvezményezett magatartasara, eljarasara vezethetd-e vissza, és

b) a felek egytittmiikddése szempontjabol milyen sulyt képvisel.

A kedvezményezett szerz6désszegése nyomdn sziikséges intézkedések, jognyilatkozatok el6készitésér6él az MJF
gondoskodik.

XIl. Fejezet
Koltségvetési tamogatasok
1. Kéltségvetési tdmogatdsok folydsitdsa

Az Aht. 51. §-4t figyelembe véve a kdltségvetési tamogatas folyositasara a kdtelezettségvaéllaldas dokumentumaéban
foglalt formaban, mértékben és idépontokban kerl sor.
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A tdmogatasi szerz6dések pénzligyi teljesitését a Pénzligyi Féosztély Fejezeti osztalya végzi, valamint a tdmogatasi
szerz8dések folyamatanak nyilvantartasat vezeti.

Az Avr. 89. § (1) bekezdése szerint koltségvetési tamogatés folyositasara csak azt kodvetéen keriilhet sor, hogy
az el6iranyzat kezeld szerve a Kincstér részére eljuttatta a tdmogatasi dontés Avr. 102/F. § (2) bekezdése szerinti
adatait. Ennek teljesitéseként a Fejezeti Osztdly a Kincstart 7 napon belll értesiti a tdmogatasi szerzédéssel
kapcsolatban bekovetkezett, bejelentésre kotelezett valtozasokrol.

2. Kéltségvetési tdmogatdsok felhaszndldsdnak ellen6rzése

A koltségvetési tamogatas felhasznalasat a miniszter, valamint jogszabalyban, tamogatasi szerzédésben
meghatdarozott szervek ellenérizhetik.

A koltségvetési tdmogatas felhasznaldsanak ellendrzésével dsszefliggésben helyszini ellenérzésre is sor keriilhet.
A helyszini ellen6rzés soran vizsgalni kell a koltségvetési tamogatds hasznosuldsat, az eredeti szamlak zaradékolasat,
a koltségvetési tamogatasbol megvaldsitott beszerzések, feldjitdsok megtorténtét, a beszerzett targyi eszk6zok
leltdrba vételét és meglétét. A helyszini ellenérzés megdllapitasairdl és az azokbdl levont kovetkeztetésekrol
jegyz6konyv késziil.

XIll. Fejezet

A konyvvezetésbol adodo feladatok

1. Beszdmolds

A fejezeti kezelés( elSirdnyzatok alakuldsarol, azok médositasardl és a teljesitésrél — a fékonyvi és analitikus

nyilvantartasok, valamint az Avr-ben és a szamviteli kormanyrendeletben eléirtak alapjan - a Pénziigyi Féosztaly
Fejezeti Osztalya

a) id6kozi mérlegjelentést,
b) id6kozi koltségvetési jelentést,
<) éves koltségvetési beszamolodt,

d) zarszdmadashoz kapcsolédo adatszolgaltatast készit.

2. ld6kézi kéltségvetési jelentés és id6kozi (negyedéves) mérlegjelentés dsszedllitdsa

A Fejezeti Osztdly az id6kozi koltségvetési jelentést havonta, a Kincstar altal mlkodtetett elektronikus adatszolgéltato
rendszer alkalmazéasaval késziti el a kincstari kdltségvetési jelentés MAK &ltali kozzétételét kdvetd 15 munkanapon
beliil, december hénapra vonatkozdan pedig a koltségvetési évet kdvetd év februar 5-éig.

AFejezetiOsztaly azeszkdzok ésforrasokalakulasaravonatkozdid6kozi (negyedéves) mérlegjelentést negyedévenként,
a targynegyedévet kdvetd hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet
kovet6 februdr 5-éig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold elkészitési hatéridejével megegyezd idépontig
késziti el a MAK altal mikodtetett elektronikus program alkalmazasaval.

Az id6kozi koltségvetési jelentés és az id6kozi (negyedéves) mérlegjelentés hataridére torténd tovabbitasardl
a Fejezeti Osztaly munkakori leiras szerinti dolgozdja gondoskodik.

A MAK altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe a fejezet iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek
altal feltoltott idékozi mérlegjelentések fellilvizsgalatardl, azok esetleges javittatasarél, jovahagyasardl a Fejezeti
Osztaly munkakari leirds szerinti dolgozéja gondoskodik.
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3. Az éves kéltségvetési beszdmolé dsszedllitdsa

A fejezeti kezelésl elGirdnyzatokrél az éves koltségvetési beszamoldt a szamviteli kormanyrendeletben foglaltak
szerinti formdaban és tartalommal kell elkésziteni, és a Kincstér altal kdzreadott szamitastechnikai program segitségével
elektronikus modon kell tovabbitani a Kincstar részére.

Az éves koltségvetési beszamolot a Pénziigyi Féosztély vezetdjének intézkedése szerinti hatéridére, de legkésébb
a koltségvetési évet kovetd év februar 28-aig kell 6sszeallitani.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitésérdl a Fejezeti Osztély vezetbje gondoskodik.
A beszamoldt a gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar és a Pénzligyi Féosztély vezetdje a kidllitas helyének
és idépontjanak feltiintetésével irja ala.

A szémviteli kormanyrendelet alapjdn az éves koltségvetési beszdmold elkészitését megel6z6en, annak
alatdmasztasaként, illetve a konyvelés ellendrzése céljabdl fékonyvi kivonatot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitése a fokonyvi kdnyvelésbdl a ForrdsDotNet Uigyviteli rendszerben regisztralt
adatokbdl automatikusan és zart rendszerben torténik.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitése idépontjaig végre kell hajtani valamennyi havi, negyedéves és éves
konyvelési és zarlati feladatot.

A mérlegkészités idépontjdig a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatdrozottak szerint leltarozni kell
a mérlegben kimutatésra kerilé tételeket, el kell késziteni a leltart, rendezni kell a leltéreltéréseket, tovabba el kell
végezni a mérleg tételeinek értékelését, és el kell szamolni az értékvesztést.

A fejezeti kezelés( el6iranyzatokrdl — a jogszabalyban meghatédrozottak szerint - a Kincstar altal kiadott KGR K11
program tartalmanak megfelelé szdmszaki beszamolét a munkakori leirds szerinti, fé6konyvi konyvelést végzé
- jogszabalynak megfeleld képesitéssel rendelkez6 — munkatérs késziti el, és adja at a Fejezeti Osztély vezetdjének, aki
a sziikséges ellendrzést kovetden aldirdsra tovabbitja.

A beszamolasi feladatok szervezésérdl, lebonyolitasérdl, elvégzésérdl a Pénziligyi Féosztély vezetbje gondoskodik.

4. A zdrszdmaddshoz kapcsolédé adatszolgdltatds

A fejezeti kezelésU elSirdnyzatok zarszdmadéashoz kapcsolédé adatszolgéltatasa szamszaki és szoveges részbdl all.

A szamszaki rész — a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott zarszdmadasi kdriratban meghatarozottak szerint,
az dltala kiadott szamitastechnikai programmal elkészitett fejezeti indokoldsi tabla formadjaban - a kincstari
koltségvetés elSirdnyzatainak teljestilését mutatja.

A szOveges részben az allamhaéztartasért felel6s miniszter zarszamadasi koriratadban foglaltak szerinti tartalommal és
forméban, fejezeti kezelésii el6irdnyzatonként kerlil értékelésre az éves elSirdnyzat felhasznaldsa, az azokbdl
megvalosult feladatok bemutatdsa.

A zarszdmadds Osszedllitdsdért, a hataridék betartdsdért a Pénziigyi Féosztaly vezetdje felel6s.

5. Koltségvetési maradvdny megdllapitdsa, jovdhagydsa, elszamoldsa és felhaszndldsa

A fejezeti kezelés( el6iranyzatokkal kapcsolatban koltségvetési évben teljesitett bevételek és kiadasok kiilonbozete
a koltségvetési maradvany. A koltségvetési maradvany megallapitdsanak maddjat, szabdlyait a szamviteli
kormdanyrendelet szabalyozza, és 6sszegét az éves kdltségvetési beszamoldban kell bemutatni.

Az el6z6 koltségvetési évben keletkezett, kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvény felhasznélasat,
a kotelezettségvallaldssal nem terhelt maradvany felhaszndlasi lehetéségét, a fel nem hasznalhaté maradvany
befizetési kotelezettségének rendjét az Avr. szabalyozza.

A keletkezett — kotelezettségvallalassal terhelt és szabad — koltségvetési maradvényrdl az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére térténd, Avr.-ben el8irt elszamolas elkészitésérél a Pénziigyi Féosztaly vezetdje gondoskodik.

A koltségvetési maradvany éllamhaztartasért felelés miniszter altali jovahagyasat kovetéen a fejezeti kezelési
eléiranyzatok maradvanyat a gazdaséagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar hagyja jova.

A kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvany - fejezeti hataskord eliranyzat-mddositast kovetéen —
az el6z6 évben vallalt és pénziigyileg nem teljesult kotelezettségek junius 30-aig torténd teljesitésére hasznalhato fel.
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6. A fejezeti kezelésii elGirdnyzatok felhaszndldsdrol térténd pénziigyi és szakmai beszamoldsi kételezettség

49.8 (1) Afejezetikezelés( el6iranyzatok kotelezettségvallaldjanak, illetve kezelé szervnek — az éves koltségvetési beszamolo,
illetve a zdrszdmadas keretében — szoveges értékelést kell adnia az elSirdnyzat felhaszndlasarol, a megvaldsitott
szakmai célokrol és a nevesitett feladatok végrehajtasardl, tovabba a keletkezett koltségvetési maradvanyrol.

(2) A fejezeti kezelésii el6iranyzatok kotelezettségvallaldja a beszamolot (értékelést) a Pénzligyi FOosztaly altal
— a zdrszdmadas elkészitéséhez igazoddan — meghatérozott hatéridére késziti el, és kiildi meg a Pénzligyi Féosztaly
részére.

XIV. Fejezet
Zaro rendelkezések

50.8 (1) Ezazutasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Ezen utasitas rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban levé tigyekben is alkalmazni kell.

Rogdn Antal s. k.,
miniszterelnok kabinetfénoke
miniszter
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1. melléklet a 6/2016. (VII. 21.) MK utasitdshoz

SZERVEZETI EGYSEG NEVE:
Ugyiratszam:
Ugyintézé:’

ADATLAP?
tadmogatas igényléséhez

1. Atdmogatasi igény targya (program)

2. Atdmogatast igényld adatai

1.1. Név:

1.2. Székhely/lakohely: iranyitoszam: megye:
helység:

utca:

hazszam:

1.3. Levelezési cim:? irdnyitoszam: megye:
helység:

utca:

hazszam:

1.4. Képviseletre jogosult személy adatai
Név:

Beosztés:

Telefonszam:

Mobilszam:

E-mail cim:

1.5. Az igényl6 elérhetbségei
Telefonszam:

Mobilszam:

Fax:

E-mail cim:

1.6. Adészédm/adodazonositd jel:

1.7.Tarsadalombiztositasi azonosito jel/
Tarsadalombiztositasi folydszamla szama:

"MK tolti ki

2 Szamitogéppel, irogéppel vagy kézzel — nyomtatott nagybetiivel és kék szinG tollal - toltend6 ki. Az Adatlapban foglalt kovetelmények
minimumfeltételek, amelyektdl az eltérés csak pozitiv irdanyban, a bévebb adattartalom érdekében lehetséges.

3 Abban az esetben kell kitolteni, ha az 1.2. pontban meghatarozott cimtdl eltér.
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1.8. Nyilvantartasi szam:* Torzskdnyvi azonositd szam:

1.9. Nyilvantartast vezet6 szerv neve:

1.10. KSH statisztikai szamjel:

1.11. Szervezeti-mUkodési forma:®

1.12. Kincstari korbe tartozik: igen/nem®

1.13. Szamlavezet6 pénzligyi
intézmény(ek):

1.14. Szamlaszam(ok):’

1.15. Kapcsolattarté adatai

Név:
Székhely/Lakcim: irdnyitészam: megye:
helység:
utca:
hazszam:
Telefonszam:
Mobilszam:
Fax:
E-mail cim:
1.16. A befogadd szervezet adatai®
Név: iranyitoszam: megye:
Székhely: helység:
utca:
hazszam:

Nyilvantartasi szam:

Nyilvantartast vezet6 szerv neve:
Szervezeti-m(ikddési forma:
Szamlavezet6 pénziigyi intézmény:

Szamlaszam?®:

4 Az igénylé formajatol fuggden: cégjegyzékszam, egyéb birdsagi nyilvantartasba vételi szam, torzskonyvi nyilvantartasi szam, OM azonosito, egyéni
vallalkozéi igazolvany szam, stb.

5 Ertelemszer(ien: gazdasagi tarsasag, alapitvany, kdzalapitvany, tarsadalmi szervezet, kdzponti kdltségvetési szerv, helyi nkormanyzati kdltségvetési
szerv, stb.

¢ Megfelel6t alahuzni

7 Az igénylé valamennyi szamlaszamat koteles megadni.

8 Abban az esetben kell kit6lteni, ha a - tdmogatas nyujtasa esetén — a kedvezményezett és a tamogatast befogad6 szamlatulajdonos nem azonos.

® Amelyre a tdmogatas folyositasa torténik.
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1.17. A program megvalositasdba
az igénylé altal bevonni kivant
kozrem(kodoé (k) adatai:™
Név:
Székhely/lakéhely: irdnyitoszam: megye:
helység:
utca:
hazszam:
Addszam/addazonositd jel:
Nyilvantartasi szam:
Nyilvantartast vezet6 szerv neve:
Szervezeti-m(ikodési forma:
A kdzremUikodés jellege:
3. A program megvalésitasanak adatai
3.1. Tervezett kezd6 idépontja: év hénap nap
3.2. Tervezett befejezd id6pontja: év hénap nap
3.3. Tervezett helyszine(i): helyszin neve:
iranyitoszam: megye:
helység:
utca:
hazszam:

3.4.Varhat6 hasznosulasa a tdmogatasi
id6északban, illetve azt kdvetden:

3.5. Tervezett id6beni (itemezés:

1 Nem kozrem(ikod, akitdl az igényld drut vagy szolgaltatast vasérol
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4. Azigényelt tdmogatas adatai:

4.1. Az igényelt tdmogatas 6sszege (Ft):" Ft azaz Forint

4.2. A levonhat¢, visszaigényelhet6
altalanos forgalmi adé 6sszege (Ft):

4.3. A folydsitas pénzneme: Forint
Deviza; Devizanem:

4.4. A finanszirozas tervezett (itemezése:

4.5. A tdmogatas folyositasara kijelolt
szamlaszam és a szamlavezet6 pénzligyi
intézmény:

5. A program forrasai:

Forrds megnevezése Osszeg
(Ft)

Sajat forras:?

Az igényelt tdmogatés: Ft azaz Forint

A program koltsége 6sszesen: Ft azaz Forint

6. A program részletes koltségterve (Ft):

" Altalanos forgalmi adét is tartalmazo dsszeg.
2 Mas tdmogatok megnevezésével.
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7. Azigény benyujtdsat megel6z6 5 évben vagy egyidejlileg az igény targyaban elnyert tdamogatasok

) . i . Az elnyert tamogatasbol

3 , ; Igényelt 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg 3 .

Tamogatd szervezet Datum (o (o elszamolt 6sszeg
(Ft)

8. Az igény benyujtasat megel6z6en vagy egyidejlleg az igény targyaban benyujtott, még folyamatban Iévé (el nem
biralt) igények:

Témogatd szervezet Datum Igényelt 6sszeg (Ft)

Amennyiben az igényl6 a jelen pontban meghatarozott valamely igény alapjan tdmogatésban részesiil, kdteles azt a
Miniszterelnoki Kabinetirodanak a kozléstél szamitott 8 napon belil bejelenteni.

Budapest, 20T.....ccoviviiiiiiiiiiiiieieaans

igénylé képviseldjének alairasa
(ph.)

Mellékletek
1. Befogadé nyilatkozat'™
(egyéb mellékletek is feltlintethetdek)

'3 Abban az esetben, ha a - tdmogatas nyujtasa esetén — a kedvezményezett és a tamogatast befogad6 szamlatulajdonos nem azonos
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2. melléklet a 6/2016. (VII. 21.) MK utasitdshoz

Az egyedi tAmogatas igényl6jének
(jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet)
NYILATKOZATA

A tdmogatast igénylé adatai:

név:

székhely:

képvisel6 neve:

nyilvantartasi szam:
nyilvantartast vezetd szerv neve:
adoszam:

Alulirott, mintaz) «.o.ooeveviiiiiiii , tdmogatdst igényld szervezet képviseletére jogosult személy
a tdmogatast igénylé szervezet nevében az aldbbiakrol nyilatkozom:

1. a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atldthatésagarol sz6l6 2007. évi CLXXXI. térvény (a tovabbiakban: Kozpénztv.)
14. §-a alapjan kijelentem, hogy az A&ltalam képviselt szervezet altal az Miniszterelndki Kabinetirodahoz
(a tovabbiakban: MK) 201.................. SAN targyaban benyujtott egyedi tamogatasi
igényhez kapcsoldddan a Kozpénztv. 6. § (1) bekezdésében meghatéarozott — 0sszeférhetetlenséget megalapozé —
kizard okok az dltalam képviselt szervezet tekintetében nem éllnak fenn;

2. aKozpénztv.8.8§ (1) bekezdése szerinti érintettség a tamogatasi igényhez kapcsoléddan az dltalam képviselt szervezet
tekintetében
a) nem all fenn
b) az alabbi tekintetben feNNAll™: .. ... . e
.................................................................................................................. , s a Kozpénztv.
8.§ (1) bekezdése alapjan az altalam képviselt szervezet kezdeményezi a fenti tény kozzétételét,

3. az altalam képviselt szervezet érintettségével kapcsolatban eleget tett a Kdzpénztv. rendelkezéseinek, illetve
a tdmogatads nyujtasadval Osszefliggésben az altalam képviselt szervezet a tekintetében fennallé kordbbi
Osszeférhetetlenséget — amennyiben ilyen volt — megsziintette;

4, az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht)) 50. § (1) bekezdés b) pontjéaban el8irtak
szerint nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet eleget tett a kdztulajdonban all6 gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb mikodésérél sz6l6 2009. évi CXXII. torvényben foglalt kdzzétételi kdtelezettségének;

5. az Aht. 50. § (1) bekezdés c) pontjaban eléirtak szerint nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet a nemzeti
vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathato szervezetnek mindsdil;

6. az altalam képviselt szervezet megfelel az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjaban a rendezett munkaiigyi kapcsolatok
vonatkozasaban meghatarozott feltételeknek, valamint az Aht. 109. § (4) bekezdése alapjan kiadott miniszteri
rendelet szerint vizsgalando jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet adatait rendelkezésre bocsatja;

VAGY

az altalam képviselt szervezet vonatkozasaban az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott rendezett
munkaigyi kapcsolatok kovetelménye — munkavallalé foglalkoztatasanak hidnyaban — nem értelmezheté;

VAGY

az altalam képviselt szervezetre Magyarorszagon térténé foglalkoztatas hidnyaban az Aht. 50. § (1) bekezdés
a) pontjaban meghatdrozott rendezett munkatigyi kapcsolatok kdvetelménye nem terjed ki;

' Amennyiben az érintettség fennall, a jelen nyilatkozattal egyidejlileg a tdmogatas igényl&jének kezdeményeznie kell az érintettség kozzétételét
az alabbi trlapon.
(https://www.kozpenzpalyazat.gov.hu/srv/letoltheto/kozpenz_kozzeteteli_kerelem.doc)
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy lejart esedékességli, meg nem fizetett koztartozasa esetén
amegitélt és a szerz6dés alapjan kiutalhaté tdmogatasbol a kdztartozas dsszege visszatartasra és az dllamhaztartasrol
s2616 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 90. § (1) bekezdése szerint
azallamiaddéhatdésagnak befizetésre kerill, e visszatartds azonban nem érinti az altalam képviselt szervezet tdmogatasi
szerz6désben meghatarozott kotelezettségeit;

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy adészamat (addazonosité jelét) az MK és a Magyar Allamkincstar
felhaszndlja a lejart koztartozasok teljesitése, illetve a koztartozas bekovetkezése tényének és OGsszegének
megismeréséhez;

a tdmogatasi igényben foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes korlek, valodiak és hitelesek;

az altalam képviselt szervezet tdmogatasi igényt a jelen igényben foglalt targyban az igény benyujtasat megel6z6
5 évben, illetve azzal egyidejlleg nem nyujtott be;

VAGY

az altalam képviselt szervezet tdmogatési igényt a jelen igényben foglalt targyban az igény benyujtasat megel6z6
5 évben, illetve egyidejlileg az aldbbiak szerint nyujtott be az MK illetve a jogel6d minisztérium (Miniszterelnokség),
valamint mas szervezet részére:

Igényelt 6sszeg Elnyert 6sszeg Elszdmolt sszeg

Témogaté szervezet Datum
(Ft) (Ft) (Ft)

Amennyiben a nyilatkozattételt kovetéen a jelen igényben foglalt targyban az altalam képviselt szervezet tdmogatast
nyer, az elnyert tdmogatdsrél 8 napon bellil tajékoztatom az MK-t.

a tdmogatasi igényben foglalt cél tekintetében az dltalam képviselt szervezetet
addlevonasi jog megilleti, illetve az adéterhet masra atharitja;

VAGY

addlevonasi jog részben megilleti, illetve az adoterhet részben masra atharitja;
VAGY

addlevonasi jog nem illeti meg, és az adéterhet masra nem haritja at;

az altalam képviselt szervezet nem all végelszamolas alatt, illetve ellene cséd-, felszamolasi eljards, vagy egyéb,
a megsziintetésére irdnyuld, jogszabdlyban meghatdarozott eljaras vagy addssagrendezési eljaras nincs folyamatban
(kilfoldi igényld esetén e tekintetben az igényl6 sajat joga alkalmazando);

az altalam képviselt szervezetnek Magyarorszag felé lejart és ki nem egyenlitett adé-, jarulék, vam- és illetéktartozasa
nincs (hatdron tuli tdmogatast igénylé esetén);

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy a jelen nyilatkozat megfelel6 kitdltése és aldirdsa a tdmogatas
nyujtasanak feltétele

Budapest, 20T.....ccevvviiiiiiniiiiiiniienns

képviselé neve
(ph.)
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3. melléklet a 6/2016. (VII. 21.) MK utasitdshoz

1.

NYILATKOZAT
- N iktatdszamu TAMOGATASI SZERZODESHEZ

Kijelentem hogy a(z)

(tdmogatott szervezet megnevezése)

részére megitélt timogatéasrol sz616 déntésnek a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstér) altal mikédtetett
kincstari monitoring rendszerbe torténd bejelentésére irdnyuld intézkedést megtettem, amelynek visszaigazoldsa
aKincstérrészérél megtortént.” Nincs tudoméasom semmilyen més koriilményrél, amely hatélyos jogszabalyi el6irdsok,
illetve a Miniszterelnoki Kabinetiroda bels6 szabélyzatainak rendelkezéseialapjan a tdamogatasi szerz6dés megkdtését/
tdmogatdi okirat kiadasat kizarna.2

Kijelentem, hogy a Miniszterelndki Kabinetiroda fejezeti kezelés( elSirdnyzatok gazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi
ésutalvanyozasiszabalyzatabanfoglaltaknak megfelel6en azOrszagos Munkabiztonsagiés Munkatigyi Féfelligyel6ség
és az Egyenl6 Banasmod Hatdsag, valamint a Nemzeti Adé- és Vamhivatal hatdsagi adatbazisat® ellenériztem, ennek
az 1.pontban megjeldlt kedvezményezettel a tdmogatasi szerz6dés megkotését a rendezett munkatigyi kapcsolatokat
megkovetelé jogszabalyi rendelkezések nem gatoljak.

Kijelentem, hogy a tdmogatastervezet

a) nem tartozik az Eurépai Unié mikodésérél sz616 szerz6dés 107. cikke (1) bekezdésének hatalya al3;
b) az Eurdpai Bizottsdg .......covviiniininins szdmu hatdrozatdval jovdhagyott |étezd tdmogatas részeként kerdl

a kedvezményezett részére biztositasra®;

c) a Bizottsdg 2014. junius 17-i 651/2014/EU rendelete a Szerz&dés 107. és 108. cikke alkalmazasaban bizonyos
tdmogatasi kategoridknak a belsé piaccal 6sszeegyeztethetévé nyilvanitasarol (altaldnos csoportmentességi
rendelet) hatalya ala tartozik

d) az Eurdpai Unié mikddésérdl szolé szerzédés 107. és 108. cikkének a csekély 6sszegli tamogatasokra valo
alkalmazasarol sz616 2013. december 18-i 1407/2013/EU bizottségi rendelet 3. cikke szerinti tdmogatas,

e) az Eurdpai Unid miikodésérél sz616 szerz6dés 107. és 108. cikkének az altaldnos gazdasagi érdeku szolgéltatast
nyujté vallalkozdsok szdmara nyujtott csekély Osszegli tdmogatdsokra valé alkalmazasardl szolé 2012.
aprilis 25-i 360/2012/EU bizottsdgi rendelet 2. cikke szerinti tdmogatas,

f) az Eurdpai Uniéo mikodésérdl szold szerz6dés 106. cikke (2) bekezdésének az altalanos gazdasagi érdeki
szolgadltatasok nyujtasaval megbizott egyes vallalkozasok javara kozszolgdltatas ellentételezése formajaban
nyujtott allami tdmogatdsra valé alkalmazasardl sz616 2011. december 20-i 2012/21/EU bizottsagi hatarozat
2. cikke szerinti tdmogatas,

g) az Eurdpai Unid mikodésérél szol6 szerzédés 107. cikke (1) bekezdésének hatélya ala tartozik és a b)-f) pontok
egyike sem teljesil rd nézve, annak az Eurdpai Bizottsdg irdnydba egyedi tdmogatasként torténd bejelentése
szlikséges.®

A tdmogatasi tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tamogatasi 6sszeggel egyiittesen

mindeddig .................. (tdrgyévet megel6z6 két év) és .................. (tdrgyév) évek sordn minddsszesen
..................... euro 0sszeg

kertlt biztositdsra csekély 6sszegli tdmogatdsként a Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezet fejezeti kezelési

eliranyzatainak terhére®.

' https://kmr.allamkincstar.gov.hu/ feliiletrél kinyomtatott ,feldolgozott, hibatlan” statuszi adatlap a tdmogatési dontésrél c. dokumentummal
igazolando.

2 http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adoslista/vegrehajtas_alattiak - lekérdezése sziikséges.

® http://nyilvantartas.ommf.gov.hu/ - lekérdezés sziikséges

http://www.egyenlobanasmod.hu/article/view/a-hatésag-nyilvanos-hatarozatai

http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/benemjelentett — lekérdezés sziikséges

* [étezé tdmogatasi konstrukciok: http://tvi.kormany.hu/letezo-tamogatasok-listaja

> A megfeleld pont bettijele bekarikdzandd!

¢ Csak a d) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazandé.


https://kmr.allamkincstar.gov.hu/
http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adoslista/vegrehajtas_alattiak
http://nyilvantartas.ommf.gov.hu/
http://www.egyenlobanasmod.hu/article/view/a-hat�s�g-nyilv�nos-hat�rozatai
http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/benemjelentett
http://tvi.kormany.hu/letezo-tamogatasok-listaja

HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szdm 3433

A tdmogatasi tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tamogatasi 6sszeggel egyiittesen

mindeddig .................. (tdrgyévet megel6z6 két év) és .................. (tdrgyév) évek sordn minddsszesen
..................... eurod 0sszeg

kerult biztositasra az altalanos gazdasagi érdek( szolgéltatast nyujté véllalkozasok szamdra nyujtott (kdzszolgaltatas

ellentételezése céljabol) csekély 0sszegli tdmogatasként a Miniszterelndki Kabinetiroda fejezet fejezeti kezelés(

eléirdnyzatainak terhére’.

Nyilatkozom, hogy a b)-g) pontok szerinti tdmogatdsi tervezetek Miniszterelnokség Tdmogatasokat Vizsgald Iroda
részére, tovabba a g) pont esetében az Eurdpai Bizottsédg iranydba a Jogi Féosztaly altal torténé bejelentéséhez
sziikséges minden tovéabbi informacidt biztositok.

Az Eurdpai Bizottsag irdnydba egyedi tdamogatasként torténd bejelentéshez sziikséges, az Eurdpai Kézdsséget
létrehozé Szerz8dés 93. cikkének alkalmazasara vonatkozd részletes szabalyok megallapitasarol sz6l6 659/1999/EK
tandcsi rendelet végrehajtasardl sz6l6 2004. aprilis 21-i 794/2004/EK bizottségi rendelet I. szdmu Mellékletének
|. Része szerinti adatlapot a szakmai Gigyirathoz hidnytalanul feltoltve csatolom?.

. Kijelentem, hogy a tdmogatastervezet alapjan — a 2011. évi CLXXV. térvény (tovabbiakban: Civil tv.) szerint -
4.1.*  civil szervezet részére torténik forras juttatas.** VAGY
4.2.* nem civil szervezet részére torténik forras juttatas.

** A 4.1. pont vélasztasa esetében az 5-6. pontok kitoltése is sziikséges

. A tdmogatastervezet alapjan a civil szervezet részére juttatott forras *

5.1.  kozszolgaltatasi szerzé6dés alapjan biztositott (Civil tv. 2. § 21. pont és 35. §)

5.2. feladatfinanszirozast szolgald koltségvetési tdmogatés (Civil tv. 2. § 8. pont)

53.  mukodési célu koltségvetési tamogatas (Civil tv. 53. § (2) bekezdés)

5.4. normativ jelleg(itdmogatds (normativ, illetve az allam vagy valamely kézigazgatasi szerv felel§sségébe tartozo,
jogszabalyban meghatarozott és részletesen szabalyozott feladat, vagy a feladat egy részének ellatasat célozza
(Civil tv. 54. § a)-b) pont)

ebbdl mikodési koltségeket finanszirozd tamogatas 6sszege:

a m(kodési tdmogatas nyujtasat lehetévé tevd, a Civil tv. 53. § (2) bekezdésében foglalttol eltéré rendelkezést
tartalmazoé torvény szama és megnevezése: .........o.vvvevieieiiinininininenns

. Kijelentem, hogy a civil szervezet letétbe helyezte szdmviteli beszamoléjat az Orszagos Birdsagi Hivatalnal, amelynek
tényérél meggydzédtem.*
igen nem

* A megfelelé rész alahuzando.

Budapest, 20......covviiiiiiiiiiii

tamogatd

7 Csak az e) pontban foglaltak fennéllasa esetén alkalmazandé.

8 Csak az g) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazando.

° Torvény altal biztositott kivételnek mindsul tobbek kozott, ha a témogatas finanszirozasat szolgalod torvényi sor elnevezése tikrozi a mikodési célt.
Ebben az esetben a kdltségvetési torvényre kell hivatkozni.
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4. melléklet a 6/2016. (VII. 21.) MK utasitdshoz

Koltségterv az igényelt tamogatas és a tamogato altal el6irt sajat forrds felhasznaldsdra

A Koltségterv minden oldalat kérjiik cégszerii alairassal ellatni!
adatok forintban

Szerzédés iktatészama:
Kedvezményezett neve:
Tamogatott feladat megnevezése:

||—'I. A feladat megvalositasa érdekében felmeriild tervezett kiadasok 1l

1. Sajat forras

ebbdl a tamogato altal el6irt
2. lgényelt tamogatas
3. Osszesen 0

H Il. Az igényelt tamogatasbdl és a tamogato altal el6irt sajat forrasbol kozvetleniil a feladat megvalésulasa érdekében felmeriil6 tervezett koltség

Tamogato altal
eléirt sajat forrds
terhére (amennyiben
So'r- Kiadas megnevezése ) Az |g'enyelt ) Tamogato altal
szam tamogatas terhére | meghatarozott forras
megléte a tamogatas-
nyujtas feltételeként
eléirasra kertil)
| 1. |Bérkoltség, egyéb élyi jellegii kifizetések 0 0
| 2. |Munkaadoékat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé 0 0|
| 3. |Dologi kiadasok (netté/brutté értéken)* 0| 0|
a.) ebbdl:

§ 4 # téh, th I = PP

b.) Kézponti kéltségvetési szerv K a3p szerep a
szakmai tevékenységet segité szolgaltatasok vasdrlasadra tervezett kiadds* (egységes rovatrend
szerint K336 rovaton elszamolandé 6sszeg)

Végsé ked ttnek t itand6 miikodési célt tamogatas (kivétel: a LEBONYOLITO szerv
altal végzett feladat - I. Aht. 49. §, Avr.75.§ - ez utobbi esetben e koltségsoron koltség nem

4. |szerepeltethetd) 0 0
ebbdl:

1. allamhaztartason beliilre - kivéve kdzponti kéltségvetési szervet**
2. dllamhaztartason kivilre**

[ A [mikédési kiaddsok & (142+3+4) o] 7
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Koltségterv az igényelt tamogatds és a tamogato altal elbirt sajat forras felhaszndldsdra
A Koltségterv minden oldalat kérjiik cégszerii alairassal ellatni!
adatok forintban
Szerz6dés iktatoszama:
Kedvezményezett neve:
Témogatott feladat megnevezése:
| 5. |Beruhazasok (i ialis javak, targyi
| 6. |Fell’1jités (a beker. ért. részét képez6 valamennyi elismert ktg.-gel) OI I
Végso ked ény k tovabbitando felhal asi célu tamogatas (kivétel: a LEBONYOLITO szerv
altal végzett feladat - I. Aht. 49.§, Avr.75.§ - ez utobbi esetben e koltségsoron koltség nem
7. |szerepeltethetd) 0 0
ebbdl:
1. allamhaztartason beliilre - kivéve kdzponti kéltségvetési szervet**
2. dllamhéaztartason kiviilre**
| B _|Felhalmozasi kiadédsok & (5+6+7) o] ol
Sajdt téke rendezésére rendelkezésre b itott pé k6z (ha minisztérium a tarsasagi részesedés
C |tekintetében a tulajdonosi joggyakorld nevében és helyett jar el)
|lgényelt tamogatds és a tdmogato altal el6irt sajat forras 6sszege 6sszesen (A+B+C) 0 0

*Az adott tamogatas AFA-t tamogatandé koltségként elismerd, vagy kizaro tartalmatol fiiggéen a megfelelé rész alahuzando!

W. A tamogatas tervezett felhasznalasanak iitemezése a kiadasok varhaté felmeriilése szerint

Jelen kéltséqtervben tdmogatds terhére a Kedvezményezettnél tervezett kiaddsok iitemezése a targyévben:

Jjanuarban: Ft Juliusban: Ft
februarban: Ft augusztusban: Ft
marciusban: Ft szeptemberben: eFt
aprilisban: Ft oktoberben: eFt
majusban: Ft novemberben: eFt
Jjuniusban: Ft decemberben: Ft

sziikséq esetén bdvithetd):

201.. év januar hé Ft
201.. év februar ho Ft

201.. év marcius ho Ft
S ...ho Ft

Datum: 201..........cvennns PH.

a tdmogatast igénylé cégszeri alairasa
* kitoltése kozponti koltségvetési szerv kedvezményezett esetében kotelezd, amely 0sszeg személyi juttatas kiemelt eldiranyzat terhére keriil biztositasra

** kitdltése a palyazat nyerteseirl meghozott dontés birtokaban kotelezd



5. melléklet a 6/2016. (VII. 21.) MK utasitdshoz

SZAMLAOSSZESITO (TETELES ELSZAMOLAS)

- IR /201......... szamu szerz6dés keretében biztositott tdmogatas és eldirt sajat forrds felhasznélasarol
Kedvezményezett neve: Tamogato tolti ki!
Jelen elszamolds Osszedllitdjanak Elszdmolast ellendrizte:
neve, telefonszama, e-mail cime:
Szerz6dés Osszege: Datum:
Elszdmolandd tdmogatas 6sszege: alairas:
E Szémla / bizonylat adatai A szamlan A szamlan szereplé TAMOGATAS elszédmolasanak részletezése
E szerepld Osszegbdl El6z6
] A bizonylatot Termék / Sgami 6sszegbdl a aTAMOGATO Tamogatd kéltségterv részletek Tamoga-
© < =
A koltsegterv rovatai E Szamla Teljesités | kiallitd (Szallitd) emje ) ) zama tamogatas ALTAL ELOIRT . rovataiban | elszdmola- tasra Eltérés
g ) ) szolgaltatas bsszege* . 5 0 ol kit o X , R
2 | sorszama datuma neve (lehet terhére SAJAT FORRAS igényelt séban elszamolt dsszege/%-a
S o megnevezése (Ft) X . < . N
= réviditeni) elszamolt terhére elszamolt témogatas elfogadott - Bsszesen
e bsszeg 6sszeg sszeg
1 0 0
Bérkoltség, egyéb 5
személyi jellegi . ”
Kifizetések 3 #ZEROOSZTO!
4
5 0 0
Munkaadokat terhel6 6
jarulékok és szocidlis ”
il i 1 7 #ZEROOSZTO!
hozzéjarulasi adé
8

9ehe

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

wezs L€ 1A '910C



A koltségterv rovatai

csatolt szamla sorszéama

Szamla / bizonylat adatai

Szamla

sorszama

Teljesités

datuma

A bizonylatot
kiallito (Szallitd)
neve (lehet

roviditeni)

Termék /
szolgaltatas

megnevezése

Szamla
Osszege*
(Ft)

A szadmlan
szerepld
osszegbdl a
tamogatds
terhére
elszamolt

Osszeg

A szamlan szerepld
sszegbdl
aTAMOGATO
ALTAL ELOIRT
SAJAT FORRAS
terhére elszamolt

Osszeg

Tamogaté
tolti ki!

TAMOGATAS elszémolésanak részletezése

koltségterv
rovataiban
igényelt

tamogatas

El6z6
részletek
elszamola-
saban
elfogadott

Osszeg

Témoga-
tasra
elszamolt

- Osszesen

Eltérés

Osszege/%-a

o)

DOLOdGI

KIADASOK

#ZEROOSZTO!

Wwezs LgIn991l0Z » QL)S3ILYT SOTVLVAIH

LEVE



TAMOGATAS elszédmolésanak részletezése

g Szémla / bizonylat adatai A szémlan A szémlan szereplé
E szereplé Osszegbdl El6z6
g A bizonylatot Gsszegbdla aTAMOGATO . .| keltségterv részletek Tamoga-
R . o Termék / Szémla . . « “c Tamogato
A koltségterv rovatai £ Szamla Teljesités kiallito (Szallito) tamogatas ALTAL ELOIRT e rovataiban elszamola- tasra Eltérés
i szolgaltatas Bsszege* . . . tolti kit )
2 | sorszama datuma neve (lehet terhére SAJAT FORRAS igényelt séban elszémolt bsszege/%-a
s megnevezése (Ft) . . <
3 réviditeni) elszamolt terhére elszamolt tAmogatds | elfogadott | - &sszesen
© Osszeg Osszeg Osszeg
34 0
. 35
Beruhazas " p
36 #ZEROOSZTO!
37
37 0 0
RYIwe 38
Felujitas P -
39 #ZEROOSZTO!
40
Sorok igény szerint beszurhatok, de tigyelni kell az utolsé 2 oszlopban és az utolso, ,0sszesen” sorban 1évé képletek hivatkozasainak helyességére.
A kitoltott tablazato(ka)t a szerz6désben megjeldlt e-mail cimre is meg kell kiildeni!!!
(“)sszesen‘ 0‘ 0‘ ‘ 0‘ O‘ O‘ 0‘
* Afa-visszaigénylés esetén a,Szamla dsszege” oszlopban az Afa nélkiili (nettd) 6sszeget kell szerepeltetni.
Buintetdjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fent felsorolt szamlék hitelesek és elszamoldsukra csak a Miniszteri Kabinetirodafelé,a........................ iktatédszamu

szerzédéssel kapcsolatban kerdilt sor. Alulirott kedvezményezett kijelentem, hogy a tdmogatasként elszamolt fenti 8sszeg a tdmogatasi szerzé6désben foglaltaknak megfeleléen

kerilt felhasznalasra. Kijelentem, hogy a csatolt bizonylatok masolatai az eredetivel mindenben megegyeznek.

Alulirott nyilatkozom, hogy a tdmogatott tevékenység megvaldsitasardl sz6lé6 beszdmoldban, a fenti szamladsszesitében kizérdlag olyan koltségek keriltek feltlintetésre,
amelyek kifizetése elétt azok jogossagardl és 6sszegszerliségérdl — ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes kifizetés eldtt ezen felill az ellenszolgéltatas teljesitésérdl
is — el6zetesen meggydzédtem.

Amennyiben a tdmogatés felhasznéldsa sordn kdzbeszerzési eljaras lefolytatasara sor keriilt, az elszamoldshoz csatolandé az eljaras beazonositasdhoz sziikséges valamennyi

adat.

Igazoljuk, hogy a jegyzékben foglaltak az érvényes pénziigyi és szamviteli rendelkezések szerint keriltek felhasznalasra, kifizetésre és konyvelésre.

Datum:

(cégszerd) alairas

8EVE

wezs LgIn9910C »+ QL)S3ILYT SOTVLIVAIH
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Az emberi eréforrasok minisztere 34/2016. (VIl. 21.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitas
modositasarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrol szolo 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara, a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szolé 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitds 1. melléklete
(a tovabbiakban: SzMSz) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 34/2016. (VII. 21.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz I. fejezet 1.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
»1.3. A Hivatal szakmai felligyeletét a miniszter oktatasért felelds allamtitkéra latja el

2. Az SzMSz |l fejezet 1. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
(A Hivatal szakmai alaptevékenységét az oktatdsi dgazatot kézvetleniil vagy kbzvetve érinté jogszabdlyok hatdrozzdk
meg, igy kiilénésen:)
,a) a kdznevelés dgazati irdnyitasaval 6sszefligg6 feladatai tekintetében:
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben (a tovédbbiakban: Nkt.),
- az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,
— az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szél6é 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendeletben,
- a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992. évi XXXII. térvény
kodznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben,”

3. Az SzMSz Il fejezet 2. pontja a kdvetkezé n) ponttal egésziil ki:
(A Hivatal alaptevékenységként)
,N) a szomszédos allamokban él6 magyarokrol sz616 2001. évi LXII. térvényben meghatérozott didk-, pedagégus- és
oktatoi kedvezményekre val6 jogosultsaggal 6sszefliggé adatok kdzhiteles nyilvantartasat vezetd szerv”
(feladatait Idtja el.)

4. Az SzMSz IV. fejezet 2.3.6. pontja a kdvetkezd 2.3.6.4. ponttal egésziil ki:
(A Féosztdly informatikai infrastruktura lizemeltetési feladatai korében:)
,2.3.6.4. helpdesk szolgaltatdst biztosit a szakrendszerek miikddtetését végzé belsd ligyintézék szamara.”

5. Az SzMSz IV. fejezet 3.2.6.2. pontja a kovetkez6 3.2.6.2.4. ponttal egésziil ki:
(A Féosztdly tankényvvé nyilvdnitdssal, tankényvjegyzékkel kapcsolatos feladatai keretében:)
,3.2.6.2.4. elldtja a Nemzeti Tankdnyvtandcs mellett a titkarsagi teenddket.”
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

Az SzMSz IV. fejezet 3.3.3.1.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[A Féosztdly a Kbznevelési Informdcids Rendszer (a tovdbbiakban: KIR) adatfeldolgozdsi és tdjékoztatdsi feladatai kérében:
biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott adatszolgdltatdsi kbtelezettségek teljesitését:]

,3.3.3.1.1. a kdznevelési informacids rendszer adattartalma alapjan;”

Az SzMSz IV. fejezet 3.5.3.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok terlileti koordindcidja keretében:)

,3.5.3.1. feladatok a szaktandcsadds, tantdrgygondozas teriletén:

3.5.3.1.1. helyi szinten koordindlja a szaktanacsadoi képzések, tovabbképzések szervezését;

3.5.3.1.2. helyi szinten megszervezi, koordindlja a tematikus és a tantargygondozo szaktanacsadast;

3.5.3.1.3. kbzremUkodik a szaktanacsaddk szamara kialakitott kdzvetlen kommunikaciés csatornak mikodtetésében;
3.5.3.1.4. létrehozza és mUkodteti a tematikus tantargyi, mlveltségterileti szaktanacsadéi munkakozdsségeket.”

Az SzMSz IV. fejezet 3.5.3.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok tertileti koordindcicja keretében:)
,3.5.3.3. feladatok a pedagdgiai tdjékoztatas teriiletén:

3.5.3.3.1. szakmai forumokat, miihelyeket, konferencidkat szervez;
3.5.3.3.2. oktatastechnikai és -technoldgiai moédszertani tdmogatést nyujt;
3.5.3.3.3. folyamatosan frissulé tajékoztatast nyujt a honlapjan keresztil;
3.5.3.3.4. tdmogatja a palyazati, kutatas-fejlesztési folyamatokat.”

Az SzMSz IV. fejezet 3.5.3.12. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok tertileti koordindcidja keretében:)

,3.5.3.12.ahalmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk nevelésének, oktatdsdnak megszervezése, elldtasdnak
segitése terlletén a Pedagogiai Oktatasi Kozpont egylttm(ikodik a képzési, terlleti felzarkézasi koordinacids
feladatokat ellato, a tarsadalmi felzérkdzas politika eszkdzeit alkalmazod, a kdzfoglalkoztatdssal 6sszefliggd feladatait
kiemelt szempontként ellaté kozponti kdltségvetési szerv teriileti szerveivel;”

Az SzMSz IV. fejezet 3.5.3. pontja a kdvetkezé 3.5.3.13. ponttal egésziil ki:

(A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok teriileti koordindcicja keretében:)

,3.5.3.13. a Koznevelési Programok Féosztalyaval egylttmikodve kozrem(ikodik a kozépfoku nevelési-oktatasi
intézmények felvételi eljardsaval kapcsolatos teriileti feladatainak elldtadsaban.”

Az SzMSz V. fejezet 12.1.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,12.1.3.Belsé ellendrzés: az elnok altal jovahagyott éves ellenbrzési terv alapjan torténik, valamint soron kiviil az elndk,
illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére. A belsé ellenbrzés részletes szabalyait a Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyv tartalmazza”

a) Az SzMSz 1. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép.
b) Az SzMSz 2. figgeléke a 2. figgelék szerint mddosul.
<) Az SzMSz 3. fiiggeléke helyébe a 3. fliggelék Iép.

Az SzMSz

a) . fejezet 2.1. pont i) alpontjdban a, 7621 Pécs, Egyetem u. 2" sz6vegrész helyébe a, 7626 Pécs, Egyetem u. 2/,

b) I fejezet 2.1. pont j) alpontjéban a, 7621 Pécs, Egyetem u. 2" szovegrész helyébe a, 7626 Pécs, Egyetem u. 2/,

<) lll. fejezet 1.5.3. pontjaban, IV. fejezet 3.3. pontjaban, IV. fejezet 3.3.1. pontjdban a ,K&znevelés” szbvegrész
helyébe a,Koznevelési’,

d) IV. fejezet 3.5.3.5.1. pontjaban az,ald tartozd” szovegrész helyébe a,koordinacids korébe tartozd”,

e) IV. fejezet 3.5.3.6.1. pontjaban a,tanécsaival” szovegrész helyébe a,felkérésre tanacsaival”

szbveg lép.

Hatalyat veszti a IV. fejezet. 2.3.4.4. pontja.
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2. fiiggelék a 34/2016. (VII. 21.) EMMI utasitdshoz

. Az SzMSz 2. fliggelék 16.8. pontjaban a,Jogi és Igazgatasi” szovegrész helyébe a,Felséoktatasi Felvételi” szoveg Iép.
. Hatalyat veszti az SzMSz 2. fiiggelék 16.11.3. pontja.

. Az SzMSz 2. fliggelék 17. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,17. A féosztélyvezetS-helyettes dtruhazott kiadményozasi joga

17.1. Eltér6 rendelkezés hianydban a féosztalyvezetd-helyettes kiadmanyozza a vezetése ald tartozd dolgozok és
szervezeti egység vonatkozasaban a sajat feladatkdrében hozott érdemi és nem érdemi dontéseket, tigyiratokat.
17.2. A munkaltatoi intézkedések koziil a féosztalyvezets-helyettest illeti meg a 7.4. pontban foglaltak kiadmanyozasi
joga.

17.3. Az Uzemeltetési és Iratkezelési Osztalyanak vezet6jét illeti meg feladatkérében a kiildeménykezels irodaval
(papir- vagy elektronikus alapu iratkezeléssel) kapcsolatos ligyekben a hatésdgi megkeresésekkel kapcsolatos
levelezés kiadmanyozasi joga.

17.4. Az Oktatasi lgazolvanyok Osztalyanak vezetdjét illeti meg feladatkdrében:

17.4.1. a didkigazolvany-ligyekben hozott dontések kiadmanyozasi joga;

17.4.2. a didkigazolvény-tigyekben kikildendd hidnypdtldsok kiadmanyozési joga.”

. Az SzMSz 2. fiiggelék 18.3. pontjaban a ,Felséoktatdsi Féosztaly Felséoktatdsi Informacids Rendszerek Osztalyanak”

szbvegrész helyébe a ,Felséoktatasi Nyilvantartasi Féosztaly FelsGoktatasi Informaciés Rendszer Osztélyanak” széveg
Iép.

. Az SzMSz 2. fliggelék 18.4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,18.4. A Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly Fels6oktatdsi Engedélyezési és Nyilvantartdsi Osztalyanak vezetdjét
illeti meg feladatkorében az aldbbi egyéb dontések, iratok kiadmanyozasi joga:

18.4.1. eljarast felfliggesztd végzések,

18.4.2. hianypotlasok, felhivasok nyilatkozattételre,

18.4.3. szamlakérdk, fizetési felhivo végzések,

18.4.4. szakértdi kirendelések, megbizdlevelek, helysziniszemle-elrendelések,

18.4.5. igazolasok nyilvéntartasban, engedélyben szerepld adatrél.”

. Az SzMSz 2. fliggeléke a kdvetkezé 18.6. és 18.7. ponttal egészil ki:

,18.6. A Koznevelési Akkreditacios és Nyelvvizsgaztatasi Akkreditacios Osztaly vezetdjét illeti meg feladatkdrében
18.6.1. a nyelvvizsga-akkreditacidval és akkreditacidmegujitassal kapcsolatos feladatok tekintetében a hatésagi
dontések kiadmanyozasi joga;

18.6.2. dont a kiilfoldi nyelvvizsga-bizonyitvanyok honositdsaval kapcsolatos ligyekben;

18.6.3. hatosagi bizonyitvanyt allit ki a részvizsga-bizonyitvanyok egyesithetéségérél;

18.6.4. az elektronikus anyakdnyv alapjan nyelvvizsga-bizonyitvéanyok hitelességi vizsgalatat végzi;

18.6.5. a felvételi eljarasban adatot szolgaltat a nyelvvizsgéakrdl kidllitott elektronikus anyakdnyvek alapjan;

18.6.6. a nyelvvizsga-akkreditaciéval kapcsolatos és a pedagdgus-tovabbképzési eljarasokkal kapcsolatban
a feladatkorébe tartozo eljarasok soran

18.6.6.1. a hianypétlast elrendeld végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.6.2. az attételrdl sz616 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.6.3. a felfliggesztésrél sz6l6 végzések kiadmanyozasi joga,

18.6.6.4. a szakértdi kirendelések, megbizélevelek, kotelezettségvallaldst tartalmazoé egyéb végzések és iratok,
18.6.6.5. az ellendrzések tigyében indult eljaras soran hozott dontések, iratok,

18.6.7. a pedagdgus-tovabbképzés alapitasi engedélyének kiadasa irant inditott eljards soran keletkezett iratok,
18.6.8. pedagdgus-tovabbképzési jegyzékre vételével kapcsolatos dontések,

18.6.9. pedagdgus-tovabbképzések inditasi nyilvantartasba vételével kapcsolatos dontések,

18.6.10. a tankonyvvé nyilvanitassal, a tankonyvvé nyilvanitds megsziintetésével, a tankonyvjegyzékre torténd
felvétellel és torléssel kapcsolatban hozott hatésagi dontések kiadmanyozasi joga.
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18.7.1. a panaszkezelés soran keletkezé iratok kiadmanyozasanak joga.”

7. Az SzMSz 2. fliggelék 21.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,21.2. A statusz betoltetlensége esetén az elndkhelyettes helyettesitését koznevelési feladatkor tekintetében
a Koznevelési Programok Féosztalyanak vezetdje, felsdoktatasi feladatkor tekintetében a Felséoktatasi Nyilvantartasi
Féosztaly vezetdje, gazdasagi, jogi és lzemeltetési feladatkor esetében gazdasagi és lUzemeltetési feladatok
tekintetében a Gazdasagi Fosztély vezetdje, jogi feladatok tekintetében a Jogi Féosztaly vezetdje latja el

3. fliggelék a 34/2016. (VIl. 21.) EMMI utasitdshoz
»3. fliggelék a 60/2015. (XII. 29.) EMMI utasitdshoz
Vagyonnyilakozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

az Oktatasi Hivatalban, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
2007. évi CLII. torvény alapjan

Vagyon-
1. Szervezeti egység Munkakoér megnevezése nyilatkozat-
tétel
gyakorisaga (év)
2. elndk 1
3. kdznevelési elndkhelyettes 1
4, fels6oktatasi elnokhelyettes 1
5. gazdasagi, jogi és lizemeltetési elnokhelyettes 1
6. projekt szakmai vezetd 2
7. Belsé Ellenérzési Féosztaly féosztalyvezetd 2
8. belsd ellendr 2
9. Digitalis Tudastar Féosztaly féosztalyvezetd 1
10. osztélyvezetd 2
11. Magyar Ekvivalencia és Informaciés féosztalyvezetd 1
Kézpont
12. féosztalyvezets-helyettes 2
13. ekvivalencia referens 5
14. Informéacidébiztonsagi Iroda osztalyvezetd/irodavezetd 2
15. EInoki Titkarsag féosztalyvezetd 1
16. osztalyvezetd 2
17. nemzetkozi referens 2
18. projekt monitoring referens 2
19. Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetd 1
20. féosztalyvezets-helyettes 1
21. osztalyvezetd 2
22. pénziigyi asszisztens/referens/Ugyintézé/ 2
munkatars/fémunkatars
23. senior pénziigyi munkatars 2
24. szamviteli referens 2
25. szamviteli munkatars/fémunkatars 2
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Szervezeti egység

Munkakor megnevezése

Vagyon-
nyilatkozat-
tétel

gyakorisaga (év)

26. eszkoz- és készletnyilvantartasi referens 2
27. koltségvetési referens, érvényesité I. 2
28. Jogi és lgazgatasi Féosztaly féosztalyvezetd 1
29. féosztalyvezetd-helyettes 1
30. osztélyvezetd 2
31. kdznevelési jogi referens 5
32. fels6oktatasi jogi referens 5
33. beszerzési munkatars/fémunkatérs 1
34. kdzbeszerzési jogi munkatérs 1
35. kozbeszerzési munkatars 1
36. beszerzési jogi referens 1
37. igazgatési referens/ligyintézd 5
38. Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetd 1
39. féosztalyvezets-helyettes 2
40. osztalyvezetd 2
41. informatikai infrastruktura tizemeltetési 2
irodavezeté
42. szakrendszeri informatikai Gizemeltetési 2
irodavezeté
43. DIG referens 5
44, Huménpolitikai Féosztaly féosztalyvezetd 1
45. féosztalyvezetd-helyettes 2
46. osztélyvezetd 2
47. bérszamfejto referens 2
48. Projektmenedzsment Féosztaly féosztalyvezetd 1
49. féosztalyvezets-helyettes 2
50. osztélyvezetd 2
51. Kdznevelési Fejlesztési lroda koznevelési fejlesztési irodavezetd 2
52. Koznevelési Programok Féosztalya féosztalyvezetd 1
53. féosztalyvezetd-helyettes 2
54. osztélyvezetd 2
55. kdznevelési szakmai referens 2
56. érettségi referens/ligyintéz6 2
57. vizsgaanyag szerkeszt6 2
58. logisztikai informatikai referens 2
59. titkos lgyiratkezelési ligyintézd 2
60. Tanligyigazgatasi és Kdznevelési féosztalyvezetd 1
Hatdsagi Féosztaly
61. féosztalyvezets-helyettes 2
62. osztélyvezetd 2
63. koznevelési akkreditacios referens/tigyintézé 5
64. nyelvvizsgdztatasi asszisztens/referens 5
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Vagyon-
1. Szervezeti egység Munkakér megnevezése nyilatkozat-
tétel
gyakorisaga (év)
65. Kdznevelési Nyilvantartési Féosztaly féosztalyvezetd 1
66. osztalyvezetd 2
67. névjegyzéki referens 5
68. Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasok féosztalyvezetd 1
Koordindcios Féosztalya
69. féosztalyvezetd-helyettes 2
70. Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok féosztalyvezetd 1
71. féosztalyvezets-helyettes 2
72. Koznevelési Elemzési Féosztaly féosztalyvezetd 1
73. Felséoktatasi Fejlesztési Iroda fels6oktatasi fejlesztési irodavezetd 2
74. Felséoktatasi Felvételi Féosztaly féosztalyvezetd 1
75. féosztalyvezet6-helyettes 2
76. osztélyvezetd 2
77. fels6oktatasi felvételi hatdsagi referens 5
78. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly féosztalyvezetd 1
79. féosztalyvezets-helyettes 2
80. osztalyvezetd 2
81. fels6oktatasi jogi referens 5
82. fels6oktatdsi igazgatasi referens 5
83. felsGoktatdasi adatbazis referens 5
84. Fels6oktatasi Nyilvantartasi Féosztaly | féosztalyvezetd 1
85. féosztalyvezetd-helyettes 2
86. osztalyvezetd 2
87. képzési referens 5
88. ellenérzési referens 2
89. regisztracios referens 5
90. FIR referens 5
91. Felséoktatasi Elemzési Féosztaly féosztalyvezetd 1




3446 HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szam

A honvédelmi miniszter 38/2016. (VII. 21.) HM utasitasa

a Honvédelmi Minisztérium kézponti hivatalai és a honvédelmi miniszter kézvetlen alarendeltségébe
tartozo egyes szervezetek racionalizalasaval 6sszefiliggé feladatokrél és egyes honvédelmi miniszteri
utasitasok médositasarol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint
a kiildénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél sz616
290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan - figyelemmel a kdzponti hivatalok és a koltségvetési szervi formaban
mUkoddé minisztériumi  hattérintézmények felllvizsgélataval kapcsolatos intézkedésekrdl szold 1312/2016. (V. 13))
Korm. hatdrozatban meghatérozottakra - a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1. A Honvédelmi Minisztérium kézponti hivatalai és a honvédelmi miniszter kbzvetlen aldrendeltségébe
tartozo egyes szervezetek racionalizdldsdval dsszefiigg6 feladatok

1.8 Ezen utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felel6s miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa ala tartozé kdzponti hivatalokra, a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd
szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovdbbiakban: MH) hadrendje szerinti szervezetekre (a tovabbiakban
egyutt: honvédségi szervezetek) terjed ki.

2.§ (1) A HM Védelmi Hivatal (a tovabbiakban: HM VH), a HM Hatdsagi Hivatal (a tovabbiakban: HM HH), a HM Nemzeti
Rendezvényszervez$ Hivatal (a tovabbiakban: HM NRH) és a HM Tarsadalmi Kapcsolatok Hivatal (a tovabbiakban:
HM TKH) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 11. § (3) bekezdése alapjan,
a Honvédelmi Minisztériumba torténé beolvadassal megsziintetésre kerdil.

(2) A HM Beszerzési Hivatal (a tovabbiakban: HM BH) az Aht. 11. § (3) bekezdése alapjan, a HM Védelemgazdasagi
Hivatalba (a tovabbiakban: HM VGH) t6rténé beolvadassal megsziintetésre kerul.

(3) A HM VGH szervezete atalakitasra, annak feladatrendszerébdl a 3. § b) pontja és a Honvédelmi Minisztérium
atalakitasaval 6sszefliggé egyes feladatokrél sz6l6 5/2016. (11. 10.) HM utasitas (a tovabbiakban: 5/2016. HM utasitas)
3/C. § (4) bekezdése szerinti feladatok atadasra kerllnek, tovabba feladatrendszere kiegésziil a szervezetébe beolvadd
HM BH feladatrendszerével.

(4) A HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum (a tovabbiakban: HM HIM) feladatrendszerébe keriilnek az I. vildghdborus és
a GULAG-hoz kapcsolédd veszteség-feldolgozast és adatbazis-épitést és a 3. § c) pont hatalya ald nem tartozo
hadisirok, a hési emlékmdvek és a hési emlékhelyek meg6rzését szolgélo kutatdsi tevékenységek.

3.8 A Honvéd Vezérkar fénokének (a tovabbiakban: HVKF) kozvetlen szolgalati alarendeltségébe tartozd

a) MH vitéz Szurmay Sdndor Budapest Hely6rség Dandar (a tovabbiakban: MH BHD) feladatrendszere a HM és
a HM VGH modosult feladatrendszeréhez kapcsolodéd tamogatasi feladatok ellatasa érdekében médosul,

b) MH Logisztikai Kozpont (a tovabbiakban: MH LK) feladatrendszerébe kertil a HM VGH Kutatds-fejlesztési,
Min&ségbiztositasi és Biztonsagi Beruhazasi Igazgatdsag feladatrendszerébél a NATO biztonsagi beruhdzasi
feladatokat nem érint6 és a HM VGH Vezetés és Gazdalkodas Tamogaté Igazgatdsag Soroksari uti Gazdalkodas
Tamogato és Pénziigyi Ellatd Referatura feladatrendszere, és

<) MH Hadkiegészité, Felkészité és Kiképzd Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH HFKP) szervezetébdl és
feladatrendszerébdl az 5/2016. HM utasitas 3/C. § (5) bekezdése szerinti feladatok ataddsra kerlilnek, tovabba
feladatrendszere kiegésziil a haborus kegyeleti tevékenység MH szint( katonai tdmogatasat érinté tervezési,
szervezési és koordinacios feladatokkal.

4.8 (1) A megszintetésre keriil6 HM VH, HM HH, HM NRH, HM TKH és HM BH részére meghatéarozott |étszamkeret
és az atszervezést kovetd napon létrehozésra keriil6 HM szervek és a HM VGH Uj szervezeti eleme tekintetében
azok feladatainak ellatdsdhoz szlikséges személyi dllomany a kdzponti hivatalok és a koltségvetési szervi formaban
mUikodd minisztériumi hattérintézmények fellilvizsgélataval kapcsolatos intézkedésekrél sz6l6 1312/2016. (VI. 13.)
Korm. hatdrozat (a tovabbiakban: Korm. hatarozat) 10. pontjaban meghatarozott ardnyszam eléréséhez sziikséges
csokkentett Iétszammal kerll megtervezésre.
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5.8

6.8

7.8

)

@)

4

AHMHIM-nek a 2. § (4) bekezdése, az MH LK-nak a 3. § szerinti Uj szervezeti elemei tekintetében azok végrehajtasahoz

szlikséges szolgalati beosztasok és munkakordk rendszeresitésére kerdil sor.

Az MH BHD létszamkeretét ugy kell megtervezni és kialakitani, hogy a HM és a HM VGH médosult feladatrendszeréhez

kapcsolodd tamogatasi feladatok ellatasdhoz sziikséges [étszam 2016. szeptember 1-jétdl is biztositasra kerljon.

A munkakori jegyzékekrdl, az allomanytabldkrdl és a létszdmgazdalkodésrdl sz6l6 13/2014. (1. 14.) HM utasités

(a tovabbiakban: 13/2014. HM utasités) 14. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében

a) ezen utasitasban meghatarozottak alapjan a feladatok atvételében érintett MH hadrendje szerinti szervezeteket
érintéen a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Haderdétervezési Csoportféndkség (a tovdbbiakban:
HVK HTCSF) csoportféndke 6sszedllitia az MH hadrendje szerinti szervezetek Uj szervezeti rend szerinti
mikodését érinté létszamszilkségletét, és azt ezen utasitds hatalybalépését koveté masodik munkanapig
jovahagyasra felterjeszti a HVKF részére, és

b) a Korm. hatdrozat szerinti jogutddlassal Osszefliggésben a HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly
(a tovabbiakban: HM TKF) féosztalyvezetdje a HM HH, a HM VH, a HM NRH, a HM TKH, a HM BH és a HM VGH
féigazgatojaval egylittmikodve Osszedllitia a HM és a HM VGH Uj szervezeti rend szerinti miikodését érint6é
létszamsziikségletét, és azt az a) pont szerint jovahagyottakkal kiegészitve ezen utasitds hatdlybalépését
koveté negyedik munkanapig jovahagyasra felterjeszti a HM kozigazgatési allamtitkér (a tovabbiakban:
HM KAT) részére.

Ezen utasitdsban meghatarozott feladatok végrehajtdsahoz szlikséges és a (4) bekezdés szerint jovahagyott Uj

beosztasok és munkakorok rendszeresithetésége érdekében a HVK HTCSF csoportféndke a HVK Személyzeti

Csoportféndkséggel egylittmiikodve az MH hadrendje szerinti szervezetek tartésan tres munkakorei, beosztasai

torlésére vonatkozo javaslatat ezen utasitas hatalybalépését koveté hatodik munkanapig terjeszti fel a HVKF részére.

A HVKF ezen utasitas hatalybalépését koveté tizedik munkanapig intézkedik az MH hadrendje szerinti szervezetek

tartésan Ures beosztasainak torlésére.

A szervezési tevékenység, idészak

a) kezdete: ezen utasitas hatalybalépését kdvetd nap,

b) befejezése: 2016. december 30.

Az atalakitas kdvetkeztében az Uj szervezeti rend szerinti miikodés kezdd napja 2016. szeptember 1.

Az atalakitas kovetkeztében esetlegesen kivaldk felmentése kezdetének vagy az atszervezéssel Osszefliggésben
a honvédek jogallasarol sz6l6 2012. évi CCV. torvény 46. § (1) bekezdés k), p) és r) pontja szerint az érintett dllomany
rendelkezési dllomanyba helyezésének legkoradbbi idépontja 2016. szeptember 1., legkésébbi idépontja a szervezési
idészak 6ket érinté utolsoé napja.

A HM HH, a HM VH, a HM NRH, a HM TKH és a HM BH megsziinteté okiratanak, valamint a HM VGH, az MH HFKP és
az MH LK az alapité okirat-mddositasanak (a tovabbiakban egydtt: okiratok) el6készitése soran a honvédelmi
szervezetek alapitasardl, tevékenységérdl és szabdlyzatairdl sz6l6 80/2011. (VII. 29.) HM utasitds (a tovabbiakban:
80/2011. HM utasitds) 6/A. §-a alapjan az érintett szervezetek az okiratokra vonatkozé javaslatok kidolgozasat és
azoknak a HM TKF részére torténé megkildését ezen utasitds hatélybalépését koveté negyedik munkanapig végzik
el, azt kdvetden az okiratok véleményeztetése, pontositasa és jovahagydsra torténd felterjesztése 2016. julius 20-ig
torténik meg.

2.Az5/2016. (Il. 10.) HM utasitds mddositdsa

Az 5/2016. HM utasitds a kovetkez6 2b. alcimmel egészil ki:

,2b. A hattérintézmények atalakitasaval 6sszefliggd feladatok

3/C.§ (1) A HM PAT iranyitasa alatt 6nallé szervezeti egységként létrehozasra kertil

a) a HM Tarsadalmi Kapcsolatokat Koordindlé Féosztély (a tovdbbiakban: HM TKKF), amely jogutédként elldtja
a hadisirok, a hési emlékmuvek és a hési emlékhelyek megdérzését szolgald tevékenységek, az I. vildghaborus
veszteség-feldolgozassal és adatbazis-épitéssel 6sszefliggé feladatok kivételével a megsziintetésre kertil6 HM TKH
feladatrendszerét, és

b) a HM Nemzeti Rendezvényszervez$ Féosztély, amely jogutddként elldtja a megsziintetésre kertilé HM NRH
feladatrendszerét.
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8.8

9.8

(2) A HM KAT Titkéarsag feladatrendszerébe keriil a HM Hatésagi Hivatal (a tovabbiakban: HM HH) Szakiranyitasi
lgazgatésag adatvédelemmel és informdciészabadsaggal 6sszefliggd feladatrendszere.

(3) AHM JIHAT iranyitasa alatt 6nallé szervezeti egységként létrehozasra kerdil

a) a HM Allami Légiigyi Féosztaly (a tovabbiakban: HM ALF), amely jogutédként ellatja a megsziintetésre keriilé
HM HH katonai léguigyi feladatait,

b) a HM Hatésagi Féosztaly, amely jogutddként ellatja a megsziintetésre kertil6 HM HH-nak az a) pont és a (2) bekezdés
hatdlya ald nem tartozo feladatrendszerét és

c) a HM Védelmi Igazgatdasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM VIF), amely jogutodként ellatja a kormanyhivatalokhoz
atadasra keriil6 feladatok kivételével a megsziintetésre keriil6 HM Védelmi Hivatal feladatrendszerét. A HM VIF ellatja
a Kormdnyzati Védett Vezetési Rendszer specialis objektumainak mukddtetésével 6sszefliggd dontés-el6készitést,
végrehajtas-koordinalast, kovetelménytamasztast, miszaki fejlesztést és informaciévédelmet, valamint a honvédelmi
létfontossagu rendszerelemek védelmével 6sszefliggd feladatokat, ide értve az altaldanos koordinalasi, agazati
javaslattevd, nyilvantarto és ellen6rzést koordinald feladatokat is. A HM VIF végzi a megyei védelmi bizottsagoknak
a honvédek jogalldsarol szol6 2012. évi CCV. torvény hatdlya ala tartozo titkérai és titkarhelyettesei altal elldtando
feladatokkal 6sszefliggé szakmai irdnyitast érint6 feladatokat.

(4) A HM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi Féosztaly feladatrendszerébe keriil a HM Védelemgazdaséagi Hivatal
eurdpai unids programok tdmogatasaval 0sszefliggé feladatrendszere.

(5) A HM Védelempolitikai Féosztély feladatrendszerébe keriil az MH Hadkiegészits, Felkészité és Kiképzé
Parancsnoksag fegyverzetellendrzéssel Osszefiiggé feladatrendszere, ideértve a bizalom- és biztonsagerdsitd
intézkedéseket is.

(6) Az (1)-(3) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara a kdzponti hivatalok és a kdltségvetési szervi formaban
mUkodd minisztériumi hattérintézmények fellilvizsgélataval kapcsolatos intézkedésekrdl sz6l6 1312/2016. (VI. 13.)
Korm. hatdrozat (a tovabbiakban: Korm. hatarozat) 10. pontjdban meghatarozottak szerint megtervezett, a (4) és
az (5) bekezdésben meghatarozott feladatok elldtasara az azok végrehajtasahoz sziikséges szolgélati beosztasok és
munkakorok rendszeresitésével kerdil sor.

3/D. § (1) A HM KAT Titkarsag feladatrendszere a megsziintetésre keriilé és a Korm. hatarozat 1. melléklet 10. pont
h) alpontjdban meghatarozottak szerint kiegésziil a Kézlekedésbiztonsagi Szervezet allami célu 1égikdzlekedésben
bekdvetkezett 1égikozlekedési események szakmai vizsgalataval 6sszefliggé feladatokkal.

(2) A HM ALF feladatrendszere a Korm. hatarozat 1. melléklet 10. pont h) alpontjaban meghatéarozottak szerint
kiegésziil a Nemzeti Kozlekedési Hatosag Légligyi Hivatal katonai légligyi hatdsagi feladat- és hataskoreivel
0sszefliggé feladatokkal.

(3) Az (1) és a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok elldtdsara a Korm. hatdrozat 10. pontjdban meghatérozottak
szerint megtervezett, az azok végrehajtasahoz sziikséges szolgdlati beosztasok és munkakorok rendszeresitésével
kertl sor”

Az 5/2016. HM utasités 5. § (1) bekezdés a) pontja a kdvetkezé ad) alponttal egésziil ki:

(A szervezési tevékenység, idészak

kezdete)

»ad)a3/C.§-ban és ésa3/D.§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott feladatokat érintéen a Honvédelmi Minisztérium
kdzponti hivatalai és a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozé egyes szervezetek racionalizalasaval
0sszefliggd feladatokrdl és egyes honvédelmi miniszteri utasitasok médositasardl szl 38/2016. (VII. 21.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Ut2.) hatalybalépését kdvetd nap.”

Az 5/2016. HM utasitds 5. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A szervezési tevékenység, idészak)

,b) befejezése:

ba) a bb) és bc) alpontban foglalt kivétellel 2016. szeptember 30.,

bb) a 3/C. §-ban meghatérozott feladatokat érintéen 2016. december 31.,

bc) a 3/D. §-ban meghatarozott feladatokat érintéen 2017. marcius 31

Az 5/2016. HM utasitas 7. §-a a kovetkez6 (3)-(5) bekezdéssel egésziil ki:

+(3) Az utasitds 3/C. §-aban és a 3/D. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott feladatokat érintéen — a Korm. hatarozat
1.melléklet 10. pont h) alpontjaban meghatérozott feladatokat is figyelembe véve — a HM TKF a HM KAT feladatszabasa
alapjan a HM munkakori jegyzékének modositdsara vonatkozd javaslatot a 13/2014. HM utasitds 12. §-a alapjan
az Ut2. hatélybalépését kbvetd negyedik munkanapig késziti el6.
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10.§

12.§

(4) A HM TKF gondoskodik arrél, hogy a HM munkakori jegyzék helyesbité ivének egyeztetése, véglegesitése,
jovadhagyasra torténd felterjesztése, jévahagydsa és a jovahagyott helyesbitdi iv kiadasa a (3) bekezdésben hivatkozott
feladatokat érintéen 2016. julius 29-ig megtorténjen.

(5) Az utasitds 3/C. és 3/D. §-dban meghatarozott feladatokat érintéen a HM munkakori jegyzék helyesbitéi ive
hatalybalépésének idépontja megegyezik az 5. § (2) bekezdése szerinti HM Uj szervezeti rendnek megfelelé mikodés
kezdd napjaval”

Az 5/2016. HM utasitas 8. §-a a kdvetkez6 (8) és (9) bekezdéssel egészil ki:

+(8) Az utasitas 3/C. és 3/D. §-aban meghatdrozott feladatok, valamint az azokhoz 2016. szeptember 1-jét kdvetéen
kapcsolodd szervezési feladatok végrehajtasat a Honvédelmi Minisztérium &talakitasaval 6sszefliggé egyes feladatok
végrehajtasardl szolé 13/2016. (HK 3.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés szabalyozza, amelynek mdédositésat
a HM TKF féosztalyvezetdje az Ut2. hatalybalépését kovetd tizedik napig késziti eld.

(9) Az utasitas 3/C. §-aban és a 3/D. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott feladatokat érintéen sziikségessé vald
a) a Korm. hatérozat 3. pontjdban meghatarozott jogszabdly-mddositasok tervezeteit az Ut2. hatélybalépését kdvetd
masodik munkanapig,

b) kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz-mddositasok tervezeteit a ¢) pontban meghatarozottak kivételével
2016. augusztus 2-ig és

¢) a 3/D. §-ban meghatarozott feladatokat érintéen a kbzjogi szervezetszabalyozd eszk6z-mddositasok tervezeteit
2016. oktober 30-ig

az azok kidolgozaséért felel6s honvédségi szervezetek készitik eld és kiildik meg a HM JF részére”

Az 5/2016. HM utasitas

a) 2. § (5) bekezdésében a ,HM Koézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag” szévegrész helyébe a ,HM Kézigazgatasi
Allamtitkari Titkarsag (a tovabbiakban: HM KAT Titkarsag)”,

b) 3/B. § (3) bekezdésében a , képesség szakmai iranyitasaval” szovegrész helyébe a, képességfejlesztéssel’,

c) 3/B. § (4) bekezdésében a ,szakteriiletének tamogatasaval” szovegrész helyébe a ,szakteriiletének logisztikai
tdmogatdasaval’,

d) 3/B. § (5) bekezdésében a,képesség szakmai iranyitasaval” szovegrész helyébe a, képességfejlesztéssel’,

e) 4.8 (1) bekezdésében az,579" sz6vegrész helyébe a, 770",

f) 4. 8§ (2) bekezdésében a, 10" szOvegrész helyébe az,50",

a) 4.8 (2) bekezdésében a,68" szovegrész helyébe a,86",

h) 4.8 (2) bekezdésében az,53" szovegrész helyébe a, 63",

i) 4.8 (2) bekezdésében a,69" sz6vegrész helyébe a,81",

j) 4.8 (2) bekezdésében a,80" szovegrész helyébe a, 191,

k) 5.8 (1) bekezdés a) pont aa) alpontjaban a,3/A. és 3/B. §-a" szOvegrész helyébe a,3/A-3/D. §-a",

) 5. § (2) bekezdés b) pontjdban az,és a 3/A. és a 3/B. §-ban meghatérozott feladatokat érintéen 2016. julius 1
szovegrész helyébe az,, , a 3/A. és a 3/B. §-ban meghatérozott feladatokat érintéen 2016. julius 1., a 3/C. §-ban
meghatdrozott feladatokat érintéen 2016. szeptember 1., és a 3/D. §-ban meghatarozott feladatokat érintéen
2017.januar 1,

m) 7.8 (1) bekezdésében az ,a munkakori jegyzékekrél, az allomanytablakrol és a létszdmgazdalkodésrél sz6l6
13/2014. (Il. 14.) HM utasitas” szovegrész helyébe az ,a munkakori jegyzékekrdl, az allomanytablakrdl és
a létszamgazdalkodésrol szol6 13/2014. (II. 14.) HM utasitas (a tovabbiakban: 13/2014. HM utasitas)” és

n) 8.8 (1) bekezdésében a,2016. oktéber 1-jén” szovegrész helyébe a,2017. aprilis 1-jén”

szbveg lép.

3.A80/2011. (VIl. 29.) HM utasitds mddositdsa

A 80/2011. HM utasitas 2. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

.(2) A honvédelmi szervezeteket — a HM, a KNBSZ és a HM Tabori Lelkészi Szolgdlat (a tovabbiakban: HM TLSZ)
kivételével — a miniszter alapitja.

(3) AKNBSZ és a HM TLSZ alapit6 okiratat a miniszter adja ki."
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13.§

14.§

15.8§

16.§

17.8§

18.§

A 80/2011. HM utasitas

a) 12.§(1a) bekezdésében az,a HM és a miniszter irdnyitasa ald tartoz6 kdzponti hivatalok kivételével” szovegrész
helyébe az,a HM kivételével” és

b) 12. § (4a) bekezdésében az ,MH Logisztikai K6zpont, az MH Logisztikai Kézpont (a tovabbiakban: MH LK)”
szbvegrész helyébe az,MH Logisztikai Kdzpont (a tovabbiakban: MH LK)”

szoveg lép.

Hatalyat veszti a 80/2011. HM utasitas

a) 1.8 (1) bekezdésében a ,irdnyitdsa alatt 4ll6 kdzponti hivatalokra, a miniszter’,

b) 5. 8§ (2) bekezdés a) pontjaban az ,és az Egyéb HM szervezetek koltségvetési alcimbdl a HM Védelmi Hivatalt
(a tovabbiakban: HM VH) és a HM Hatdsagi Hivatalt (a tovabbiakban: HM HH),

) 11/A. § (2) bekezdés a) pontjadban az,a HM Tarsadalmi Kapcsolatok Hivatalt (a tovdbbiakban: HM TKH), a HM
Nemzeti Rendezvényszervezd Hivatalt (a tovdbbiakban: HM NRH)” és

d) 11/A. § (2) bekezdés c) pontjdban az,a HM TKH, a HM NRH"

szovegrész.

4. Az éves és havi munkatervek Gsszedllitdsdval és a tervezett feladatok megvalésuldsdnak nyomon
kovetésével bsszefliggé feladatokrdl szol6 2/2014. (1. 21.) HM utasitds mddositdsa

Az éves és havi munkatervek Osszedllitdsaval és a tervezett feladatok megvalésuldsanak nyomon kovetésével
0sszefliggd feladatokrél szold 2/2014. (1. 21.) HM utasités (a tovabbiakban: 2/2014. HM utasités)

a) 1. §-dban az, , a honvédelmi miniszter irdnyitasa ald tartozé koézponti hivatalokra és” szévegrész helyébe
az,és a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre”,

b) 3. § (1) bekezdésében az ,a Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616 59/2013.
(IX. 27.) HM utasitas” szovegrész helyébe az,a Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl
sz616 53/2014. (VIII. 1.) HM utasitas”,

Q) 4. § (2) bekezdésében az ,A honvédelmi miniszter irdnyitdsa ala tartozé kozponti hivatalok, valamint
a HM szervezetek” szovegrész helyébe az,A HM szervezetek”,

d) 7. § (3) bekezdés nyitd szovegrészében az ,A kdzponti hivatalok, a HM szervezetek” szbvegrész helyébe
az,A HM szervezetek”,

e) 7.8 (3) bekezdés f) pontjdban az,a kdzponti hivatal, HM szervezet” sz6vegrész helyébe az,a HM szervezet’,

f) 7. § (4) bekezdés nyitd szovegrészében a ,szervezetek, a kdzponti hivatalok, valamint,” szévegrész helyébe
a,szervezetek, valamint”,

9) 10. §-ban az,a kdzponti hivatal, a HM szervezet” szovegrész helyébe az,a HM szervezet” és

h) 17. § (1) bekezdésében a ,HM tarsadalmi kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe
a,parlamenti allamtitkar és a HM jogi és igazgatasi Uigyekért felelés helyettes allamtitkar”

szbveg lép.

Hatalyat veszti a 2/2014. HM utasitas 9. § (1) bekezdése.

5.A13/2014. (ll. 14.) HM utasitds mddositdsa

A 13/2014. HM utasitas 1. § (1) bekezdés c) pontjadban a ,miniszter” szovegrész helyébe a ,honvédelemért felel6s
miniszter (a tovabbiakban: miniszter)” széveg Iép.

Hatdlyat veszti a 13/2014. (Il. 14.) HM utasités 1. § (1) bekezdés b) pontja.
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19. 8§

22.§

23.§

6. A szolgdlati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabdlyokrél sz616
28/2015. (VI. 22.) HM utasitds mddositdsa

A szolgalati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabalyokrdl szélé 28/2015. (VI. 22.) HM utasitas

(a tovabbiakban: 28/2015. HM utasitas)

a) 1. § (1) bekezdés c) pontjaban a ,miniszter” szovegrész helyébe a ,honvédelemért felelés miniszter
(a tovdbbiakban: miniszter)” és

b) 5.§-4ban a,vagy alezredes rendfokozati”szovegrész helyébe a,vagy alezredes vagy a vezetd szervek szervezeti
elemeinél 6rnagy rendfokozatu” és

<) 5. §-dban a ,tdrzszaszl6s, drnagy” szovegrész helyébe a ,torzszaszlos, a vezetd szervnek nem mindsilé
szerveknél 8rnagy”

szoveg lép.

A 28/2015. HM utasitas 2. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
A 28/2015. HM utasitas 3. melléklete a 2. melléklet szerint modosul.

Hatdlyat veszti a 28/2015. HM utasitas

a) 1.8 (1) bekezdés b) pontja,

b) 4.§ b) pontjaban az,a miniszter irdnyitasa ala tartozé kdzponti hivataloknal és” szévegrész,
) 1. melléklet 1. pontjéban foglalt tablazat 4. és 6. sora és

d) 2. melléklet B) és F) pontja.

8

7. A honvédelmi felkészitést érintd szervezetdtalakitdsrol, a Honvédelmi Minisztérium szervezeti
korszertisitésével bsszefliggé feladatokrdl és egyes honvédelmi miniszteri utasitdsok modositdsdrol sz616
29/2016. (V. 31.) HM utasitds moédositdsa

A honvédelmi felkészitést érinté szervezetatalakitasrél, a Honvédelmi Minisztérium szervezeti korszerUsitésével
0sszefliggd feladatokrél és egyes honvédelmi miniszteri utasitdsok médositasardl szold 29/2016. (V. 31.) HM utasitas
3. § (3) bekezdésében a ,szakteriilet tamogatdsaval” szévegrész helyébe a ,szakteriilet logisztikai tdmogatasaval”
szoveg lép.

8. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitds a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel a kbzzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, és 2017. aprilis 1-jén

hatalyat veszti.

A 12.§,a13.§a) pontja, a 14.§,a 15. § a), 0)-g) pontja, a 16-22. § és a 24. § 2016. szeptember 1-jén [ép hatalyba.

Ezen utasitasban meghatarozott feladatok végrehajtasat HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés szabélyozza, amelynek

tervezetét a HM TKF féosztalyvezetdje ezen utasitds hatalybalépését kdveté tizedik napig késziti elé.

A (3) bekezdés szerinti HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés tartalmazza

a) ezen utasitas szerinti feladatatadasok koévetkeztében a megsziintetésre keriilé szervezetek gazdalkodasi
feladatainak lezarasaval, a munkaltatéi jogkordk jogutddldséval, az atadas-atvételkor folyamatban [évé
tgycsoportokkal és az azokhoz kapcsolédo jogutddldssal kapcsolatos szabalyokat,

b) a HM VGH feladatrendszerébdl dtadasra keriil6 feladatok vonatkozasaban az atadas-atvételkor folyamatban
lévé Ugycsoportokkal, a feladatelldtéshoz kapcsolédd vagyoni elemek, valamint a feladatrendszerhez
kapcsolodd adatok és adathordozék dtaddsaval kapcsolatos szabalyokat és

) ezen utasitds hatalya ald tartozdé honvédségi szervezeteknek ezen utasitds rendelkezéseihez kapcsoléddd
tovabbi szakfeladatait.

A HVKF ezen utasitas hatalybalépését kdvetd honap tizedik napjdig intézkedik a hadrenden kiviili szervezetek

jegyzékének médositasara.

A hdborus kegyeleti tevékenység katonai tamogatasi feladatait az MH HFKP koordinaldsaval az MH Katonai Igazgatasi

és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksagon az azok elldtasara rendszeresitett allomany 2016. szeptember 1-jétdl

a hdborus kegyeleti tevékenységrél rendelkezd miniszteri utasitdsban meghatarozottak szerint latja el.
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24.8§ Hatalyat veszti

a) a Honvédelmi Minisztérium, valamint az egyes honvédségi szervezetek térsadalmi kapcsolatok és haborus
kegyeleti tevékenységgel dsszefliggd szervezet atalakitasanak feladatairdl szol6 64/2015. (XI. 12.) HM utasitas,
b) a Honvédelmi Minisztérium Hatosagi Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatarol sz6éld 15/2014. (1. 27.)

HM utasitas és

c) a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl sz6lé 85/2012. (XII. 7.)

HM utasitas.

1. melléklet a 38/2016. (VII. 21.) HM utasitdshoz

Dr. Simicskd Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter

1. A 28/2015. HM utasitas 2. melléklet C) pontjdhoz tartozé tablazat D:18. mezdje helyébe a kdvetkezé mez6 1ép:

(D
1. VI. Besoroldsi osztdly
2. Altaldnos elémeneteli rend)

Laltaldnos féigazgatd-helyettes;

beszerzési féigazgatd-helyettes;

koltségvetési- és pénziigyi féigazgatd-helyettes;
infrastrukturalis féigazgato-helyettes;

igazgato (féigh.);

osztalyvezetd (igh.)

(18.)

2. melléklet a 38/2016. (VII. 21.) HM utasitdshoz

1. A28/2015.HM utasitds 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozoé I. tdblazat B:15. mezéje helyébe a kdvetkezé mez6

1ép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)

Jkbdzpontparancsnok;
MH LK:

(15.) | fébmérndk fétiszt (pkh.);
fétiszt (alovh.);
részlegvezetd
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2. A28/2015.HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozd |. tabldzat C:15. mezdje helyébe a kovetkezé mezd
1ép:

(

1. Specidlis elémeneteli rend)

,pénziigyi referens f6tiszt (vez.h.);

(15.) o
vezetd pénzligyi referens fétiszt

3. A28/2015.HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozé |. tablazat B:17. mez6je helyébe a kovetkezé mezd
Iép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)
+MH OHP:

féonok;

MH KKH:

katonai képvisel6 EU helyettes;

katonai képvisel6 NATO helyettes;
MH LK:

parancsnokhelyettes;

igazgato;

MH HFKP:

vezetd tanacsado fénok

(17.)

4. A28/2015.HM utasitds 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozoé . tablazat B:18. mezdje helyébe a kovetkezd mezé
1ép:

B

1. Altaldnos el6meneteli rend)

,MH OHP:

logisztikai er6k fonoke (pkh.) (K);

torzsfénokhelyettes (K);

MH LK:

(18.) | parancsnok (K);

MH HFKP:

hadkiegészitési, felkészitési és kiképzési parancsnokhelyettes (K);

tarsadalmi kapcsolatokat koordinalé parancsnokhelyettes (K);
vezet6 tanacsado fonok (K)
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5. A28/2015.
1ép:

HM utasitds 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozd Il. tdblazat B:9. mezdje helyébe a kdvetkezd mezd

(B

Altaldnos elémeneteli rend)

(9.)

Jbeosztott zaszlbs;
tervez6 zaszlbs;
MH KKH:

ellaté zaszIos;
ligykezel6 zaszl6s;
MH HFKP:
kidolgozé zaszl6s;
lgykezeld zaszlds

6. A28/2015.
Iép:

HM utasités 3. melléklet A) pont AA) alpontjéhoz tartozo Il. tdblazat C:9. mezdje helyébe a kdvetkezd mezd

(C

Specidlis elémeneteli rend)

(9.)

,beosztott zaszlos;
kommunikacids zaszlos;
pénzugyi referens zaszlds;
tervezé zaszlos;

ligykezeld z4szl6s;

MH KKH:

rejtjelz6 (ligykezeld) zészlds

7. A 28/2015.
mezd ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozo Il. tdblazat C:10. mezdje helyébe a kdvetkezd

(C

Specidlis elémeneteli rend)

(10.)

,beosztott z4szl6s;

pénzugyi referens zaszlds;

parancsnok és parancsnokhelyettesek segitdje:
segitd zaszlos;

MH OHP:

protokoll zaszl6s;

lgykezeld zaszl6s;

MH LK:

lgykezeld zaszlds
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8. A 28/2015.
mezd 1ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozé Il. tabldzat B:14. mezdje helyébe a kdvetkezd

(B

Altaldnos el6meneteli rend))

(14.)

Jbeosztott tiszt;
mérnok tiszt

9. A 28/2015.
mezd |ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozé II

. tabldzat C:14. mez6je helyébe a kdvetkezd

(C

Specidlis elémeneteli rend)

(14.)

Jbeosztott tiszt;

belsé ellendr tiszt;
hadmdiveleti tiszt;
informatikai tiszt;
jogdsz tiszt;
kommunikacios tiszt;
kornyezetvédelmi tiszt;
mérnok tiszt;
munkavédelmi tiszt;
pénzigyi referens tiszt;
személytigyi tiszt;
tervezd tiszt;
tlizvédelmi tiszt

10. A 28/2015.
mezd ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozé Il

. tabldzat C:15. mez6je helyébe a kdvetkezd

(C

Specidlis elémeneteli rend)

(15.)

Jbelsé ellenér fétiszt;
jogasz fétiszt;
koérnyezetvédelmi fotiszt;
munkavédelmi fétiszt;
pénzugyi referens fotiszt;
tlizvédelmi f6tiszt;
katonai igazgatasi terilet:
beosztott fétiszt;

MH OHP:

protokoll fétiszt;
térképész fétiszt;
titokvédelmi fétiszt;
Ugyviteli fétiszt;

MH LK:

fémérnok fétiszt;
kommunikacids fétiszt;
protokoll fétiszt
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11. A 28/2015.
mezd 1ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjdhoz tartozé Il. tablazat C:16. mezdje helyébe a kdvetkezd

(

Specidlis elémeneteli rend)

(16.)

Jkiemelt tlzvédelmi f6tiszt;
kiemelt munkavédelmi f6tiszt;
kiemelt kdrnyezetvédelmi fétiszt

12. A28/2015.

lép:

HM utasitds 3. melléklet A) pont AB) alpontjahoz tartozé I. tdblazat B:17. mezéje helyébe a kdvetkezé mezé

(B

Altaldnos elémeneteli rend)

(17.)

,bazisparancsnok-helyettes;
dandarparancsnok-helyettes;
parancsnokhelyettes;
torzsfénok;

MH NKK:

katonai képvisel6 helyettes;
MH BHD:

fékarmester;

igazgato;

MH BHD HIRFK:

parancsnok (pkh.);

MH BHD, Honvéd Koronadrség:
parancsnok (pkh.);

MH KRK:
kdzpontparancsnok-helyettes

13. A28/2015.

1ép:

HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjahoz tartozé I. tablazat B:10. mezéje helyébe a kovetkezd mez6

B

Altaldnos el6meneteli rend)

(10.)

»altaldnos és logisztika szakmacsoport:
részlegvezetd z4szlds;

zaszlbalj:

vezényl6 zaszlos;

MH GAVIK:

Labor Mentesité Részleg:
részlegvezetd z4szlds;

MH ARB:

csoportparancsnok zaszlés;
Biztonsagtechnikai Fellilvizsgélo Részleg:
részlegvezetd zaszlds
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14. A 28/2015.HM utasitds 3. melléklet A) pont AC) alpontjédhoz tartozo |. tdblazat C:10. mezdje helyébe a kdvetkezd mezé

1ép:
(
1. Specidlis elémeneteli rend)
,sz6lamvezetd zaszIos;
(10.) | altaldnos és logisztika szakmacsoport:
részlegvezet6 zaszlos

15. A28/2015.

1ép:

HM utasitds 3. melléklet A) pont AC) alpontjédhoz tartozo |. tdblazat B:14. mezdje helyébe a kdvetkezé mezé

(B

Altaldnos el6meneteli rend)

(14.)

»alkdzpontparancsnok;
alosztalyparancsnok;
allomasparancsnok;

beosztott tiszt (alov.h.);
beosztott tiszt (fé6nokh.);
beosztott tiszt (rlg.vez.h.);
csoportparancsnok;
felligyeletparancsnok;
kézpontparancsnok;
részlegparancsnok;
szdzadparancsnok;
Uitegparancsnok;
valtasparancsnok;

altaldnos és logisztika szakmacsoport:
részlegparancsnok-helyettes;
hely6rségtamogatoé parancsnoksagok:
parancsnokhelyettes;

Nemzeti Telepithetd Hiradé és Informatikai Szazad:
szazadparancsnok-helyettes;
MH 43. hir. és vt.e.:
felligyeletparancsnok;
rendszermérnok (pkh.);

MH 54. RE, Radarszazad:
szazadparancsnok-helyettes;
Gerinc Radar Mérépont:
parancsnokhelyettes;

MH BHK, Kiképzd Bazis:
bazisparancsnok-helyettes;

MH GAVIK:

mérnok tiszt (alov.h.);

MH 1. HTHE:

Hadihajés Alosztély:
alosztalyparancsnok;

MH ARB:
raktarparancsnok-helyettes;
objektumparancsnok-helyettes;
MH KIKNYP:

beosztott tiszt (ivh.);

MH 2. KRE Kiilonleges Muveleti Szazad, Kiképz6 Szézad:

szazadparancsnok-helyettes
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16. A28/2015.

1ép:

HM utasités 3. melléklet A) pont AC) alpontjédhoz tartozo I. tdblazat B:15. mezéje helyébe a kdvetkezé mezé

(B

Altaldnos elémeneteli rend)

(15.)

salosztalyvezet6 (ovh.);
alosztalyvezet6 (pkh.);
bazisparancsnok-helyettes;

fétiszt (fénokh.);

fétiszt (ovh.);
kdzpontparancsnok-helyettes;
osztalyparancsnok-helyettes;
zaszlbaljparancsnok-helyettes;
hely6rségi komendans hivatalok:
hely6érségkomendans;
helyérségkomendans (pk.h.);
altaldnos és logisztika szakmacsoport:
raktarparancsnok;
raktarparancsnok-helyettes;
hely6rségtamogato parancsnoksagok:
parancsnokhelyettes;

MH 64. log. e.:

logisztikai féndk-helyettes;
részlegvezet6 (pkh.);

Tamogato Csoport:
csoportparancsnok (kp.pk.h.);
csoportparancsnok;

MH 54. RE:

kdzpontparancsnok;

radarszdzadok:

mérépont parancsnok;
szazadparancsnok;

Nemzeti Telepithetd Hiradd és Informatikai Szazad:
szazadparancsnok;

MH 2. KRE Kuilénleges Mdveleti Szézad, Kiképzd Szézad:
szdzadparancsnok

17. A28/2015.

1ép:

HM utasités 3. melléklet A) pont AC) alpontjédhoz tartozo |. tdblazat B:16. mezdéje helyébe a kdvetkezé mezé

(B

Altaldnos elémeneteli rend)

(16.)

Jogisztikai igazgato (pkh.);
MH BHK:

alosztalyvezeté;

fonok;

részlegvezetd (pkh.);

Kiképzd Bazis:
bazisparancsnok;

Szimuldciés Gyakorlokdzpont:
parancsnokhelyettes;
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Altaldnos elémeneteli rend)

MH 43. hir. és vt.e.:
fékozpontparancsnok-helyettes;
kézpontparancsnok;
kozpontparancsnok (pkh.);
MH GAVIK:
csoportparancsnok;

elemz6 fétiszt (ovh.);

értékel6 fétiszt (ovh.);

fénok;

laboratériumvezeté (ovh.);
radiologus fétiszt (ovh.);
szolgdlatfénok-helyettes;
valtasparancsnok;

MH LVIK:

csoportparancsnok;

fétiszt (kp.pk.h.);
kdzpontparancsnok-helyettes;
valtasparancsnok;

MH LVIK, Hadmveleti K6zpont:
fétiszt (csop.pk.h.);

MH 12. ALRE:
helyérségkomendans (pkh.);
MH Lé. Jii.:
torzsfénokhelyettes;

MH 1. HTHE:

részlegvezet6 (kp.pk.h.);

MH KKK:

fénok;

fétiszt (pkh.);
kdzpontparancsnok-helyettes;
MH ARB:
bazisparancsnok-helyettes;
informatikai fétiszt (ovh.);
objektumparancsnok;
raktarparancsnok;

MH KIKNYP:

alosztalyvezetd;

fétiszt (pkh.);

irodavezeté;
kézpontparancsnok;

MH RKKK:

részlegvezeto;
ezredparancsnok-helyettes;
fékdzpontparancsnok;
kézpontparancsnok;
kdzpontparancsnok-helyettes;
osztalyparancsnok;
zaszlbaljparancsnok;

hely6rségtamogaté parancsnoksagok:

parancsnok;
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(B

Altaldnos elémeneteli rend)

MH 64. log. e.:

logisztikai fonok;

Nemzeti Tamogaté Kézpont:
kozpontparancsnok (pkh.);

MH 54. RE:

Informatikai Kézpont:
parancsnok;

MH 12. ALRE:

hadm{veleti kdzpontparancsnok;
MH LVIK:

kdzpontparancsnok;
osztalyvezet6;
valtasparancsnok;

MH LVIK, HadmUveleti K6zpont:
csoportparancsnok;

MH LVIK, Légi Iranyité Kézpont:
kiemelt fétiszt (kp.pk.h.);
parancsnokhelyettes;

MH BHK:

Szimuléciés Gyakorlé és Kiképzé Kdzpont:
parancsnok;

MH GAVIK:

osztalyvezetd (pkh.);
szolgalatfénok;

MH Lé. Ju.:

fémérnok (pkh.);

osztalyvezetd;

MH KKK:

Teruleti Kozlekedési Parancsnoksag:
kdzpontparancsnok;
parancsnok;

MH NOK:

kiemelt hadmUiveleti f6tiszt (képviseletvezet6-helyettes);
MH ARB:

bazisparancsnok;
osztalyvezet6;

MH KIKNYP:

osztalyvezetd;
kézpontparancsnok;

MH GEOSZ:

fémérnok (szolgf.h.);
osztalyvezet6;
szolgalatfénok-helyettes
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18. A 28/2015. HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjahoz tartozé Il. tablazat B:7. mezje helyébe a kdvetkezé mezé
1ép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)

Lasszisztens altiszt (P);
beosztott altiszt (P);
feldolgozo altiszt (P);
fokezeld altiszt (P);
fészakacs altiszt (P);
fészerel6 altiszt (P);
gépkocsivezetd altiszt (P);
harcjarmivezeto altiszt (P);
harcjarmdiradnyzé altiszt (P);
irdnyzo altiszt (P);

raktaros altiszt (P);
technikus altiszt (P);

MH 43. hir. és vt.e.:
fétechnikus altiszt;

MH LVIK:

utvonalkovetd altiszt (TKM) (P);
MH ARB:

raktaros altiszt (P);

MH 2. KRE:

adatfeldolgozé altiszt (P)

(7.)

19. A28/2015.HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjdhoz tartozé Il. tablazat C:8. mezéje helyébe a kdvetkezé mezd
Iép:

(C

1. Specidlis elémeneteli rend)

Jasszisztens altiszt;
fétechnikus altiszt;
gépkocsivezet6 altiszt — magasabb beosztasu vezeték gépkocsivezetdje;
kiképz6 altiszt;
mechanikus altiszt;
pénzugyi altiszt;
személyugyi altiszt;
ligykezel6-gépird altiszt;
zenész altiszt;
Tlzszerész Raj:

(8.) tlizszerész altiszt;
technikus altiszt;

MH 2. KRE:

specialista altiszt;

MH 43. hir. és vt.e.:
adattaros altiszt;
technikus altiszt;
lizemeltetd technikus altiszt;
MH 54. RE:
kutaté-mento altiszt;
rejtjelz6 altiszt;
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(

1. Specidlis elémeneteli rend)

MH 64. log. e.:
kozlekedési altiszt;

tervezd altiszt;

vamigyi altiszt;

MH GAVIK:

fokezeld altiszt;

fészereld altiszt;

MH LVIK:

utvonalkovetd altiszt (TKM);
asszisztens altiszt (IDOA);
irdnyitd asszisztens altiszt (FAA);
asszisztens altiszt (ICA);

irdnyité asszisztens altiszt (SMA);
rakétairanyité asszisztens altiszt (SAA);
MH Lé. Jii.:

technikus altiszt;

MH 1. HTHE:

anyagkezeld altiszt;

féaknasz altiszt;

kutyavezet6 tlizszerész altiszt;
specialis tlizszerész altiszt;
technikus altiszt;

tlizszerész buvar altiszt;
tlizszerész altiszt;

MH ARB:

adattdros altiszt;

technikus altiszt

20. A 28/2015.HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjdhoz tartozoé Il. tdblazat C:9. mezdje helyébe a kdvetkezé mezé
1ép:

(C

1. Specidlis elémeneteli rend)

,adatfeldolgozé zaszlos;
dokumentacidkezel6 zaszl6s;
fétechnikus zaszlods;
informatikai zaszl0s;
kommunikacids zaszlos;
munkavédelmi zaszlds;
pénzugyi referens zaszlds;
protokoll zaszl6s;

rejtjelz6 zaszlos;

®) szakasszisztens zaszl6s;
szaktechnikus zaszl6s;
tervez6 zaszl6s;

tlizvédelmi zaszlos;
ligykezeld z4szl6s;

jogi és igazgatasi fénokségek:
dokumentumkezel§ zaszl6s;
katonai igazgatasi terilet:
beosztott z4szl6s;
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(

1. Specidlis elémeneteli rend)

MH 1. HTHE:
felderit6 tlizszerész zaszlos;

fékormanyos zaszl6s;
kiképzé tlizszerész zaszlos;
MH 54. RE:
informaciovédelmi ligyeletes zaszlos;
MH GAVIK:

kidolgozé zaszlos;
programoz6 zaszl6s;
tajékoztatd zaszIos;
technikus zaszl6s;

MH Lé. Jii.:

technikus zaszl6s;

MH LVIK:

asszisztens zaszlés (TPOA);
asszisztens zaszlos (WAA);
MH LVIK HAMK:

hirad6 zaszlés;

MH KIKNYP:

beosztott z4szlds;

MH GEOSZ:

meteoroldgiai asszisztens zaszlos;
térképész zaszI6s;

MH ARB:

beosztott z4szl6s;
laborans z&szlés;
technikus zaszl6s;

MH 2. KRE:

Kulonleges Miveleti Csoport:
felderité zaszlos;

harctéri irdnyit6 zaszlos;
mUvelettdmogatd zaszlos;
Kiképzé Csoport:

kiképzé zaszlos

21. A 28/2015. HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjdhoz tartozo Il. tdbldzat C:10. mezdje helyébe a kdvetkezé
mez6 lép:

(«

1. Specidlis elémeneteli rend)

~meteoroldgiai asszisztens zaszlos;
meteoroldgiai technikus zaszlds;
pénzugyi referens zaszlos;
szakasszisztens zaszl6s;

(10.) | zenész zaszlbs;

jogi és igazgatasi fénokségek:
dokumentumkezelé zaszl6s;
parancsnok segitéje:

segitd zaszlos;
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(

Specidlis elémeneteli rend)

katonai igazgatasi terllet:
beosztott z4szlos;

MH KIKNYP:

kidolgozé zaszI6s;
beosztott zaszlos;

MH ARB:

beosztott z4szl6s;

MH LVIK:

asszisztens zaszlds (MCA)

22. A28/2015.

Iép:

HM utasitds 3. melléklet B) pont BA) alpontjdhoz tartozo I. tdblazat B:17. mezdje helyébe a kovetkezé mezd

(B

Altaldnos elémeneteli rend)

(17.)

Jhivatalvezet6 (pkh.);

igazsaglgyi szakértd osztalyvezeté féorvos;
intézetvezetd féorvos;

intézetvezeto féorvos (MH fészakorvos);
intézetvezet6 féorvos (MH repilé fészakorvos);
intézetvezet6 féorvos (MH tiszti féorvos);
intézetvezet6 fdGmérnok;

osztalyvezeté (MH fészakorvos);
osztalyvezetd (MH fépszicholdgus);
osztalyvezeté féorvos (MH fébelgydgyasz);
osztalyvezetd féorvos (MH fésebész);
osztalyvezetd féorvos (MH fészakorvos);
osztalyvezetd féorvos (MH repil6 fészakorvos);
parancsnok gazdasagi helyettes;
rendel$intézet-igazgato;

rendel6vezetd féorvos (MH fészakorvos);
részlegvezetd féorvos (MH fészakorvos);
Gazdasdgi lgazgatdsag:

igazgatohelyettes;

Tervezési és Szervezési Osztaly:
osztalyvezetd;

Személyligyi és Munkaligyi Osztaly:
osztalyvezet6;

Védelem-egészséguigyi Stratégiai Tervezd és Szervezé Osztaly:
osztalyvezetd;

Csapategészségligyi és Gyogyitd Osztaly:
osztalyvezetd;

Hadmo{veleti és Kiképzési Osztaly:
osztalyvezet6;

Egészségligyi Szervezési Osztaly:
osztalyvezetd
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A honvédelmi miniszter 39/2016. (VIl. 21.) HM utasitasa
a honvédelemért felel6s miniszter tulajdonosi joggyakorlasa és a Honvédelmi Minisztérium tagsagi
joggyakorlasa ala tartozé kézhaszni nonprofit gazdasagi tarsasagok tamogatasarol

A jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél,
valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szélé 2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitas hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felel6s miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt &ll6 kdzponti hivatalokra, a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd
szervezetekre és a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyitt: honvédelmi
szervezetek) terjed ki.

2.§ Az utasitas alkalmazasaban

a) HM vagyonfeliigyeleti szerv: a kdzhasznd nonprofit gazdasdgi tarsasdgok tamogatasira vonatkozo
megallapodésok létrejottével és szerzédésszer( teljesitésének ellenérzésével kapcsolatos feladatokat a HM
Szervezeti és MU(kodési Szabalyzata (a tovabbiakban: HM SZMSZ) alapjan ellaté HM Vagyonfellgyeleti
Féosztaly, és

b) Nkft.-k: a HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikacios Szolgaltaté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségu
Tarsasag (a tovabbiakban: HM Zrinyi Nkft.) és a Katonai Emlékpark K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségu
Tarsasag (a tovabbiakban: KEMPP Nkft.).

3.8 A HM Zrinyi Nkft. allami tulajdonban all6 tarsasagi részesedése felett a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél,
valamint a kildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6lé 2011. évi CXIIl. torvény 22/A. §-a alapjan
a miniszter, mig a nem kizarélagos allami tulajdonban l1évé KEMPP Nkft. allami tulajdonban allé tarsasagi részesedése
felett a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.) gyakorolja a részesedések kezelésével
kapcsolatos jogokat és kdtelezettségeket, mint a tulajdonosi jogok gyakorléja.

4.8 Az MNV Zrt.-vel kotott megbizasi szerz6dés keretében a KEMPP Nkft. allami tulajdont tarsasagi részesedéséhez
kapcsolodé tulajdonosi jogoknak a tarsasag felé a tag meghatalmazottjaként torténd tagsagi jog gyakorlasara a HM
mint a tagsdgi jog gyakorldja jogosult.

5.8 A HM és az Nkft-k kozott megkotendd kodzhasznusagi-keretmegéllapoddsok és tdmogatési szerzédések
(a tovabbiakban egyitt: megallapodasok) létrejottével és szerzédésszerl teljesitése ellendrzésével kapcsolatos
jogokat, feladatokat a HM SZMSZ-ben foglaltak alapjan a miniszter nevében és helyett, a HM védelemgazdasagért
felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM VGHAT) kiadmanyozasi jogkérében eljarva a jelen utasitasban
meghatarozott honvédelmi szervezetek Gtjan, az abban foglalt rendben gyakorolja és végzi.

2. A HM vagyonfeliigyeleti szerv feladatai

6.8 (1) Amegéllapodasok megkotésével, teljesitése ellendrzésével kapcsolatos koordindcids és dontés-el6készits feladatokat
aHMvagyonfelugyeletiszervlatja el afeladat elldtdsdban szakmailag érintett honvédelmiszervezetek (a tovabbiakban:
szakmai szervezetek) bedolgozasa mellett.

(2) A HM vagyonfelligyeleti szerv e feladatai kdrében
a) dontésre el6késziti a megallapodasokat,
b) gyUijti, feldolgozza, rendszerezi és felhasznélja a megallapodasokkal kapcsolatos adatokat és informacidkat
a szakmai szervezetek bedolgozasa mellett,
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7.8

<)
d)

ellatja az Nkft.-k fejezeti tdamogatasahoz kapcsolodé utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat, és
koordindlja a szakmai és egyéb honvédelmi szervezetek Nkft.-kkel kétendé megéllapodésokkal kapcsolatos
tevékenységét.

A HM vagyonfellgyeleti szerv feladatkorébe tartozik kiiléonosen:

a)

a HM és az Nkft-k kozotti megadllapodasok tervezeteinek kidolgozdsa az Nkft.-k létesitd okirataiban
meghatarozott kdzhasznu feladat jellege szerint differencialtan, a szakmai szervezetek, valamint az Nkft.-k
bevonasaval,

a megallapodasok, illetve azok moddositdsdnak véglegesitése és — a HM Védelemgazdasigi Hivatal
(a tovabbiakban: HM VGH) féigazgatéjanak ellenjegyzésével — a HM VGHAT részére jovahagyasra torténd
felterjesztése,

adatszolgadltatasi, beszamoltatasi rend kidolgozadsa az Nkft.-kkel kotott megallapodasok teljesitésével
kapcsolatban,

javaslatok kidolgozasa a megallapodasok médositasara, meghosszabbitasara, megsziintetésére vonatkozdan,
a szakmai szervezetek bevondséval,

a megallapodasok teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése — a szakmai szervezetek utjan vagy
bevondsaval -, céljellegli, valamint atfogd elemzések, kodzgazdasagi értékelések készitése a vezetd
tisztségviselSk adatszolgaltatasai, a felligyelObizottsdgok bekiild6tt jegyzékdnyvei vizsgalata alapjan, kiilénos
tekintettel arra, hogy az Nkft.-k miikodése 6sszhangban van-e a szakfeladatra biztositott tdmogatas mértékével,
arésziikre nyujtott tdmogatas megfeleléen biztositja-e az Nkft.-k dltal végzett szakmai tevékenység ellatasanak
megallapodds szerinti szinvonaldt, gazdasdgossagat,

a felligyel6bizottsdgok munkajanak tdmogatasa a megallapodasok végrehajtasaval kapcsolatban,

a megallapodasokat érinté kdzérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasa, kérdések megvalaszolasa,

a szakmai szervezetek tajékoztatasa a szakmai teriiletiiket érinté megallapodasokkal kapcsolatos kérdésekrél,
azellenérzések tapasztalatairdl, azok fellilvizsgalata utan adatszolgaltatas a tarca koltségvetési beszamoldjahoz
és mérlegjelentéséhez,

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: szamviteli torvény) szerinti beszdmoldk bekérése az
egyesulési jogrdl, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérél és tdmogatasardl szolo
2011. évi CLXXV. torvény 46. § (1) bekezdése el6irasainak megfeleléen, az NKft.-k éves lzleti tervének
végrehajtasat bemutatd kozhasznusagi mellékletek, szerz6désszer(i teljesitése ellenérzése céljabdl,
javaslatok véleményezése — a szakmai szervezetek bevonasaval —az Nkft.-k adézott eredménye alaptevékenység
szerinti visszaforgatdsara vonatkozo és az ezzel kapcsolatos dontések elékészitése érdekében,

a HM VGHAT déntéseinek megalapozottsaga érdekében folyamatos informacié gy(jtése az Nkft.-k
mikodésérdl, pénziigyi, vagyoni, jovedelmezdségi helyzetérdl,

értékelés készitése az Nkft.-k gazdalkodasarol, valamint annak megktildése a HM VGH részére,
adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitésének koordinalasa a HM vezetése és a kilsé
szervezetek, igy kiildndsen az Allami Szamvevészék és az MNV Zrt. részére és

a HM vagyonkezelésében Iév6 vagyonelemekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa a szakmai szervezetekkel.

3. A szakmai szervezetek feladatai

A szakmai szervezetek az Nkft.-k tevékenységével kapcsolatban, szaktertiletiik vonatkozasaban:

a)
b)
<)

d)
e)

javaslatot tesznek az ellatandé feladatokra és azok koltségvetési tdamogatasi el6irdnyzatanak 6sszegére,
véleményezik az Nkft.-kkel kdtendé megdllapodasok tervezeteit, beszamoloit, jelentéseit,

figyelemmel kisérik az el&irt szakmai feladatok teljesitését, sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek,
javaslatot tesznek,

tajékoztatast kérhetnek a HM vagyonfeliigyeleti szervtdl és mas szakmai szervezetektdl, és

vizsgaljdk a megallapodasok szakmai feladatai hatékonyabb és gazdasdgosabb ellatdsanak lehetéségeit,
megteszik az erre vonatkozé javaslataikat.

Afolyamatos egytttmUkodést igényl6 szakterileti feladat végrehajtdsa érdekében a szakmai szervezetek az Nkft.-kkel
a lebonyolitads modjara, részleteire vonatkozé megallapodast kéthetnek. A megallapodas megkétéséhez a HM VGHAT
irdsbeli hozzajarulasa szlikséges.
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8.8

9.§

10.§

12. 8§

13.§

14.8

15.8§

16.§

Az MH Geoinformacids Szolgélat szakmailag felligyeli a térképészeti szakfeladatok, a térképészeti ellatast biztositd
feladatok, tovabba a szabalyzatkiadasi tevékenységgel kapcsolatos nyomdai feladatok ellatasat.

A Honvéd Vezérkar fénoke szakmailag iranyitja a Zrinyi Nkft. sajtonyilvdnossagi, kiilsé tajékoztatasi és kommunikacios
tevékenységével kapcsolatos feladatait, tovabba elldtja a tdrsasdg gondozdsdban készilé médiatermékek
szerkesztéségének szakmai felligyeletét.

AHMTérsadalmiKapcsolatok Hivatal szakmaitdmogatast nydjta KEMPP Nkft. részére a kulturdlis, rendezvényszervezési
és protokoll, valamint a honvédelmi hagyomanyé&rzéssel, tovabbd a civil-katonai kapcsolatok erésitésével kapcsolatos
feladatok elldtashoz.

A HM Hadtorténeti Intézet és Mlizeum szakmailag irdnyitja

a) a Katonai Emlékpark tertletén mikodo filialé és mas iddszaki kiallitasok Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat és

b) a magyar hadtorténelmet bemutaté kidllitdsok, konferencidk és egyéb rendezvények megrendezésével
kapcsolatos feladatok ellatasat.

4. Az egyéb honvédelmi szervezetek feladatai

AHMVGH

a) kiadja az Nkft.-k tdmogatdsara jévahagyott el6iranyzat-kereteket a HM vagyonfeliigyeleti szerv részére,

b) visszaigazolja az Nkft.-k fejezeti tdmogatdsanak elemi koltségvetéseit,

c) végrehajtja az Nkft.-k koltségvetési tdmogatasat érinté eléiranyzat-mddositasokat,

d) véleményezi és ellenjegyzi a megkotendé megallapodésokat,

e) az el6irdnyzat-modositasokrdél tdjékoztatdst nydjt a HM vagyonfelligyeleti szerv részére,

f) elldtja a koltségvetési tamogatds biztositdsdhoz kapcsolddé finanszirozasi és konyvvezetési feladatokat,

g) véleményezi az Nkft.-k szamviteli torvény szerinti éves beszamoléit, és

h) figyelemmel kiséri az eurdpai unids palyazati lehetéségeket, és arrdl az Nkft-k profiljanak megfelel6en

tematikus tajékoztatast ad a HM vagyonfelugyeleti szerv részére.

A HM Kontrolling Féosztaly sziikség szerint elemzi, értékeli, hogy az Nkft.-k mlkoddése Gsszhangban van-e
a szakfeladatra biztositott tdmogatds mértékével, a résziikre nyujtott tdmogatas megfeleléen biztositja-e az el&irt
és az elvégzett szakmai tevékenység ellatasanak megallapodas szerinti szinvonalat, gazdasdgossagat.

A HM VédelmiTervezési Féosztdly a prioritdsok alapjan és a tervezhet6 forrasok keretei kozott a tarca védelmi tervezési
tervdokumentumaiban bedllitja a képességek kialakitasat és fenntartasat, valamint a stratégiai feladatok végrehajtasat
tdmogatd, az Nkft.-k dltal végrehajtando feladatokat.

A HM Belsé Ellenérzési Féosztaly ellendrzi az Nkft.-k tevékenységére biztositott, a HM fejezet koltségvetésébdl
nyujtott tdmogatasok felhasznalasat a HM fejezet dllamhaztartasi belsé ellenérzési rendjének szabalyairdl szold
HM utasitds alapjan.

A Nyitott Egbolt Szerzé6désb6l eredd feladatok az Nkft.-kkel kétendé megéllapodasok tartalmat érinté koordinaciojat
az MH Hadkiegészité, Felkészité és Kiképzd Parancsnoksag végzi.
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17.8§

18.§

19.8§

20.§

5. Egyéb rendelkezések

A tdmogatasi szerz6dés mddositasat igénylé tobbletfeladat felmerilése esetén az érintett honvédelmi szervezet a
tobbletfeladat végrehajtdsahoz szlikséges eldirdnyzat modositasra vonatkozo javaslatat a HM VGH részére megkdldi.
A javaslat tartalmazza a tobbletfeladat

a) megjelolését,
b) végrehajtasahoz szlikséges elSirdnyzat modositas 6sszegét és
c) forrasat.

A honvédelmi szervezet az el6iranyzat-mddositasi javaslatot el6zetes tdjékoztatas céljabol a HM vagyonfelligyeleti
szervnek egyidejlileg megkaildi.

A HM VGH A&ltal visszaigazolt elGirdanyzat moddositast kovetéen a tdmogatdsi szerz6dés moédositdsara a HM
vagyonfelligyeleti szerv intézkedik.

Az Nkft.-knél foglalkoztatottak jogait érinté megéllapodasok vonatkozasaban a Honvédelmi Erdekegyeztetd Forum
munkavallaléi oldala szdmara biztositani kell a betekintés és a véleménynyilvanitas lehetéségét.

6. Zdr6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a honvédelmi miniszter altal vagy részvételével alapitott kdzhasznu térsasdgok és a Honvédelmi

Minisztérium kozott létrejott kdzhasznusdgi-keretmegallapoddsokrél és az azok végrehajtdasara kotott tamogatasi
megallapodésokrdl sz6l6 40/2008. (HK 9.) HM utasitas.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 16/2016. (VII. 21.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61d 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja,
tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
figyelembevételével a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium iratkezelési rendjére vonatkozdéan — a Magyar Nemzeti Levéltar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — az alabbi utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya kiterjed a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium kdzponti hivatali szervezeti egységeire, valamint
Magyarorszag diplomaciai, konzuli és nemzetkozi szervezetek mellé rendelt dllandé képviseleteire.
2.8 A Kilgazdasagi és Kiliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitds Melléklete tartalmazza.

3.8

—
—
-

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

S

Az utasitas rendelkezéseit 2016. januar 1. napjatol kell alkalmazni.
Hatalyat veszti a Kiiligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6 5/2011. (Ill. 18.) KiM utasitas.

—
w
=

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter

Melléklet a 16/2016. (VII. 21.) KKM utasitdshoz
A Kllgazdasagi és Kultigyminisztérium egyedi iratkezelési szabdlyzata

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1.1. AzEgyedilratkezelésiSzabalyzat (atovabbiakban:Szabdlyzat) hatdlyakiterjed a Kiilgazdasagiés Kuligyminisztériumnal
(a tovabbiakban: minisztérium vagy KKM) keletkez8, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
a minisztérium 6sszes szervezeti egységére és ligyvitelben érintett dolgozdjara.

1.2. A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

1.3. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szélé6 2009. évi CLV. torvény és
a Kiligyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasardl sz616 2/2013. (1. 12.) KiM utasitas vonatkozik.
2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Az utasitas alkalmazasaban:
2.1.1. aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az aldirads-létrehozd eszkdzt birtokolja, és)

a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

2.1.2. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,
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2.1.4.
2.1.5.

2.1.6.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.
2.1.25.

2.1.26.

2.1.27.
2.1.28.

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

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve Kdzponti Irattarba adas el6tti 6rzése torténik,
besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szétar jelleg(,
egymastdl fliggetlendl kialakithato kategoria struktura,

bordereau: a futér altal széllitott diplomaciai kiildemény nemzetkdzi el6irdsok szerinti kiséré6 okmanya, mely
alkalmas a diplomaciai kiildemény lezart csomagjainak szallitas kozbeni azonositasara, illetve sziikség szerinti
tobbszoros atadasanak, atvételének ellenérizhetd igazolasara,

diplomdciai jegyzék: az dllamok kozotti nemzetkdzi kapcsolatok dpoldsdban a hivatalos diplomaciai érintkezés
leggyakoribb irasbeli formaja,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategydttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus formédban régzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén tarolnak,

elektronikus levél (e-mail lizenet): a kdzponti rendszeren kivili szdmitégépes halézaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kozott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhatoé adategyttes,

elektronikus mdsolat: valamely papiralapu dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategydttes,

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

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsil6 elektronikus dokumentum, mely az elektronikus
uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

elézményezés: az a mlivelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé tigyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezd@iratként Uj fészamra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,
faxiizenet: az Gizenet telefonvonalon torténd tovabbitasa, papiralapi kommunikacios forma,

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

futdrindito: a futarokat uti, szallitmanyozasi és egyéb sziikséges okmanyokkal ellaté személy, a Biztonsagi,
Informatikai és Tavkozlési Féosztaly (a tovabbiakban: BITAF) munkatarsa,

hivatali kapu: a hatésagok szdmdra a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztosité tarhely hozzarendelt
jelszavas azonositdson alapulé elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztlil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

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

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildd a kiildeményt nyilvantartja,
hozzdférési jogosultsdg: meghatérozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

id6bélyegzé:azelektronikus dokumentumhozvégérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjadban
véltozatlan formaban létezett,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben aziratok iktatdsa torténik,
irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljards, amely sordn manualisan vagy el6re meghatérozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapui vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl Iényegesnek minésitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon
kovetését rendelik el,
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2.1.29.

2.1.30.

2.1.31.

2.1.32.

2.1.33.

2.1.34.

2.1.35.

2.1.36.

2.1.37.
2.1.38.

2.1.39.

2.1.40.

2.1.41.

2.1.42.

2.1.43.

2.1.44.

2.1.45.
2.1.46.

2.1.47.

2.1.48.

2.1.49.

2.1.50.

2.1.51.

2.1.52.

irattdri tételszammal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattéri tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaba valé
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlkodése sordn keletkezé és
hozza keril6, rendeltetésszer(ien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik Ggyiratanak szdma, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kézbesitdiv: az iratok dtaddsat-atvételét igazold iv. A kézbesitdivet évenként idérendi sorrendben kell tarolni
és megdrizni,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezi aldirassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsét, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérdl,

kiadmdnyozé: a szerv/szervezet vezetbje részér6l kiadmdanyozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

konszigndcié: futarposta-Osszesité jegyzék, a kiuldé, a cimzett és a diplomaciai kildemény tartalménak
azonositasara, a kiildemény tételes atadasara, atvételére alkalmas lista,

kézpont: a KKM belfoldi szervezeti egységei,

Kozponti Irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adds el6tti 6rzésére szolgélo irattar,

Idttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgéalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jévahagyasat) biztositod aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
muvelet,

megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

mutatézds: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvantartas vezetése,

nyilt irat: a KKM elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel$ és nyilvantarté rendszerén (a tovabbiakban:
Scriptament), meghatarozott formédban tovébbitott nem mindsitett irat,

nyilt P-irat, azaz politikai irat: a KKM-ben vagy a kiilképviseleteken keletkezett, a kiilképviseletek diploméciai
jelentémunkaja soran a fogadd orszag, vagy a nemzetkdzi szervezet politikai, gazdasagi, kulturdlis és
tarsadalmi viszonyairdl sz6l6, Magyarorszag két- és tobboldalu kilpolitikai érdekeit érintd, valamint a KKM
kulpolitikai dontés-el6készit6 munkaja és kilpolitikai dontési folyamatai keretében keletkezett,
a Scriptamenten tovabbitott és tarolt, nem mindsitett diplomaciai informacié. A nyilt P-iratok nyilvantartasba
vétele és elektronikus csatolasa kizérélag a Scriptament rendszerben térténik. Abban az esetben, ha a cimzett
nem rendelkezik Scriptament végponttal, Ugy a Scriptament rendszerben rogzitett nyilt P-irat mdas formaban
is tovabbithatd (e-mail, fax). Ebben az esetben az iratot az illetékes KKM szervezeti egységnek egyidejlileg
meg kell kiildeni a Scriptamenten,

ondllé iktatds: a KKM kdzponti iktatasi rendszerén kiviili 6nallé iktatasi rendszer, elektronikus vagy papiralapu
maddon vezetett iratnyilvéntartas,

Grjegy: az irattarbdl kiadott iratok nyilvantartasara szolgalé formanyomtatvany,

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,

raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és Kdzponti Irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokényv: meghatérozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

Scriptament: a KKM elektronikus tigyirat- és dokumentumkezeld és nyilvantarté rendszere. AKKM szabalyzatan
alapul6 elektronikus nyilvantarté rendszer, amely a nem mindsitett iratok azonosité adatait, illetve magukat
az elektronikus formaban létezé iratokat (elektronikus irat) is tarolja,

sorszdmos iktatds: az iratok nyilvantartasba vétele érkezési sorrend alapjan, évenként Ujra kezd6dé
sorszammal,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd jellemzdk és az ezekbél levonhatd kovetkeztetések
Osszessége. A fogalmak értelmezésére az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az irdnyaddak,

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
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2.2.

3.1.

3.2

3.3.

2.1.53. szervezeti és miikddési szabdlyzat: a KKM tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket,

2.1.54. szervezetipostafidk: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szamara biztositott &tmeneti elektronikus tarhely,

2.1.55. lgyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

2.1.56. lgyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza,

2.1.57. dlgyvitel: a KKM folyamatos mukoddésének alapja, az Ugyintézés egymds utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 0Osszessége, amely az (gyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban,

2.1.58. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Az Ertelmez6 rendelkezések kdzdtt nem szerepld fogalmak értelmezése soran

2.2.1. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

2.2.2. akozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény,

2.2.3. azelektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvény,

2.2.4. azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,

2.2.5. aszabdlyozottelektronikus ligyintézésiszolgaltatdsokrol ésazallamdltal kdtelez6en nyujtando szolgaltatasokrol
sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

2.2.6. azelektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

2.2.7. egyes,azelektronikus ligyintézéshezkapcsolddo szervezetekkijel6lésérél sz616 84/2012.(1V.21.) Korm.rendelet,

2.2.8. akozfeladatotellato szervekiratkezelésénekaltalanos kbvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet
[a tovdbbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet], valamint

2.2.9. akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A kiilgazdasagi és kultigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, és kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellato vezetét.

A szervezeti egységek aziratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, centralizalt szamitdgépes iktatérendszer
tdmogatdasaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik, a nem selejtezheté, maradando
értékd iratok 6rzése és levéltarba adasa kozpontilag a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Fosztaly (a tovabbiakban:
DOK) Kdzponti Irattaraban torténik.

A minisztérium iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a minisztériumhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovébbitott irat

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd,

b) tartalma megismerhetd csak az arra jogosult szamara,

<) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, valamint védelmében megfelel6 feltétel(ek)
biztositva,

e) megvaltoztathatatlansaga biztositva,

f) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa megel6zhetd,

a maradando értékd iratok megérzése biztositott
legyen.
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1

Az iratkezelés szakmai irdnyitasat és feligyeletét a kiilképviseleteken a kiilképviselet vezetdje, a kézpontban

mindsitett adat esetében a biztonsagi vezetd, nyilt iratok esetében a DOK vezetdje latja el. E feladatkoriikben felel6sek:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé fellilvizsgalataért,
a Szabdlyzat szlikség szerinti médositasaért,

) a szabdlytalansagok megsziintetéséért,

d) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

e) az iratkezelési segédeszkozok biztositdsdért (nyilvantartd konyvek, iratmintak és formanyomtatvényok, ezek
elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.),

f) a vonatkozo jogszabdlyi elSirdasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és

mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,
a) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasdért, az lzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekért és azok betartdsdért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott

muikodéséért,
h) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
i) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,
j) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért,
k) az Irattari Tervben meghatérozott id6 utdn az iratanyag levéltarba adasaért.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté az informatikdért felelés vezetével egyiittm(ikddve - a szervnél
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasdban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijel6li a szamitastechnikai rendszer
biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felels személyt,
valamint azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és a felligyeletrél.

Az allamtitkérok, helyettes dllamtitkdrok személyes felel6sséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozé szervezeti
egységek iratkezelésének szabalyszerliségéért.

A szervezeti egységek iratkezelését a szervezeti egységek vezetdi — az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit
figyelembe véve - szervezik meg.

Valamennyi ligyintézé felel6s az altala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer(i kezeléséért.

A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly, az Ellenérzési Féosztaly, a Protokoll Féosztaly, a Személyligyi és
Képzési Féosztly, a Koltségvetési Fosztély, a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly, a Nemzetkdzi Jogi Féosztély, a Konzuli
és Allampolgérsagi Féosztaly 6nallé iktatasi joggal és/vagy 6nallé irattarral rendelkezik. A felsorolt szervezeti egységek
elkészitik sajat iratkezelési eljarasi rendjiket, amelyet a DOK vezetdje hagy jova.

A konzuli és vizumiigyintézést megvalosito, a kozpont, a kilképviseletek és az ezen Ugyek intézésével foglalkozo
magyar szervek egyittes ligyintézését biztositd egységes elektronikus iratkezelé rendszer (KIR, angol roviditésében
CIS) miikddését a Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly feliigyelete mellett, a Konzuli Kézikdnyv és a Vizumrendészeti
Kézikdnyv elbirdsai hatarozzak meg.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

b) a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
)

n

az irattari tételszam meghatdrozésa (irattéros),

o

) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,
) az iratokkal valé elszamoldas,

hatosagi statisztikai adatok megadasa.

i)

Q



3474

HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szam

3.2

4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

53.

6.1.

Az ligykezel6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai:

a) a szervezeti egységeknél készllt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele,
aa) szlikség esetén bontasa,
ab) Scriptamenten torténd nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
ac) tovabbitésa,
ad) postazasa,
ae) 6rzése, irattdrozédsa és 6nallo iktatasi joggal rendelkez6 szervezeti egységek esetében selejtezése,

b) az iratok Kdzponti Irattarba adasa,
<) aziratnak az Ggyintézd részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,
d) a bélyegzék, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, selejtezése.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az Irattari Terv (a Szabdlyzat 1. fuggeléke) éltaldnos és kilonds részbdl all. Az altaldnos részbe a minisztérium
mukodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattéri tételeket, a kilonds részbe pedig
az alapfeladatokhoz kapcsol6dé irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.

Az lrattériterv modositasdhoz - azirattari tételek kialakitasa, illetve a selejtezésiidejlik meghatdrozasa szempontjabdl -
a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését be kell szerezni.

5. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat — a minisztérium tgykoreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék

segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibdl is

kialakithato, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatdk be,

b) az irattari tételszamokat a KKM Kézponti Adminisztrativ Irattara adja.

Kilon irattari tételek kerltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,
b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,
<) a valasztott testliletek, bizottsagok, valamint a minisztérium mukédése szempontjabdl meghatérozéd

jelentdségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az eléterjesztéseket, a jegyz6kdnyveket
vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitadsokbdl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatarozott idd eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg&rzésérdl a minisztérium — hataridé megjeldlése nélkil - helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre
kerilt az irattari 6rzés idétartama.

IIl. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tigyre — egy

adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A nem mindsitett papiralapu Ggyirat
fizikai egyuttkezelése a keret nélkiili el6addi ivben torténik. Szlrke keretes el6adoi ivbe kerlilnek a személyligyi iratok.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

7.2

8.1.

8.2.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartoz6 egyéb mas iratokat a Kozponti Irattar tigykezel6i az Irattéri Terv alapjan irattari tételekbe soroljak, és irattari
tételszammal Iatjak el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott Ugyiratokat a szervezeti egységeknek évente
feltl kell vizsgalniuk, és az irattarban (dtmeneti, kdzponti) kell elhelyezniiik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatarozottak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezelének az irat azonositadsahoz sziikséges, és az Ugy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel (Scriptament) vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan
kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

7. Elektronikus iratkezelés Kiilgazdasdgi és Kiiltigyminisztériumban alkalmazott rendszerei

Scriptament (SCR) - akkreditalt elektronikus tgyirat- és dokumentumkezel6 rendszer. A Scriptament elektronikus

adatkezel6 rendszer a nem mindsitett — de védendd nyilt és nem nyilvénos - ligyiratokat a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen kezeli verzio- és valtozaskovetéssel, példany-nyomonkéovetéssel. A Scriptament a szabalyozott,
hierarchikus zartpalyds iigymenetet tdmogatja, hiteles végpontjait a hivatalos kiadmanyozasi végpontok (kibocsaté
és fogadd szervezeti egységek, személyek) jelentik.

a) Minden szervezeti egységen (kdzpont/kiilképviselet) késziilt és oda beérkez6, adminisztrativ (nyilt) adatot
a Scriptament elektronikus dokumentumkezelé rendszerben kotelezé érkeztetni és/vagy iktatni, tovabba
minden megtett iratkezelési muveletet a rendszerben régziteni (pl. kiszignalas, Gigyintézé neve, tovabbitas,
teljesitve).

b) Az érkeztetéssel/iktatassal egyidejlileg, a féiratot és annak mellékleteit kotelezé elektronikusan csatolni
a rendszerbe (,szerveren tarolni”).

Védett Kiiltgyi Halozat (VKH). A Védett Kulligyi Haldzat a minésitett és védett elektronikus dokumentumok kezelésére,
feldolgozéséra, forgalmazasara és iktatasara alkalmas informacié-kommunikécids rendszer. A VKH informacids és
iratkezelé-rendszer komplex biztonsagi intézkedésekkel védett, benne a feldolgozhaté informacié legmagasabb

2/2013. (Il. 12.) KGM utasitds alapjan a biztonsagi vezet6 feladatkorébe tartozik.

8. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

A Biztonsagi vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, mikodéséért,
a jogosultsdgok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkcionadlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszbleges szamu szerepkorrel (érkeztetd, iktato, irattarozo, lekérdezé stb.) rendelkezhet;

b) hozzéférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja.

(A harmadik jogosultsag az objektum jogosultsag, amely dokumentum szintU, azaz az adott iktatékonyvon beliil egy

vagy tobb dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.)
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

Aziratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a program hibas miikodésének elharitasa
a BITAF feladata.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentalni. Az Uj jogosultsagok
regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —
az iktatohely szerinti vezet6i engedélyezést kovetben a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszdmok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédd
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
o) helyettesitési jogoknak,
cd) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

A rendszergazda a biztonsagi vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag kiaddsanak akadalyardl, ha a rendelkezésre allo
licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék. A biztonsagi vezet6
dont a felmerdild igény teljesitésérol.

9. Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
az iratkezelési szoftver mikddtetdje folyamatosan nyilvantartja. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felelésséggel
tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdséhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

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

Az iratkezelés szakmai irdnyitasat és felligyeletét ellatd vezeté koordindlja és intézi a minisztériumi iratok kutatasanak
engedélyezésével kapcsolatos ligyeket. Az engedély megadasa vagy elutasitdsa eldtt kikéri a teriletileg illetékes
féosztaly véleményét.

Bels6 haszndlatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel 6sszefliggd ,Nem Nyilvanos” kezelési jelzésu iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 27. §
(5) bekezdésében foglaltak, mig iktatasara vonatkozoéan a Szabalyzat IV. fejezetének rendelkezései az irdnyadok.
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9.8.

9.9.

9.10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

A ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

Adontés-el6készits,,Nem Nyilvanos”adatokat tartalmazé irat nyilvanossagra hozatala, kdzzététele nem megengedett,
kivéve ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezeté engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv dltal ,Nem
Nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A, Nem Nyilvénos” jelzéssel ellatott iratokat is a tobbi nyilt irathoz hasonléan a Scriptament rendszerben kell iktatni.
Kinyomtatasuk esetén elkllonitetten kell tarolni és kezelni.
10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az lUgykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek iratkezelési feladatokkal
is megbizott Uigyintéz6i végzik.

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

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

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé (igykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével naplozni kell, ugyanitt régzitésre kerl
a médositas el6tti szovegrész is.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem Osszefliggé feladatok stb.)
elkiilonitetten torténjen.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.

A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények dtvétele

. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, informatikai, telekommunikacios eszkdz, egységes

kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer vagy maganszemély személyes benyujtasa utjan keriil a minisztériumba.

. A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének mddja szerint:

a) a minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények atvételére a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan
a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: KEKKH) jogosult,

b) kalon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiaddsara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni. Az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontdsért felelés
személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) faxon érkezett iratot, a jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban, postai uton megkiildott iratként kell kezelni
és gondoskodni az informaciokat tartésan megdrzé masolat készitésérdl, amennyiben a faxgép hépapirral
mukodik,
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11.5.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

f) elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
Gzemeltetni,

g) az egységes kormanyzati igyiratkezel& rendszerbél érkezé kiilldeményeket a KKM Kézponti Erkeztets Csoport
munkatdrsai tovabbitjdk Scriptamentben a cimzett szervezeti egységek részére, ahol az erre feljogositott
személy veszi at.

. A kildemény éatvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) kalon kézbesités, futarszolgédlat, személyes benyujtas Utjan érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

c) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén az azok kezelésével megbizott személy,

d) hivatali munkaidén tul az erre kijelolt személy.

A killdeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

n

Az atvevo a kézbesitbokmdanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzési kiuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjellni, amit
a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

. Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél

az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

. Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen

az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

. Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és

a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megdllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladét értesiteni kell.

. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’,,slirgds” jelzés() kiildeményt az dtvevd koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra

jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladédnak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az
Irattari Tervben meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

Az atvevl az érkezd kildeményeket kézbesit6iven, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja az
illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevé a kildeményeket sziikség szerint, a gyorspostaval érkezé és
els6bbségi kiildeményeket azonnal, a,slirgés” vagy mas hasonlo jelzés( kiilldeményeket pedig soron kivil tovabbitja.

A kuldemények 3atvételénél a minisztériumban érvényben |évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvildgitasa, szamitogépes érkezés esetén virusellenérzés).

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
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11.14.

11.15.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e
elektronikus alairassal és azadathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tlintetni az iktatészamot.
Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belil, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) atadni.

A minisztérium szervezeti egységei részére a papiralapu kiildemények elosztasat DOK Postazo és Kézbesité Csoportja
végzi, amely az érkezett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, és — az arra kijel6lt helyiségben -
kézbesitéivben adja at az ligykezelbk részére.

12. A kiildemények felbontdsa

A minisztérium postafiokcimére érkezett kiildemények esetén —a 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendeletben meghatarozott
kildemények kivételével — a KEKKH jogosult felbontas és érkeztetés végrehajtasara.

A minisztériumba érkezett kiildeményeket

a) a cimzett,

b) az illetékes szervezeti egység tigykezel6je vagy
<) a vezetd dltal feljogositott személy

bonthatja fel.

A DOK hivatalbdl bontja, és a hatdskorrel rendelkezé szervezeti egységnek tovabbitja az elégtelen cimzéssel érkezett
kildeményeket.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket, amelyek ,s. k” felbontasra
szélnak. Ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese vagy felettese
bonthatja fel.

A felbontds nélkil dtvett kiildemények cimzettje az 4ltala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatés
céljabdl soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatdhelyhez vagy gondoskodni a Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 irathianyt a kildé szervvel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az
tgyintézének kell kezdeményezni.

A klldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovdbbitdsakor a kézbesit6kdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talalhato, a minisztérium
Biztonsagi Szabdlyzatdban meghatérozottak szerint kell eljarni.
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12.11.

12.12.

12.13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

A papir alapon kikildott levelek visszaérkezett tértivevényeit a KEKKH elektronikus iratként tovabbitja
a minisztériumnak.

Amennyiben a felbontés alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonto6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan 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 - iktatas nélkiil - az Gigyirathoz kell csatolni.

13. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul érkezé
kildemény esetében az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az érkezteté nyilvantartasban (SCR) hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés dokumentélasa soran a rendelkezésre allé érkeztetési adatokat az
érkeztetési nyilvantartasban kotelez6en ki kell télteni.

A minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények érkeztetését és a papiralapu kildeményekbdl hitelesitett
elektronikus dokumentum el84llitasat a KEKKH végzi a KER rendszeren keresztiil. Az itt régzitett érkeztetési adatok
és az elektronikus dokumentumok automatikusan a minisztérium elektronikus tigyirat- és dokumentumkezel6 és
nyilvantartd rendszerébe keriilnek.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvéntartdsa - fliggetlenil az irat adathordozojatol - az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban
torténik. Az érkeztet6szam (zsirdszam) az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan
1-t6l indulé és egyesével ndvekvd zért sorszam.

Az érkeztetési azonositd kildeményen valo feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg
megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az arra jogosult szervezeti egység vagy kulképviselet papiralapu iktatast
vezet, és valamennyi beérkezé kildeményt az érkezés idépontjaban a papiralapu iktatokdnyvbe iktat.

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

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

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a bekiildé neve adatmezében a,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kiildeményeket a Scriptamentben kell
érkeztetni, vezetdi dontés szerint iktatni.
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13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

13.16.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) a kaldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

Q) konyvelt postai kiilldeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési tgyndk éltal

a kiildeményhez rendelt azonositészam,
e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazoé érkeztetési azonositd
vagy nyilvantartott zart szammezo6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

L2

az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket — érkeztetés eldtt
megnyithatdsdg (olvashat6sag) szempontjabdl ellenérizni kell.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a megfelelé6 modon
érkeztetett boriték csatolasaval is biztosithaté a benyujtas idépontjanak megallapitasa. Elektronikus Gton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatérozé.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvany tartalmabdl egyértelmlen megallapithato, hogy az irat tartalma a minisztérium hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére irdnyul.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

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

Amennyiben a kiildeménynek a tadrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6 alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eléirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utéirat iktatdszamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az Ggy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti

irattari helyukre kell visszahelyezni.

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

Ha az ligy lezarasa utan az 6sszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben
jeldlni kell.

Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv
megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.
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14.8.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

16.1.

16.2.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/az ...... md ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban
az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelheték, azok hollétét és iktatoszamat az eléadoi iven fel kell
tlntetni.

15. Az ligyintézé kijeldlése (szigndlds)

Az lgykezel6 az érkezett iratot koteles a vezetdnek vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak bemutatni az
Ugyintézd személy vagy szervezeti egység kijeldlése érdekében. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

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

Az irat szignaldsdra jogosult

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy tigyintézé rendelkezik hataskorrel az tigyben,

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

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és azt aldirja.

Az el6adoiv kézjeggyel torténd ellatasan tul azirat szignalasara jogosult vezetdnek, illetve az igyintéz6é munkatarsnak
minden, az aktaban elhelyezett dokumentumot (pl. feljegyzés, levél) is szignoval kell ellatnia.

Ha tobb, a 15.4. pont szerinti dokumentum fordul el6 az aktaban, akkor minden dokumentumot szignézni kell,
tobboldalas dokumentumok esetében csak az elsé oldalt kell kézjeggyel elldtni.

Ha az aktaban foglalt valamely dokumentumot a miniszternek kell aldirnia, ellenjegyeznie, az altala alairandé,
ellenjegyzendé dokumentumbdl egy masodlatot kell elhelyezni az aktdban, amelyet ugyancsak szignéznia kell az
arra jogosult vezetéknek, illetve ligyintézd munkatdrsaknak.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi
utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példdul post-it dntapadés lap vagy grafitceruzéval irt feljegyzés)
nem megengedett.

Az iratért a kijel6lt - tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt - szervezeti egység vagy tigyintézé a felel6s.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
ligykezelési nyilvantartdsok

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének Utja dokumentéltan torténjék.

Az iratok nyilvéntartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznélt iratkezelési segédletek:

a) papiralapu vagy elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

b) papiralapu vagy elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

<) a név- és targymutato (ezt az elektronikus iktatokonyv tartalmazza), kézbesitéiv (adminisztrativ iratok atadasa),
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16.3.

16.4.

16.5.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

d) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),

e) fényilvantarté konyv — KKM,
f) szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantarté konyvei,
9) diplomdciai jegyzékek nyilvantartékonyve,

h) bélyegzd-nyilvantarté kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara),
irattari (topografiai) térkép,
kolcsonzési naplo.

[ —
= =

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni a szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantarté
konyveit. A minisztérium fényilvantarté konyvét a DOK vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kdnyvet sorszam kihagyasa
nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

Aszervezeti egység vezet6je a nyilvantartasba vettiratkezelési segédleteket hitelesiti. Amennyiben nincs lapszémozva,
lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalan feltiinteti:,Eza konyv ....... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20..... v ........... ho .... nap. Lezérva: 20..... év ........... ho .... nap!, aldirja, a korbélyegzéjének lenyomataval elldtja, tovabba
a fényilvantartd szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

17. Az iktatds, az iktatokdnyv, az iktatdszdm

Az iratokat egyedi azonositészammal, iktatoszammal kell nyilvéantartasba venni, iktatni. Az iraton és az el6adéi iven
fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositasat lehetévé tevd egyedi azonositd adatat.

A minisztériumba érkezé vagy ott keletkez6 iratokat — a jogszabélyokban meghatérozott kivételekkel - iktatassal kell
nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6 utasitast
ad.

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

Az iktatas soran az iktatokdnyvben és az el6addi iven, tovabba az Gigyintézés kiilonbdz6 fazisaiban kotelezéen fel kell
tlntetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordoz6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

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

) az el6- és utdiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
) az intézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

o) az irattdri tételszamot,
) azirattarba helyezést.
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17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

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

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

4

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

|n

jelzés( iratokat.

Aziktatasi adatbazis idészaki biztonsagi mentésérdl aziratkezelési szoftvert miikodtets cég gondoskodik. A biztonsagi
masolatot a BITAF tarolja.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatas a kijeldlt iktatohelyeken torténik.
Aziktatast oly médon kell végezni, hogy aziktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szamara korlatlan ideig
hozzaférhet6vé kell tenni.

Ev végén az iktatokonyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan
arendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészamra, sem alszamra.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokdnyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zarasa év kdzben
torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tuikrozd, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6
kormdanyrendeletben meghatdrozottak szerint archivalt valtozatdt. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddo adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazésat biztositd modon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
egy példanyat a rendszergazda nyilvantartdsba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzdkonyvvel dtadja a Kozponti
Irattarnak. A rendszergazda az adathordozd feliiletén végleges mddon rogziti az adatok és dlloméanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumat és a rendszergazda nevét.

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

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a minisztérium és a szervezeti egység nevét, tovabba

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
b) az iktatokdnyv sorszamanak-alszamanak,
c) az Ugyintéz6 nevének és

d) a mellékletek szamanak
feltlintetésére szolgdld rovatokat.

Azirataziktatast kovetSen iktatészamot kap, amelyeta mellékletre —,Mellékleta...iktatészamuirathoz”szévegezéssel -
is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer - barmelyik szervezeti egység éltal - beiktatott
iratot kizarolag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozo Uj, mas
Ugykorbe tartozé tgyet keletkeztet, és eltéré meg6rzési id6t biztositd irattéri tételbe kell besorolni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
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17.18.

17.19.

17.20.

17.21.

18.1.

18.2.

19.1.

19.2.

19.3.

Az iktatészam kotelezben tartalmazza a fészam-alszdm/évszam - egy adategylittesként kezelendé - adatokat,
amelyben az évszdm az aktudlis év négy szdmjegye. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt kdzponti iktatészam-
struktura felépitése: iktatokonyv azonositdja/fészam-alszam/évszam: pl. KKM/1/2015/Adm; KKM/1-1/2015/Adm.

Az azonos Ugyre vonatkozo iratok iktatdsa a fészdm alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végéig
folyamatos sorrendben kell végezni. Az iktatas minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari
év végéig emelkedé szammal folytatddik. Egy sorszamon csak egy lgyet lehet iktatni.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

A szervezeti egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iktatas sordn a kezdd iratot a feladatkorileg illetékes
szervezeti egység Ugykezel6je iktatja fészamra, a valaszt ado szervezeti egységek a valaszt a fészam alszdmara iktatva
kildik meg.

18. Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de a Scriptament rendszerben kell érkeztetni és kezelni:

a) a nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
b) a munkalgyi nyilvantartasokat,

<) a bérszamfejtési iratokat,

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

f) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Nem kell érkeztetni, iktatni, és mas mddon sem kell nyilvéntartasba venni:

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

b) az Udvozlblapokat,

<) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,
d) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

e) a meghivékat,

f) a konyveket, tananyagokat.

19. Kiilképviseletekre beérkezé és onnan elkiildétt diplomdciai jegyzékek (szdbeli jegyzékek) papiralapt
nyilvdntartdsa

Mind a beérkez6, mind pedig a kiklldésre keriilé diplomdciai jegyzékeket nyilvantartasi szammal kell ellatni az erre
a célra rendszeresitett,Kimen6/Bejové Diplomaciai Jegyzékek Nyilvantartasi konyvé”-bél.

A nyilvantarté konyvet a kiilképviseletek nalldan készitik el az intraneten kozzétett minta alapjan: az Uj nyilvantartast

fel kell venni aziratkezelési segédletek kozé a Segédletek Nyilvantarté Konyvében, melyet év elején és végén hitelesen

meg kell nyitni, illetve le kell zarni.

A nyilvantartasi szdm strukturaja:

a) kimené jegyzékeknél: sorszam/év/HUEMB (vagy ennek a fogadd orszag hivatalos diplomdaciai nyelve szerinti
megfeleldje)/allomaskod,

b) beérkezé jegyzékeknél: sorszam/év/fogadd orszdg killgyminisztériumanak roviditése, illetve mas
kilképviseletrél érkezé jegyzéknél az orszagnév roviditése.

Az lgyviteli szempontboél maradandd értéket képezd, érdemi informacidkat tartalmazéd diploméciai jegyzékeket
(pl. agrément, nemzetkozi szerzédések, ratifikdcids eljardsok, magas szintli latogatasok, szakattasék mukodési
engedélyei) a jegyzékek nyilvantartasi konyvében torténd rogzitésen tul kdtelezd a Scriptament rendszerben is iktatni
(ugyanazon témaban érkezett ligyeket alszdmra) és egyidejlileg beszkennelt formdaban féiratként vagy mellékletként
csatolni a Scriptamenten.
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19.4.

19.5.

20.1.

20.2.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

22.1.

22.2.

A kozponti intézkedést igényld, felterjesztett eredeti diplomaciai jegyzékek selejtezésérdl/megdrzésérdl (15 év)
a Kozponti Irattdr intézkedik. A kullképviseleten maradt masodpéldanyok selejtezését sajat hataskorben, jegyzékonyv
felvétele mellett 5 évenként kell elvégezni.

A kilképviseletek miikodésével kapcsolatos technikai informacidkat és tovabbi intézkedést nem igényld jegyzékeket
papir alapon (nem Scriptamenten) taroljak, és 5 évenként selejtezik.

20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése

A papiralapt, kozvetlenil a minisztériumhoz benyujtott iratokat és a sajat keletkeztetés(i iratokat
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell.

Az iratok digitalizéltan kerllnek taroldsra, amelyeket az iratkezelé rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze
az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6é munkatarsnak kell manudlisan az iktatott irathoz rendelnie.
21. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az lUigykezel6nek kell 4tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen bellil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,

<) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) irattarba helyezésre

keril6 iratokat.

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazoldsa mellett az
tgyintézéhoz kell tovabbitani.

Az iratok kiaddsat, atadas-atvételét — az elektronikus atadds-atvétel mellett — papir alapon kézbesit6iv aldirdsaval,
valamint elektronikus iktatoprogramban el8allithatd atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi
szdmdnak és/vagy egyéb azonosité adatanak, az dtvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevd alairdsanak és neve
olvashato feltlintetésének ellenében.

Elektronikus Uton torténé atadas-atvétel soran az Ugyintézd6i jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovdbbszignaldst a megfeleld rovatban kell régziteni, az dtvétel idépontjat és tényét
az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vagy ligyintézd a felel6s.
Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az Ugyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatdak legyenek
az iktatokonyv megfelelé rovataban.

22. Kiadmdnyozds

A minisztérium kiadmanyozasi rendjét a hatdlyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat, valamint a szervezeti egység
Ugyrendje egylittesen hatarozza meg.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatdszdmon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az tigykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett szam
alapjan régziti az tigy elintézésének megtorténtét.
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22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

Az ligyintézd az dltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval koteles ellatni. A kiadményozasra
jogosult személy a hiteles kiadményt sajatkezU alairdsaval és a szerv hivatalos bélyegzé lenyomatdval, valamint
keltezéssel latja el. Az,s. k” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra,a kiadmany hiteléil” zéradékot
ravezeti, tovabba sajat kez( alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegz6 lenyomatéval latja el.

A kiadmanyozott irat egyik — kilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett - példanydnak minden
esetben az Ugyiratban 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 papiralapu dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

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

)
)

o

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzdé lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és

1

a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.
Mésolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

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

(pl. ,sima”, ,ajanlott’, ,tértivevényes’, ,els6bbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté. A kezelési utasitasok
nem korladtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

23. A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa
Az irattovabbitas céljara a minisztériumon belil kézbesitdiveket, kiilsé szervekhez kézbesitékonyvet kell alkalmazni.

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére
el6késziteni. Az Ggykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott
Ugyiratot vehet at.

Az iratokat a szervezeti egységek lgykezel&i tovabbitjak. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett kiildeményeket
lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjdnak nyomonkdvethetéségét
biztosito, kilsé kézbesitékonyvvel és a kezelési utasitiésoknak megfeleléen adja at naponta legaldbb egyszer

|u

-a,slirgés’, ,azonnal’, ,soron kivil” jel6léstieket haladéktalanul — a Postazo és Kézbesité Csoport részére.

Az ligykezel6 koteles:

a) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

b) aziratirattarban maradé példanyan, valamint az el6adoi iven az elkiildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

A kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegu kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel elosztélista kivalasztasaval.

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 atadas-atvételt dokumentdl6 folyamatosan vezetett kiilsé kézbesitékdnyveket az utolsé bejegyzéstél szamitott
15 évig kell 6rizni.
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23.8.

23.9.

23.10.

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

24.9.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazoldst az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (szervezeti egység) megnevezését és cimét,
b) az irat iktat6szamat,
<) a cimzett megnevezését és cimét,

d

d) a tovabbitésra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl.,s. k. felbontésra’, ,stirgés”, ,ajanlva”).

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl - kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

24. Diplomdciai és konzuli postaszolgdlat

A KKM és a kiilképviseletek kozotti papiralapu iratkiildés diplomaciai és konzuli postaszolgalat utjan torténik.
A postaszolgalat feladata a diplomdaciai és konzuli hivatalos kiildemények biztonsagos tovabbitasa a KKM, mas allami
szervek, diplomdciai, konzuli képviseletek és nemzetkozi szervezetekhez akkreditélt dlland6 vagy ideiglenes
képviseletek kdzott. A diplomaciai és konzuli postardl és annak szintjeirdl részletesen miniszteri utasitas rendelkezik.

A diplomdciai és konzuli posta fajtdi: Minésitett I, Mindsitett Il. és Adminisztrativ. Gyorspostai kiildeményként
kizarélag nem mindsitett iratokat lehet tovabbitani.

A diplomaciai és konzuli posta készitésénél, tovabbitasanal, fogadasanal, bontasanal, nyilvantartasba vételénél
e Szabdlyzat érkeztetésre, postabontasra, valamint iktatdsra, nyilvantartdsra vonatkozo fejezetei az irdnyadoak.

A politikai iratokat a Kézpont és a kilképviseletek kozott az illetékes terileti féosztaly kdzremiikodésével kell
tovabbitani. A nem mindsitett (adminisztrativ, illetve ,Nem nyilvdnos!”) iratokrél diplomaciai és konzuli posta
tajékoztatd készil 2 példanyban, melynek elsé példdnya marad a kiildénél, a masodik példanyt pedig a kildendd
politikai iratokkal egylitt kapja a cimzett. A boritékra a tajékoztaté iktatoszamat kell rdvezetni.

A terlleti f6osztaly kdzrem(ikddése nélkil a funkciondlis féosztalyok kildenek és fogadnak diplomaciai és konzuli
postat (a BITAF, az Ellenérzési Féosztaly, a Koltségvetési Féosztaly, a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, a Protokoll
FSosztaly, a Konzuli és Allampolgari Fosztély, illetve a Személyligyi és Képzési Féosztaly). A konzuli futarpostat
a konzuli részleg munkatarsai készitik el és adjak at lezart boritékban a futarzarassal megbizottnak.

Diplomaciai és konzuli postaszolgalat utjan kizarélag a hatalyos futdrszabdlyzatban régzitett mindsitési jeldléssel
(Min I, Min II., Admin.) ellatott, a feladd és a cimzett adatait tartalmazd, lezart kildemények és csomagok
tovabbithatdak. A kiildeményeket olyan moédon kell lezérni, hogy az esetleges felbontds egyértelmlien megallapithato
legyen.

Futdrzards sordn 3 példanyos konszignacié késziil, melynek 2 példanyat az iratokkal egyitt a cimzettnek kell
tovéabbitani. A konszignacidra a kiildeményeket iktatészamuk, illetve a cimzettek alapjan kell felvenni, megjeldlve
a kiildemény darabszamat és jellegét is (boriték, csomag stb.).

Valamennyi diploméciai és konzuli posta kiildeményrél 2 példanyos csomagkiséré jegyzék, un. bordereau késziil.
A bordereau eredeti példanyat a futarkiildeménnyel egyiitt kell tovabbitani a cimzettnek. A csomagok tovabbitasra
torténd atvételét a futar a bordereau masodpéldanyan keltezett aldirassal igazolja. A cimzett az atvételkor a bordereau
alapjan ellenérzi a kiildemény sériilésmentes, hidnytalan meglétét. A futdrposta atvételét kdvetden a kiildeményeket
a kézpontban a BITAF illetékes részlege, a kiilképviseleteken a futdrbontassal megbizott munkatars a cimzetteknek
bontatlanul tovabbitja.

A papiralapu mindsitett adatok futarpostaval torténdé tovabbitasat a KKM Biztonsagi Szabalyzata rogziti.
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26.1.

26.2.
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26.4.
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V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

25. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hatdrid6é-nyilvantartdsba vagy irattarba helyezését a kiadmdnyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott
Ugyintézé aldirdsaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatéridét év, hd, nap megjeldléssel
vagy az irattarba helyezést az tigyben eljaré Ggyintézének kell az el6adoéi iven -, Irattarba, dadtum:” - feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

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

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktdl elklilonitve, a hatédrid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében helyezi el
és tartja nyilvan,

b) a hatdridé napjan - ha idékdzben mésként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbdl kivezeti és az tigyintézének
atadoékonyvvel kiadja.

Ha a hatérid6 eredménytelentil telik el, az Ggyintézé megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb
kezeli az Ugyiratot.

A hatdrid6bdl torténé kivételt, a slirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléaddi iven — alairasaval
és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezelé az iktatékonyv,Megjegyzés” rovataba feljegyzi.

26. Irattdr
Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

A nem selejtezhetd, hatdridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr Orszagos Levéltaranak
(a tovabbiakban: MNL OL) az Ltv. alapjan atadasra keriilé iratanyag 6rzése, valamint dtadasig torténd kezelése
az iratkezelés felligyeletét ellatd DOK éltal mikddtetett Kozponti Irattar feladata.

Irattdrozés céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszerul és biztonsdgos 6rzésére alkalmas
helyiséget vagy - ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattéri helyiség kialakitasat —
megfeleléen zarhaté irattarolo szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kivil tamadt t(iztél és er6szakos behatoldstol védett.

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgdld taroldeszkozoket kell haszndlni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.
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27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.
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27.7.

27.8.
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27.12.

27.13.

27.14.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

27. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Atmeneti (kézi) irattarban (az a hely, ahol az ligyiratot a Kézponti Irattarba adas elétt, atmenetileg 6rzik) kell elhelyezni
az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé Ugyiratokat. Az dtmeneti irattdr a kdzponti irattdrba még
le nem adott, az Uigyintéz6k rendelkezésére all6 iratok tarold helye.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatérs alairdsaval és a ravezetés
idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.

Az irattarozas mindig az Gigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

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

Irattdrozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes Ggyiratot — az igyben keletkezett 6sszes iratot - lehet.

Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattarozasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be
kell gydjteni, azaz at kell adni (és venni) az ligyben eljaro szervezeti egység részére. Az alszamos iratok csak a fészamos
irattal egydtt irattdrozhatéak, egy Ugyirathoz tartozd Ulgyiratdarabok nem maradhatnak kiilénbdzé szervezeti
egységnél.

Az Ugyintézének legkésébb az Ugy befejezésével egyidejlleg az Ugyiratdarabokat alszdm szerint emelkedd
sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoéi ivében kell szerelnie.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapélddnyokat és madsolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével — a vonatkozo el6irdsok betartaséval - meg kell semmisiteni.

A selejtezést kovetden visszamaradd, nem selejtezhets, maradandd értéki iratokat a szervezeti egység atmeneti
irattaraban kell 6rizni a kézponti irattar részére torténd atadasig.

Az irattédrbdl kiadott papiralapu iratokrdl kilon nyilvéntartast kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszavételét
az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az ligykezelé iratot véglegesen - a rogzitett kivételekkel —
csak a kdzponti irattarnak adhat at.

Az atmeneti (kézi) irattar az iratokat kronoldgiai sorrendben 6rzi, és folyamatosan adja at a minisztérium Kézponti
Irattardnak. A Kézponti Irattar gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltari dtadasarol.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell azerre szolgald eszk6zok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot 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 egyitt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.
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29.2.

28. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére

A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) a lezart és archivalt érkezteté nyilvantartds és iktatokonyv adatdllomdnyait, valamint az elektronikus
dokumentumok elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozdkat

elére egyeztetett idépontban kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat kilon adathordozéra kell elmenteni.

Az dtmeneti irattdrat miikodtetd szervezeti egységek az irattarozott iratok koziil a nem selejtezhetbeket keletkezésiik
utdn 2 év elteltével kotelesek folyamatosan a kdzponti irattdrnak atadni. A selejtezheté iratanyag a selejtezés
elvégzéséig az dtmeneti irattarakban 6rzendé.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagdt a Személyligyi és Képzési Fdosztély,
a gazdasdgi, pénziigyi lUgyekkel kapcsolatos iratanyagot a Koltségvetési Féosztaly és a Pénzligyi és Szamviteli
FSosztaly, a konzuli anyagokat a Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly kezeli és &rzi.

Az irattari terv alapjan meghatérozott irattéri tételszdmot és a meg6rzési idét a kdzponti irattar tigykezel6jének ra kell
vezetnie az el6addi ivre. A kiilonb6zd ligyiratdarabokbdl 6sszedllé tigyiratnak a leghosszabb megdrzési idét biztosito

Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A kozponti irattarba az Ugyiratokat a Szabdlyzatban meghatérozott rendben és hatariddig kell leadni. Az atadast
dokumentaltan kell végrehajtani.

A kdzponti irattér az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) eléaddi ivben elhelyezve,

c) szervezeti egységenként,

d a keletkezés, azon belil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,

)
)

m

az irattari tervben meghatérozott tételszamok emelkedd sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
novekvo sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

g) nyilvantartasaikkal egyitt,

h) kézbesitbiv kiséretében

veszi at.

Az Ugyiratokat az Ugykezel6 az iratkezelési szoftverben az ,irat lezardsa” gomb megnyomasaval dtmeneti irattarba
helyezi. A kdzpontiirattarba leaddsra kertilé ligyiratokat — az elektronikus dokumentumok esetében is — az iratkezelési
szoftverben dokumentalni kell, a Scriptament automatikusan rogziti az irattarba helyezést idépontjat.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kdzponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

29. A kézponti irattdr miikédése

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén késziil, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattdri tételszdamat, a raktari egység irattari
helyének azonositojat és szlikség esetén az egy adott raktéri egységben talalhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozé
iratok elsé és utolso iktatdszamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerilt iratokat.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarolé rendszerekben
kell biztositani a tarolast.
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30.5.
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31.2.

A szervezeti egységek kotelesek az dltaluk kiadott id6szaki kiadvanyok és rendszeres tajékoztatok egy-egy példanyat,
valamint az altaluk kiadott bels6é normdk egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést kdvetd
5 munkanapon belil — a kézponti irattarnak megkildeni.

A kozponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei altal leadott iratokat,
b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél kdlcsonzési naplét vezet,
<) az Grizetében [évé lejart megObrzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhet6é koziratoknak az MNL OL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény éltal
meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

30. Az irat dtmeneti kiaddsa

A kozponti irattdr papiralapu iratot csak a készitdé szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti egység
Ugyintézéjének irasbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint
szerelés céljabol valo végleges kikérését. Ha mas szervezeti egyséqg iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas
szervezeti egység irataba kérnek betekintést, vagy iratdbdl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabdl vald végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység vezetdjének
irdsbeli engedélye is szlikséges. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mikodteté DOK
vezetbje adja meg. Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol valo
végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrdl érjegyet kell késziteni, amelyet a kdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az lgyirat helyén kell tarolni. Az atvevé a kdlcsdnzési naplét vagy a kézbesitdivet irja ald. A kdlcsonzést
utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének vagy
az elektronikus tigyiratkezel6 rendszerért felelés munkatarsnak (EUROTEL 21) kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznalo elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési napld rovatai:

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

c) atvevd szervezeti egység/név,

d) atvétel ddtuma (év, hé nap),

e) atvevo alairasa,
f) a visszavétel datuma (év, ho, nap),
g) a visszavevo alairasa.

A kozponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervek részére torténé dtadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki.

31. Aziratok selejtezése

A szervezeti egységek (belfoldon és kilfoldon egyarant) a Scriptamenten csak érkeztetett zsiroszammal ellatott
adminisztrativ iratokat sajat hataskorben selejtezik elektronikusan (Scriptament) és papir alapon, selejtezési
jegyz6konyv felvétele nélkiil.

Kulképviseleteken a papiralapu iktatott alairt eredeti (masodpéldany) irat az ligy lezarta utan selejtezhet6, amennyiben
annak elsé példanya mar felterjesztésre keriilt a Kozpontnak. A selejtezési jegyzékonyvet aldirva, szkennelt formaban
Scriptamenten kell csatolni, a papiralapt példanyt pedig a DOK-nak felterjeszteni.
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3111,

31.12.

31.13.

A kozpontiirattarba helyezett lejart meg6rzési idejli iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer(
eljaras keretében, évente selejtezni kell. A megérzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds
évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét az ligyirat lezérasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.
Adott év iratanyagat az irattarba ker(ilés naptari évétél szamitott megdrzési id6 letelte utdn szabad csak kiselejtezni.
(Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési ideju irattari tételeket csak 2017. december 31. utan, vagyis 2018-ban
szabad kiselejtezni.)

A kozponti irattdrban l1évé iratok selejtezését az ligy befejezésével egyidejli lezdrdsakor hatélyos Irattéri Terv szerint
kell végrehajtani.

A kbzpontiirattar az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagu selejtezési bizottsagot kell [étrehozni. Ennek egyik
tagja az Ugykezeld, masik tagja az ellendrzést végzé vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti egység vezetdje
jeloli ki. A selejtezést az adott szervezeti egység vezetdjének ellendriznie kell, és az ellenérzést a jegyz6konyvon is fel
kell tiintetni.

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

A nyilvéntartdsba vett iratok tigyintézést mar nem igénylé tobbes példanyainak selejtezésérdl jegyzékonyvet nem
kell felvenni (pl. nem eredeti alairt, fénymasolt, Scriptamentbdl kinyomtatott példanyok).

A kdzponti irattarban a selejtezés soran ellendrizni kell:
a) az iratok irattari tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

A kozponti irattarban a selejtezésrél 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melyet iktatni és pecsételni kell.
A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a jegyz6ékonyv felvételének helyét, idejét,

b) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

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

d) a selejtezési eljards ala vont irategylittes keletkeztetdjét,

e) aziratok évkorét,

f) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,

g) a szervezeti egység vezetdje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
h) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

=

a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A kozponti irattdrban a selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keruld iratok irattéri tételszamat, a tétel megnevezését, a tételszamahoz kapcsoléddan
az iktatészamokat, az iratok évét, terjedelmét (ifm-ben), az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy
nevét és aldirdsat. A selejtezési jegyz6kdnyvet a selejtezési bizottsdg tagjai és a selejtezést ellen6rzd vezetd alairjak és
a selejtezést végzo szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomataval latjak el.

A kozponti irattarban az iratselejtezési jegyz6kdnyveket iktatds utdn 3 példényban, az iratjegyzékkel egyiitt az
MNL OL-nak kell megkiildeni a selejtezés engedélyeztetése végett. AzMNL OL aziratok megsemmisitését —a sziikséges
ellenérzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A kdzponti irattarban a selejtezés tényét és idépontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokaban — az iktatékonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol.
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Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése fizikai megsemmisitéssel az altalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeldléssel tarolanddk.

32. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - melyet a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyz&konyv
visszakildott példanyéra irt zdradék tanusit — a Kozponti Irattdrnak az adatvédelmi és biztonsdgi el6irasok
figyelembevételével gondoskodni kell a megsemmisitendd iratoknak az elszallitasig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos megérzésérol.

Akiselejtezettiratokat zizéassal vagy aziratanyagatol fligg6 egyéb modszerek alkalmazasaval gy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat utélag ne lehessen megallapitani.

A kiselejtezett papiralapu iratokat papirzsakban kell elhelyezni a megsemmisitésre torténé elszallitasig. Az elszallitast
a Kozponti Irattar hajtja végre az lizemeltetésért felelds féosztallyal egytt.

A papirzsdkokba kizdrélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozék helyezheték el. Semmilyen mds
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezé felel8s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy aziratok
ne szérddjanak ki.

Megsemmisités esetén az elektronikus dokumentumokat az adatbazisbdl visszaallithatatlanul toréini kell.

Az Ugyirat metaadataiban rogziteni kell a megsemmisités tényét.

33. Aziratok levéltdrba addsa
A levéltarnak dtadandé iratok korét az irattéri tervben kell meghatarozni az illetékes MNL egyetértésével.

A nem selejtezhet6 iratokat — a hataridé nélkil (HN) érzenddk kivételével — a Kdzponti Irattar az Ltv. alapjan 15 évi
6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja at az MNL OL-nek.

Az MNL OL szémara atadando Ugyiratokat az Irattari Terv szerint, az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé 4tadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Uigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a MNL OL-lel egyeztetett mddon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az 4tadasra kerlil6 iratokrdl 4 példanyban atadas-atvételi jegyz6kdnyvet és dtadas-atvételi jegyzéket kell késziteni,
melybdl 3 példanyt a levéltarnak kell atadni, egy példanyt az irattdrban kell elhelyezni.

A levéltar az dtadas-atvételi jegyzéket el6zetesen véleményezi.
Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus

segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. A minisztériumot érinté intézkedések

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszlinése, feladatkdrének megvéltozasa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol. A megsziintetést elrendelé szerv koteles gondoskodni az irattari anyagrél. Beolvadasnal
a jogutdd szervhez keriilnek az iratok. Tobb jogutdd esetén csak az illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattéri
tételenként lehet megbontani az irattari anyagot. Ha jogutdd nélkiil szlinik meg a szerv, a maradandé értéku iratokat
kozlevéltarba kell adni.

Hivatalatadds esetén, az err6l készilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett ligyiratokat és az Gigyirathétralékot.

Az iratkezelési folyamat résztvevait (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, Gigyintézé, ligykezeld) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szdmoltatni, az elszdmoltatasrél atadds-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérdl.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézé, illetve ligykezeld) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni. Ennek rendjét és médjat
a szervezeti egység iratanyagaért felelés vezeté hatdrozza meg. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol
a rendszergazdat értesitik, kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

A kulképviseleten az iratkezel6nek szabadsigra utazasakor, visszaérkezésekor, illetve véltdsakor évekre bontott
atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

35. A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszilinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi iratanyagot, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékdnyv kiséretében at kell adni a megszind szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban [évé ligyek iratait az dtvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatdszdmdénak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével -
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ind és az atvevd szervezeti egység kdzos iktatokonyvet haszndlt, az iktatékonyvben az atvevd
szervezeti egységet mint felelést rogziteni kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Uigyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirasokban foglaltak szerint kell kezelni.
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A megsz(ing szervezeti egység papiralapu lezart iktatokonyvét a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni és a tovédbbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az dtvevd szervezeti egység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

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

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

A bélyegzdkkel kapcsolatos eljarast, a bélyegzék és pecsétnyomdk megrendelésérdl, nyilvantartasarol, hasznalatardl
és selejtezésérol szold 3/2012. (Il. 24.) KM utasitas szabalyozza.

37. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz6désben 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.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységénél koteles:

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

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

c) szakszer(ien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattérat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni évente az iratanyag Kézponti Irattarba adéasarol,

f) kozvetiteni a Szabélyzat mddositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.

A szervezeti egység vezetbjének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell foglalnia,
és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy példanyat
aziratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie. A DOK rendszeresen ellenérzi a Szabalyzatban foglaltak
betartasat.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

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

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

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a minisztérium irattari anyagat.
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39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer lizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasarol.

A ,suirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeloléssel ellatott kiildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dd
sorszammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu iktatokdnyvbe kell nyilvantartasba
venni, tovdbbd a megkilonboztetett jeldlés nélkili kiildeményeket is, ha az érkeztetés akadalyoztatdasa meghaladja
a 24 orat. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvet az elsé adat keletkezésekor kell megnyitni
és az iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyvében nyilvantartasba venni.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell
alkalmazni (pl. KKM/233-1/2015/0Z). Az ,UZ" egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapl iktatokényvek
rendelkezésre allasarol a szervezeti egységek gondoskodnak.

Szervezeti egységenként papiralapu iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k
szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzéaférés 24 éran keresztiil nem biztositott.

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

Az lizemzavar megsziintetését kdvetéen a rendszergazda értesiti az iktatdhelyeket az izemzavar megsziinésérol és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartds szabalyszerl megkezdésérdl.

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

Az Gizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az tvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden a szervezeti egység vezetbjének, ligykezel6jének
alairasaval és a hivatalos kdrbélyegzé lenyomataval kell hitelesiteni.

Az iktatokonyvet a lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras &tlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni azt, hogy mely iktatészammal zarul az iktatékonyv és a keltezést.

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

A papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot tresen hagyni, a felhaszndlt lapokat sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

40. Kezelési rend

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

A KER rendszerbél elektronikus Gton érkezett kiildemény megnyithatésagaval (olvashatésagaval) kapcsolatban
felmeriil hibat az érkeztet6 rendszer miikddtetdjének telefonon vagy e-mailen jelezni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.

Amennyiben a KER rendszerbdl tévesen a KKM-hez érkezett kiildemény, akkor a téves kiildésrél értesiteni kell a KER
rendszert, és a kiildeményt le kell zarni.

A hivatali kapun keresztiil, a KER-be bevont szervezetektél tévesen vagy hibasan érkezett kiilldemények esetében
a feladdnak értesitést kell kiildeni.

Elektronikus uton, alevelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett és a minisztérium feladatkorébe
tartozé érdemi Ugyintézést igényl6é kiildeményeket at kell helyezni a Scriptament iratkezelési rendszerbe, és
nyilvantartasba kell venni.

A tovébbiakban a Scriptamentben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tgy intézésével
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A KER-en beérkezett kiildemények a KKM Kozponti Erkeztetd Csoport kézremiikédésével bekeriilnek a Scriptament
rendszerbe, ahol automatikusan érkeztetészamot (zsirészamot) kapnak.

A KER-hez csatlakozott szervezetek részére elektronikusan, a Scriptament rendszeren keresztiil a postazasi feliileten,
a,KER cimzett” listabol kivalasztott cimzett szervezetnek (szervezeti egységnek) a,Postézas” funkcié végrehajtaséaval
kell kiildeni a dokumentumokat.

Vezetdi kiadmanyozéds utan a rendszer automatikusan elektronikus aldirassal latja el az iratot. Az elektronikus
alairashoz a rendszer szervezeti kulcsot hasznal, de ettél fliggetlendil az aldird személye beazonosithato.

A KER rendszeren keresztiil elektronikus kildeményt csak akkor lehet kikiildeni, ha a Scriptament rendszerben
iktatészdmmal rendelkezik, a kiadmanyozas megtortént, és az irat formatuma .pdf.

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

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

A hivatali kapu rendszerén kivili tgyfelek részére kiildendé leveleket a Scriptament postézasi fellleten, a ,Postai
feladas”-i mad kivalasztasaval kell megkildeni.

A hivatali kapu rendszerén kivili tgyfelek részére tovabbitand6 elektronikus dokumentum hiteles papiralapu iratta
alakitasat és kiklildését a Magyar Posta Zrt. végzi. Az elektronikus dokumentum atvételérdl, a hiteles papiralapu irat
kézbesitésérdl elektronikus visszajelzést kiild a minisztériumnak.
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Az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben nem érkeztethetd és nem kézbesithetd kiildemények kezelése
hagyomanyos médon, papir alapon az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben meghatdarozott id6n bellil a térolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasardl
és a cimzett szervezeti egység részére torténé dokumentalt atadasarol a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Féosztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek feladata az atvett iratok ligyiratba torténd elhelyezése és a tovabbiakban a Szabélyzat szerinti
kezelése.

41. Zdré rendelkezések
Az Irattéri terv a Szabalyzat 1. fuggelékét képezi.
Az Iratmintatar a Szabdlyzat 2. fliggelékét képezi.

A Szabdlyzat rendelkezéseinek végrehajtasarol az iratkezelés szakmai iranyitasaért felels vezeté gondoskodik.

1. fliggelék
A Kllgazdasagi és Kultigyminisztérium Irattari Terve

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztérium feladat- és hataskdréhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, és meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét.

Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre tagozédik.

Az Uigy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas idépontjat
az irattari tervben régzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1) Irattdri tételszdm: meghatarozza az irat rendszerbeli elhelyezkedését,
LA” betijel: Altalanos rész
,KKM" bettijel: Kilonds rész (a minisztérium betdjele)
A kiilonos részben a minisztérium roviditett bettjeléhez — a minisztériumra utald és feladatkoréhez igazodé
rendszerezésben - sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatdrozzdk az ligy tipusat. Ezt a tipuson belil
harom-, négy- vagy 6tjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili gyiratkort.

2) Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli célu
megdrzésének idétartamat években vagy,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezheté tételeket,

3) Levéltdrba adds: a levéltari dtadas hatdrideje években (a tényleges atadas idépontjardl a minisztérium
és azilletékes levéltar kdzosen allapodik meg).

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdvetd megbrzési idé kerilt
meghatdrozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év", ,szerz6dés teljesitését kovetéen 5 év”),
az Ugyiratok megdrzési ideje a jovébeni esemény bekdvetkezésével egyidejlleg, a selejtezése az Ugyiratok

érvényességének lejartakor kezd6dik.
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Jelmagyarazat:

,NS” — nem selejtezhetd
LHN” — hatarid6é nélkil érzendéd, az lgyviteli érték megsziinéséig. A jel meghatarozza a hataridé nélkil, Ggyviteli

érdekbdla minisztérium irattdrdban maradoé iratok korét, aziratok tigyviteli értékének megsziinése utdn a minisztérium

és az illetékes levéltar kozosen dont az dtadas idépontjarol.

ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés
A101 A jogalkotdssal és a kormdanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A201 Szervezet és miikodés
A301 Ugyvitel
A401 Human er&forras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A501 Gazdasagi ligyek
A701 Ellendrzés
A801 Informatika
A901 Biztonsag
A1001 Kommunikacié, sajto, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés
KKM101 Futarszolgalattal kapcsolatos iratok
KKM201 Protokolliratok
KKM301 Utlevéllel és konzuli ligyekkel kapcsolatos iratok
KKM401 Nemzetpolitikai Uigyek iratai
KKM501 Kilpolitika, diplomacia
KKM601 Belpolitika
KKM701 Rendészet, igazsdgszolgaltatds, nemzetbiztonsag
KKM801 Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgari védelem
KKM901 Gazdasagi, pénzligyi, ipari, mezégazdasagi, kozlekedési, kereskedelmi, miszaki-tudomanyos
és kornyezetvédelmi ligyek iratai
KKM1001 Munkatigy, egészségligy, népjoléti és szocidlis ligyek, statisztika
KKM1101 Kultdra, tudomany, oktatas, sport
KKM1201 Sajtopolitika és propaganda, irott és elektronikus sajtéd
KKM1301 Nemzetkozi Fejlesztési Egylttmikodési Program (FEP)
KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkézi szerz6désekre vonatkozé iratok, szerzé6dések
és a hozzdjuk kapcsolddd nemzetkdzi szervezetek
KKM1501 Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATO)
KKM1601 Eurépai Biztonsdgi és EgylittmUikodési Szervezet (EBESZ, OSCE)
KKM17000 Magyarorszég és a kiildllamok kapcsolata. A kilallamok tarsadalmi, gazdasagi, politikai, katonai
helyzete
KKM1800 Az ENSZ és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
KKM1900 ENSZ-en kivili dllamkdzi szervezetek
KKM2000 Magyarorszag és az Eurdpai Unid. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei
KKM2200 Kilgazdasag
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Tételszam Megnevezés
KKM2300 A Kultgyminisztérium belsé mechanizmuséval kapcsolatos egyéb iratok
KKM2500 Politikai, gazdaségi és kulturdlis kapcsolatok tartomanyokkal, szévetségi allamokkal
KKM2600 Rejtjelzés
KKM9100 A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9200 A miniszter szakmai felligyelete ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9300 A miniszter altal mlkodtetett szervezetekkel (testiiletekkel) kapcsolatos iratok
ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Megdrzési id6é L.evéltérb‘a adas
(év) idépontja (év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, NS 15
kozjogi szervezetszabalyz6 eszkdzok és ezek tervezetei,
koordinacios iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozé 5 -
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkozok tervezetei,
koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirésdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapveté jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggy(ilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal
kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai NS 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikodé tarcakodzi bizottsdgok 5 -
iratai
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 Mas minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek,
koordinaciés megbeszélések, targyaldsok iratai
A1 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -
A112 Jogszabaly-értelmezéssel kapcsolatos iratok -
Szervezet és m(ikddés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok NS 15
A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas NS 15
(SZMSZ és modositésai)
A203 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb NS 15
szabdlyzatok, Ggyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek NS 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések NS 15
A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének elésegitésével, 5 -
helyettesitésével, a parlamenti munkdval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidékkal kapcsolatos iratok NS 15
A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet uléseivel kapcsolatos NS 15
emlékeztetbk a kabinet miikodtetéséért felelds tarcanal




3502

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

Tételszam Megnevezés Megdrzési id6é Levéltarba adas
(év) idépontja (év)

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet uléseivel kapcsolatos egyéb 5 -
iratok a kabinet munkéjaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, NS 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felelds tarcanal

A211 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, 5 -
emlékeztetbk, egyéb iratok az értekezleten részt vevo tarcanal

A212 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, NS 15
egyéb iratok az elGterjesztésért felel8s tarcanal

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

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb 5 -
dokumentumok

A215 A minisztériumi szaktanacsadd testilet, miniszteri értekezlet, NS 15
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzékonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A216 Egyéb vezetGi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, NS 15
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz&kdnyvek,
feljegyzések, emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések
stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

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

A219 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
eléterjeszté szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetéen

A220 A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkezé hosszu NS HN
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A221 Id&szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, 5 -
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé 5 -
jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.),
javaslatok

A223 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald) NS 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatdsok 5 -
a készito, el6terjeszt6 szervezeti egységeknél

A225 Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések, javaslatok, NS 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A226 A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valé NS 15
egyluttmUkodéssel kapcsolatos elvi jelent6ségli tigyek iratai

A227 A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel vald NS 15
hosszabb tavu egyiittm(ikodés iratai

A228 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé 5 -
egylttmuikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentés egylittm(ikodés iratai
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Tételszam

Megnevezés

Meg6rzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egylttmuikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

NS

15

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
szervez6désekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepciondlis jelent6ségu tigyek

NS

15

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
szervez6désekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb.
kapcsolatos egyuttm(ikodési megallapodasok, értekezletek,
emlékezteték

NS

15

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
szervez6désekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelent6ségui tigyek iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt,
elvi jelent6ségl tgyek iratai

NS

15

A234

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

A235

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

A236

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

A237

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabol
megkdiildott jelentésebb tartalmu iratok

A238

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatds céljabol
megkuildott iratok stb.

A239

Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok,
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatédkkal, szolgaltatasokkal
stb. kapcsolatos) tajékoztatok, beszamolok, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, kdszonélevelek stb.

A240

Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

NS

15

A241

A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint
a minisztérium tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben vald
képviseletét ellaté megbizésa és nyilvantartasa

15

A242

Gazdasdgi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Vallalati
Tandcsban betdltendd funkciok

NS

HN

A243

Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok

A244

Bizottsagokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok

A245

Forditasi, tolmacsolasi, protokollligyek iratai

A246

Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozod egyéb levelezés
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Megérzési idé

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés &) idépontja (&v)
Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15
A302 Allamtitkar - munkakdr dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezetdk 5 -
és munkatdrsak esetén
A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -
A305 Fényilvantarté konyv NS HN
A306 Iktatékonyv, név- és targymutatd (papiralapu) NS 15
A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futérjegyzék, lezaras utan 3 -
A308 Az irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas -
(lezart kézbesitékonyv, atadokonyv, atmend napld, kdlcsonzési
naplé stb.)
A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezért nyilvéntartas 15 -
(belsé, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)
A310 Iratok dtaddas-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek NS HN
és az ezzel kapcsolatos levelezés
A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, NS -
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos
levelezés
A312 Iratok mindsitésének feltlvizsgélataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéségdiratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A313 A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szamadasu bélyegzék, NS -
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirdsbélyegzék
és hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus alairasok
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl készilt
jegyz6kdnyvek
A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezésérdl 3 -
készult jegyz6konyv
A315 A Kbzponti Irattarban 6rzott iratanyagrdl készult NS -
nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki naplo,
iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)
A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatdarozott iratok 2 -
(téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a felado
nem éllapithaté meg)
A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -
A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
A319 Az Ugyvitelt érintd kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -
A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések 5 -
(lejaratat kdvetden), egyéb levelezés
Human eréforrds és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadsag, 5 -
betegallomany, gyed, gyermeképolasi dij stb.) iratok
A402 Foglalkoztatési jogviszonnyal 0sszefliggé egyéb (pl. illetmény, 2 -
munkakori leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél
A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 beszamolok, 2 -
jelentések stb.
A404 Hazai és nemzetkozi dlldspélyazatok, felhivasok 2 -
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Tetelszam Megnevezés Megér’zési id6 L'ev"éltérb'a afiés
(év) idépontja (év)

A405 A minisztérium altal kiirt palydzatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kulonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, dnéletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett
iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos palyazatok elbirdlasardl késziilt jegyzékonyv
és azzal kapcsolatos iratok

A409 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvéltozasra
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kiilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére 10 -
vonatkozo kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérdl 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kiulonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A413 Kulonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi 5 -
ligyeinek tgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati ido,
nyugdij-megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

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

A415 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *® -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, 5 -
munkaltatéi és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos
megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos hatéséagi 3 -
igazolvanyok kiadasaval, nyilvdntartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6z6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra -
vonatkozé javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé -
jutalmazasi javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
atiratok

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

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, -
a szakmai vizsgak jévahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari 1 -
példanyai, a képzés befejezését kdvetd vallalt id6 utan

A427 Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel 3 -
és egyenl6 banasmoddal kapcsolatos iratok
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A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatéssal 10 -
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvéntartassal 10 -
és adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyitd-megel6z6, kozegészségligyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek NS 15
mellékletei

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténé levelezések iratai -

A435 Kozszolgdélati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas -
és levelezés

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

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

A438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozé szervezetek részére 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés 10 -
vezetdinek kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti 5 -
egységeknél

A441 Kulszolgélat, gyakornokprogram NS HN

A442 Egyéb statuszon alldk tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, 60 -

EU elndkségi Statusz, Roma Program keretében
foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban részt
vevok) stb.

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett ltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozd 5 -
(nagyobb értékd) iratok
A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkoz6 2 -
(kisebb értékd) iratok
A503 Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A504 Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolddo 5 -
teljesitésigazolds, illetményeléleg kérelmek, reprezentacids
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati NS HN
jogara, ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként
nyilvantartott jogra vonatkozé iratok
A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok NS HN
A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -
A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal 1 -

kapcsolatos iratok
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A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kdzbeszerzéshez, valamint kozponti kozbeszerzéshez 5 -
kapcsolodo iratok (szerzédés teljesitését kovetden)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkez6 évi 3 -
terv

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi 3 -
modositas

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elGirdnyzat-modositas 10 -

A516 Allamkincstéri pénzellatas -

A517 Kormdnyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtdsa -
kormanyhatarozat alapjan (pl. Rendkiviili Kormanyzati
Intézkedések, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ -
gazdalkodasszabdlyozas iratai

A520 Kdzponti beruhdzas iratai 8 -

A521 Gazdasagi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitasa, NS 15
atalakitasa, megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok miikodésével 10 -
Osszefliggé iratok

A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodéssal -
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526 Adodzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) NS 15

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

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, -
korlevelek

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhiany megtéritésére vonatkozo iratok -

A538 Birsagok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok -

A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések -

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

A541 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus 3 -
adattarak mikodtetéséhez kapcsolodo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaré hatérozat, 15 -
kivitelezési dokumentacié egy példanya, muiszaki
atadas-atvételi izembe helyezési, valamint garancialis
bejarasrol készilt jegyzékonyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhazassal és feltjitassal kapcsolatos iratok -

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

A545 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerzédések, NS HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerdilés,
kijelolés

A546 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentacidk: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
4tadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentaciok

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

A549 Ingatlan- és lakdsgazdéalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavi (10 év 3 -
alatti) bérleti szerzé6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi NS HN
hatarozatok

A552 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo foldhivatali NS HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsol6dé vagyonkezelési NS HN
szerz6dések és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazdélkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdélkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb 5 -
anyagok

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijelolési jogok 15 -

A559 Lakaslgyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatoi kélcsonnel kapcsolatos 8 -
iratok (lejarat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszeallitasa sordn 10 -
keletkezett iratok

A565 Elemi koltségvetés (Igazgatas) NS 15
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A566 Elemi koltségvetés 0sszedllitdsa sordn keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program NS 15
A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozd — k6zéptava — 10 -
tervezések iratanyaga
A569 Kozéptavu gazdasagi program NS 15
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges NS 15
beszamold
A571 Alkalomszer(Gen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodo - idészaki beszamoldk, adatszolgaltatdsok mas
szervek részére
A572 El6irdnyzatok nyilvantartasa, médositasa -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Mikédéshez kapcsolodé ligyek a Magyar Allamkincstarral -
A576 MUkodéshez kapcsolodod ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi -
Féigazgatdsaggal
A577 Mukbdéshez kapcsolddé tigyek egyéb szervekkel, 2 -
szervezetekkel
A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmd hasznalatanak, 2 -
szolgaltatds igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, 5 -
egyéb igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos tgyei
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos tgyei
A582 A minisztérium felligyelete ald tartozo szervezetek 10 -
tevékenységével 6sszefliggd pénz-, hitel-
és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas
A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék-nyilvantartas, bérkarton,
béremelési és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni
lapok
A584 Elldtasok kifizetésének bizonylatai -
A585 Csaladtdmogatdssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitds megszlintét kdvetden)
A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587 Haladlos munkahelyi balesetek tigyei NS HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesit6 elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -
A590 Addelszamolds évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kiviili juttatasok (ruhazati koltségtérités, idulési 8 -
hozzéjarulas stb.)
A592 Kllonjuttatas iratai 8 -
A593 Illetményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kovetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -




3510

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

Megérzési idé

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés &) idépontja (&v)
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk NS 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési NS 15
szervek) éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei,
szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés( eldirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolédé 12 -
iratok

A602 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel 12 -
és vagyonnal val6 gazdélkodas ellenérzésének iratai

A603 Gazdasagi tigyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 -
informatikai eszk6zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
ligyek iratai

A607 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok, 5 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatds)

A608 Nemzetkozi protokollraktarral kapcsolatos iratok 5 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével 5 -
és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
pénzugyi elszdmolasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 5 -
elszamolasaval kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
(palydzatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezeléi jog dtadas-atvételi 5 -
iratai

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

Ellenérzés

A701 A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- NS 15
és célvizsgalatok) iratai

A702 Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -

A704 A szakigazgatési és egyéb intézményeknél, gazdalkodd 15 -
szervezeteknél végzett szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-,
teljesitmény-, megbizhatosagi és informatikai ellenérzések

A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -

A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek 10 -
kozotti ellenérzési egytittmUikodéssel kapcsolatos tigyek iratai

A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez NS 15
kapcsolodo iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé NS 15

iratok
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A710 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrol, 10 -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kilsé szerv altal a minisztérium iranyitdsa (felligyelete stb.) ala 10 -
tartozo szervezeteknél végzett ellenérzésrél, vizsgalatokrol
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek 5 -
és tarsasagok belsd ellendrzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellen6rzések szabdlyozasaval, médszertanaval kapcsolatos 5 -
iratok

A714 Mindésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek NS 15
szakmai ellen6rzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormdnyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, NS 15
szabalyozasi Ugyei

A802 Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé korményzati NS 15
bizottsagok iratai

A803 Informatikai kbzbeszerzési normativak (kialakitas, 10 -
gépbeszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek NS 15
ellenérzése, egyeztetése

A805 Informatikai egytttmiikddés normativ alapjainak NS 15
(szabvanyositds, ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai NS 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos NS 15
iratok

A808 Egyéb, kozponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
lizemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel NS 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel val6 kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével 5 -
és tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozé NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglald anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarto és kezel6 pont mikddtetésével kapcsolatos NS HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarto és kezel6 pont mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 -
Hivatal szakvélemény

A906 Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi haladéktalanul -
biztonsagi tanusitvany - a visszavonasat kdvetden

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek
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A908 Felhaszndl6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat 15 -
kovetben)

A909 Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épiletébe torténd ki- -
és belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni NS 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A913 Tlizvédelmi, tizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, feluilvizsgalatok, jegyzékonyvek,
tlz- és villamvédelmi szabvényossagi felllvizsgalatok lejarat
utén

A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A915 Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések,
ellenérzési jegyzékonyvek, belsd szabilyozok

A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkivili eseményekrol 5 -
készitett jelentések

A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme NS HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos 5 -
lgyek

Kommunikacié, sajté, média

A1001 Téomegkommunikaciéval, médiaval kapcsolatos iratok (sajténak 2 -
adott tjékoztatok, kozlemények)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal, mdsorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 PR és kommunikécids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, NS 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004 PR és kommunikéciés tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kdzvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
fratok

A1007 Kormanyzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -
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Futérszolgalattal kapcsolatos iratok Megérzésiido Leveltarba adas
(év) idépontja (év)
KKM101 Diploméciai és konzuli futarszolgalat. NS 15
Kapcsolddé jogszabalyok. Kiiliigyi utasitasok
KKM102 Futdrigazolvanyok nyilvantarté konyve. 5 -
Konszigndcio. Bordereau
KKM103 Futérdtvonalak meghatérozasa 5 -
Futdrinditasi tablazatok
Futdrposta hianyossagairol felvett jegyzékonyvek
KKM104 Futarposta zarasa és bontdsa 5 -
KKM105 A Kullgazdasagi és Kultigyminisztériumon (KKM) kiviili 5 -
szerveknek a diplomdciai futarposta igénybevételére vonatkozd
kérelmei véleményezése
KKM106 Futartajékoztatd 5 -
KKM107 Futarposta osszefoglaléd 15 -
KKM108 A minisztérium szervezeti egységeinek javaslatai futarutak 5 -
szervezésére, a futar személyére
KKM109 Diploméciai futdrok vizumkérelme 5 -
KKM110 Diploméciai futarok elleni provokacidk NS HN
KKM111 CD Diplomat Szallitmanyozasi és Kereskedelmi Kft. 5 -
igénybevételével kapcsolatos tigyintézés
Protokolliratok
KKM201 A magyar allami és kiilligyi protokollt meghatarozé utasitasok NS 15
Magyar diplomdcia szertartasrend és eljarasi szabalyok
Diplomaciai testiilet (DT) névjegyzék
KKM202 Osszefoglalék a nemzetkdzi diplomaciai szertartasrend NS 15
szabalyairdl
KKM203 A budapesti Diplomécia Testiilet szamara készitett tajékoztatas 5 -
a KKM és a Kormany nevében
KKM204 A budapesti diploméciai rendezvényekrdl a KKM részére 3 hénap -
készitett napi tdjékoztatod és heti elérejelzés
KKM205 Holgyprogramokkal kapcsolatos tigyek 3 -
KKM206 A magyar kdztarsasagi elnok és a miniszterelnok, 5 -
kiligyminiszter védnoksége alatt megrendezett nemzetkozi
tanacskozasok allamféi és kormanyféi fogadasainak szervezése
a KKM vezetéi altal adott fogadasok, rendezvények
KKM207 Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium ajandékraktara, 1 -
megrendelések
KKM208 Diplomaciai latogatasok, delegacidk a kozpontban 5 -
KKM209 A DT Lista alapanyaga 1 -
KKM210 Diplomaciai jegyzék — érdemi (pl. agrément, nemzetkozi NS HN
szerzédések, ratifikacids eljarasok, magas szint(i latogatasok,
szakattasék mikodési engedélye)
KKM211 Diplomaciai jegyzék — technikai (pl. innepi munkarend, 5 -
misszidvezetd tavolléte)
Utlevéllel és konzuli tigyekkel kapcsolatos iratok
KKM301 A konzuli szolgélat munkajéra vonatkoz6 elvi, politikai NS 15
vonatkozésu ligyek
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KKM302 A KONZ a konzuli szolgélat munkajat iranyité és ellen6rzé NS 15
tevékenysége, rendeletei

KKM303 KONZ munkajaval kapcsolatos részanyagok 10 -

KKM304 Kulugyi igazolvanyokkal, tartézkodasi engedélyekkel -
kapcsolatos tigyek

KKM305 Konzuli munkahoz sziikséges eszkdzok kikuildése 3 -
a kilképviseleteknek

KKM306 Diplomata és killigyi szolgélati Utlevelek kidllitdsanak elvi iratai NS 15

KKM307 Diplomata és kiiliigyi szolgélati utlevelek nyilvantarté kartonjai 50 -

KKM308 Diplomata és szolgalati Gtlevelek visszaadandé -
[Megjegyzés: a 101/1998. (V. 22.) Korm. rendelet 20. § (2)
és a 13. § (3) bek. értelmében a lejart utleveleket érvénytelenitve
vissza kell adni a kérelmezének]

KKM309 Vizumugyek NS HN

KKM310 Kulfoldi képviseletek munkatéarsainak mentességi tigyei 10 -

Nemzetpolitikai igyek iratai

KKM401 Nemzetpolitikai ligyek koordindcios iratai a Klilgazdasagi NS 15
és Kuligyminisztérium allaspontja kialakitasaban

KKM402 Osszefoglalé elemzések a hataron tuli magyarsag helyzetérél, NS 15
a vellk kapcsolatos politikarol

KKM403 Egyittm(ikddés a nemzetkozi szervezetekkel a kisebbségi NS 15
kérdésekben

KKM404 Pénziigyi és tamogatasi alapok NS 15

Kilpolitika, diplomacia

KKM501 A kilpolitikdt meghatarozo iranyelvek NS 15

KKM502 A magyar Orszaggy(ilés kilpolitikai targyu vitai. Plenaris tlések, NS 15
torvényjavaslatok, interpellaciok, azonnali kérdések és kérdések
6rdi, erre adott valaszok

KKM503 Allami vezet6k és partok vezetSinek beszédei, nyilatkozatai NS 15
Magyarorszag kilpolitikajardl

KKM504 Magyarorszag diplomaciai tevékenysége NS 15

KKM505 A Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium kilpolitikaval NS 15
kapcsolatos kezdeményezései, javaslatai, kiilpolitikai projektek
el6készitése, szakmai tdmogatasa

KKM506 Konzuli és egyéb kulugyi feladatokkal is megbizott kiilgazdasagi NS 15
iroda feldllitasa, tevékenységi kore, jogai, [étszamhelyzete,
megsziintetése

KKM507 A Kiilgazdasagi és Killgyminisztérium és a Koztarsasagi EInoki NS 15
Hivatal kapcsolata

KKM508 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium és a Kdztérsasagi EInoki 5 -
Hivatal kapcsolata, operativ ligyek

KKM509 Magas szint(i meghivasok, latogatasok, talalkozék NS 15

KKM510 Magas szint(i meghivasi, ki- és beutazasi tervek KKM 5 -
eléterjesztései

KKM511 Magyar allami felsszintl vezet6k és csaladtagjaik Gdiilése, 5 -
maganjellegl latogatasai

KKM512 Tolmécsok, forditok kikérése 3 -

KKM513 Koszonélevelek 3 -
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KKM514 Kulkapcsolatok fejlesztésére Iétrehozott tarcakozi bizottsagok NS 15
iratai
KKM515 A Kullgazdasagi és Killigyminisztérium és a tarsszervek NS 15
egyuttmukodése kilpolitikai kérdésekben
KKM516 Eseménynaplok, kiilkapcsolatok fejlesztésére létrehozott 10 -
tarcakozi bizottsdgok, tarsszervek operativ iratai
KKM517 A magyar korménynak, az allami és tarsadalmi szerveknek NS 15
a kilfoldon él6 magyarokkal valo foglalkozaséara vonatkozoé elvi
jellegli hatdrozatai. Munkavallalas
KKM518 Kulfoldon él6 magyarokkal foglalkozoé egyéb szervekkel NS 15
kapcsolatos részanyagok, operativ feljegyzések
KKM519 Magyar Allandé Ertekezlet (MAERT) NS 15
KKM520 Magyarok Vilagszovetségével (MV) valé egytittmikodés NS 15
KKM521 Magyarok Vildgkongresszusa NS 15
KKM522 Anyanyelvi konferencidk, nyéri egyetemek NS 15
KKM523 MAERT, MV operativ iratai 10 -
KKM524 Egylttm(ikodés mas magyar szervekkel a kiilfoldon él6 NS 15
magyarok ligyében
KKM525 Egyuttm(ikddés mas magyar szervekkel a kiilfoldon é16 6 -
magyarok ligyében, kisebb jelent&ségu iratok
Belpolitika
KKM601 Magyarorszag belpolitikaja altalaban. Osszefoglalé jelentések, NS 15
feljegyzések a magyar belpolitikardl, KKM értékeléssel
KKM602 Osszefoglalé jelentések, feljegyzések a magyar belpolitikardl 15 -
érdemi megjegyzés nélkul
KKM603 Beszédek és nyilatkozatok a magyar belpolitikérol NS 15
KKM604 Magyar allampolgarok kitlintetése, kitlintetések alapitasa 20 -
KKM605 Magyarorszag allamhatalmi szervei NS 15
KKM606 Magyarorszag Alaptorvénye. Az Alkotménybirdsdg hatarozatai. NS HN
Magyar felségjelek, cimer, zaszld
KKM607 Az Orszaggyuilés szervezete, miikddésének hatarozatai stb. 5 -
Az Orszaggyulés dllando és kilonbizottsagainak tevékenysége,
kapcsolatuk a KKM-mel
KKM608 A KKM és a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal (KEHI) kapcsolata 6 -
operativ lgyekben
KKM609 Helyi és teriileti 5nkormanyzati szervek tevékenysége, politikai 6 -
Osszetétele
KKM610 Koztarsasagi elnok, a Koztarsasagi elnok és a KKM kapcsolata NS 15
KKM611 A KKM és a KEHI kapcsolata (Kulpolitika) NS 15
KKM612 Onkormanyzatok kapcsolata a KKM-mel 5 -
KKM613 Allamhatalmi szervekkel kapcsolatos operativ iratok 5 -
KKM614 Ombudsman jogallasa, tevékenysége, kapcsolata a KKM-mel 5 -
KKM615 Allamigazgatasi szervek NS 15
KKM616 A kormdany megalakuldsa, koaliciés targyaldsok, a kormany 6 -
programja, munkaterve
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KKM617

A kormany léseinek munkaterve, feladatai
A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium javaslatai
Atfog6 kormanyzati tervek

NS

15

KKM618

A kodzponti dllamigazgatasi szervek szervezete, tevékenysége.
Kozigazgatasi reform, kozigazgatas helyzete, fejlesztése

KKM619

Kézigazgatasi allamtitkari értekezletek (KAE) és kormanyiilések,
Torvényalkotasi program

NS

15

KKM620

Korményhatérozatok (a hatdrozatok szamanak sorrendjében
lerakva)

hatdlyukig

KKM621

A Kullgazdasagi és Kalligyminisztérium képviselete a tarcakozi
és egyéb szakbizottsdgokban

NS

15

KKM622

A Miniszterelndkség és a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium
kapcsolata.

Korményiilésre nem keriil8, Miniszterelnokségen készitett
emlékeztetdk, 6sszefoglalok

NS

15

KKM623

Allamtitkari értekezletrél a Miniszterelndkségen készitett
emlékeztet6k. KAE napirendje és egyéb kapcsol6dé operativ
iratok

KKM624

A Kormdnyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI) és a Kiilgazdasagi
és Kuligyminisztérium kapcsolata

NS

15

KKM625

Valasztasok, népszavazas

Valasztasi rendszer: valasztasi torvény és eljarasi szabalyok,
Koztarsasagi elndk valasztasa, Orszaggydlési valasztasok,
Onkormanyzati, helyhat6sagi, kisebbségi vélasztasok,
Népszavazas, Kulfoldi megfigyel6k

KKM626

A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium elemzései, jelentései az
Orszaggytilés részére

NS

15

KKM627

A Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium részvétele az
Orszaggyllés plendris Giléseinek munkajaban

NS

15

KKM628

A Kullgazdasagi és Killigyminisztérium és az Orszaggy(ilés
Kultgyi Hivataldnak kapcsolata

NS

15

KKM629

A Kullgazdasagi és Killigyminisztérium részvétele az
Orszaggylilés szakbizottsdgainak munkajaban

NS

15

KKM630

Nagykovetjeloltek meghallgatasa az Orszaggytilés illetékes
szakbizottsagaiban

NS

15

KKM631

A Kullgazdasagi és Killigyminisztérium részvétele egyéb
orszaggydlési bizottsdgok munkajaban

NS

15

KKM632

A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium, valamint a magyar
partok és parlamenti képvisel6k kapcsolata kilpolitikai
kérdésekben

NS

15

KKM633

Az Interparlamentaris Unid és a Kiilgazdasagi
és Kuligyminisztérium kapcsolata

KKM634

A Miniszterelnoki Kabinetiroda és a Kiilgazdasagi
és Kuligyminisztérium kapcsolata

NS

15

KKM635

Parlamenti partok tevékenysége, sajto és tajékoztato jellegl
iratai

NS

15

KKM636

Parlamenten kiviili partok tevékenysége, sajté és téjékoztatd
jelleg( iratai

NS

15
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KKM637 Magyarorszag tarsadalmi szervezetei. hatélyukig -
Jogszabdlyok a tarsadalmi szervezetekrdl, gazdasagi
tevékenységérdl, az alapitvanyok gazdaséagi rendjérol
KKM638 Szakszervezetek kapcsolata a KKM-mel. NS 15
Nemzetkozi tevékenységlik segitése
KKM639 Szakmai szervezetek, gazdasagi szervezetek, kamarak kapcsolata NS 15
a KKM-mel. Nemzetkozi tevékenységlik segitése
KKM640 Ifjuségi és gyermekszervezetek, nészervezetek kapcsolata NS 15
a KKM-mel. Nemzetkozi tevékenységik segitése
KKM641 Civil szervezédések, alapitvanyok, egyestletek, Non NS 10
Governmental Organisation (NGO), maganszemélyek és a KKM
kapcsolata. Nemzetkozi tevékenységiik segitése
KKM642 Barati tarsasdgok és a KKM kapcsolata. Dunamenti Népek Barati NS 15
Tarsasaga. Nemzetkozi tevékenységiik segitése Bardti
tarsasagokkal kapcsolatos egyéb anyagok
KKM643 Karitativ szervezetek kapcsolata a KKM-mel. Nemzetkozi NS 15
tevékenységlk segitése a Kiilgazdasagi
és Kiligyminisztériumban
KKM644 Nemzeti Gazdasdagi és TarsadalmiTandcs (NGTT) NS 15
KKM645 Emberjogi és kisebbségi kérdések. Magyarorszag nemzetiségi NS 15
politikdja Magyar emberjogi és kisebbségi, nemzetiségpolitikai
ligyek altaldban
KKM646 A Tarsadalmi felzarkozasi és ciganytigyi tarcakozi bizottsag NS 15
és KKM kapcsolata
KKM647 Magyarorszagi kisebbségek helyzete, szervezeteik NS 15
KKM648 Nemzetiségi oktatds NS 15
KKM649 Elvi, 6sszefoglalé anyagok, INTERITIM NS 15
KKM650 Hataron tuli magyarok szervezeteinek tdmogatasa (ha a relacios NS 15
anyagban nem helyezhet6 el)
KKM651 A szomszédos allamokban él6 magyarok kedvezményeirdl NS 15
és tdmogatdsarol szolo jogszabalyok (2001. évi LXIL. tv.,
Kedvezménytorvény, kormanyrendeletek és miniszteri
utasitasok), kétoldalti megéllapodasok és ezek végrehajtasaval
kapcsolatos iratok
KKM652 Magyarorszagi egyhazak. Egyhéazpolitika NS 15
KKM653 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium és az Emberi Eréforrdsok NS 15
Minisztériuma kapcsolata egyhazuigyi kérdésekben
KKM654 Magyar egyhazak és egyhazi szervezetek helyzete, tevékenysége NS 15
Magyarorszagon, nemzetkozi tevékenysége,
kapcsolatuk a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztériummal
KKM655 Egyhézakkal kapcsolatos operativ iratok 5 -
Rendészet, igazsédgszolgaltatds, nemzetbiztonsag
KKM701 Elvi jelentéségl tigyek, BM—KKM kapcsolata, egylittmiikodése, NS 15
jogszabalytervezetek véleményezése
KKM702 A Minésitett Adatok védelmével kapcsolatos NS 15
egyuttmikddés mas szervekkel (Mindsitett Adatok Védelmérdl
52616 torvény — MAVTV)
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KKM703 Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag és a KKM kapcsolata 10 -
és egylttmuikodése
KKM704 Tlizolt6sag, tlzvédelem 10 -
KKM705 Belligyminisztérium tdjékoztatdi rendészeti, -
és nemzetbiztonsagi tigyekben. lgazsagiigyi Minisztérium (IM)
tajékoztatoi igazsagszolgaltatasi igyekben
KKM706 Rendvédelmi és rendészeti ligyek, blintigyek, konferenciak NS 15
KKM707 Belligyminisztérium tajékoztatéi Magyarorszag blinligyi 5 -
helyzetérdl
KKM708 Magyar rendéri szervezet, ORFK és a BRFK kapcsolata NS 15
a Kllgazdasagi és Kultigyminisztériummal
KKM709 Blnugyek, blinmegel6zés, blintetés-végrehajtas. NS 15
Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga és a KKM
kapcsolata, konferencidk
KKM710 Interpol tigyek (@amennyiben a relaciés anyagban nem NS 15
helyezheté el). Nemzetkozi blindzés elleni harcban vald
részvétel
KKM711 Terrorizmus NS 15
KKM712 Részvétel nemzetkdzi rendéri misszidkban (ha a relacids NS 15
anyagban nem helyezhet6 el)
KKM713 A Kuligyminisztérium alkalmazottainak szabalysértési 25 -
és biintet6 lgyei
KKM714 Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Kiilgazdasagi NS HN
és Kuligyminisztérium kapcsolata, Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet, Nemzetbiztonsagi Kabinet
KKM715 Informacids Hivatal és a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium NS HN
kapcsolata
KKM716 Orszaghatar kijelolése. Hatarmegallapitas, hatarrendészet NS 15
KKM717 A Belligyminisztérium és a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium NS 15
egyuttmUlkodése hatdrrendészeti ligyekben
KKM718 A Hatdreseményeket Kivizsgalé Bizottsag jegyzdkonyvei. NS 15
A KulGgyminisztérium részvételével kapcsolatos 6sszefoglaldk
KKM719 Hatdratkel6helyek megnyitésaval kapcsolatos ligyek NS 15
KKM720 Kishatarforgalommal kapcsolatos tigyek NS 15
KKM721 Vamvizsgalati helyek feldllitasa NS 15
KKM722 Hatdrsértések, hatarprovokaciok NS 15
KKM723 Idegen replil6gépek atrepiilésének engedélyezése 5 -
KKM724 Magyar korménygépek be- és dtrepiilési engedélyének intézése 5 -
KKM725 Egyéb magyar gépek be- és atreplilési engedélyének intézése 5 -
KKM726 Idegenrendészet, menekiltiigy NS 15
KKM727 A menekdiltuigyért felel6s orszagos szervezetek NS 15
és a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztérium kapcsolata
KKM728 Menekdiltigyi és migracios jogszabalyok hatalyukig -
KKM729 Kitoloncolas 15 -
KKM730 Menekiilttaborok Magyarorszagon NS 15
KKM731 Vizumigyek, utlevéligyek altaldnos, elvi kérdései NS 15
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KKM732 A BM és a KKM egyiittmUikodése uti okményokkal kapcsolatban NS HN
(pl. utlevél, hataratlépési igazolvany)
KKM733 Vizum- és utlevélegyezmények, megallapodasok NS 15
KKM734 Vizum- és utlevél-kiallitasi szabalyok NS 15
KKM735 Vizum- és utlevélligyek elvi kérdései NS 15
KKM736 Allampolgérsagi egyezmények. Egyezmények és el6készitésiik NS 15
KKM737 lgazsagszolgaltatas, jogsegély NS 15
KKM738 Az lgazsagugyi Minisztérium és a Kiilgazdasagi NS 15
és Kulligyminisztérium kapcsolata, jogszabalytervezetek
véleményezése igazsagszolgaltatasi kérdésekben
KKM739 Jogszabalyok, Polgéri Torvénykonyv, Biintet6 Torvénykonyv hatalyukig -
és médositasok
KKM740 Magyarorszag birdsagi szervezetének tevékenysége. A Kuria NS 15
és a Killigyminisztérium kapcsolata
KKM741 Munkatigyi birésagok 10 -
KKM742 Az igyészi szervezet tevékenysége. A Legfébb Ugyészség NS HN
és a Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium kapcsolata
KKM743 Az lgazsagugyi Hivatal és a Kiilgazdaségi és Kiiliigyminisztérium NS 15
kapcsolata
KKM744 Rehabilitacié 15 -
KKM745 Jogsegély és jogsegély egyezmények NS 15
KKM746 Jogsegély nyujtasaval kapcsolatos elvi, 6sszefoglalé iratok, NS 15
ha a relaciés anyagoknal nem helyezhet6k el
KKM747 Egyedi igazségszolgaltatasi ligyek, jogvitdk 15 -
KKM748 Polgari jogi jogvitak 15 -
KKM749 Munkatigyi jogvitak 15 -
KKM750 Egyéb jogvitdk 15 -
KKM751 Bir6sagi megkeresések 10 -
KKM752 Kozérdekl bejelentések és panaszok intézése 5 -
Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgari védelem
KKM801 Magyarorszag biztonsagpolitikaja, védelmi politikaja NS 15
KKM802 Biztonsagpolitikai koncepcid. Védelmi felkészités, NS 15
orszagmozgositas. A Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium
észrevételei az orszag biztonsagpolitikai koncepciéjahoz
KKM803 Orszaggydlési vita a biztonsagpolitikarol NS 15
KKM804 Tarcakozi Koordindcios Bizottsag tilései. KKM részvétele NS 15
KKM805 Minisztériumok honvédelmi felkészitése NS 15
KKM806 A Honvédelmi Minisztérium és a Kiilgazdasagi NS 15
és Kuligyminisztérium kapcsolata, egyuttmikodése,
jogszabalytervezetek véleményezése, HM tajékoztatok,
utijelentések
KKM807 A Katonai Nemzetbiztonsdagi Szolgélat és a Kiilligyminisztérium NS HN
kapcsolata
KKM808 Katonai attaséi hivatalok. Nagykdvet és katonai attasé NS 15
egyuttmakodése
KKM809 Katonai attaséi hivatal miikodtetése pénziigyi-gazdasagi 10 -
feltételei. MNB atutaldsok
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KKM810 Tobboldalu katonai szerzédések, megallapodasok NS 15
KKM811 Idegen katonai erék atvonulasa, csapatmozgdsok, egyéb NS 15
engedélykoteles tevékenységek
KKM812 Hadgyakorlatok elérejelzése Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM813 Katonai segélyszallitményok (amennyiben a reldciés anyagban Honvédelmi
nem helyezheté el) Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM814 Magyar Honvédség, katonai 6sztondijak NS 15
KKM815 Magyar békefenntarté erék, Magyarorszag részvétele NS 15
nemzetkozi katonai er6kben, logisztika, utanpoétlasi tgyek.
Biztonsagpolitikai-békemdveleti konferencidk
KKM816 Hadiipar és haditechnika NS HN
KKM817 Kiltgyi allaspont hadiipari és haditechnikai kérdésekben NS 15
KKM818 Hadiipari és Haditechnikai Fejlesztési Bizottsaggal valé KKM Honvédelmi
egyuttmakodés Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM819 Nemzetgazdasagi Minisztérium és a KKM egyittm(ikodése Honvédelmi
hadiipari kérdésekben Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM820 Hadfelszerelések vasarlasa és eladasa Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM821 Hadiipari kutatas-fejlesztés Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM822 Rendkivli allapotra, sziikségallapotra és vészhelyzetre hozott hatalyukig -
jogszabalyok
KKM823 A Kiilgazdasagi és Kultigyminisztérium feladatai a polgari NS 15
védelemben
Gazdasagi, pénziligyi, ipari, mezégazdasagi, kozlekedési,
kereskedelmi, mdszaki-tudomanyos és kdrnyezetvédelmi ligyek
iratai
KKM901 Magyarorszag gazdasdagi helyzete, gazdaségpolitikdja, NS 15
gazdasagpolitikai feladatok
KKM902 Magyarorszdg gazdasagi helyzetének és gazdasagpolitikajanak NS 15
ismertetése a fogado orszagban
KKM903 Magyarorszagrol a haboru soran elhurcolt javak visszaszerzése NS 15
KKM904 Nemzetkdzi szervezetekben képviselendé magyar allaspont. NS 15
Hatarozatok és el6készité anyagok
KKM905 Magyar gazdasig bekapcsoléddsa a nemzetkozi NS 15
piacgazdasagba. A felzark6zas gazdasagi problémai
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Futarszolgalattal kapcsolatos iratok Megorzésiids Levéltérba adds
(év) idépontja (év)

KKM906 Allami segitségnyuijtas az Eurépai Uni6 egyiittm(ikodési NS 15
megallapodasi szerz6dései alapjan

KKM907 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium Nemzetkozi Fejlesztési NS 15
és Humanitarius Féosztaly (NEFEFO) iratai

KKM908 Magyarorszag pénziigyei NS 15

KKM909 Allamhéaztartas. NS 15
Az Allami Szamvevészék és a Kiilgazdasagi
és Kultigyminisztérium kapcsolata

KKM910 A Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Killigyminisztérium NS 15
kapcsolata, jogszabalytervezetek véleményezése, KKM vélemény
a rendelettervezetekrél. Gazdasagi Kabinet

KKM911 Bankok és biztositd intézetek. Bankalapitds, bankkonszolidacio, NS 15
bankhaldzat. Befektetési alapok. Magyar Nemzeti Bank

KKM912 Allami hitelek. Hitelkonszolidacié. Allamaddssag, NS 15
allamkolcsonok

KKM913 Adéugyek. Addigazgatas korszer(sitése. Vagyonpolitikai NS 15
iranyelvek. Helyi adok. AFA visszatérités kiilféldieknek

KKM914 Vamigyek. Nemzeti Ado- és Vamhivatal és a Kiilgazdasagi NS 15
és Kuligyminisztérium kapcsolata

KKM915 Nemzetgazdasagi Minisztérium és a KKM kapcsolata NS 15

KKM916 Energiagazdalkodas, energiahordozok NS 15

KKM917 Ipari kidllitas 3 -

KKM918 A Foldmuveléstigyi Minisztérium és a Kiilgazdasagi NS 15
és Kuligyminisztérium egyuttm(ikdése, kapcsolata

KKM919 A nemzetkdzi miszaki-tudomanyos és kornyezetvédelmi NS 15
egyuttmUkodés keretében hozott hatdrozatok és ezek
végrehajtasa

KKM920 Kornyezetvédelem NS 15

KKM921 Teriletfejlesztés NS 15

KKM922 Nemzeti Innovacids Hivatal és a KKM kapcsolata NS 15

KKM923 Magyarorszag mezégazdasaga, agrar reorganizacids program, NS 15
a mezégazdasag allami tdmogatasa

KKM924 Allategészségiigy, allattenyésztés. Allatok jarvanyos NS 15
megbetegedése, élelmiszer-higiénia

KKM925 Kozlekedés, vizgazdalkodas, hirkdzlés 15 -

KKM926 A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium és a KKM egylttmiikodése NS 15
kozlekedési kérdésekben, Magyarorszag kozlekedési politikdja,
a kozlekedés altalanos helyzete

KKM927 Allami gazdasagok 5 -

KKM928 Szallitas. Kozuti tranzitdijak. Vasuti tranzitszallitas, vizi és [égi 3 -
szallitds

KKM929 Vizgazdélkodas, arvizek NS 15

KKM930 Hirkozlés. Tavkozlés, irtavkozlés. Informatika. Nemzeti Fejlesztési NS 15
Minisztérium és a KKM egyuttmiikédése

KKM931 Magyarorszag altalanos hirkozlési szinvonala 5 -
A Magyar Posta helyzete

KKM932 Magyarorszag belkereskedelme, turizmus, idegenforgalom NS 15
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KKM933

Altalanos, illetve operativ, tajékoztaté anyagok a kereskedelem
és belkereskedelem teriletén

5

KKM934

A szbvetkezeti mozgalom Magyarorszagon

NS

15

Munkatigy, egészségligy, népjoléti és szocidlis ligyek, statisztika iratai

KKM1001

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a Kiilgazdasagi
és Kiluigyminisztérium egyuttmukodése munkaligyi
kérdésekben

NS

15

KKM1002

Altalanos foglalkoztataspolitikai, munkatigyi és bériigyi kérdések

NS

15

KKM1003

Foglalkoztataspolitika, munkanélkiiliség. Munkanélkiliek
atképzése, ellatasa.
Szolidaritasi Alap

10

KKM1004

Nemzetkdzi munkaligyi egyezmények.
Kilfoldiek magyarorszagi munkavallalasa

NS

15

KKM1005

Kozszolgalati jogviszonyban élldkra, koztisztvisel6kre vonatkozo
foglalkoztataspolitikai, képesitési és egyéb jogszabalyok

hatélyukig

KKM1006

Egészségligyi politika Egészségligyi kormanyprogram,
vélsagkezelési program, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma
és a KKM kapcsolata egészségligyi kérdésekben

NS

15

KKM1007

Voroskereszt és egyéb jotékonysdgi szervezetek nemzetkozi
kapcsolatai

KKM1008

Tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer. Kilfoldon élék
tarsadalombiztositasa altaldban

KKM1009

Népjoléti és szocialpolitika egyéb tigyek, csalad-
és gyermekvédelem. Népesedéspolitikai irdnyelvek

KKM1010

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma és a KKM kapcsolata
szocidlis, csaladugyi és gyermekvédelmi kérdésekben

NS

15

KKM1011

Népszamlalasi adatok, KSH éves jelentései, tajékoztatodi
Kozvélemény-kutatasi adatok

KKM1012

Magyarorszég statisztikai adatai, kdzvélemény-kutatés
A KSH és a KKM kapcsolata

NS

15

Kultura, tudomany, oktatds, sport

KKM1101

Magyarorszag kulturpolitikaja
A Kiilgazdasagi és Killgyminisztérium részvétele az
Orszaggyllés és a bizottsagai kulturpolitikai, oktatasi vitaiban

NS

15

KKM1102

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a KKM egyuttmiikédése
kultarpolitikai kérdésekben.

A magyarorszagi kisebbségeket és a kiilfoldon él6 magyarokat
érint6 kulturpolitikai kérdések

NS

15

KKM1103

Magyarorszag kulturdlis kapcsolatai dltaldban
A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium kapcsolata a magyar
kulturalis és oktatési szervekkel

NS

15

KKM1104

Kozoktatas. Magyarorszag oktataspolitikdja, kozoktatasi
rendszere

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a KKM kapcsolata,
jogszabalytervezetek véleményezése oktatasi kérdésekben
Kozoktatasi intézmények, egyetemek és féiskolak nemzetkozi
kapcsolatainak kiiligyminisztériumi segitése

NS

15

KKM1105

Kozoktatasi intézmények mlkodtetése, egyhazi iskolak,
maganiskolak, alapitvanyok Magyarorszagon
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(év) idépontja (év)
KKM1106 Osztondijak elvi tigyei, 6sszesité NS 15
KKM1107 Tudomdny- és technoldgiapolitika, tudomanyos élet. 10 -
Nemzeti kutatasfejlesztési programok. A kormény kutatasi
és tudomanypolitikai tandcsadé testilete.
Tudomanyos és Technikai (TéT) tigyek, attaséi rendszer
KKM1108 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a KKM egyittmiikédése NS 15
tudomanypolitikai kérdésekben
KKM1109 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium kapcsolata a Magyar NS 15
Tudomdényos Akadémiaval, felséoktatdsi és tudomanyos
intézményekkel, tudomanyos szakértékkel, azok nemzetkozi
tevékenységének segitése
KKM1110 Tudomanyos kitlintetések, cimek adomanyozasa 5 -
Diszdoktorré avatas
KKM1111 EU Kutatasi és Fejlesztési (K+F) tigyek NS 15
KKM1112 Magyarorszag népmtivelési politikdja NS 15
KKM1113 Vilagorokség NS 15
Kozgydjtemények nemzetkodzi kapcsolatai
KKM1114 Irodalmi élet Magyarorszdgon, kapcsolatok altaldanos kérdései, NS HN
osszefoglaldk
iroszévetségek és nemzetkdzi kapcsolataik
KKM1115 Magyarorszag muvészeti élete. NS HN
Szinhazak, szinészek. Filmmuvészet
KKM1116 ZenemUvészet, zeneszerzék, hanglemezkiadas NS HN
KKM1117 Képzémuvészet, iparmivészet, kiallitasok, fotomUivészet 5 -
KKM1118 Fesztivalok (pl. Tavaszi Fesztival stb.) 5 -
KKM1119 Sport NS 15
A magyar sport helyzete dltaldban. A Magyar Olimpiai Bizottsag.
Sporttdamogatasi alapok. Sportegyestiletek tamogatasa stb.
KKM1120 Egylttm(ikddés a Balassi Intézettel a kulturalis diplomacia NS 15
tertiletén, Magyarorszag kulturalis intézményei kulfoldon
KKM1121 Kulturdlis vegyes iratok 5 -
Megemlékezések, rendezvények, innepségek (torténelmi
események, évforduldk stb. kapcsan)
Sajtépolitika és propaganda, irott és elektronikus sajto
KKM1201 Magyarorszéag sajtépolitikaja. NS 15
Kommunikaciés stratégiai iratok.
Orszaggydilési vitdk plenaris tléseken és bizottsagokban.
Sajtotorvény vitaja
KKM1202 A KKM allaspontja sajtopolitikai kérdésekben, részvétele NS 15
a Parlament és bizottsagai sajtopolitikaval 6sszefliggd
munkajaban
KKM1203 Nemzeti propagandat koordindlé szervezetek és bizottsdgok NS 15
kapcsolata a Kiilgazdaségi és Kiiligyminisztériummal
KKM1204 Magyarorszag-kép megjelenitése a magyar és kilfoldi irott NS 15
és elektronikus sajtéban altaldban
KKM1205 Az irott sajté helyzete Magyarorszagon. NS 15
Lapkiadas, nemzetiségi sajto stb.
KKM1206 Magyar sajtéirodak és sajtotudositok kilfoldon NS 15
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KKM1207 Kulfoldi sajtdtuddsitok, radiok és televiziok magyar adasai 10 -

KKM1208 Kilfoldi lapok magyarorszagi értékesitése 10 -

KKM1209 Elektronikus sajté éltalanos tgyei. hatélyukig -
Frekvenciagazdalkodas

KKM1210 Magyar radidk és TV-k nemzetkozi kapcsolatai és kilfoldre sz6l6 NS 15
adasai

KKM1211 Magyar televiziok NS 15

Nemzetkdzi Fejlesztési Egyuttm(ikddési Program (FEP)

KKM1301 Multilateralis szektor NS 15

KKM1302 Bilaterdlis szektor, segélyek stb. NS 15

KKM1303 Kapacitasépités 10 -

Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkozi szerzé6désekre
vonatkozé iratok, szerzédések és a hozzajuk kapcsolodo
nemzetkozi szervezetek

KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai nemzetkézi kérdésekre NS 15
vonatkozé iratok

KKM1402 Nagyhatalmak csucstalalkozoi NS 15

KKM1403 Kelet-nyugati politikai kapcsolatok NS 15

KKM1404 Eszak-Dél politikai kapcsolatok NS 15

KKM1405 A vildaggazdasag problémadi (pl. energiavalsag, olajvalsag, NS 15
gazdasagi valsag)

KKM1406 Nem hagyomanyos (tdmegpusztito fegyverek) leszerelése NS 15
és korlatozasa

KKM1407 A non-proliferacio altalanos kérdései NS 15

KKM1408 Az Atomsorompo6 Szerzédés (NPT) NS 15

KKM1409 A Vegyifegyver Tilalmi Szerzédés (CWC) és szervezete (OPCW) NS 15

KKM1410 A Bioldgiai és Toxin Fegyvertilalmi Szerzédés (BTWC) NS 15

KKM1411 Az Atfog6é Atomcsend Szerzédés (CTBT) és szervezete (CTBTO) NS 15
Atomfegyvermentes 6vezetek

KKM1412 Urfegyverkezés (SPI, PAROS) NS 15

KKM1413 A ballisztikus rakétak elterjedése elleni Hagai Magatartasi Kédex NS 15
(HCOQ)

KKM1414 Az ENSZ BT 1540. sz. hatérozata NS 15

KKM1415 A nukleéris terrorizmus elleni ENSZ egyezmény NS 15

KKM1416 A hagyomanyos fegyverzetek leszerelése és korldtozasa, katonai NS 15
biztonsag- és bizalomerésité megallapodasok

KKM1417 Az eurdpai hagyomanyos fegyverzetek korlatozasarol sz6l6 NS 15
megallapodas (CFE)

KKM1418 A biztonsag- és bizalomerdsitd intézkedésekrdl sz616 Bécsi NS 15
Dokumentum (VD)

KKM1419 Bizonyos hagyomanyos fegyverek tilalmarol és korlatozasarol NS 15
sz6l6 egyezmény (CCW) és ennek egyezményei

KKM1420 A konny( és kézifegyverekkel (SALW) kapcsolatos ENSZ, EBESZ NS 15
és EU dokumentumok

KKM1421 A vallrél indithaté légvédelmi rakétakkal (MANPADS) NS 15

kapcsolatos dokumentumok
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KKM1422 A Daytoni Keret Megallapodashoz kapcsolédé délkelet-eurdpai NS 15
egyezmények (+ RACIVIAC)
KKM1423 Magyarorszag kétoldalu katonai bizalomerdsité megéllapodasai NS 15
KKM1424 Nemzetkozi eVllport ellenérzési rezsimek NS 15
KKM1425 Rakétatechnoldgiai ellen6rzési rendszer (MTCR) NS 15
KKM1426 Wassenari Megallapodas (WA-hagyomanyos fegyverek és kettés NS 15
rendeltetésu termékek)
KKM1427 Ausztralia Csoport (AG-vegyi és bioldgiai fegyverek) NS 15
KKM1428 Nukledris Szallitok Csoportja (NG) NS 15
KKM1429 Zangger Bizottsag (ZG) NS 15
KKM1430 Csendes-6cedni Biztonsagi Szerzédés NS 15
Ausztrélia - Uj-Zéland - USA Paktum: ANZUS
KKM1431 Biztonsagpolitikaval kapcsolatos operativ iratok, tajékoztatdk 10 15
KKM1432 Kazettas L&szer Egyezmény (CCM) NS 15
KKM1433 Fegyverkereskedelmi Szerzédés (ATT) NS 15
KKM1434 Az Uj tipusu biztonsagi kihivasok, fenyegetések NS 15
(cybertamadasok, terrorizmus, migracid, kornyezeti katasztrofak)
KKM1435 Daytoni Megallapodds NS 15
Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATO)
KKM1501 NATO Nemzetkozi Titkarsag, Fétitkari Kabinet NS 15
KKM1502 NATO Egyesitett Katonai Szervezet, Katonai Bizottsag (Military NS 15
Committee)
KKM1503 NATO Védelempolitikai és Védelmi Tervezési Bizottsag (Defence NS 15
Policy and Planning Committee)
KKM1504 NATO Nuklearis Tervezé Csoport (Nuclear Planning Group) NS 15
KKM1505 NATO Parlamenti Kozgytilés NS 15
(korabbi nevén: Eszak-Atlanti Kdzgy(ilés)
KKM1506 Partnerség a Békéért Program (PfP) NS 15
KKM1507 NATO-Oroszorszag Tanacs — NRC (korabbi nevén Allandé Kézds NS 15
Tanécs - PJQ)
KKM1508 Magyarorszag és a NATO. NS 15
Allandé Képviselet helyzete. Személyi és egyéb tigyek.
Magyarorszag NATO tagsaga.
Magyar Atlanti Tanacs (NGO)
KKM1509 Magyarorszag részvétele a NATO katonai programjaiban. NS 15
Delegéciok, konferencidk, értekezletek, tandcskozasok.
Atrepiilés Magyarorszag felett.
IFOR, KFOR, ISAF
KKM1510 Magyar diplomatak, tisztvisel6k, szakemberek tevékenysége, NS 15
NATO 6sztondijak
KKM1511 NATO-val kapcsolatos operativ iratok, részanyagok 5 -
NATO-reform
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KKM1512 Eszak-atlanti Partnerségi Tanacs (EAPC) NS 15
Miniszteri tanacsulés, csucstalalkozdk
Egyuttm(ikddési éves munkaterv. Partnerségi
és egylttmUikodési programok; a NATO ,nyitott ajtok” politikdja;
a NATO kapcsolatai globalis és nemzetkozi szervezetekkel [ENSZ,
EU, AU, EBESZ, EAPC, MeD, ICl, NATO-Georgia Bizottsag (NGC),
NATO-Ukrajna Bizottsag (NUC)]
Tanacskozasok a NATO vezetGivel.
Uj Atlanti Kezdeményezés
KKM1513 Rakétavédelem NS 15
KKM1514 Kibervédelem NS 15
KKM1515 NATO Reagalo Erék (NATO Response Force) NS 15
Eurépai Biztonsagi és Egyuttmikddési Szervezet (EBESZ, OSCE)
KKM1601 EBESZ: Altalanos kérdések NS 15
Konfliktusmegelézés, vélsagkezelés, békefenntartas.
EBESZ statusza. EBESZ koltségvetése. EBESZ-reform.
Korfui folyamat, Helsinki +40
KKM1602 Az EBESZ dontéshozo szerveinek munkdja NS 15
Allandé Tan4cs,
Biztonsdagi Egylttmikodési Férum, Gazdasagi
és Kornyezetvédelmi Férum, Csucstalalkozok. Miniszteri Tanacs
KKM1603 Az EBESZ intézményeinek, valasztott tisztvisel6inek munkdja. NS 15
Soros elnok. Titkarsag. EBESZ Fétitkar. Parlamenti Kozgytilés
(OSCE PA).
Demokratikus Intézmények és Emberi Jogok Irodaja (ODIHR).
Nemzeti Kisebbségi Fébiztos (HCNM)
Médiaszabadsag Képvisel6 (RFoM)
KKM1604 EBESZ rendezvények, konferencidk, szeminariumok, targyalasok. NS 15
Csucstalalkozdék és miniszteri szint(i tanacskozasok
KKM1605 EBESZ-hirhalézat, hiraddés munkacsoport — Communications NS 15
Group
KKM1606 EBESZ szakértdk, alkalmazottak. NS 15
Magyar tisztvisel6k megvalasztasa, tevékenységiik, szakérték
munkdja
KKM1607 A Magyar EBESZ Képviselet helyzete, személyi és egyéb ligyek. NS 15
Felterjesztések, tovabbitasok
KKM1608 EBESZ-szel kapcsolatos operativ jelleg( iratok 10 -
KKM1609 EBESZ-hez kapcsolédo fegyverzet-ellenérzési, bizalom- NS 15
és biztonsagerdsité forumok.
Eurépai Hagyomanyos Fegyveres Erékrél szol6 Szerzédés
Katonai bizalom- és biztonsagerdsité intézmények.
Egyesitett Konzultativ Csoport (JCG)
KKM1610 A magyarorszagi helyzetet érinté kérdésekkel foglalkozé EBESZ NS 15
dokumentumok
Magyarorszég és a kiiladllamok kapcsolata. A kildllamok
tarsadalmi, gazdasadgi, politikai, katonai helyzete
KKM17001 Magyarorszag és a fogadé allam kapcsolata éltaldban. A fogadd NS 15

orszag kilpolitikajanak altalanos irdnya, stratégidja, e stratégia
megvaldsitasdnak eszkdzei, modjai
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KKM17002 A fogadé orszag fliggetlenné vélasa. Orszagegyesités NS 15
KKM17003 A fogadd orszag parlamentjének, felséhazanak kulpolitikai vitaja NS 15
KKM17004 A fogadé orszag és kildllamok allami vezet&inek, partjai NS 15
vezetbinek beszédei, nyilatkozatai a fogadé orszag
kilpolitikajarol
KKM17005 Az orszag nemzetkozi helyzete, allaspontja nemzetkozi NS 15
ligyekben, nemzetkozi kapcsolatai
KKM17006 A fogadé orszag kiilligyminisztériumanak és killgyi NS 15
apparatusanak szervezeti strukturaja. Ertesiilések a fogadd
orszag diplomatairol és vezetd allami tisztségviselSirél stb.
KKM17007 Magyar misszid vezetéjének, diplomatajanak latogatasa NS 15
a fogado orszag killigyminisztériumaban, ill. mas allami
szerveknél és &llami vezetéknél
KKM17008 Budapesti kullképviseletek vezet&inek, diplomatainak latogatésa NS 15
a KKM-ben, illetve més allami szerveknél és dllami vezetéknél
KKM17009 A fogadé orszag kiilpolitikajaval kapcsolatos tajékoztatok, 10 -
operativ anyagok
KKM17010 A fogadd orszag és Magyarorszag diplomaciai kapcsolatainak NS 15
szintje és formai
KKM17011 Allam és kormany elismerése NS 15
KKM17012 Emigracids, illetve az orszag teriletén kivil tevékenykedd NS 15
kormény
KKM17013 A diplomaciai kapcsolat felvétele, megszakitasa, nagykovetség NS 15
|étesitése. Szintemelés
KKM17014 Konzulatus, fékonzulatus, tiszteletbeli konzulok NS 15
KKM17015 Kereskedelmi képviseletek NS 15
KKM17016 Nagykovet, kdvet agrément tigye, megbizolevél dtadasa stb. NS 5
Nagykovet bemutatkozo és bucsulatogatdsai
KKM17017 Konzuli patens. Fékonzul bemutatkozé és bucsulatogatasai NS 15
KKM17018 Tiszteletbeli konzulok kinevezésével, megbizasaval NS HN
és miikodésével kapcsolatos iratok
KKM17019 Altalanos Vegyes Bizottsag, Kormanykézi Vegyes Bizottsag NS 15
KKM17020 Két- vagy tobboldalu politikai szerz6dések elkészitésével, NS 15
alairdsdval, hatdlybalépésével, megszlinésével elbterjesztések,
értesitések, tervezetek
KKM17021 Koz06s politikai nyilatkozat NS 15
KKM17022 Nemzetkdzi szerz6désekkel kapcsolatos jogvitak, nemzetkozi NS 15
birésagi eljarasok
KKM17023 Magas szint( targyalas, talalkozék NS 15
KKM17024 | Allamféi talalkozdk NS 15
KKM17025 Kormaénykildottség NS 15
KKM17026 Kormanyfdi taldlkozok NS 15
KKM17027 Az Orszaggyulés elndkének, alelndkeinek talalkozdi NS 15
KKM17028 Parlamenti kapcsolatok: parlamenti bizottsagok, frakcidk, NS 15
képvisel6k kapcsolatai
KKM17029 Kultigyminiszterek és a kiilligyminisztériumok magas szintu NS 15
vezetbinek taldlkozéi
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KKM17030 Magas szint(i meghivasi, ki- és beutazasi tervek NS 15
KKM17031 Allami és politikai vezet6k és csaladtagjainak tidiilése 10 -
és maganjelleg( latogatasai
KKM17032 Magas szint(i egyhazi vezet6k taldlkozoi NS 15
KKM17033 A fogadé orszag és Magyarorszag kapcsolata altalaban. NS 15
Kilpolitikai kapcsolatok
KKM17034 Fels6szintl hatarozatok, iranyelvek a fogadd orszag irdnyaban NS 15
folytatandé kiilpolitikai tevékenységrél
KKM17035 Misszidvezetd éves beszamolo jelentése NS 15
KKM17036 Allami vezet6k és a partok vezetéinek nyilatkozatai, beszédei NS 15
afogado orszag és Magyarorszag, illetve a fogadé orszag és 3.
orszag kapcsolatairol
KKM17037 A fogadd orszag és Magyarorszag kulligyminisztériumainak NS 15
konzultacioi
KKM17038 A kilképviselet idészakos jelentései a fogado orszag NS 15
és Magyarorszdg, ill. harmadik orszag kapcsolatairdl dltalaban
KKM17039 A fogadd orszag budapesti misszidja és a magyar KKM, valamint NS 15
magyar kiilképviselet és a fogadd orszag
kiligyminisztériumanak kolcsonos tajékoztatdi nemzetkozi
és kétoldalu kérdésekrél.
A kulképviselet kapcsolatai a fogadé orszag diploméaciai
testlletének tagjaival, llami szervekkel, partokkal és tarsadalmi
szervezetekkel, kozéleti személyiségekkel
KKM17040 A kulképviseletek beosztottainak vidéki ldtogatasairdl készitett NS 5
jelentések
KKM17041 A fogadé orszag és Magyarorszag kapcsolatanak operativ 10 -
és tajékoztato anyagai
KKM17042 Diploméciai mentesség, eléjogok, viszonossag NS 15
KKM17043 A nagykovetség éplletei elleni tdmadas. Tiintetések NS 15
KKM17044 A diplomatakkal szembeni provokacié NS 15
KKM17045 Diplomatéak vizumkényszere, vizumkényszer megsziintetése, NS 15
mozgdasanak korlatozasa a fogadé orszagban. Vidéki utazasuk
engedélyhez kotése stb.
KKM17046 Diplomaciai mentességgel kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM17047 Diplomatdk letartoztatasa, diplomatdk kiutasitasa NS 15
KKM17048 | Vamigyek, vdmmentességek, vamkedvezmények NS 15
KKM17049 A Diplomédciai Testlilet vezet6inek, tagjainak 6sszejovetelei. NS 15
Javaslataik stb. Diplomata lista
KKM17050 Doyeni tisztség NS 15
KKM17051 Diploméciai szertartasok, rendezvények, fogadasok, ezek NS 5
altaldnos szabdlyai
KKM17052 A fogadé orszdg szertartasrendje NS 15
KKM17053 Javaslatok, diplomaciai rendezvényen valé részvételre 5 -
KKM17054 Nemzeti Ginnepek, évfordulok programja 10 -
KKM17055 Diplomaciai fogadasok 6sszetételérdl, lefolydsardl sz6l6, nem 10 -

politikai tartalmu feljegyzések, jelentések
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KKM17056 Jegyrendelés, szobafoglalas diplomatak és kilfoldi vendégek 2 -
részére kulturalis, sport, egyéb rendezvényekre, renddri
biztositas
Belépdk biztositasa diplomatdk részére
Ajandékok kildése, atvétele

KKM17057 A DT részére szervezett fogadasok, rendezvények, programok 10 -

KKM17058 Utcak, parkok elnevezése neves személyiségekrél. Szoboravatas, NS 15
koszoruzas, megemlékezés.
A fogadé orszag teriletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek és temeték gondozasa és viszont

KKM17059 Magyar allami kittintetések kiilféldi dllampolgéroknak. Magyar NS 15
allampolgarok kalfoldi allami kitlintetései

KKM17060 Udvozl6, gratulalo, készénd, részvétnyilvanité taviratok, 5 -
lizenetek

KKM17061 A budapesti kiilképviseletek személyi, ingatlan, bérleti, NS HN
kozlekedési ligyei

KKM17062 | A budapesti misszidk és beosztottaik, kiilfoldi alkalmazottaik NS HN
személyi ligyei
Személyi kartonok

KKM17063 A budapesti misszié kilfoldi alkalmazottai orvosi ellatasanak NS HN
ugyei

KKM17064 A budapesti misszidk kiilféldi alkalmazottainak bilntgyei, NS HN
btinjelek lefoglaldsa

KKM17065 DT cimjegyzékének alapanyaga NS 15

KKM17066 A budapesti kiilképviseletek magyar alkalmazottainak 15 -
munkaviszonydval kapcsolatos ligyek (felvétel, elbocsatas,
munkabér, munkaviszony igazolas stb.)

KKM17067 A kilképviseletek beosztottainak egyéni kérelmei, panaszai. 25 -
Vellik szemben elkdvetett blncselekmények, jogsérelmek

KKM17068 A budapesti kiilképviseletek ingatlan, telekkonyvi, adétigyei, NS HN
Bérleti szerz6dés, lakasligyek

KKM17069 Balesettel kapcsolatos iratok. NS HN
Kérhézi igazolvanyok

KKM17070 Nagykovet és tigyvivé ideiglenes tavozasat és visszatérését 2 -
bejelentd jegyzék (szabadsag stb.)
Személyi igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, kérd&ivek
(Questionner), utazési igazolvanyok

KKM17071 Eseménynaplok, orszagismertetok. NS 15
Kilpolitikai eseménynapld

KKM17072 Emigracid. NS 15
A magyar emigracio, kapcsolat a kiilképviseletekkel

KKM17073 A kilfoldon él6 magyarok korében végzett kilképviseleti munka NS 15

KKM17074 Magyar szarmazasu kiemelkedd személyiségekkel (tudoésok, NS 15
mUvészek, kdzéleti személyiségek stb.) valé kapcsolat.
Magyarorszagi latogatasaik

KKM17075 Kulfoldi magyarok kulturalis, izleti, sajté- és propaganda NS 15
tevékenysége

KKM17076 Kulféldi magyarok ajandékai, felajanlasai Magyarorszagnak. NS 15
Alapitvanyaik
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KKM17077 Magyarorszagon él6 emigransok és szervezeteik NS 15
KKM17078 A fogadd orszagban él6 nem magyar emigracio NS 15
KKM17079 Az orszag belpolitikajanak altalanos kérdései. Osszefoglald NS 15
jelentés a fogado orszag belpolitikéjardl
KKM17080 Magyar allami vezeték és vezet6 politikusok nyilatkozatai NS 15
a fogado orszég belpolitikajarol
KKM17081 Az orszag legfelsé allamhatalmi szervei, torvényhozasa NS 15
KKM17082 Alkotmany, alkotmanymadédositas NS 15
KKM17083 A torvényhozé testiiletek tevékenysége, politikai 6sszetétellik NS 15
KKM17084 Az orszédg nevének, teriiletének megvéltozasa, orszaghatar NS 15
KKM17085 | Allamigazgatas, kézigazgatas NS 15
KKM17086 A kozigazgatas szervezete. A kormany megalakuldsa, mikodése, NS 15
politikai 0sszetétele. Kormanyvalsdg. Kormanylistdk. Orszagos
hatéskoru szakigazgatési szervek és centralis irdnyitasu helyi
koézigazgatasi szervek hataskore, lgyrendje
KKM17087 Onkormanyzatok, polgarmesteri talalkozok, varosok, régiok, NS 5
kozségek
KKM17088 Vaérosok, régiok, kozségek kapcsolata NS 5
KKM17089 Rendszervaltozas. Forradalom NS 15
KKM17090 Allamcsiny, puccs, polgarhaboru, merényletek. Béketargyalas, NS 15
békemegallapodas
KKM17091 Belpolitikaval kapcsolatos operativ anyagok 10 -
KKM17092 Valasztasok. Valasztasi megfigyelés NS 15
KKM17093 | Allamfé6 valasztasa NS 15
KKM17094 Orszaggytilési valasztas NS 15
KKM17095 Onkormanyzati, helyhat6sagi valasztas, népszavazasok NS 15
KKM17096 | Valasztasokkal kapcsolatos beszamolok, operativ anyagok 10 -
KKM17097 Az orszé4g politikai mozgalmai. NS 15
Politikai tlintetés. Ellendllasi mozgalom stb.
KKM17098 Partok, politikai szervezetek. NS 15
Az orszag partjainak, politikai szervezeteinek helyzete,
egymashoz valé viszonya
KKM17099 Tarsadalmi szervezetek, civil szervezetek, NGO-k a fogadd NS 15
orszagban
KKM17100 Szakszervezetek helyzete, kapcsolataik NS 15
KKM17101 Testvérvarosi kapcsolatok NS 5
KKM17102 A kisebbségek jogi helyzete. Onrendelkezési jog NS 15
KKM17103 Autondmia (terileti, kulturalis, személyi elvi) NS 15
KKM17104 Faji megkuildnboztetés. Rasszizmus. Emberi jogok NS 15
KKM17105 Lakossagcsere. Kitelepités, betelepités nemzetiségi alapon NS 15
KKM17106 A fogadé orszag hatéaron tuli kisebbségei és az anyaorszag NS 15
kapcsolata
KKM17107 Magyar szervezetek és a KKM kapcsolata, helyzete a fogadd NS 15
orszagban
KKM17108 A Magyarorszagon él6 kisebbségek és szervezeteik. Kapcsolatuk NS 15

a fogadé orszaggal
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KKM17109 Az orszag kisebbségi, nemzetiségi politikdjanak kisebb 10 -
jelent6ség, operativ jelleg( iratai

KKM17110 Egyhézak. Az orszag egyhézpolitikdja. NS 15
Az allam és az egyhaz kapcsolata. Az egyhazak kiilpolitikai
tevékenysége. Az egyhazak belsé tigyei

KKM17111 Magyarorszég és a fogadd orszag egyhazi vezetd NS 15
személyiségeinek, egyhdzi szervezeteinek kapcsolatai

KKM17112 A fogadé orszag belpolitikajahoz kapcsolddod, kisebb 10 -
jelentéségd, operativ iratok

KKM17113 Az orszég bels6 rendészeti szerveinek tevékenysége, dltaldnos NS 15
értékelés

KKM17114 Renddrség, csenddrség, tlizoltdsag szervezete, [étszama, 10 -
technikai felszereltsége

KKM17115 Az orszég kozbiztonsdganak helyzete. Blinlild6zés NS 15

KKM17116 INTERPOL tigyek NS 15

KKM17117 Politikai blincselekmények. Koncepcids perek. Terrorizmus. NS 15
Haborus és népellenes blincselekmények

KKM17118 Kozlekedésrendészet 10 -

KKM17119 Embercsempészet, kabitdszer-csempészet, fegyvercsempészet, NS 15
egyuttmakodés

KKM17120 Egyéb blinugyek, élet elleni blincselekmények, fiatalkoriak NS 15
blnelkovetése és blinlildozés

KKM17121 A fogadd orszag Belligyminisztériuma és Magyarorszag NS 15
kapcsolata

KKM17122 Magyar rendéri szervek és a fogadé orszag rendéri szervei NS 15
kozotti megallapodasok, egytittmiikodési okmanyok

KKM17123 Hatarrendészet NS 15

KKM17124 A hatdrérizeti szervek egyuttmukodése, hatarrendészeti NS 15
egyezmény. Kiildottségeik, targyaldsok, konzultacidk

KKM17125 A Hatdreseményeket Kivizsgalé Bizottsag. Hatarsértés, NS 15
hatarprovokacié. Tiltott hataratlépés

KKM17126 Hataratkel6helyekrol sz616 egyezmények, azok kijeldlése NS 15
és épitése, fenntartdsa

KKM17127 Kishatarforgalom NS 15

KKM17128 K6z0s utlevél- és vamvizsgalat NS 15

KKM17129 Rendészet és hatarrendészettel kapcsolatos operativ és kisebb 10 -
jelentéség iratok

KKM17130 A fogadd orszag idegenrendészete NS 15

KKM17131 Az idegenrendészeti szervek kapcsolatai NS 15

KKM17132 Tuszligyek NS 15

KKM17133 Tartézkodasi engedély a fogadé orszég éllampolgarai részére NS 15
Magyarorszagon

KKM17134 Kiutasitas, kiadatas. Migracié, menekiltiigy. Politikai NS 15
menedékjog

KKM17135 Az orszag igazsagszolgaltatasa. Ugyészi, birdi szervezet, NS 15
altalanos helyzetértékelés

KKM17136 A fogadé orszag jogszabalyai véltozasig -




3532

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megdrzési id6

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM17137 Toloncegyezmény, visszafogadasi egyezmény NS 15

KKM17138 A fogadd orszag és a Magyarorszag igazsagligyi szerveinek NS 15
kapcsolatai. Jogaszszervezetek kapcsolatai

KKM17139 Karpotlasi tgyek NS 15

KKM17140 | Jogvita a fogado orszag és Magyarorszag kozott NS 15

KKM17141 Politikai perek, amnesztia, rehabilitacio NS 15

KKM17142 Jogsegély egyezmények. Polgéri, csalddjogi, blntgyi jogsegély NS 15

KKM17143 Levéltovabbitas a BM, IM és mas igazsdgszolgaltatasi szervek 2 -
felé

KKM17144 Igazsagszolgaltatas operativ iratok 10 -

KKM17145 Altalanos katonai, védelempolitikai kérdések. A fogadé orszag NS 15
katonai stratégidja

KKM17146 A fogadd orszag hadserege, kozos hadgyakorlatok NS 15

KKM17147 Katonai hirszerzés NS 15

KKM17148 A katonai attaséi hivatalok Ggyei. NS 15
Attasé agrément. Attaséi jelentések

KKM17149 Két- vagy tobboldalu katonai szerz6dések, megaéllapodasok. NS 15
Katonai, biztonsagpolitikai egyuttmkddés

KKM17150 Kulallamok katonai szakértdi NS 15

KKM17151 Kulallamok katonai tdmaszpontjai NS 15

KKM17152 Honvédelmi minisztérium delegacidi, katonai delegacidk, NS 15
targyaldsok, konzultacidk

KKM17153 Katonai segélyszallitmanyok NS 15

KKM17154 Hadfelszerelések vasarlasa, eladasa, dtadasa. Haditechnikai NS 15
egyuttmuikodés, kiallitas

KKM17155 Békefenntarté alakulatok, missziok NS 15

KKM17156 | Allamok kdzétti haboru. NS 15
Mozgésitds, hadiizenet. Kiildllam(ok) katonai beavatkozasa.
Annektdlds, megszallas stb.

KKM17157 Katonasirok megjeldlése és gondozasa. H6si emlékmvek, NS 15
megemlékezések. Hagyomanydrzé egyesiiletek

KKM17158 Hadifogoly tigyek. Hadifogoly egyezmény, hadifogoly cserék NS 15

KKM17159 Polgari védelem. Katasztrofavédelmi, polgari védelmi NS 15
egyezmény

KKM17160 Intézkedések vészhelyzet, rendkiviili dllapot esetén NS 15

KKM17161 Katonai 6sztondijasok NS 15

KKM17162 A fogadé orszag gazdasagpolitikdja, altaldnos gazdasagi NS 15
helyzete

KKM17163 A fogadd orszagban az allam szerepe a gazdasagi életben, NS 15
gazdasagi iranyitdsi rendszer

KKM17164 A fogadé orszag kiilgazdasagi kapcsolatait meghatarozé NS 15
altalanos elveket, prioritdsokat ismerteté 6sszefoglald anyagok

KKM17165 Nemzetkdzi gazdasagi bojkott az orszag ellen. Az ebbdl fakadd NS 15
gazdasagi kar mas orszagok részére és ennek kompenzacioja

KKM17166 A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogadé orszag NS 15

és harmadik orszég éltaldnos gazdasagi kapcsolatai.
Korménykdzi gazdasagi bizottsagok
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KKM17167 Tobb szakteriletet érinté gazdasagi szakdelegaciok éves, féléves 10 -
kikuldetési és fogadasi terve. Latogatasok, meghivasok
KKM17168 A fogadé orszag véleménye Magyarorszdg gazdasagi NS 15
helyzetérél, gazdasagiranyitasi rendszerérdl
KKM17169 Gazdasagi segitségnyujtas NS 15
KKM17170 Koz06s véllalatok létesitése, miikodési szabalyaik, felszamolasuk. NS 15
Magyar vallalatok tevékenysége a fogadd orszagban
KKM17171 K6z0s projektek harmadik orszagban NS 15
KKM17172 Az orszag pénziigyi politikdja, pénziigyi helyzete NS 15
KKM17173 A fogadé orszag allami koltségvetése, a fizetési mérleg alakuldsa, NS 15
pénzigyi likviditasa, beruhazasi politikaja
KKM17174 A fogadd orszag és Magyarorszag, ill. harmadik orszdg pénziigyi NS 15
kapcsolatai:
Bankkapcsolatok kilfoldon, kiilfoldi tokebefektetés.
Valutaligyek, arfolyam
KKM17175 Adépolitika, kettés addztatas NS 15
KKM17176 | Vamigyek. Vam egylittmuikodési megallapodas NS 15
KKM17177 A pénzigyi és gazdasagpolitikdval kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM17178 Az orszag altaldnos iparpolitikdja, ipara NS 15
KKM17179 Egyes iparagak helyzete, egyes ipardgakban egyuttmkodés NS 15
Magyarorszaggal. Kidllitdsok, vasarok, arubemutatok
KKM17180 Muszaki-tudomanyos és kdrnyezetvédelmi egyiittmikodés NS 15
A fogadd orszag miszaki-tudomanyos fejlettsége, kutatasai
KKM17181 A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogado orszag NS 15
és harmadik orszag mszaki-tudomanyos egyuttmUkodése
TET VB. TET attasék tevékenysége, jelentései.
Megéllapodasok alapjan dolgozé szakértdk ligyei
KKM17182 EUREKA program NS 15
KKM17183 METESZ és mas mUszaki és természettudomanyos egyesuiletek NS 5
és szOvetségek kapcsolatai
KKM17184 Muszaki és tudomanyos egyiittm(ikddések operativ iratai 5 -
KKM17185 Az orszdg mezdgazdasaganak helyzete, allami politika, NS 15
foldbirtokreform
KKM17186 A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogadé orszag NS 15
és harmadik orszag mezégazdasdagi kapcsolatai. Mezégazdasagi
attasék jelentései
KKM17187 Allatok jarvanyos megbetegedése. Jarvanyok megelézésére NS 15
vonatkozd nemzetkozi kdtelezettségek
KKM17188 A mezdgazdasag egyes dgazatainak helyzete NS 15
KKM17189 Mezbgazdasdgi szovetkezetek és ezek nemzetkdzi kapcsolatai NS 15
KKM17190 Kozlekedés, hirkdzlés, posta altalanos helyzete, dllami NS 15
intézkedések
KKM17191 A fogadé orszag és Magyarorszag, ill. 3. orszag kozlekedési, NS 15
hirkozlési kapcsolatai




3534

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megdrzési id6

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM17192 Agazatok helyzete: Utépités, kdzuti kozlekedés. Fuvarozasi NS 15
egyezmények. Vasut, vasuti egyezmények. Kézuti és vasuti
hidépités. Hajézés, hajézési egyezmények. Hajdipar, kikoték.
Léqgi kozlekedés, [égi kdzlekedési egyezmények. Varosi
kozlekedés. Vallalatok, irodanyitas

KKM17193 Posta és hirkozlés NS 15

KKM17194 EXPO, nemzetkozi kiallitasok, gazdasagi napok NS 15

KKM17195 Belkereskedelem, idegenforgalom NS 15

KKM17196 A fogadé orszag belkereskedelmének 6sszefoglalo értékelése, NS 15
kereskedelmi haldzat, kozellatas

KKM17197 | Afogadé orszdg és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
altalanos belkereskedelmi kapcsolatai

KKM17198 Idegenforgalmi egyezmények, egyittmiikodés, idegenforgalom NS 15
konkrét Gigyei

KKM17199 A fogadé orszag szdvetkezeti mozgalma és szovetkezeteinek NS 15
nemzetkozi kapcsolatai

KKM17200 A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
szocidlpolitikai kapcsolatai. Szocidlpolitikai egyezmények,
tarsadalombiztositasi és kolcsonds betegellatasi egyezmények

KKM17201 A fogadé orszag egészséguigyi politikdja NS 15

KKM17202 A fogadé orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszég NS 15
egészségugyi kapcsolatai

KKM17203 A népesedési politika elvi kérdései NS 15

KKM17204 Kornyezetvédelem, kdrnyezetvédelmi egylittmiikodési NS 15
egyezmények

KKM17205 A fogadé orszag statisztikdja, népszamlalas, NS 15
kdzvélemény-kutatas

KKM17206 Munkaligy, egészségligy, szocialis igyek, kdrnyezetvédelem, 10 -
statisztika operativ iratai

KKM17207 A fogadé orszag kulturpolitikdja, kulturdjanak helyzete NS 15

KKM17208 A fogadé orszag és Magyarorszdg, illetve harmadik orszég NS 15
kulturalis kapcsolatai

KKM17209 | A fogadd orszag oktatési politikaja, oktatasi rendszere NS 15
és nemzetkozi oktatasi kapcsolatai

KKM17210 A fogadd orszag és Magyarorszag oktatasi kapcsolatai. Oktatok NS 15
tanulmanyutjai

KKM17211 A fogadé orszag tertiletén miikddé magyar nyelvi iskolak, NS 15
magyar lektordtusok (nem nemzetiségi oktatas),
ill. a Magyarorszagon miikodé idegen nyelvd iskolak,
lektoratusok

KKM17211 Nemzetiségi oktatas NS 15

KKM17212 | Osztoéndijas egyezmények. Oszténdijas ligyek, palyazatok. NS 15
Oklevelek, képesitések elismerése (ekvivalencia)

KKM17213 | Afogadé orszag tudomany- és technoldgiapolitikdja. NS 15

A fogadé orszag és Magyarorszag tudomanyos kapcsolatai.
A fogadd orszag tudomanyos akadémiaja és a Magyar
Tudoményos Akadémia kapcsolata. Szakbizottsdgok stb.
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KKM17214 A fogadé orszag népmdivelési politikdja. Konyvkiadas. NS 15
KozgyUjtemények, mizeumok.
A fogadé orszag és a Magyarorszag, ill. harmadik orszag
népmuvelési és kozmUvelddési kapcsolatai
KKM17215 Konyvkiadas. Konyvkiadéi és levéltari egyuttmikodés. NS 15
Szerzéi jogi egyezmények.
A fogadd orszag teriletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek, emléktablak és temeték gondozasa és viszont
KKM17216 Muvészeti, irodalmi élet a fogad6 orszagban és nemzetkozi NS 15
mvészeti kapcsolatai.
Osszefoglalé a fogadd orszag miivészeti életérél.
A fogadé orszag véleménye a magyar muvészeti életrdl
KKM17217 Irodalmi élet. iroszévetségek kapcsolatai. Irodalmi hagyatékok NS 15
KKM17218 Képzémluivészet altaldnos helyzete NS 15
KKM17219 Fotd és film helyzete és nemzetkozi kapcsolatai NS 15
KKM17220 Fesztival, innepi jaték, killitas, kulturdlis napok, filmhét. NS 15
Egyéb mlvészeti rendezvények, innepségek
KKM17221 Kiemelkedd kulturalis személyiségekkel valo foglalkozas, NS 15
dijatadas
KKM17222 A sport helyzete a fogad6 orszagban, sportkapcsolatok NS 5
KKM17223 Kulturdlis intézetek NS 15
KKM17224 A fogadd orszag kulturdlis intézete Magyarorszagon NS 15
KKM17225 Magyarorszag kulturdlis intézetei kiilfoldon, Kulturdlis Intézet NS 15
személyi ligyei, tajékoztato jellegl iratok
KKM17226 Kulturdlis vegyes iratok. (Kulturdlis intézmények tajékoztatdi, NS 15
kiemelked6 torténelmi személyiségek megiinneplése, kulturélis
értékek ajandékozasa stb.)
KKM17227 A fogadé orszag sajtopolitikdja, propagandajanak elvi kérdései. NS 15
Sajtészabadsag
KKM17228 A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kapcsolata, egylittmUikodése a sajté és a propaganda teriiletén,
ezzel kapcsolatos latogatasok a KKM-ben. Direktivak a fogadd
orszaggal kapcsolatos magyar sajtépolitikardl és propaganda
tevékenységrdl
KKM17229 A fogadd orszag véleménye a magyar sajtérdl, a magyar NS 15
sajtépolitikarol és propagandarol
KKM17230 A fogadé orszag sajtétermékeinek magyarorszagi terjesztése 5 -
KKM17231 A fogadé orszagban megjelen6é magyar lapok helyzete 5 -
KKM17232 A fogadé orszag sajtdja Magyarorszagrél, magyar NS 15
személyiségekrdl
KKM17233 A kilképviselet sajtd- és propaganda munkaja. Jelentések NS 15
a kllképviselet sajtomunkajarol.
A kilképviselet sajtdmunkdjanak értékelése. Sajtdértekezlet
a kulképviseleten
KKM17234 Sajtéligyek operativ iratai 5 -
KKM17235 Sajtoéiroddk (makodés, nyitds stb.), akkreditalt dllando 5 -
sajtétudadsitok. Magyar allando tudositok személyi tgyei
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KKM17236 A sajtoiroda kapcsolata a fogado orszag NS 15
kiligyminisztériumanak sajtéosztalyaval
KKM17237 A magyar sajtéirodék kiadvanyai 2 -
KKM17238 A fogadé orszag Budapestre akkreditalt dllando sajtotudoésitodi 10 -
KKM17239 A fogadé orszag és Magyarorszag sajtdszerveinek és lapjainak NS 15
kapcsolata.
Magas szintl delegacidkat kiséré ujsagirok programja
KKM17240 A fogado orszag elektronikus sajtéja (radio, televizid) NS 15
KKM17241 Nemzetkdzi radio és televizié egyezmények, megallapodasok NS 15
és azok értékelése
KKM17242 Magyar Televizié Zrt., Magyar Radi6 Zrt. tdjékoztatok 10 -
a nemzetkozi kapcsolatokrol.
Musoranyag tovabbitasa, filmforgatasi engedélyek.
R&dio- és televizio-musorok értékelése
KKM17243 A fogadé orszag és Magyarorszag hivatalos fellépése, kifogasa NS 15
a masik fél mdsora ellen
KKM17244 Magyar kilképviselet filmbemutatdi, budapesti kiilképviseletek 5 -
filmbemutatdi.
A magyar KKM sajto részlegének filmrendelései
KKM17245 Magyar televizié- és radiéadasok a fogadd orszagban NS 15
KKM17246 Cikkek, interjuk operativ Gigyintézése, delegacidk és hivatalos 2
személyek latogatasarol megjelent kdzlemények.
Segitségnyujtas magyar forgatécsoportnak kiilfoldi forgatashoz
Konzuli tevékenység soran létrejott iratok
A fogadé orszég konzuli munkdjat szabdlyozé jogszabalyok,
rendelkezések
KKM17247 A konzulatusok kapcsolata a fogadé orszag kiiligyminisztériuma 5 -
konzuli osztélyéaval
KKM17248 | Vizum- és Utlevél megdllapodasok, egyezmények. NS 15
Vizumkényszer
KKM17249 | Vizum és utlevél kiallitasi szabalyok NS HN
KKM17250 Allampolgérsagi egyezmények, megéllapodasok NS 15
és el6készitésiik
KKM17251 Konzuli egyezmények, elézetes targyaldsi anyagok, eurdpai NS 15
uniés konzuli egylttmakodések elvi iratai (pl. COCON, SITCEN,
vélsagkezelés)
KKM17252 Konzuli konzultacidk 5 -
KKM17253 A fékonzulok és konzulok évi és id6szakos jelentései (Kozpont) NS 15
KKM17254 A fékonzulok és konzulok évi és id6északos jelentései 5 -
(Kulképviselet), tiszteletbeli konzuli tigyek (jelentés, utasitas,
irdnymutatas)
Egyéni vizumugyek
KKM17255 Felhasznalt vizumbélyegek sorszamait tartalmazé igazold 5 -
szelvények nyilvantartasa
KKM17256 Rontott, megrongalédott vizumbélyegek 3 hénap -
KKM17257 Vizumkérelmek és dokumentacié 2 -
KKM17258 Elutasitott vizumkérelmek 5 -
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Konzuli cselekmények és egyedi konzuli tigyek
Hazai hatosagok felé, atruhazott hataskorben végzett ligyek
KKM17259 Allampolgérsagi eskii jegyzékdnyve NS HN
KKM17260 | Allampolgarsagi tigyek 5 -
KKM17261 Okiratbeszerzés (pl. anyakdnyvi kivonat, Apostille) 5 -
KKM17262 Hazai anyakonyvezési tigyek 5 -
KKM17263 Névvaltoztatas és névviselés kérelem felterjesztése, hazassagi NS HN
névmodositasi kérelem
KKM17264 Utlevél igyek (utlevéligénylés iratai, hamis atlevéllel kapcsolatos 5 -
levelezés, sziil6i hozzéjaruld nyilatkozat)
KKM17265 Uti okmany elvesztése, ellopasa stb. (okmanyesemény) 2 -
KKM17266 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos Gigyek 5 -
KKM17267 Ugyfélkapu-regisztracio iranti kérelem 2 -
KKM17268 Orékbefogadasi kérelem tovabbitasa 5 -
KKM17269 Kiskoruak gyermekvédelmi gondoskodésaval (védelembe vétel, 25 -
ideiglenes hatalyu elhelyezés) kapcsolatos, illetve egyéb
gyamsagi, gondnoksagi ligyek
Kozjegyzdi cselekmények
KKM17270 | Végintézkedés, szdbeli végintézkedés tanujanak nyilatkozata, NS HN
konzuli okiratok
KKM17271 Konzuli tanusitvanyok 5 -
Konzuli kdzigazgatasi tigyek
KKM17272 Hatoésagi igazolvényok kidllitasa (pl. ideiglenes maganutlevél, 5 -
egyszeri utazasra jogositd uti okmany, ETD), ETD kidllitdsahoz
engedély
KKM17273 Hatoésagi bizonyitvanyok kidllitasa (pl. halottszallitasi engedély) 5 -
KKM17274 Hazatérési kolcson 5 -
KKM17275 Apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotési tanusitvany NS -
Erdekvédelmi tigyek
KKM17276 Letartdéztatott latogatdsa, drizetbe vétel és letartdztatds, 5 -
blintetélgyek: szabadsagvesztés biintetés esetén annak
letoltésétdl szamitva, hatdron visszaforditds, hagyatéki tigyek,
baleseti igyek, emberkereskedelmi ligyek, segitségnyujtas,
tanacsadas, tdjékoztatas érdekvédelmi ligyben, érdekvédelmi
tevékenység az Eurépai Unio polgara részére, haldleset,
felkutatas hozzatartozé/lakcim stb.
KKM17277 Jogsegélyforgalom 5 -
KKM17278 Irattovabbitas, kézbesités 2 -
Egyéb lgyek
KKM17279 Panaszok (konzuli tevékenység ellen, fogado allam hatosagai 5 -
ellen, magyar hatdsag ellen)
KKM17280 | Jogi és mas tajékoztatas, informécié a fogado orszag 5 -
gyakorlatardl, honlappal kapcsolatos tajékoztaté anyagok,
utazési tanacsok, orszagbesorolas
KKM17281 Okiratbeszerzés kulfoldrol 5 -
KKM17282 Taldlt targyak, iratok stb. 5 -
KKM17283 Hagyatéki eljardsban adatszolgaltatas, hagyatéki tigyek 5 -
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KKM17284 Letét kezelése (a letétkezelés megsziinésétdl) 15 -
KKM17285 Diplomaciai feltlhitelesités NS HN
KKM17286 Relacids tgyek 15 -
KKM17287 Allamfék, kormanyfék, miniszterek levelezése NS 15
KKM17288 Kozpontban és a killképviseleten 6rzott aldirds- NS HN
és bélyegzémintak
KKM17289 Miniszteri feltlhitelesités NS HN
KKM17290 Hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek 5 -
nyilvantartasa (jogosultsdg megsziinésétdl)
Az ENSZ altaldnos tigyei és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
KKM1801 Az ENSZ-szel kapcsolatos altalanos kérdések NS 15
KKM1802 ENSZ fétitkar, Fétitkarsag (Secretary-General) NS 15
KKM1803 ENSZ Titkarsag (Secretariat) NS 15
KKM1804 ENSZ 6sztondijasok és tisztvisel6k tigyei. Magyar ENSZ NS 15
tisztviselSk tigyei
KKM1805 ENSZ szeminariumok és konferenciak NS 15
KKM1806 ENSZ Tajékoztatdsi Hivatal anyagai (OPI) NS 15
KKM1807 Magyarorszdg ENSZ képviselete NS 15
KKM1808 Magyarorszag részvétele az ENSZ szerveiben, szervezetében NS 15
KKM1809 ENSZ altalanos Ugyek operativ iratai 10 -
KKM1810 Az ENSZ Biztonsagi Tanacsa (BT) NS 15
KKM1811 BT hatarozatok, tilések NS 15
KKM1812 A BT alland6 és nem éllandé tagjai. NS 15
BT Véleményezési Bizottsdg az Uj tagokra
KKM1813 A BT bizottsagai és kilonbizottsagai NS 15
KKM1814 BT szankcidk. BT Szankcié Bizottsag tevékenysége NS 15
KKM1815 A BT &talakitasa, reformja NS 15
KKM1816 ENSZ békefenntartd erdk és szervezetek NS 15
KKM1817 Magyarorszag és a Biztonsagi Tanacs NS 15
KKM1818 Biztonsagi Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -
ENSZ Kozgydilés
Magyarorszag és az ENSZ Kozgyilés
KKM1819 Magyarorszag felkészllése a Kozgytilésre. NS 15
Javaslatok, a kormany allaspontjarél szol6 feljegyzések,
kormanyhatdarozatok
KKM1820 A magyar delegdcio6 és a magyar allandé ENSZ képviselet (New NS 15
York, Genf, Bécs) tigyei. Delegacidk, targyalasok
KKM1821 Az ENSZ kozgy(ilések folyamatos értékelése a magyar ENSZ NS 15
képviseleten
KKM1822 ENSZ kozgydlések értékelése: mas orszag véleménye NS 15
KKM1823 ENSZ egyezmények, kdzgyulési hatarozatok, jegyzékdnyvek NS 15
KKM1824 Jelolések az ENSZ Kozgyilés tisztségviselGire NS 15
KKM1825 Orszagok ENSZ-tagsaga: felvétel, kilépés NS 15
KKM1826 Magyarorszag ENSZ-tagsaga NS 15
KKM1827 ENSZ Kozgyléssel kapcsolatos részanyagok, tajékoztatok, 10 -

operativ iratok
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Az ENSZ Kozgydilés fébizottsagai, allando és ad hoc bizottsagai
KKM1828 1-es Leszerelési és Biztonsagi Fébizottsag NS 15
KKM1829 2-es Gazdasagi és Pénziigyi Fébizottsdg NS 15
KKM1830 3-as Szocidlis, Humanitarius és Kulturdlis Fébizottsag NS 15
KKM1831 4-es Specidlis Politikai és Dekolonizacids Fébizottsag NS 15
KKM1832 5-0s Adminisztrativ és Koltségvetési Fébizottsag (UNIFU) NS 15
KKM1833 6-0s Jogi Fébizottsag NS 15
KKM1834 Tagdij Bizottsag NS 15
KKM1835 Egyéb allandd, kiilonleges és ad hoc bizottsagok NS 15
KKM1836 Nemzetkdzi Kereskedelmi Jogi Bizottsag (UNCITRAL) NS 15
UN Commission on International Trade Law, Bécs
KKM1837 Faji Megkiilonboztetés Kikliszobolésével Foglalkozé Bizottség NS 15
(CERD)
Az ENSZ Gazdasagi és Szocidlis Tanacsa (ECOSOC)
és szervei
KKM1838 Az ECOSOC éltalanos tgyei. NS 15
EInoki és alelndki tisztség, reformok funkcionalis
és szakbizottsagai.
Jelolés a szakbizottsdgok elndki tisztségére
KKM1839 Funkciondlis bizottsdgok. Statisztikai Bizottsag. Népesedési NS 15
és Fejlesztési Bizottsdg (UNFPA)
KKM1840 Gyermekek jogaival foglalkozé bizottsag (CRC) NS 15
KKM1841 Szocialis Fejlesztési Bizottsdg (CSD, Bécs) NS 15
KKM1842 Emberi Jogok Bizottsaga (CHR, Genf) NS 15
KKM1843 N6k helyzetével foglalkozé Bizottsag (CSW, CEDAW) NS 15
KKM1844 Kéabitdszer Bizottsag (CND, ODC) NS 15
KKM1845 Kinzas Elleni Bizottsag (IRCT, CAT) NS 15
KKM1846 Emberi Teleplilések Bizottsaga (HABITAT, Nairobi) NS 15
KKM1847 ECOSOC egyéb szakbizottsagai NS 15
KKM1848 ENSZ Eurépai Gazdasagi Bizottsag (EGB, UN/ECE) NS 15
Economic Commission of Europe
KKM1849 ENSZ Azsiai és Csendes-6cedni Gazdasagi és Szocialis Bizottsaga NS 15
(ESCAP, ECAFE)
(Economic and Social Commission for Asia the Pacific Bangkok)
KKM1850 ENSZ Afrikai Gazdasdgi Bizottsdga (ECA) NS 15
(Economic Commission for Afrika, Addis Abeba)
KKM1851 ENSZ Latin-Amerikai Gazdasagi Bizottsaga (ECLAC) NS 15
(Economic Commission for Latin America and the Caribbean,
Santiago)
KKM1852 ENSZ Nyugat-azsiai Bizottsdga (ECWA) NS 15
(Economic and Social Commission for Western Asia, Amman)
KKM1853 Kornyezetvédelmi Program (UNEP) NS 15
Globalis problémak. A legkevésbé fejlett orszagok problémai
(Fold Konferencia)
Eghajlatvaltozasi Keretegyezmény (Kioto)
Montreali Jegyzékonyv
KKM1854 ENSZ Bizottsdgok tajékoztatd és operativ iratai 10 -




3540

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megdrzési id6

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM1855 Gyamsagi Tanécs NS 15
KKM1856 Nemzetkdzi Birdsag (1CJ) NS 15
Kulturdlis, mUszaki, egészségligyi, élelmezési,
pénzigyi és munkaigyi, egyéb szakositott szervek
KKM1857 Az ENSZ Nevelésligyi, Tudomanyos és Kulturdlis Szervezete NS 15
(UNESCO)
Az UNESCO alkotmanya, programja, koltségvetése, segélyalapja.
Tagsagi és tagdij ligyek. Szakérték, 6sztondijasok
KKM1858 Magyar allaspont az UNESCO-ban. Magyar delegacié NS 15
Osszeallitasa. Kozgy(ilés értékelése
KKM1859 Vilagorokség Bizottsag NS 15
KKM1860 A magyar allandd UNESCO képviselet tevékenysége NS 15
KKM1861 UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsaga NS 15
KKM1862 ENSZ Elelmezési és Mez6gazdasagi Szervezete (FAO) NS 15
Food and Agricultural Organization, Roma
KKM1863 Nemzetkdzi Atomenergia Ugynékség (NAU, IAEA), Bécs NS 15
KKM1864 Nemzetkdzi Munkaiigyi Szervezet (NMSZ, ILO), Genf NS 15
KKM1865 Egészséglgyi Vilagszervezet (WHO), Genf NS 15
KKM1866 Meteoroldgiai Vildgszervezet (WMO) NS 15
World Meteorological Organization, Genf
Pénziigyi, gazdasagi-kereskedelmi szervezetek
KKM1867 Nemzetkdzi Valuta Alap (IMF, IMFUND) NS 15
International Monetary Fund, Washington.
A KKM altal képviselt magyar allaspont
KKM1868 Nemzetkdzi Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (IBRD) NS 15
International Bank for Reconstruction and Development,
Washington
KKM1869 Nemzetkdzi Pénziigyi Tarsulas (IFC) NS 15
International Finance Corporation, Washington
KKM1870 Nemzetkdzi Fejlesztési Egyesiilés (IDA) NS 15
International Development Association, Washington
KKM1871 ENSZ Iparfejlesztési Szervezete (UNIDO) NS 15
UN Industrial Development Organization, Bécs. Konferenciak.
UNIDO Tanécsa és Allandé Bizottsaga
KKM1872 Az UNIDO és Magyarorszag. NS 15
UNIDO Magyar Nemzeti Bizottsag.
Magyar tisztvisel6k és szakérték részvétele
KKM1873 Szellemi Tulajdon Vildgszervezete (WIPO) NS 15
World Intellectual Property Organization
WIPO kozgytilések és konferencidk.
Tagéllamok, Parizsi Unio és Berni Uni6 tagéallamai.
Jelolés tisztségvisel6kre, WIPO tisztvisel6k
Postai, kozlekedési és szallitasi szakositott szervek
KKM1874 Egyetemes Postai Uni6 (UPU) NS 15

Universal Postal Union, Bern
UPU kozgy(lések. UPU Végrehajté Tanacsa.
Magyarorszag és az UPU
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KKM1875

Nemzetkozi Tavkozlési Unio (ITU)
International Telecommunication Union, Genf
Magyarorszag és az ITU

NS

15

KKM1876

Nemzetkdzi Tengerészeti Szervezet (IMO)
International Maritime Organization, London
Magyarorszag és az IMO kapcsolata

NS

15

KKM1877

Nemzetkdzi Polgari Replilési Szervezet (ICAO)
International Civil Aviation Organization, Montreal
Magyarorszag és az ICAO

NS

15

Az ENSZ egyéb szervei

KKM1878

Kisebbségek nemzetkozi szervezete

NS

15

KKM1879

Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencia (UNCTAD)

UN Conference on Trade and Development, Genf
UNCTAD konferenciak, tanacsilések, bizottsagok tlései.
Jelolések tisztségekre

NS

15

KKM1880

ENSZ Fejlesztési Programja (UNDP)

UN Development Programme, New York Kormanyzdtanacs
ilései. ENSZ Népesedési Alap (UNDFPA). Specialis Alap
projektek. Vilagélelmezési Tanacs. Szakértok és dsztondijasok.
UNDP zs(ri. Magyar orszagprogram, magyar hozzéjarulas

NS

15

KKM1881

ENSZ Gyermek Alap (UNICEF)
UN Children’s Fund, New York

NS

15

KKM1882

Menekiiltiigyi Fébiztossag (UNHCR), Genf
Az UNHCR magyar vonatkozasu tigyei

NS

15

KKM1883

Egyéb oktatasi testliletek:
ENSZ Tovabbképz6 és Kutatasi Intézet (UNITAR), Genf
ENSZ Egyetem (UNU) (UN University), Tokié

NS

15

KKM1884

Genfi Leszerelési Ertekezlet.
Multilaterdlis szerz6dések

NS

15

KKM1885

Ujonnan alakult vagy ideiglenes bizottsagok

NS

15

KKM1886

ENSZ biztossdgok és szervezetek operativ és téjékoztaté anyagai

10

KKM1887

UNIDROIT

NS

15

ENSZ-en kivili allamkozi szervezetek

Allamkézi politikai szervezetek

KKM1901

Délkelet-Azsiai Szerz6dés Szervezete (SEAT), Azsiai

és Csendes-6cedni Tanéacs (ASPAC), Azsiai Egyiittm(koddési
és Bizalomerésitési Ertekezlet (CICA), East Asia Forum (EAS),
Treaty of Amity an Cooperation (TAC)

NS

15

KKM1902

Egyéb Tavol-keleti, Azsiai és Csendes-6ceani allamkézi politikai
szervezetek pl. Dél-Azsiai Regionalis Egy(ittm(ikddési Szervezet
(ASEAN)

Azsiai-Eurépai Orszagok Vezetdinek Talalkozdja ASEM ARF
ASEAN Regional Forum, Pacific Islands Forum (PIF)

NS

15

KKM1903

Eszaki Tanacs, Afrikai Egységszervezet: AESZ, OAU
Kairoi Afrikai Tarsasag, Afrikai Entente, K6zos Afrikai és Malgas
Szervezet: OCAM

NS

15

KKM1904

Egyéb afrikai dllamkozi politikai szervezetek

NS

15

KKM1905

Arab Maghreb Unié

NS

15
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KKM1906 Arab Liga, Iszldm Paktum, Iszldm Konferencia Szervezete: ICO, NS 15
oIC
KKM1907 Egyéb kozel-keleti és arab orszagok allamkozi politikai NS 15
szervezetei
KKM1908 Latin-amerikai és karibi dllamkozi és parlamenti szervezetek NS 15
KKM1909 Amerikai Allamok Szervezete (OAS, OE) és egyéb regionélis NS 15
politikai szervezetek
Eurépa Tanacs (ET)
Council of Europe
KKM1910 Tagfelvétel, megfigyeldi statusz, koltségvetés, egyezmények, NS 15
hatarozatok, konvencidk, csucstaldlkozok, konferenciak,
projektek, 6sztondijak, tanfolyamok, tanulmanyok.
Szomszédsagpolitika
KKM1911 Miniszteri Bizottsag, csucstalalkozok, kiiligyminiszterek NS 15
talalkozoi, Velencei Bizottség, fétitkari kezdeményezések
KKM1912 ET Parlamenti Kozgy(ilés NS 15
KKM1913 Emberi Jogok Eurépai Birésaga NS 15
Emberi Jogok Eurépai Egyezménye
KKM1914 Eurdpai Helyi és Regionalis Onkormanyzatok Kongresszusa NS 15
(CLRAE)
KKM1915 Monitoring, Magyarorszag monitoralasa NS 15
KKM1916 Keretegyezmény a nemzeti kisebbségek védelmérdl. Regiondlis NS 15
vagy kisebbségi nyelvek Eurépai Chartéja. Eurépa Tanacs emberi
jogi biztos
KKM1917 Eurdpai Szocidlis Charta NS 15
KKM1918 Eurépa Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM1919 Velencei Bizottsdg NS 15
Eurépai és regiondlis szervezetek
KKM1920 Interparlamentéris Unio: IPU, UIP NS 15
Konferencidk, jelolések.
IPU és Magyarorszag.
Delegéciok, targyalasok
KKM1921 Alpok-Adria Munkakozosség. Vezetd testiiletei. Regionalis Iroda NS 15
kapcsolata Magyarorszdggal, kapcsolat a magyar
kormanyszervekkel
KKM1922 Duna Bizottsag (Duna-menti Egytttm(ikddési Folyamat) NS 15
Ulésszakok, munkatervek, szakértéi értekezletek
Tisztvisel6k és alkalmazottak ligyei, Koltségvetés, székhaz
KKM1923 Kozép-Eurdpai Kezdeményezés, CEl (korabban Quadragonale, NS 15
Pentagonale, Hexagonale)
Kozép-Eurdpa Ev, Regionalis EIndkségi Férum tarcakozi
munkacsoport
KKM1924 Visegradi Egylttmikddés, Visegrad Group, V-4, (V-3) Visegradi NS 15

Csoport. Nemzetkozi Visegradi Alap (International Visegrad
Fund) Egylttmkodési elvei. Tagorszagok kozotti
egyuttmuikodés. Jogi Konzultaciés Bizottsag.

Tarsuldsi megéllapodds az Eurépai Unidval, egytittmkddés més
szervezetekkel, orszagokkal
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KKM1925 Nyugat-Balkan Alap (Western Balkans Fund — WBF, Regiondlis NS 15
Egyuttm(ikddési Tanacs (Regional Cooperation Council — RCC),
Délkelet-eurdpai Stabilitasi Paktum (SP) (SEECP)
KKM1926 Délkelet-eurdpai Egylttmikodés (SECI), (Schiffer-terv) NS 15
KKM1927 Balti Tengeri Tanécs (CBSS) NS 15
KKM1928 Eurépai és regionalis allamkozi politikai szervezetek operativ 10 -
iratai
KKM1929 Nyiregyhdzi Kezdeményezés NS 15
KKM1930 INTERPOL NS 15
Gazdasagi, kereskedelmi, tudomanyos és kulturalis dllamkozi szervezetek
KKM1931 Eurépai Szabadkereskedelmi Tarsulas (EFTA) Tagorszagok NS 15
csatlakozdsa, kilépése
EFTA Tanacsa
Megéllapodésok, allamkozi targyaldsok, kollokviumok
Magyarorszag és az EFTA
KKM1932 Eurépai Gazdasagi K6zosség (Eurépai Kbzdsség, Kozos Piac, CEE, NS 15
EGW)
KKM1933 Kereskedelmi Vilagszervezet (WTO) NS 15
World Trade Organization
KKM1934 Gazdasagi EgylttmUikodési és Fejlesztési Szervezet (OECD) NS 15
OECD Tandcsa, a Tandacs végrehaijto titkarsaga és bizottsagai.
Tagorszagok képviselete.
Tanulmanyok, el6rejelzések
KKM1935 Magyarorszag és az OECD NS 15
KKM1936 Kozép-Eurdpai Szabadkereskedelmi Megallapodas (CEFTA) NS 15
KKM1937 Eurépai Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (EBRD) NS 15
KKM1938 Egyéb eurdpai gazdasagi dllamkozi szervezetek és bankok NS 15
KKM1939 Eurépai gazdasagi szervezetekhez és bankokhoz kapcsolédo 10 -
operativ iratok
KKM1940 K6lcsonods Gazdasagi Segitség Tanacsa (KGST) feloszlatasa. NS 15
Egyezmények felmondasa. Kedvezmények felmondasa. A kdzds
vagyon felosztasa
KKM1941 Olajexportélé Orszagok Szervezete (OPEC) NS 15
KKM1942 Nemzetkdzi Fizetések Bankja NS 15
KKM1943 Eszak-amerikai Szabadkereskedelmi Megallapodas (NAFTA) NS 15
KKM1944 Amerika-kozi Fejlesztési Bank (IDB, BID) NS 15
Development Bank of Latin America (CAF)
KKM1945 Amerikai Szabadkereskedelmi Ovezet (FTAA ALCA) NS 15
Sistema econémico Latinoamericano y del Caribe (SELA)
Asociacion Latinoamericana de Integracién (ALADI)
KKM1946 Dél-amerikai integracios szervezetek (CAN, MERCOSUR, NS 15
UNASUR, CELAQ)
KKM1947 Kozép-amerikai Integracids Rendszer (SICA) NS 15
Karibi K6z6sség (CARICOM)
KKM1948 Egyéb észak- és dél-amerikai, valamint iberoamerikai NS 15
egyUttmUikodési szervezetek
KKM1949 Eszak- és dél-amerikai gazdasagi 4llamkozi szervezetekhez NS 15
kapcsol6do operativ iratok
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KKM1950 Dél-Csendes-6cedni Bizottsag (SPC) NS 15
KKM1951 Azsia-Csendes-6ceani Gazdasagi Egytittmiikddés (APEC) NS 15
KKM1952 Egyéb Tavol-keleti és Csendes-6cedni gazdasédgi dllamkozi NS 15
szervezetek
KKM1953 Tavol-keleti és Csendes-6cedni gazdasagi allamkozi 10 -
szervezetekhez kapcsol6dé operativ iratok
KKM1954 Arab Orszdgok K6zos Piaca NS 15
KKM1955 Egyéb arab és kozel-keleti gazdasagi szervezetek NS 15
KKM1956 Kelet-afrikai K&zos Szolgaltatasok Szervezete NS 15
KKM1957 Kozép-afrikai Gazdasagi és Vamunié (UDGAC) és Nyugat-afrikai NS 15
Valuta és Vamunio, Kelet- és Dél-afrikai K6z6s Piac (COMESA)
KKM1958 Egyéb afrikai gazdasagi allamkozi szervezetek NS 15
KKM1959 Arab és afrikai gazdasagi dllamkozi szervezetek operativ iratai 10 -
KKM1960 Szakmai dllamkozi szervezetek pl. Nemzetkozi Légiforgalmi NS 15
Tarsulas
KKM1961 Tudomanyos nemzetkdzi dllamkozi szervezetek, kutatdintézetek NS 15
pl. Eurépai Urkutatési Szervezet
KKM1962 Kulturalis és jogvédo allamkozi szervezetek pl. szerzéi jogi NS 15
szervezetek
KKM1963 EUREKA program NS 15
KKM1964 Vilagparlament NS 15
KKM1965 Szakmai, tudomanyos, kulturdlis és jogvédo szervezetek operativ 10 -
iratai
Magyarorszag és az Eurépai Unié. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei
KKM2001 Eurépai Bizottsag (European Commission) NS 15
KKM2002 Eurdpai Tanacs (European Council) NS 15
KKM2003 Eurépai Unié Tanacsa (Council of the European Union) NS 15
Az Eurdpai Uni6 Tanacsanak Fétitkarsdga (Secretariat General)
KKM2004 EU elnokségek NS 15
KKM2005 Eurdpai Parlament (European Parliament) NS 15
KKM2006 Eurépai Unié Birdsaga (Court of Justice of the European Union) NS 15
KKM2007 Az EU Bir6sag Torvényszéke (General Court) NS 15
KKM2008 Eurépai Unié Katonai Torzse (EUMS) NS 15
KKM2009 Kiltigyi és biztonsagpolitikai féképviseld NS 15
KKM2010 EU tri6 elndkség NS 15
KKM2011 Eurdpai Szamvevészék (European Court of Auditors) NS 15
KKM2012 EUROPOL NS 15
KKM2013 Régiok Bizottsaga (Committee of Regions) NS 15
KKM2014 Eurépai Ombudsman NS 15
KKM2015 TAIEX (Technical Assistance and Information Exchange) NS 15
KKM2016 Allandé képvisel6k bizottsaga (COREPER) NS 15
KKM2017 Politikai és Biztonsagi Bizottsag (PSC) NS 15
KKM2018 Eurépai Unid Katonai Bizottsdga (EUMC) NS 15
KKM2019 36-0s Bizottsag NS 15
Megjegyzés: volt K-4-es Bizottsdg
KKM2020 Eurépai Gazdasagi és Szocialis Bizottsag (EESC) NS 15
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KKM2021 Altalanos Ugyek Tanacsa NS 15
KKM2022 Kultgyek Tanacsa NS 15
KKM2023 POLARM NS 15
KKM2024 K6z0s kil- és biztonsagpolitika NS 15
KKM2025 Orszaggytilés Konzultacids Bizottsaga (EiT el6tti tobbparti NS 15

egyeztetd)
KKM2026 Aruk szabad dramlasa NS 15
KKM2027 Személyek szabad dramlasa NS 15
KKM2028 Szolgaltatasok szabad aramlasa NS 15
KKM2029 T6ke szabad aramldsa NS 15
KKM2030 Vallalati jog NS 15
KKM2031 Kereskedelempolitika NS 15
KKM2032 Versenyjog, dllami tdamogatasok NS 15
KKM2033 Mez6gazdasag NS 15
KKM2034 Halaszat NS 15
KKM2035 Kozlekedéspolitika NS 15
KKM2036 Adozas NS 15
KKM2037 Gazdasdagi és Monetaris Unid NS 15
KKM2038 Statisztika NS 15
KKM2039 Szocidlpolitika, foglalkoztatas NS 15
KKM2040 Energia NS 15
KKM2041 Iparpolitika NS 15
KKM2042 Kis- és kozépvallalatok NS 15
KKM2043 Tudomadny és kutatas NS 15
KKM2044 Oktatas és képzés, kultura NS 15
KKM2045 Tavkozlés és informacids technoldgidk NS 15
KKM2046 Kultura és audiovizudlis politika NS 15
KKM2047 Regionalis politika, strukturalis eszk6zok koordinacidja NS 15
KKM2048 Kornyezetvédelem NS 15
KKM2049 Fogyasztovédelem NS 15
KKM2050 Bel- és igazsagligyi egytittmiikodés (JHA) NS 15
KKM2051 Vamunio, vdmjog és vameljaras, vampolitikai tigyek NS 15
KKM2052 Kilgazdasagi kapcsolatok NS 15

Magyarorszag kiilgazdasagi orientdcioja, kiilgazdasagi

koncepcidk és ezek szamitasai

Magyarorszag kiillgazdasaga

Magyarorszag kiilgazdasagi politikaja, a kiilkereskedelmi

érdekek védelme; Magyarorszag kiilkereskedelme;

Szabadkereskedelmi zonéak létrehozésa Magyarorszagon;

Nemzetkdzi targyalasok; A fogado orszag kiilgazdasagi

politikdja. Embargoés tigyek. Kereskedelmi mérlegének alakulasa;

A fogadé orszag és Magyarorszag, illetve a fogadé orszag és

harmadik orszag kulkereskedelmi kapcsolatai; (A fogado orszag)

Szabadkereskedelmi megdéllapodasa(i), szabadkereskedelmi

Ovezete(i)
KKM2053 K6z06s biztonsag- és védelempolitika (CSDP) NS 15
KKM2054 Pénziigyi ellendrzés NS 15
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KKM2055 Koltségvetés NS 15
KKM2056 Egyéb felmerilé egyeztetést kivand kérdések NS 15
KKM2057 Bizottsag éves jelentése (Regular Report, Monitoring Report) NS 15
KKM2058 Mas orszagok EU csatlakozasaval kapcsolatos iratok. EU bévitése NS 15
KKM2059 College of Europe NS 15
KKM2060 Oktatas, tanulmanyi kdzpontok programijai (CEPS, ETK, EIPA) NS 15
KKM2061 EU Integracids és diplomaciai képzések NS 15
KKM2062 Kutatasi Projektek (COST) NS 15
KKM2063 Tovabbképzések, tanulmanyok, 6sztondijak NS 15
KKM2064 Egyéb projektek NS 15
KKM2065 Euro-mediterran egylittmkodés NS 15
KKM2066 A soros elndkségekkel kapcsolatos folyamatokban valé részvétel NS 15
(pl. Barcelonai Folyamat)
KKM2067 EU gazdasagpolitikai koordinacié NS 15
KKM2068 EU segélykoordindcios ligyek NS 15
KKM2069 EU harmonizéciés tigyek NS 15
KKM2070 Kormany-el6terjesztések EU koordinécids ligyekben NS 15
KKM2071 Magyarorszagi PHARE programok (még futd programok) NS 15
KKM2072 Nemzeti Fejlesztési Ugynokség NS 15
KKM2073 Mez6gazdasagi fejlesztési segély (ISPA) NS 15
KKM2074 Szerkezet atalakitasi segély (SAPARD) NS 15
Tamogatott feltétel(i hitelkonstrukciok
KKM2075 Kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek NS 15
KKM2076 Kisebbségpolitikai tdmogatasok NS 15
KKM2077 CSDP (Common Security and Defence Policy) NS 15
Gyorsreagélasu Eurépai Hader6
Eurépai Békefenntarté Erok
KKM2078 Egyéb projektek és tdmogatasok NS 15
KKM2079 Operativ iratok 10 -
KKM2080 Kommunikacios stratégia altaldanos dokumentumai NS 15
KKM2081 Kozvélemény-felkészitd stratégia iratai NS 15
KKM2082 Kiils6 Kommunikacios Stratégia iratai NS 15
KKM2083 Kommunikaciés Programcsomag NS 15
KKM2084 EU rendezvények NS 15
KKM2085 Egyéb programok a kozvélemény felkészitésére NS 15
KKM2086 Egyedi tdmogatasi szerz6dések, szamlak 10 -
KKM2087 Konferencidk, targyaldsok NS 15
KKM2088 Csucstalalkozdék, magas szint( targyalasok NS 15
KKM2089 Szakbizottsdgok, munkacsoportok tevékenysége NS 15
KKM2090 Szemindariumok, rendezvények NS 15
KKM2091 Kormanykdozi Konferenciak (IGC) NS 15
KKM2092 EU éves koltségvetése és az EU tobbéves pénziigyi kerete NS 15
KKM2093 Pénzuigyi intézmények NS 15
KKM2094 Eurdpai Beruhazasi Bank (EIB) NS 15
KKM2095 Eurdpai Kézponti Bank (ECB) NS 15
KKM2096 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsdga NS 15
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KKM2097 Az EKTB-vel kapcsolatos ligyek iratai NS 15
KKM2098 Javaslatok a Kormany kiilgazdasagi stratégiajanak kilpolitikai NS 15
megvaldsitaséra
KKM2099 Gazdasagi targyu el6terjesztések véleményezése. NS 15
A Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium szervezeti egységei
kiilgazdasagi tevékenységgel 6sszefliggé kilpolitikai
tevékenységének koordinalasa
KKM2100 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium szervezeti egységei 10 -
kiilgazdasagi tevékenységgel 6sszefliggd kilpolitikai
tevékenységének operativ iratai
KKM2101 KKM Eurépai lgazgatéd NS 15
KKM2102 Jogszabalyok, rendeletek NS 15
KKM2103 A KKM Eurépai igazgaté ala tartozé egységek és a tarstarcak NS 15
kapcsolata
KKM2104 Az Eurdpai lgazgatdsag tajékoztatd anyagai a Kiilgazdasagi és NS 15
Kuligyminisztérium vezetdi és szervezeti egységei részére
KKM2105 Levelek, kiadvanyok, iratok tovabbitasa, felterjesztése 5 -
KKM2106 EU témdju médiaanyagok 10 -
KKM2107 Orszagvélemények NS 15
KKM2108 Magyarorszag - EU kétoldalu egytittm(ikodés iratai NS 15
Magyarorszag részvétele a szervekben
Magyar diplomatak, tisztvisel6k, szakérték tevékenysége
Tisztvisel6k jel6lése, megvalasztisa
KKM2109 Az Allandé Képviselet helyzete, tevékenysége NS 15
KKM2110 Tagallamként valé miikodés szervezeti-személyi feltételei NS 15
KKM2111 Az EU kapcsolata, egylttmiikodése mas nemzetkozi NS 15
szervezetekkel, az Eurépai Unidn kivili orszagokkal
KKM2112 Magyarorszag felkészilése az EU elndkségre NS 15
KKM2113 Szolgaltatasi Notifikacios Kozpont NS 15
KKM2114 SOLVIT NS 15
KKM2115 Szerencsejatékokkal kapcsolatos szabélyozas NS 15
KKM2116 Diplomak és szakképesitések kdlcsénos elismerése NS 15
KKM2117 Tarsadalombiztositasi rendszerek koordindacioja NS 15
KKM2118 Tarsasagi jog NS 15
KKM2119 Kozbeszerzés NS 15
KKM2120 Jobb jogalkotas NS 15
KKM2121 Szellemi alkotédsok, iparjogvédelem NS 15
KKM2122 Kutatds-fejlesztés és innovacios politika NS 15
KKM2123 Turizmus NS 15
KKM2124 Népegészséguigy NS 15
KKM2125 Sport NS 15
KKM2126 Valsagkezelési és Tervezési lgazgatdsag (CMPD) NS 15
KKM2127 Polgéari Tervezési és Végrehajtasi Szolgalat (CPCC) NS 15
KKM2128 EU Helyzetelemzé Koézpont (INTCEN, SIAC) NS 15
KKM2129 Politikai Katonai Munkacsoport (PMG) NS 15
KKM2130 Polgari Vélsagkezelési Bizottsag (CIVCOM) NS 15
KKM2131 Eurépai Védelmi Ugyndkség (EDA) NS 15
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KKM2132 Eurépai Unié Mdholdkézpontja (EUSC) NS 15
KKM2133 Eurdpai Csalas Elleni Hivatal (OLAF) NS 15
KKM2134 Eurostat NS 15
KKM2135 Gazdasagi és Pénzigyi Bizottsag (EFC) NS 15
KKM2136 Gazdasagpolitikai Bizottsag (EPC) NS 15
KKM2137 Eurépai Rendszerkockazati Testiilet (ESRB) NS 15
KKM2138 Eurdpai Bankfelligyeleti Hatosag (EBA) NS 15
KKM2139 Eurdpai Ertékpapir-piaci Felligyeleti Hat6sag (ESMA) NS 15
KKM2140 Eurdpai Biztositas- és Foglalkoztatéi nyugdij-felligyeleti Hatosag NS 15
Kilgazdasag
KKM2201 Befektetdi kapcsolatok szempontjabdl fontos kiilfoldi NS 15
beruhdzasok (multinacionalis cégek) iratai
KKM2203 Beruhdzasok tdmogatasanak iratai 10 -
KKM2204 A kormany egyedi dontésein alapul6 szerz6dések NS 15
KKM2205 Egyedi kormanyddntés korébe tartozé tigyek iratai 10 -
KKM2206 Egyéb véllalatokkal kapcsolatos tigyek iratai 5 -
KKM2207 Kilgazdasagi stratégia — elvi jelentéség tigyek NS 15
KKM2208 Killgazdasagi stratégia — egyeztetési anyagok, levelezés 5 -
KKM2209 Rendszeres és eseti kiilgazdasagi elemzések, 6sszefoglalok, 3 -
tanulmanyok
KKM2210 Kiilgazdasagi statisztikdk 3 -
KKM2211 A kiillgazdasagi stratégiaval 6sszefliggésben mas minisztérium, 15 -
allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos
megkeresések, médszertani utmutatok, segédletek,
koordinacios megbeszélések, targyalasok iratai
KKM2212 Kiilgazdasagi stratégiai feladatok végrehajtasa — elvi jelent6ségi NS 15
tgyek
KKM2213 Nemzeti Befektetési Ugyndkséggel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2214 Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt.-vel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2215 Exim Bank Zrt.-vel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2216 Hatarmenti gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos iratok 10 -
Kiilgazdasaggal, Karpat-medencei Gazdasagi Ovezet — gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos iratok
KKM2217 Kilgazdasagi stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval 10 -
kapcsolatos iratok
KKM2218 Kétoldalu gazdasagi kapcsolatok intézményesitett kereteivel NS 15
(GVB munkacsoport) kapcsolatos iratok
KKM2219 Gazdasagi Vegyes Bizottsagok Uléseinek jegyzékonyvei NS 15
KKM2220 Intézkedési tervek NS 15
KKM2221 Tarselnoki felkészité anyagok 5 -
KKM2222 Tarselnoki levelek 10 -
KKM2223 Regiondlis egylttm(ikddési férumok iratai NS 15
KKM2224 Kétoldalu kiilgazdasagi egylttmUkodéssel kapcsolatos ligyek 10 -
iratai
KKM2225 Befektetdi kapcsolatok szempontjabdl fontos kiilfoldi 10 -

beruhazasok iratai
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KKM2226 Allami vezet6k és tarsminisztériumok felsé vezet&inek 10 -
targyalasaihoz készitett tajékoztatd anyagok, valamint
tarcadllaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok

KKM2227 Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos tigyek iratai NS 15

KKM2228 Kereskedelemfejlesztéssel kapcsolatos tigyek iratai 10 -

KKM2229 Hazai és kilfoldi szakmai szervezetekkel (kamardak, vegyes 10 -
kamardk, lzleti tandcsok) kapcsolatos tigyek iratai

KKM2230 Nemzeti Kutatasi és Technoldgiai Hivatallal kapcsolatos iratok 10 -

KKM2231 Notifikacioval kapcsolatos iratok NS 20

KKM2232 EU Pilot, kotelezettségszegési és elézetes dontéshozatali NS 20
eljardsokhoz kapcsolodé iratok

KKM2233 A Nemzeti Ikerintézményi Program (Twinning) koordinaciéjaval 10 -
0Osszefliggé iratok

KKM2234 Az Euro-mediterran térséggel kapcsolatos iratok 10 -

KKM2235 Nemzeti Befektetési Ugyndkség kereskedelemfejlesztési 10 -
tevékenységével kapcsolatos iratok

KKM2236 Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt. kereskedelemfejlesztési 10 -
tevékenységével kapcsolatos iratok

A Kulgazdasagi és Kulligyminisztérium belsé mechanizmuséval
kapcsolatos egyéb iratok

KKM2301 Kiilgazdasagi és kiiliigyminiszteri utasitasok, rendeletek, N HN
korlevelek

KKM2302 Kulképviselet-vezetdi értekezletek és regiondlis, kiilképviselet- NS 15
vezetdi értekezletek

KKM2303 Kulképviselet munkaértekezlete NS 15

KKM2304 A kuilképviseletek munkaterve 5 -

KKM2305 Kilképviseletek tigyrendi beosztésa, tagolddasa. 5 -
A kilképviseletek kozotti egylittmikodés

KKM2306 A magyar diplomdciai apparatus informaciogyjté NS 15
tevékenységét meghatérozé utasitasok, javaslatok

KKM2307 Diplomaciai kapcsolatrendszeriink hatékonysaganak értékelése NS 15

KKM2308 A kulképviseletek diplomata beosztottainak éves NS 15
beszémolodjelentései

KKM2309 Betanulasi tervek, felkészulés -

KKM2310 Munkaatadds rendje a kiilképviseleten 4 -

KKM2311 Kulképviselet altaldanos helyzete. NS 15
Evakualas

KKM2312 A kulképviselet tevékenységével kapcsolatos egyéb operativ 10 -
tigyek

KKM2313 Egyes személyekkel, delegacidkkal kapcsolatos dokumentumok NS HN
a kilképviseleteken

KKM2314 A szervezeti egységek, a kullképviseletek, a hattérintézmények NS HN
és a felligyelt és iranyitott intézmények ellenérzése, a vizsgalati
programok

KKM2315 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztériumnak a kormanyvaltaskor NS 15
készitett 0sszefoglald jelentései

KKM2316 Kulpolitikai stratégiak, koncepcio NS 15
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KKM2317 A Személyligyi Féosztaly korlevelei, utasitasai NS 15

KKM2318 A minisztérium humanpolitikai mozgatasi terve, javaslatok, NS HN
elképzelések
A Palyazati Bizottsdg iratai, palyamtvek elbiralasa

KKM2319 A kilképviseletek személyligyi kérdései, problémai 50 -

KKM2320 El6terjesztések nagykoveti, fékonzuli kinevezésre NS HN

KKM2321 A kulképviseletek magyar dllampolgérsagu szerzédéses 50 -
alkalmazottainak és hozzatartozoéiknak anyagai

KKM2322 A kilképviseletek nem magyar dllampolgérsagu szerzédéses 50 -
alkalmazottainak anyagai

KKM2323 Kulképviseletek munkatérsainak egyéb személyi tigyei 50 -

KKM2324 Kulszolgdlatosok orvosi ellenérzése, egészségligyi elldtasa NS HN

KKM2325 Tartos kiilszolgalatra utazé sziil6k gyermekeinek iskolaztatasaval 5 -
kapcsolatos tigyek Magyarorszagon és a fogado orszagban

KKM2326 A minisztérium képviselete munkatligyi, munkajogi és NS 15
tarsadalombiztositdsi jogi tarcakdzi megbeszéléseken

KKM2327 A minisztérium szabadsagolasi terve 3 -

KKM2328 A kihelyezettek hozzéatartozéinak munkatigyi kérdései, nyugdij NS HN
és tarsadalombiztositasi lgyek

KKM2329 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozé NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

KKM2330 Kulképviseletek biztonsagi helyzete. Rendelkezések NS HN
a kulképviseletek biztonsagi zonajardl
Eves beszamoldjelentés

KKM2331 Biztonsagi zondval nem rendelkezd kiilképviseletek specialis NS HN
biztonsagi tgyei

KKM2332 Kulképviseleti biztonsagi és biztonsagtechnikai felel6sok 15 -
felkészitése. Eves beszamolo jelentéseik

KKM2333 Minésitett adatok védelmét szolgalé biztonsdgtechnikai NS HN
berendezésekkel és a minisztérium tulajdondban |évé épliletek
biztonsagaval kapcsolatos tgyek.
Széf- és pancélszekrénykulcs nyilvantartas

KKM2334 A kulképviseletek ellen irdnyuld titkosszolgalati tevékenységgel NS HN
szembeni védelem

KKM2335 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme. NS HN
Személyi védelem.
Kapcsolat a biztonsagért felel6s illetékes orszagos szervezetekkel

KKM2336 A minisztérium Ugyeleti rendszere. 5 -
Az tgyelettel kapcsolatos tigyek

KKM2337 A Valsagkezel6 Kozpont iratai NS 15

KKM2338 Valsagkezel6 Kozponttal kapcsolatos egyéb operativ iratok 15 -

KKM2339 A KKM-be belépésre jogosité dllando, ideiglenes és egyéb célu 10 -
belépdk

KKM2340 A minisztérium polgari védelmi terve NS 15

KKM2341 A minisztérium tlizvédelmi terve. T(izvédelem. Rendkivdili lejarat utan -
eseményekrol készitett jelentések 5év
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KKM2342 A kulképviseletek koltségvetése, pénzgazdalkoddsa, pénziigyi NS HN
tevékenységének ellendrzése
KKM2343 A kozpont és a kilképviseletek reprezentacids keretének elvi NS HN
meghatarozasa
KKM2344 A kiilképviseletek Magyar Allam tulajdonaban lévé ingatlanainak NS HN
ligyei: adas-vételi szerz6dés, adodugyi iratok, tulajdonjogot
igazolo iratok. Ingatlanok atépitéséhez kapcsolédo szerz6dések
KKM2344/1 | A kovetségek feldllitdsaval kapcsolatos koltségek, feldllitas utan -
koltségfelmérések, kivéve a vegyes operativ levelezést 10 év
KKM2345 A kilképviseleteken dolgozék illetményligyei NS HN
KKM2346 A kulképviseletek ardokumentécidi NS 15
KKM2347 Gépkocsi igénybevételének elvi meghatarozasa. NS HN
A gépkocsivezetdk ligyei.
Jelentések a kdzpont és a kilképviseletek gépkocsi ellatasardl
KKM2348 Napidij tablazat. Napidijak megallapitasa. A napidijakkal NS HN
kapcsolatos észrevételek
KKM2349 A Kullgazdasagi és Killigyminisztérium szervezeti egységeinek NS HN
elhelyezése
KKM2350 Letéti Ugyek a kulképviseleteken NS HN
KKM2351 Magyarorszag tagdija a nemzetkozi szervezetekben NS 15
KKM2352 KKM Segélyezési Alap NS HN
KKM2353 Kulképviseleteknél épliletek, irodak, lakdépiiletek, lakasok felmondas -
bérleti szerz6dése, valamint az atépitéshez kapcsolddod utén 10 év
szerz6dések
KKM2354 A kdzpont és a kilképviseletek ingd vagyonanak nyilvéntartasa 15 -
KKM2355 Gépjarm igénylés bel- és kilfoldi utazashoz 3 -
KKM2356 Napidijak elszamoldsa. Reklamaciok 10 -
KKM2357 Hézipénztari fokdnyv, napldk, kartonok 10 -
KKM2358 Lakbér, ftési és vilagitasi téritmény 10 -
KKM2359 Pénzatutalas kiilfoldi banktol 10 -
KKM2360 Pénztarnaplo és mellékletei 10 -
KKM2361 Béralap nyilvantartas. Havi 6sszesit6é kimutatasok 10 -
KKM2362 A kulképviseleteken all6eszkozok, berendezési targyak, 10 -
felszerelések igénylése (szamlak nélkiil)
KKM2363 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium ing6 vagyonénak leltarai 10 -
KKM2364 Fogyoeszkozok leltarlapjai 10 -
KKM2365 A Kbzpont és a kilképviseletek gépkocsijainak karambol ligyei. 10 -
Kérfelvételi és baleseti jegyz6konyvek
KKM2366 A kulképviseletek altal felterjesztett valutak Gigyei 5 -
KKM2367 Ellatmany atutaldsok kikuldése a kdvetségeknek. 5 -
Visszaigazolasok. Ellatmany igénylése
KKM2368 Kulképviseletek bevételeinek negyedéves elszamolésa 5 -
KKM2369 Bankszamla és csekk ligyek 5 -
KKM2370 Pénztéri elszamolas felilbiralata 5 -
KKM2371 Szallitasi Ugyek. Ingdsdgok hazaszéllitési koltsége. Vamkezelés 5 -
KKM2372 Futdrszallitasi koltségek behajtasa 5 -
KKM2373 Reprezentacids anyagok igénylése és koltségei 5
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KKM2374 Szamlakivonatok és mellékleteik 5 -
KKM2375 A kulképviseletek pénztari bizonylatainak felterjesztése 5 -
KKM2376 Rovatfelhasznalasi jelentések 5 -
KKM2377 Kolcsonok, eldlegek és segélyek kifizetése a kiilképviseleteken 5 -
KKM2378 llletményfizetési jegyzékek, 6sszesiték 5 -
KKM2379 llletményszamfejt6 lapok és mellékleteik 5 -
KKM2380 Jogszabdly éltal el8irt Iétszammozgasok dokumentécidja 5 -
Létszamvaltozasrol sz616 idészakos jelentés
KKM2381 Gépjarm tgyek: 5 -
Kulképviseletek gépjarmdvei
GépjarmUivezet6k tuldra ataldnya
KKM2382 A Kullgazdasagi és Kulligyminisztérium részére 5 -
a kulképviseleteken keresztll tortént anyagbeszerzések
kiegyenlitése
KKM2383 Kulképviseleti gazdasagi felel6sok munkakari leirasa, 5 -
munkakorok dtadas-atvételi jegyzékonyve
KKM2384 Kulképviseleti szolgalati lakdsok atadas-atvételi jegyz6konyve 5 -
KKM2385 Vegyes operativ jellegl pénziigyi és gazdasagi levelezés 5 -
KKM2386 Uti elszamolasok iratai 5 -
KKM2387 Fogyoeszkozok, irodaszerek, nyomtatvanyok, takaritéeszkozok, 2 -
reprezentacios cikkek igénylése, kikiildése a kiilképviseletekre
KKM2388 Turista kdélcsonok 8 -
KKM2389 Szakértdi dijak, megbizasi dijak, megbizasi szerz6dések NS HN
KKM2390 Iratkezelési Szabalyzat, az iratkezelés helyzete, irattarozas, NS HN
elektronikus iktatds és Ugyiratkezelés (Scriptament, VKH, KIR
dokumentacid stb.)
KKM2391 A KKM iratkezelésének, mindsitett adatai kezelésének NS HN
ellendrzésérdl felvett jegyzékonyvek. A kiilképviseletek
iratkezelésének ellendrzése, titokvédelmi ellendrzés, mindsitési
és betekintési jog
KKM2392 Kulképviseleti titkos tgyiratkezel6k betanitasa. 15 -
Eves beszamoltatasuk.
TUK kezel6k ellenérzése, éves jelentése
KKM2393 A minisztérium kézbesitési rendszere és rendje 15 -
KKM2394 A kulképviseleteken végzett iratselejtezés jegyzékdnyve NS HN
KKM2395 Iktatokonyv, iratkezelési segédletek nyilvantartd kdnyve NS HN
KKM2396 Egyéb iratkezelési segédletek 15 -
KKM2397 Munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek. Kozponti és dtmeneti 5 -
irattar atadasa, TUK irattar atadésa a kiilképviseleten, munkakér
atadasakor felvett jegyz6konyv
KKM2398 Az irattér Ugyei, &tmeneti irattarak. NS HN
A minisztérium iratainak rendezése.
A kdzponti irattér és az &tmeneti irattarak helyzete, irattari
nyilvantartasok
KKM2399 Levéltarral kapcsolatos tigyek. NS HN

Atadas-atvételi jegyzékdnyvek
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KKM2400 A személyes adatok védelmére és a kozérdeki adatok 15 -
nyilvdnossagéra vonatkozé adatszolgaltatds,
titokszakért6i vélemények, titoksértési tigyek
KKM2401 Kultgyi iratok mas intézményekben végzett selejtezési 5 -
jegyzokonyvének a KKM-nek megkildott példanya
KKM2402 Hattér- és gyors aktudlis tajékoztatok NS 15
Napi jelentések (1. szamu példany), heti eseménynaptar a
magyar vonatkozdsu nemzetkdzi eseményekrdl (1. szamu
példany)
Napi és heti tdjékoztatok
KKM2403 A kilképviseletekrdl beérkezett sajto- és tajékoztatd anyagrol 3 hénap -
készitett 0sszefoglald a szervezeti egységeknél (tobbes példany)
KKM2404 A kilképviseletekrdl beérkezett sajto- és tajékoztatd anyagrol NS 15
készitett 6sszefoglalé (1. szamu példany)
KKM2405 A szakkdnyvtarral és sajto archivummal 0sszefliggé tigyek 5 -
Belfoldi és kulfoldi sajtétermékek rendelése, forditasrendelés,
médiafigyelés
KKM2406 A minisztérium tavkozlési infrastrukturdja (kiépitése, fejlesztése 10 -
és fenntartasa)
KKM2407 A Kdzpont és kulképviseletek szamitdgépes infrastruktiraja 10 -
fejlesztésével kapcsolatos iratok
KKM2408 Tavkozléssel kapcsolatos egyéb iratok 10 -
KKM2409 Internetalapu tavkozlés 10 -
KKM2410 Kulképviseletek sajtotaviratai, sajtokozleményei NS 15
KKM2411 A Kullgazdasagi és Kultigyminisztérium honlapja 5 15
KKM2412 Miniszternek, minisztérium felsébb vezetdinek kiildott levelek NS 15
intézése
KKM2413 Kiilképviseletek mas tételekbe be nem sorolhato iratai 10 -
Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal,
szOvetségi dllamokkal
KKM2500 Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal, NS 15
szovetségi allamokkal
Rejtjelzés
KKM2601 Rejtjelz6 eszkdzok javitasaval, beszerzésével kapcsolatos iratok 1 -
KKM2602 Rejtjel kulcsigényléssel kapcsolatos iratok 1 -
KKM2603 Rejtjeleszkdzok torzskonyve, gépkdnyve, rendszeresitésével eszkoz -
kapcsolatos iratok (pl. kezelési utasitas) selejtezését
kovetden
KKM2604 Rejtjel hozzaférési és kezelési engedélyek, a rejtjelzé 15 -
megbizatdsdnak megsz(inését kdvetden
KKM2605 Kilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Kézponti Rejtjelszolgalat NS HN
iktaté konyvei, rejtjeleszkdz nyilvantartdsa
KKM2606 Visszavont gammak, kulcsok visszavonasig -
KKM2607 Kilképviseleti rejtjeleszkozok és iratok nyilvantartd konyvei 5 -
(RJ eszkdzok nyilvantarté konyve, AR-KIT RF napl, tavirati napld,
eseménynaplo), a hazakuldést (lezardst) kovetéen
KKM2608 Eszkozkuldé/visszakiild6 lapok 15 -
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KKM2609 Rejtjelhelyiségek, -eszk6zok engedélyei, a visszavonasukat vagy 1 -
megszlinésiiket kdvetben

KKM2610 Rejtjeleszkdzok megsemmisitési jegyzékonyve NS HN

KKM2611 Rejtjelz6 képzés vizsga jegyzékonyvek 5 -

KKM2612 Rejtjelz6 személyliggyel kapcsolatos iratok 1 -

KKM2613 Rejtjelz6 képzés egyéb iratai (kilsé képzés) 1 -

KKM2614 Rejtjelz6 eszkozfejlesztéssel kapcsolatos iratok 5 -

KKM2615 Rejtjelhelyiségbe torténd belépést engedélyezd taviratok 1 -

KKM2616 Rejtjeleszkdzok kolcsdnadasaval kapcsolatos iratok, az eszkoz 5 -
visszaérkezését kovetéen

KKM2617 Minésitett szakiratok felllvizsgalati jegyzéke, értesités 15 -
a médositasokrol

KKM2618 Ellendrzési jegyzékonyvek NS HN

KKM2619 Rejtjelzési terulet jelentéskoteles eseményei miszaki okbdl 5 -
és kivizsgélasuk iratai

KKM2620 Rejtjelzési teriilet jelentéskoteles eseményei nem muszaki okbdl NS HN
és kivizsgalasuk iratai

KKM2621 KKM Rejtjelszabalyok NS HN

Miniszter iranyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

KKM9101 A Miniszter altal irdnyitott Kiilgazdasagi és Kiiligyi Intézettel, NS 15
a Balassi Intézettel és a Nemzeti Befektetési Ugyndkséggel
kapcsolatos iratok

KKM9201 Miniszter szakmai felligyelete ald tartozo szervezetekkel NS 15
kapcsolatos iratok (MEHIB, EXIMBANK)

KKM9301 Miniszter dltal mlkodtetett szervezetekkel (testuletekkel) NS 15

kapcsolatos iratok
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
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Afganisztan
Afrika

Albénia

Algéria

Amerikai Egyesiilt Allamok
Andorra

Angola
Antarktisz

Arab orszagok
Argentina
Ausztralia
Ausztria
Azerbajdzsan
Azsia

Bahama

Bahrein
Balkan-félsziget
Balti allamok
Banglades
Barbados
Belarusz
Belgium

Beliz

Benelux dllamok
Benin

Bhutan

Bolivia
Bosznia-Hercegovina
Botswana
Brazilia

Brit Nemzetkdzdsség
Brunei

Bulgaria

Burkina Faso
Burundi

Chile

Ciprus
Comore-szigetek
Costa Rica

Cséad

Csehorszag
Dénia

Dél-afrikai Kbztarsasag

Dél-Csendes-6cedn

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.

Relacios lista

Délkelet-Azsia
Dominika
Dzsibuti

Egyesiilt Arab Emiratusok
Egyesiilt Arab Koztarsasag
Ecuador
Egyenlit6i Guinea
Elefantcsontpart
Eritrea
Eszak-Amerika
Esztorszag
Etiopia

Eurépa
Fliggetlen Allamok K6zossége
Fekete-Afrika
Fidzsi-szigetek
Finnorszag
Franciaorszag
Frankofén orszagok
Fuldp-szigetek
Gabon

Gambia

Ghana
Gorogorszag
Gruzia
Guatemala
Guinea

Guyana

Haiti

Hollandia
Honduras
Hongkong
Horvatorszag
India

Indonézia

Irak

Iran

irorszag

Izland

Izrael

Jamaica

Japéan

Jemen

Jordania

89.

90.

91.

92.

93.

94,

95.

96.

97.

98.

99.
100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.

Kambodzsa
Kamerun
Kanada

Katar
Kazahsztédn
Kelet-Azsia
Kelet-Timor
Kenya

Kina
Kirgizisztan
Kolumbia
Kongd

Koreai Koztarsasag
Koreai NDK
Koszové
Kozel-Kelet
Kozép-afrikai Koztarsasag
Koézép-Azsia
Kuba
Kurdisztan
Kuvait

Laosz
Latin-Amerika
Lengyelorszag
Lesotho
Lettorszag
Libanon
Libéria

Libia
Liechtenstein
Litvania
Luxemburg
Macao
Macedoénia
Madagaszkar
Maghreb orszagok
Malawi
Malajsia
Maldiv-szigetek
Mali

Malta
Marokké
Mauritania

Mauritius
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133. Mexiko 160. Portugalia 187. Szomalia

134. Mianmar 161. Puerto Rico 188. Szudén

135. Moldova 162. Romania 189. Tadzsikisztdn
136. Monaco 163. Ruanda 190. Tajvan

137. Mongdlia 164. Saint Lucia 191. Tanzania

138. Montenegré 165. SaintVincent és Grenada 192. Thaifold

139. Mozambik 166. Salamon-szigetek 193. Togo

140. Nagy-Britannia 167. Salvador 194. Tonga

141. Namibia 168. San Marino 195. Torokorszag
142. Nauru 169. S&o Tomé és Principe 196. Trinidad és Tobago
143. Németorszag 170. Seychelle-szigetek 197. Tunézia

144. Nepal 171. Sierra Leone 198. Tuvalu-szigetek
145. Nicaragua 172. Spanyolorszag 199. Tirkmenisztdn
146. Niger 173. Srilanka 200. Uganda

147. Nigéria 174. Suriname 201. Uj-zZéland

148. Norvégia 175. Svajc 202. Ukrajna

149. Olaszorszag 176. Svazifold 203. Uruguay

150. Oman 177. Svédorszag 204. Uzbegisztan
151. Oroszorszag 178. Szaharai Arab Koztarsasag 205. Vanuatu

152. Orményorszag 179. Szamoa 206. Vatikdn

153. Pakisztan 180. Szaud Arabia 207. Venezuela
154. Palesztina 181. Szenegdl 208. Vietnam

155. Panama 182. Szerbia 209. Vilag

156. Papua Uj-Guinea 183. Szingapur 210. Zaire

157. Paraguay 184. Sziria 211. Zambia

158. Peru 185. Szlovakia 212. Zimbabwe

159. Perzsa-6bol 186. Szlovénia 213. Zoldfoki-szigetek
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Iratmintatar

Az Iratmintatar az alabbi formanyomtatvanyokat tartalmazza:

22)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

Levélpapir

Hazon kivilre készitett atirat formdja

Csatolt irat tovabbitasa — adminisztrativ

Fax feddlap

Scriptament nyilt irat

Feljegyzés minta

~,nem nyilvanos” jel6lés alkalmazasa

Targyalasi dosszié tartalomjegyzéke

Targyalasi dosszié ataddlistaja

Felhasznalo6i engedéllyel rendelkezdk nyilvéntartasa
Futartajékoztaté adminisztrativ iratok tovabbitasara - kiilképviselet
Futartajékoztaté adminisztrativ iratok tovabbitasara — kozpont
Atadas-atvételi jegyzokonyv - kiilképviselet

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv — munkakér - kézpont
Adminisztrativ iratok selejtezési jegyz&konyve - kiilképviselet
Kézbesit6iv — csak adminisztrativ iratok tovébbitasahoz
Kézbesit6iv nyilvantartasa

Kézbesitbivek listdja 20....

Nyilvantartas a kézbesitéivekrol

Jegyz6konyv szamitdstechnikai adathordozé megsemmisitéséhez
Hitelesité korbélyegzé igényl6 trlap

Bélyegzdé/negativ pecsétnyomd igényléséhez (irlap
Atadas-atvételi jegyz6kényv — admin. iratok - kézpont
Kimend elektronikus levél minta

Emlékeztetdé minta

Jegyz6kdnyv minta

Orjegy minta

Ugyiratpétl6 lap minta

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez minta

Adatlap hivatali kapu hozzéférés igényléséhez/lemondasahoz minta
Kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez minta
Iratselejtezési jegyz6kdnyv — kdzponti irattdr minta

Selejtezési iratjegyzék — kdzponti irattdr minta

Iratatadas-atvételi jegyz6kdnyv — kdzponti irattar minta
Iratdtadds-atvételi jegyzék — kdzponti irattar minta

Kblcsonzési napld

2. fiiggelék
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Levélpapir

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: .........

Tel: s Fax:..cocooviiinnns
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Hazon kivilre készitett atirat formaja

~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszéam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime (helység)>>
<<Cimzett cime (utca, hazszam)>>
<<Cimzett cime (irdnyitdszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>>!
<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése

Kilgazdasagi és Killigyminisztérium, H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
e-mail: >>e-mail cim<<
tel.: >>telefonszam<x; fax: >>faxszam<<
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Csatolt irat tovabbitasa — adminisztrativ

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Targy:
Melléklet: ......... db
Hiv. sz.:

Cimzett:

név

beosztas

szervezet neve
cim

A csatolt iratot/iratokat (iktatdszam, példanysorszam feltiintetése) eziton

[] tajékoztatasul

[] jévahagyasra

[] alairasra

[] véleményezésre

[] illetékességbél

[] intézkedésre

[] megbeszélés szerint

[] visszavardlag

[] acimzetthez térténé tovabbitasra
[] azintézkedésrol tajékoztatast kérve

megkildom.

alairas
név, beosztas nyomtatott betdkkel
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Fax feddélap

~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

FAXUZENET —......... /20...
CIMZETT: FELADO:
INTEZMENY: DATUM:
FAX: LAPOK SZAMA EZZEL EGYUTT:
TELEFON: HIVATKOZASI SZAM NALUNK:
TARGY: HIVATKOZASI SZAM ONOKNEL:
[JAZONNALL...... []SURGOSL...... []TAJEKOZTATAS...... [ JVELEMENYTKER ......

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: .o

Tel:.ooooneen. Fax:..........
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~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Scriptament nyilt irat

SCRIPTAMENT NYILT IRAT

Erkeztet&/iktatoszam:

Intézkedésre:

Ugygazda szerv. egys.
Tovabbi intézkedésre: szerv. egys.
Tovabbitasra: szerv. egys.
Véleményezésre: szerv. egys.
Joévahagyasra/alairasra: szerv. egys.
Tajékoztatasra: szerv. egys.
Térgy:

Datum:

Készitette:

Melléklet:

Jellege: POLITIKAI/EGYEB

XY

szervezeti egység vezetdje

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

Szervezeti egység, cim
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Feljegyzés minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatdszam/Zsirdszam:

Kapja: SCR-en/SCR-en és aktdban/aktaban

1. Intézkedési tipusok: cimzett
Intézkedésre:
Ugygazda: szerv. egys.
Tovabbi intézkedésre: szerv. egys.
Tovabbitasra: szerv. egys.
Véleményezésre: szerv. egys.
2. Jovéahagyasra/aldirasra: szerv. egys.
3. Tajékoztatasra: szerv. egys.
FELJEGYZES

Targy: Feljegyzés targya

Hely, ddtum

Készitette: név, beosztds
Latta: név, beosztds

Kiadmanyozta: név, beosztds

Kilgazdasagi és Killigyminisztérium, H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<x; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<
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+Nem nyilvdnos” jel6lés alkalmazasa

~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

2011. évi CXII. térvény
27.§ (5) bekezdése szerint
NEM NYILVANOS
a keletkezéstol szamitott 10 évig.

Megjegyzés:

A jel6lést az irat elsé oldalanak jobb felsé sarkaban kell feltlintetni.

JA kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskdrébe tartozé dontés meghozatalara irdnyuld eljards sordn készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen
adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetéség kizarasahoz fiz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetdje engedélyezheti’ - 2011. évi CXII. torvény 27. § (5)

Nem nyilvénos jellést kapnak pl. a kormany-el&terjesztések.



HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szdm

3565

KULGAZDASAGI ES
KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti Egység

Osszefoglaléa(z) .................

(Iktatdészam, mindsités)

Targyaldsi témajavaslat

(Iktatdszam, mindsités)

Datum

Targyalasi dosszié tartalomjegyzéke

2011. évi CXII. térvény

27.8 (5) bekezdése szerint

NEM NYILVANOS

a keletkezéstél szamitott 10 évig

Készilt: ...... példanyban
...... sz. példany

Felhaszndlds utdn kérjiik az irategyittest
sajdt hatdskérben megsemmisiteni!

TARTALOMJEGYZEK

- O folytatandé
targyalasok anyagait tartalmazé dossziéhoz

................... folytatandé megbeszéléshez

alairas
név, beosztas nyomtatott betlkkel
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Targyaldsi dosszié dtadolistdja

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
szervezeti egység

ATADOLISTA
320 i SAN -ban
................................. -vel folytatand¢ targyaldshoz

készitett anyagokat tartalmazé dossziéhoz

datum alairas
név nyomtatott betlkkel

datum alairas
név nyomtatott bettkkel

datum aldiras
név nyomtatott betlkkel

datum alairas
név nyomtatott betlkkel



Felhasznaloi engedéllyel rendelkezék nyilvantartasa
KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM Készilt: 1 példanyban

szervezeti egység/kilképviselet
Iktatészam:

Felhasznaloi engedéllyel rendelkezék nyilvantartasa

Nemzetbiztonsagi ellenérzés Nemzeti NATO
Sorszam Név Beosztas . EU szint . Szigné Alairdsminta Megjegyzés
szintje lejarat datuma szint szint

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs L€ 1A '910C

£9S€
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Futartajékoztaté adminisztrativ iratok
tovabbitasara - Kiilképviselet

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

................................. Készilt: 2 példanyban

Kilképviselet 1. sz. példany:
Iktatdszam: Intézkedésre: ....... (felligyeld féosztély)
2. sz. példany:
Sajat
...... sz
Tajékoztatd
Q20 -an zart futarposta adminisztrativ anyagairol
Iktatdszam Targy:
Melléklet:
Intézi:
Iktatdszam Targy:
Melléklet:
Intézi:
Iktatdszam Targy:
Melléklet:
Intézi:

kilképviselet vezet&jének alairasa
név nyomtatott betlkkel
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Futartajékoztaté adminisztrativ iratok
tovabbitasara — Kdzpont

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Készilt: 2 példanyban
1. sz. példany:
Intézkedésre: ......... (kiilképviselet)

2. sz. példany: Sajat

320 i SAN L kiilképviselet részére
zart futdrposta adminisztrativ anyagairdl

Iktatészam Targy:
Melléklet:
Intézi:

Iktatdszam Targy:
Melléklet:
Intézi:

Iktatészam Targy:
Melléklet:
Intézi:

szervezeti egység vezetdjének aldirdsa
név nyomtatott betlkkel
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Atadas-atvételi jegyz6kdnyv —
Kilképviselet

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Készilt: 2 példanyban

............................... Kapja:
Kulképviselet 1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Fosztaly
Iktatoszam: 2. Sajat

Terjedelem: ......... lap

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv
készUlt 20....coviiiiiiiiiiiiiens AN Magyarorszag ....o.eeevieiiniiiiniiiiiiiniens -i
kilképviselete
hivatalos helyiségében az irattér dtadas-atvétele targydban

Jelen vannak: atado:
atvevo:

A mai napon atadés-atvételre keriltek az aldbbiakban felsorolt adathordozdk, nyilvantartasi segédletek, valamint
egyéb eszkdzok.

Mindsitett iratok, eszk6zok, segédletek:

.................................. sz. Iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyve
20....... év anyagai

(tételes, szam szerinti felsorolas)

............................ sz. iktatokdnyvvel egyeztetve

20....... év anyagai

(tételes, szam szerinti felsorolas)
........................... sz. iktatékonyvvel egyeztetve
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Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai

......... db, ............ sz. iktatékdnyvvel egyeztetve

20......... év anyagai

.......... db, ............ sz. iktatokdnyvvel egyeztetve

20...... év Scriptamentben nyilvantartott, papir alapon meglévé anyagai
............ db

Atadas-atvétel targyat képezték az alabbi nyilvantarté kényvek, eszkdzok:

............................................. sz. Mindsitett iratok iktatokonyve
............................................. sz. Mindsitett iratok dtaddkonyve
............................................. sz. Hitelesité korbélyegzdk és vizumbélyegzék nyilvantartasa
............................................. sz. Pecsét(ek)
............................................. sz. Koédcsere nyilvantarté konyv
............................................. sz. Merevlemez kiadasi nyilvantartas
............................................. sz. Futarjegyzék nyilvantartékdnyv — bejévé
............................................. sz. Futdrjegyzék nyilvantartokdnyv - kimend
............................................. sz. Elektronikus jelszavak nyilvantartasa
............................................. sz. Karbantartdsi naplé
............................................. sz. P6t- és tartalékkulcs nyilvantartas

Futarinditashoz hasznalt nyilvantartdsok, eszk6zok, pecsétek:

Bordereau konyv — a kdnyv szamozott lapjainak megadasaval, pl. 00500-01000-ig,
utolsé felhaszndlt szam: ..........cooooeviiiinininn.

Konszigndcids kdnyv — a kdnyv szamozott lapjainak megadasaval, pl. 00500-01000-ig,
utolsé felhasznalt szam: ..........ccoevviviviienene.

XXX
A fenti adathordozdkat, nyilvantarté konyveket és egyéb eszkdzoket hianytalanul

atadtam: atvettem:

alairas alairas
név, beosztas nyomtatott bettkkel név, beosztas nyomtatott bettkkel

kllképviselet vezet6jének alairdsa
név nyomtatott bettkkel
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Atadas-atvételi jegyz6kdnyv —
munkakér - Kézpont

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Készilt: 2 példanyban
Kapja: 1. sz. Irattar
2.sz. Sajat
Terjedelem: ......... lap:
Atadas-atvételi jegyz6kdnyv
készUlt 20.....covviiiiiiiiinn, FAN A e (szervezeti egység neve)

hivatalos helyiségében titkarsagi munkakor atadas-atvétele targydban

Jelenvannak atado:
atvevé:

A mai napon ataddas-atvételre keriiltek az alabbiakban felsorolt adathordozok, nyilvantartasi segédletek, valamint

egyéb eszkdzok.

Minésitett iratok, eszk6zok, segédletek:
.................................. sz. iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyve

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................ sz. érkeztetd/iktatokonyvvel egyeztetve

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
........................... sz. érkeztetd/iktatokdnyvvel egyeztetve

Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai
............ db
20......... év anyagai
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Atadas-atvétel targyat képezték az alabbi nyilvantarté kényvek, eszkdzok:

............................................. sz. Mindsitett adat iktatokdnyve (csak az 6nallé iktatasu osztalyoknal!)
............................................. sz. Mindsitett adat érkeztet6 konyve
............................................. sz. Mingsitett iratok atadékonyve
............................................. sz. Hitelesit6 korbélyegzék nyilvantartasa
............................................. sz. Pecsét(ek)

............................................. sz. Kédcsere nyilvantarté konyv

............................................. sz. Merevlemez kiadasi nyilvantartés
............................................. sz. Futarjegyzék nyilvantartokdnyv — bejovo
............................................. sz. Futarjegyzék nyilvantartokényv - kimend
............................................. sz. Elektronikus jelszavak nyilvantartasa

XXX

A fenti adathordozdkat, nyilvantarté konyveket és egyéb eszkdzoket hianytalanul

atadtam:
alairas
név, beosztas nyomtatott betlkkel
atvettem:
aldiras
név, beosztas nyomtatott betlkkel
Lattam:

a szervezeti egység vezetbjének alairdsa
név nyomtatott bettkkel
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Adminisztrativ iratok selejtezési
jegyzékonyve — Kulképviselet

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

..................................... Késziilt: 2 példanyban

Kilképviselet Kapja:

Iktatoszam: 1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési F6osztaly
2. Sajat
Készitette:

Selejtezési jegyz6konyv
Q20 i —AN MagYarorszZag . ..euveuineniniiieeinieeeeenens -i kilképviseletén

az aldbbi években nyilvantartdsba vett adminisztrativ iratok selejtezésérdl

Selejtezve 6sszesen:
Maradt:
Hiany:
Fax/e-mail/tavirat:
Selejtezve 6sszesen:
Maradt:
Hiany:
Fax/e-mail/tavirat:
K.m.f.

A fenti adminisztrativ iratok selejtezését jovahagyom:

kllképviselet vezet6jének aldirdsa
név nyomtatott betlkkel

A fenti adminisztrativ iratokat zizassal/égetéssel megsemmisitettem:

TUK-kezel8 alairasa
név nyomtatott bettkkel



HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szdm 3575

Kézbesitdiv — csak adminisztrativ iratok tovabbitasahoz
(évente le kell fiizni)

KEZBESITOIV

Kiild6 osztaly Atvevo Osztély

Nap
Ora

Ugyirat szdma

Kiild6 neve Atvevé neve
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Kézbesitéiv nyilvantartasa

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
(Szervezeti egység neve)

NYILVANTARTAS
A, EVBEN HASZNALT
KEZBESITOIVEKROL
A nyilvéntartds megnyitva: ............... V. it ho...... nap
Anyilvantartds............... szdmozott oldalt tartalmaz.

Megnyitotta:
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

(szervezeti egység neve)

Nyilvantartas a kézbesit6ivekrdl

Sorszam

Szervezeti egység

Megnyitas datuma

Megnyité alairasa
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Jegyz6konyv szamitastechnikai
adathordozé megsemmisitéséhez

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Szervezeti egység/kiilképviselet Késziilt: 2 példanyban

Iktatészam: Kapja:
1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési F6osztaly

2. Sajat
Terjedelem: ......... lap

Jegyz6konyv
készllt 20.................. SAN L szervezeti egység/kilképviselet
hivatalos helyiségében szamitastechnikai adathordozék megsemmisitésérél

Jelen vannak:

A mai napon az aldbbi szamitastechnikai adathordozok selejtezésére kertilt sor:

Sorszam Megnevezés* Gydrtési szam** Nyilvantartési szam Mindsités Megjegyzés
* CD, floppy stb.
**pl. HDD
K.m.f.

Az 1-... sorszamon felsorolt adathordozék megsemmisitését engedélyezem.

a szervezeti egység vezet&je/misszidvezetd
vagy helyettesének aldirdsa
név nyomtatott betlkkel

P. H.
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A fenti szamitastechnikai adathordozdkat a mai NAPON .......ccvviiiiiiiiii e helyiségben
zUzassal/égetéssel (vagy amilyen modon, beirni) leselejteztiik.

.......................................... 7200
bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa
néy, beosztas, nyomtatott bettkkel név, beosztas, nyomtatott betdlkkel

bizottsagi tag alairasa
név, beosztas, nyomtatott bettikkel



HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi31.szdm 3581

Hitelesit6 korbélyegz6 igénylé Urlap

~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti egység/kiilképviselet neve
Kapja:
Erkeztetd szam: Intézkedésre: Dokumentumvédelmi és
Iratkezelési Féosztaly
Targy: Hitelesit6 korbélyegzd igénylése

Az igényelt
korbélyegzé
darabszama

1. Azigénylé hivatali egység megnevezése, a korbélyegzét hasznéld személy neve, beosztasa:

igényld szervezeti egység/kilképviselet vezet&jének neve
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Bélyegz6/negativ pecsétnyomd
igényléséhez Grlap

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Igénylélap bélyegzé/pecsétnyomé igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz’

Bé| 5 /Pecsét - Megrendeléséhez Cseréjéhez Pétlasahoz
élyegz6/Pecsétnyomd

Keltezés helye, ideje

igénylé szervezeti egység vezetbjének neve, beosztasa

Az dtadas-atvétel igazoldsa (olvashaté alairas, datum): ...,

' A felesleges részeket kérjiik kihtzni.
2 A megfelel6t kérjuk aldhtzni.
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Atadas-atvételi jegyz6kdnyv — admin.
Iratok — Kbzpont

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti egység neve

Iktatészam: Készilt: 2 példanyban
Kapja:
1. sz. pld. Admin Irattar
2.sz.pld. Sajat
Terjedelem: ......... lap:

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv
készUlt 20... oo CAN A e (szervezeti egység neve)
hivatalos helyiségében adminisztrativ iratok atadds-atvétele targydban

Jelen vannak: atado:
atveveé:
A mai napon ataddas-atvételre keriiltek az alabbiakban felsorolt adathordozdk, nyilvantartasi segédletek.

Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai
............ db
20......... év anyagai
............ db

Nyilvantartasi segédletek:
Nyilvantartasi szam:

A fenti adathordozdkat, nyilvantarté konyveket hidnytalanul

atadtam:

alairas
név, beosztds nyomtatott bettkkel

atvettem:

alairas
név, beosztds nyomtatott bettkkel

Lattam:

a szervezeti egység vezet6jének aldirdsa
név nyomtatott betlkkel
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Kimen6 elektronikus levél minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang/beosztas/cim>>!
<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

Udvozlettel/Tisztelettel
<<Al4ir6 neve>>
<<Al4ir6 beosztasa>>

Kulgazdasagi és Killigyminisztérium
<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

Tel.: +36 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 T <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>
E-mail: @mfa.gov.hu

Ez az lizenet és a hozza kapcsol6dé file-ok bizalmasak, és kizarélag a cimzettnek szélnak. Amennyiben On nem
cimzettje ennek a levélnek, de valamilyen hiba folytan megkapta, kérjiik, semmisitse azt meg, és értesitse az lizenet
kuldgjét.

This e-mail and any file transmitted with it are confidential and intended for the sole use of the individual or entity to
whom they are addressed. If you have received this e-mail in error, please delete this e-mail and notify the sender.
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Iktatészam:

Helyszin:
Id6pont:

Jelen vannak:

Targy:
<<Téma>>

Emlékezteté minta

~=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

EMLEKEZTETO

<< Emlékeztetd targyanak helyszine>>

<<Emlékeztet6 targyanak idépontja>>

<<Név>>, <<Cég/Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég/Szervezeti egység>>, a tovdbbiakban: << >>
utalas a kiilon jelenléti ivre

Az egyeztetés sordn kialakult lehetséges megoldds, javaslat:

<<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:

1. feladat: <<1. feladat szovege>>
Hatarid6: <<1.feladat hatarideje>>
Felel6s: <<1.feladatért felels személy>>

2. feladat: <<2. feladat szovege>>
Hatarid6: <<2.feladat hatarideje>>
Felel6s: <<2.feladatért felels személy>>

<<Készité neve>>

<<Készitd szervezeti egységének neve>>

Egyetértek:
Melléklet:

Készult: ...

.. példanyban

Kapjék: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése

Irattar

Kilgazdasagi és Killigyminisztérium, H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<x; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<
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Jegyz6konyv minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Jegyz6konyv

Készlt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: ajegyzékonyv felvételének indokdul szolgalé esemény, intézkedés, eljéras stb. megnevezése
Jelenlevok: a jelenléve, részt vevo, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa

vagy utalds a kullon jelenléti ivre
Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6konyvvezetd megnevezése
Szoveg

alairas alairas

alairas alairas

(P.H.)

Melléklet:
Készult: ...... példanyban

Kapjék: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
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Orjegy minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Kozponti Irattar

ORJEGY

DATUM IKTATOSZAM SZERVEZETI EGYSEG
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Ugyiratp6tl6 lap minta

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyiratpétlo lap

A kiemelt Ggyirat:

iktatdszama (B Megaddsaval): .. ...t e

KiemEl&s Ideje (BV, N0, NAP): .« .ttt e e e e et e e et e

kiemelést vEQzZE NeVe, alAirdsa: . ... ...t e

Ugyirat kiadva:

KI KO MV .ot e e e e

UGYIrat SZErEIVE: oo e e

visszahelyezés ideje (v, hO, NaP): .. ...t et

visszahelyezést vEgzO neve, alairdsa: .. ...t e

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa kiad¢ irattaros aldirasa
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Jogosultsag igénylése és valtoztatdsa
az iratkezelési szoftverhez minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez

1o =T 0374 Lo T 0 T=2 7R

Az igényl6 munkdjahoz szlikséges jogosultsagok:
Elektronikus iratkezel szoftverhez valé hozzéférési jogosultsag:

X-elni
a megfelel6t

R=rogzit,
A minisztérium iratkezel6 szoftverének jogosultsagai L=lekérdez, betekint,

B=adatbazis-bdvités

kdzponti iktatokdnyvben kezelt iratok

osztott iktatokdnyvben kezelt iratok

személyugyi iratok

Elektronikus iktatokonyvhoz kotédd funkcid jogosultsag:

) R=rogzit,
) m):gefle:]IIeICSt A minisztérium iratkezelé szoftveréhez tartozé feladatkérok/munkakérok jogosultsagai L=lekérdez, betekint,
B=adatbazis-bovités
iktaté
érkeztetd
irattaros
lekérdezd

Jogosultsag moédosités:

X-elni
a megfelel6t

felhasznalo kijelentése, jogosultsdgok érvénytelenitése

.................................... személy jogosultsdgaival mindenben egyezé (helyettesités esetén)

Uj felhasznald létrehozésa

Keltezés helye, ideje

A valasztott jogosultsdgokat jévahagyom:

hivatali egység
vezetbjének alairdsa

Keltezés helye, ideje
A bedllitasokat elvégeztem:

alkalmazasgazda
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Adatlap hivatali kapu hozzaférés
igényléséhez/lemondasahoz minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali Kapu révid neve

(a megfelelét kérjlik, jeldlje meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie
az Ugyfélkapu-adatbazisban szereplé azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali
e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve, aldirdsa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezet6jének neve, alairasa
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Kisérélap gépi adathordozé
nyilvantartasba vételéhez minta

~

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP

elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

Adathordozl ParamBtarei: ... ...t e

Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ...ttt e e e e e e e e et

Nyilvantartasi szam

Adatéllomény azonositéja (neve), i Rendelkezik-e elektronikus . i
. . . Targy o Megjegyzés
tipusa (fajl neve, tipusa) alairassal

Keltezés helye, ideje

alairas
kiadményozé neve, beosztasa

(P.H)
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Iratselejtezési jegyzékonyv —
Kozponti Irattar minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

Készilt: datum, hivatali egység és R
A selejtezési bizottsdg tagjai: =~ .eiieiiii

név, beosztds

A selejtezést ellendrizte: L \

A selejtezés ald vont iratok: (szer@ gys€g megnevezése)
(évRoxs

Selejtezés ald vont iratok terjedelme: ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: TS iiiiiiiiiinn. ifm.

A munka soran a vonatkozd jogszahya elmgben jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a leyé

k.m.f.

O ellenérzd vezetd alairasa

(P.H)
O

MNL jévahagyésa

Melléklet: ...>> tjegyzék

Készilt: 3 példanysan

Kapjak: 1-2 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Selejtezési iratjegyzék —
Kozponti Irattar minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
Mellékleta ...-.../... ikt. szamu
selejtezési jegyz6konyvhoz
Selejtezési ira%
Evkor Tételszam WL IrR\I’{"&é{el cime Iktatoszam(ok)

)

[

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: ...

Készult:

ORY.
)

Kapjak: pé y-WMagyar Nemzeti Levéltar
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Iratdtadés-atvételi jegyz6konyv -
Kozponti Irattar minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
Iratatadds-atvételi jegyzpkg
Készllt: datum, szerv, helyiség megneve
Atado: az dtadd szerv/személy megneve az atadasért felelds vezet6 és beosztasanak
megnevezése
Atvevé: az atvevo szerv/személy m vezése,llletve az atvételért felels vezetd és beosztasanak
megnevezése

Az iratatadas alapjiul szolgdlé jogszabsa normak, megallapodasok stb. felsorolasa. Utalds az atadasra
keriil§ iratanyag mellékelt iratdtadas-atve Jy28Kk formajaban torténd részletes felsorolasara.
aldiras

atvevé

(P.H.)

atvevé mggnevezése
Irattar
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Iratdtadds-atvételi jegyzék —
Kozponti Irattar minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iratdtadas-atvételi jegyzé

\

S

Mellékleta ...-.../... ikt. szamu
iratatadas-atvételi jegyz6konyvhoz

Raktéri egység . \)
i Evkor Tételszam IFastdri tétgl cime Iktatészamok felsorolasa
sorszama T~
1. doboz /( NN
2. doboz _OT

...... 0
...... A\\.7

8. doboz
9. kotet

4
/
Y

o
S
&

Keltezés helye, ideje

készité neve, beosztasa

Irattar




Kilgazdasagi és Killigyminisztérium

szervezeti egység

Ezakonyv:............ JAZAZ e szamozott oldalt tartalmaz
Megnyitva: .. ..c.eeeeiiiiiii e (datum)
Lezarva: ...c.ouiviriiiiiie (datum)

2 Y

Kolcsonzési napld

irattaros alairasa
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A nemzeti fejlesztési miniszter 14/2016. (VII. 21.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan az Os-Drava Program megvaldsitasaval kapcsolatos
feladatok iranyitasara és Osszehangoldsara 2016. junius 16. napjatél 2016. december 15. napjaig Tiffdn Zsoltot

miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatkorében
a) dsszehangolja az Os-Drava Program végrehajtasat,
b) ellatjia az Os-Drava Program hosszu és révid tavu terilet- és vidékfejlesztési stratégiai terv kidolgozaséaval
kapcsolatos feladatokat,
c) felligyeli és koordinalja az Eurdpai Unid 2014-2020 kozotti tervezési és programozasi idészakara vald sikeres
felkésziilés érdekében az Os-Drava Programot érintd tervezési feladatok elvégzését, biztositja az Os-Drava
Program korményzati céljainak a fejlesztési ligyekben torténé megjelenitését és érvényesitését,
d) elkésziti a fejlesztések statusza el6készitettségének elemzését, valamint Gtemezését,
e) elkésziti a megvalosithatdsag, illetve a megvaldsitas feltételeinek, kdvetkezményeinek vizsgalatat,
f) elldtja a pénzligyi tervezést (kdltségbecslés, pénziigyi Utemezés),
9) az érintett szervektdl, szervezetektdl adatokat, informdcidkat kérhet, a kapcsolodé dokumentumokba
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en - betekinthet, azokrél masolatot kérhet, az érintett
szervektdl, szervezetektdl, azok vezetditél jelentést, beszamoldt kérhet.
3.8 (1) A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter a fejlesztés- és klimapolitikdért, valamint kiemelt

kozszolgaltatasokért felelds allamtitkar atjan irdnyitja.

(2) A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra

és kormanyrendeletben meghatérozott juttatdsokra jogosult.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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Az orszagos renddrfokapitany 16/2016. (VII. 21.) ORFK utasitasa
a gyermek- és ifjusagvédelmi programok egységes végrehajtasarol

A jogalkotasrodl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, a Renddrségrédl sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan az oktatasi, nevelési, illetve 6vodai elldtast nyujté intézményekben
megvalodsuld, az éltaldnos renddrségi feladatok elldtdsara létrehozott szerv gyermek- és ifjisagvédelmi programjainak egységes
végrehajtasa érdekében kiadom az alabbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatalya kiterjed:

a) az altaldnos rendérségi feladatok ellataséra létrehozott szerv kozponti szervére (a tovabbiakban: ORFK);
b) a megyei (févarosi) rendér-fokapitanysagokra (a tovabbiakban: terileti szerv);
c) a rendérkapitanysdgokra és a hatarrendészeti kirendeltségekre (a tovabbiakban egyiitt: helyi szerv).

2. A programok oktatasat a renddri szervek a jelen utasitdsban foglaltak alapjan vallalhatjdk. Az oktatast az illetékes
teruleti szerv és a szolgaltatast igényld oktatasi, nevelési, illetve dvodai ellatast nyujté intézmények (a tovébbiakban:
kdznevelési intézmények) kozott [étrejott egylttmiikodési megéllapodas alapjan lehet megkezdeni.

3. Az utasitds alkalmazéasaban gyermek- és ifjusagvédelmi programok:
a) a DADA;
b) az ELLEN-SZER;

) az,Iskolai blinmegel6zési tandcsaddi halozat” (a tovabbiakban: IBT);

8

d) a,Szulék és a csaladok a Rendérség kiemelt partnerei a kabitdszer-blin6zés megelézésében”;
e) az OVI-ZSARU [a tovabbiakban az a)-e) pont egyittesen: blinmegel6zési programok] és

f) az,Aziskola renddére” program.

IIl. FEJEZET

RESZLETES RENDELKEZESEK

1. A gyermek- és ifjusdgvédelmi programok miikddtetése érdekében kétend6 egyiittmiikédési megdllapodds
és az oktatdsi feladatok elldtdsdban valo részvétel

4. ADADA, azELLEN-SZER, azIBT,azOVI-ZSARU és az,Aziskola rend6re” program mukodtetése érdekében — a kdznevelési
intézmények ilyen irdnyu kezdeményezése alapjan, az oktatas lefolytatasahoz sziikséges feltételek megléte esetén -
a koznevelési intézmények székhelye szerint illetékes terileti szerv egyuttmiikodési megéllapodast kot.

5. Azegylttm(ikodési megéllapodéasban - a rendelkezésre allé személyi és targyi feltételek fliggvényében, a koznevelési
intézmények sajatos igényeire is figyelemmel - régziteni kell a 4. pontban felsorolt programok végrehajtdsanak
részletszabalyait azzal, hogy:

a) a DADA és az ELLEN-SZER programokat korosztélyonként legalabb két tanitasi éven keresztiil folyamatosan
kell végrehajtani olyan médon, hogy a tematika altal meghatérozott éraszdm a masodik tanitasi év végére
teljesiiljon;

b) a DADA és az ELLEN-SZER programokat tanévenként a tematika altal meghatarozott éraszam legaldbb
40%-3aban oktatni kell;

c) a DADA programot - kiilonds tekintettel annak pedagégiai céljara, modszertanara, illetve pedagdgiai
eszkoztarara és tematikdjara — a DADA oktatok kézikdnyve alapjan kell végrehajtani;

d) a DADA program alsds tananyagét a 2-4. osztalyban, a fels6s tananyagat a 6-8. osztalyban, ardnyosan felosztva,
a pedagdgiai célt szem el6tt tartéd Utemezésben kell tanitani;
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10.

11.

12.

e) az ELLEN-SZER programot a 9-11. évfolyamos korosztalynak ugy kell oktatni, hogy az ajanlott oktatasi anyagot
az ELLEN-SZER oktatdk kézikonyve tartalmazza;

f) az|BT programot a 14 év feletti didkokat tanitd kdznevelésiintézményekben kell - a koznevelésiintézményekkel
egyeztetett munkaterv szerint — végrehajtani a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, valamint
az allampolgari ismeretek korébe tartozé témafeldolgozas renddérségi prevencids eszkozokkel torténd
tamogatdsa céljabol;

a) ,Az iskola renddre” programot folyamatosan, az adott tanévhez kapcsolodd orszagos feladattervnek
megfeleléen kell végrehajtani,azabban meghatarozott aktualitdsok figyelembevételével, érvényre juttatasaval,
lehetdség szerint valamennyi, a kdzoktatasban tanuld korosztélyt érintéen.

Az elsésorban az iskolai el6készitésben részt vevé nagycsoportos korosztalynak sz6l6 OVI-ZSARU program

a) beinditdsat, gondozasat - a kdznevelési intézmények ilyen irdnyl kezdeményezése alapjan — a helyi szerv
bevondsaval a terlileti szerv blinmegel6zési szervezeti eleme koordinalja;

b) megkezdése el6tt a részt vevs renddrok a terdileti szerv altal az erre jelentkezé dvodapedagdgusok bevonasaval
szervezett — tapasztalatcserén és szakmai konzultacion alapuld — kézos felkészitésen vesznek részt;

<) elsé foglalkozasat — az illetékes teriileti szerv kijelolt szervezeti elemével elére egyeztetett idépontban —
a feladatra 6nként jelentkezett, egyenruhaval ellatott rendér tartja meg az 6vénd jelenlétében;

d) eredményes végrehajtasa érdekében a teriileti szerv koltségtérités ellenében az 6voda rendelkezésére bocsatja
az ovoda sajat foglalkozasi rendjének megfelelé Gtemezéssel megtartott foglalkozasok alapjat képezd
OVI-ZSARU programcsomagot, amelyet az egytittm(ikddési megallapodasban rogziteni kell.

A DADA program oktatasat olyan rendér végezheti,

a) aki motivalt, és elkotelezett az ifjisagvédelmi munka irant;

b) aki elézetesen az oktatasi feladatot legkevesebb 2 tanitasi évre 6nként vallalja;

<) akinek az oktatasi feladatok ellatasat az allomanyilletékes parancsnoka biztositja;

d) aki rendelkezik érvényes pszicholdgiai alkalmassagi mindésitéssel;

e) aki a beiskolazas el6tt részt vett az alapellatd pszicholdgusndl orientacios beszélgetésen, amely utdn
a pszicholégus pozitiv javaslattal élt, valamint

f) aki a legaldbb 30 6ras alapképzésen részt vett, és sikeres elméleti, valamint gyakorlati vizsgat tett.

A DADA program oktatasat végzd, egyen- vagy vegyes ruhas alapellatasi normaban részesiilé rendér az oktatassal
Osszefliggd feladatait szolgadlati Oltdzetben, a polgari ruhds alapelldtdsi norméaban részesilé rend6r bevetési
oltozetben latja el.

Az ELLEN-SZER program oktatasat olyan rendér végezheti, aki:

a) megfelel az utasitas 7. pont a)-f) alpontban meghatarozott feltételeknek;
b) fels6foku végzettséggel rendelkezd tiszt;
c) az ifjusdgvédelmi munkéban legaldbb 2 éves gyakorlati tapasztalatot szerzett.

Iskolai Blinmegel6zési Tanacsado (a tovabbiakban: tandcsado) olyan rendér lehet, aki:
a) megfelel az utasitas 9. pont a) és b) alpontjaban foglalt feltételeknek;
b) legaldbb 3 éves rendészeti vagy blinligyi szakterlleten szerzett tapasztalattal rendelkezik.

A tandcsadé elsédlegesen a tandcsaddéi feladatait koteles ellatni, egyéb mds (nyomozasi, vizsgélati, rendészeti)
feladatok ellatasara csak rendkivili koriilmények esetén (pl. természeti katasztréfa, tomegbaleset) vehetd igénybe.
Amennyiben a tandcsadé az iskolai munkaja mellett el tud latni mas feladatot is, Ugy az a Renddérség blinmegel6zési
tevékenységérdl szoldé 20/2010. (OT 10.) ORFK utasitas Il. fejezet 8-14. pontja, illetve lll. fejezete alapjan csak
a blinmegel6zési szakteriilethez kdthetd lehet.

A tandcsadé kizardlag az 6t foglalkoztatd rendéri szerv illetékességi teriiletén 1évé iskolakban lathatja el tandcsadéi
tevékenységét.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2.,A Szlil6k és a csalddok a Rendérség kiemelt partnerei a kdbitészer-blin6zés megel6zésében” cimdi
programban részt vevé rendér feladatai

A program célja, hogy minden 12-18 éves gyermeket nevel sziilé lehetéséget kapjon arra, hogy évente legaldbb egy
alkalommal kozvetlen, személyes és interaktiv tdjékoztatasban részesiljon a kabitdszer-fogyasztas biintetd
igazsagszolgaltatast érintd kockazatairdl. A munkakor nem fiiggetlenitett, minden munkatars az allandé - lehetéség
szerint csokkentett — szolgalati feladatai ellatdsa mellett végzi korlatozott idéintervallumban. A programban részt
vevék helyettesitésérdl az dllomanyilletékes parancsnok intézkedik.

A programban részt vevé rend6r

a) tajékozato eléadasokon, interaktiv forumokon, telefonos beszélgetésben és elektronikus levélben tajékoztatja
a 12-18 éves gyermeket neveld sziil6ket, csalddokat a kabitdszer-blin6zéssel kapcsolatos kockazatokrol;

b) ismeri a blinteté igazsagszolgaltatast szabalyozé normakat, a visszaélés kébitdszerrel tipusu blincselekmények
elkdvetési magatartasainak sajatossdgait, a rendérkapitdnysdg illetékességi teriiletén elkdvetett ilyen
blincselekmények el6forduldsat, dinamikajat és volumenét;

c) naprakész a rendérkapitdnysag illetékességi terliletén ismertté valt visszaélés kabitdszerrel tipusu
blncselekményekkel kapcsolatban;

d) ismeri az illetékes egészségligyi, segitd és civil szervezetek tevékenységi korét és elérhetbségét;

e) az iskola, a tankerllet vezet6je vagy képvisel6je kérésére az illetékességi terlletén taldlhaté kdznevelési
intézményben tanévenként legaldbb egy alkalommal 6sszevont tajékoztatd el6adast (szUldi értekezletet) tart
a szuléknek a kabitdszer-blinozéssel kapcsolatos kockazatokrol;

f) kéthetente egy alkalommal - mindig azonos idépontban - egyoras idétartamban telefonos tgyeletet tart
azoknak a sztiléknek, akik személyes problémajukat telefonon szeretnék megbeszélni;

a) a kulon erre a célra létrehozott elektronikus postafiokjaba érkezett, programmal kapcsolatos levelekre
lehetéleg azonnal, de legfeljebb 8 napon beliil valaszol;

h) részt vesz a programmal kapcsolatos képzéseken és megjelenéseken;

i) a programmal kapcsolatosan nyilatkozik a sajté részére, amennyiben erre engedélyt kap.

A programban részt vevé rend6r a téma biintetd igazsdgszolgaltatdsi vonatkozasat ismerteti, ugyanakkor nem
feladata a kabitdszer-fogyasztas egészségligyi és szocidlis kockazatairdl tajékoztatni.

A programban részt vevé rendér az illetékességi terililetéhez tartozd civil szervezet, egyhdz, gyermekjoléti és
csaladsegité szolgalat, ko6zmunkaprogramra felkészité Gnkormanyzat kérésére is tarthat eléadast azoknak a sziiléknek
az elérése érdekében, akik az iskolai rendszeren belil nehezen motivéalhatok.

A programban részt vevé renddér havonta egy alkalommal legalabb egyéras idétartamban fogadddrat tart.
Az allomanyilletékes parancsnok ennél hosszabb idétartamu fogadddra tartasarol is donthet. A fogadddra helyszine
minden alkalommal azonos, nem kikotés, hogy ez a rendéri szerv épliletén beliil legyen, lehetiskoldban, polgarmesteri
hivatalban, egyéb kézosségi szintéren.

A programban részt vevé renddr havi dsszesitést készit a sziil6i értekezletek, eléadasok, személyes és telefonos
megkeresések szamarol, amelyet a teriileti blnmegel&zési egység szamara tovabbit.

3. Az ORFK blinmegelézési programokat érinté feladatai

Az ORFK Blinugyi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: ORFK BF) a targyévet megel6z6 év szeptember 30-ig elkésziti,
és jovahagyas céljadbdl megkiildi az ORFK Gazdasagi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: ORFK GF) részére a kdvetkezd
koltségvetési évre esé tanévre vonatkozéan
a) a blinmegelézési programok végrehajtasanak titemtervét, valamint
b) a blinmegel6zési programok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi fedezetet részletezé koltségvetési tervet,
amely tartalmazza:
ba) az oktatast végzd renddérok kozponti alap- és tovabbképzésének,
bb) az oktatds modszertani segédeszkozi elkészitésének, beszerzésének,
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bc) a blinmegelézési programok korszer(sitésének, tovabbfejlesztésének, gondozasanak,
bd) a kiemelkedd teljesitményt nyujté oktatok elismerésének,
be) a blinmegel6ézési programok oktatdsahoz sziikséges egyéb feltételek (kép- és hangfelvételek

fogadasara alkalmas mobiltelefon, mobilinternet-hozzaférési pont és korldtlan idejli mobilinternet-
hasznalat, gyors és ingyenes utazasi lehetéség, laptop) biztositasanak
koltségeit.

20. Az ORFK GF targyév janudr 15-ig célzott elSirdnyzatként biztositja a jovahagyott fedezetet az ORFK BF részére, amely
gondoskodik a keret el6irdsoknak megfeleld felhasznalasrol.

21.

22.

23.

A bliinmegelézési programok kdzponti szakiranyitési feladatait az ORFK BF Blinligyi Féosztaly Blinmegel&zési Osztaly
(a tovabbiakban: ORFK BMO) latja el, ennek keretében:

a)

gondoskodik a blinmegel6zési programok miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
meghatarozasarol, valamint a tananyag rendszeres, de legaldbb 5 évenkénti aktualizalasarol;

megszervezi évente a blinmegel6zési programok végrehajtdsaba bevont rendérok alapképzését, valamint
kétévente a tovabbképzést, amelybe mas szervezetet, személyt bevonhat;

meghatarozza az alapképzések sikeres elvégzéséhez sziikséges vizsgakovetelményeket, kialakitja
a vizsgaztatasok rendjét;

kidllitjia az alapképzések sikeres elvégzését igazold bizonyitvanyokat, amelyek masolatdt a szolgdlati hely
szerint illetékes humdénigazgatési szakszolgélatnak is megkdldi;

kialakitja a blinmegel6zési programok végrehajtdsanak egységes gyakorlatat;

gondoskodik a blinmegelézési programok korszer(sitésérél, tovabbfejlesztésérdl, folyamatos gondozasardl,
ennek érdekében munkacsoportot hozhat létre, amelybe mas szervezetet bevonhat;

az ORFK BF Blinligyi Féosztély vezetbje részére javaslatot tesz az utasitas 19. pontjdban meghatédrozott
koltségkeretre;

figyelemmel kiséri a blnmegelézési programok végrehajtasdhoz rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok
felhasznélasat;

a Fejér Megyei Renddr-fékapitanysdg Blnligyi Igazgatésag Blinmegel6zési Osztalydnak (a tovabbiakban:
FMRFK BMO) vezetdje utjan gondoskodik az OVI-ZSARU programhoz kapcsolddd eszkdzok teriileti szervekhez
torténd eljuttatasardl, valamint — amennyiben arra igény van - felkéri az FMRFK BMO-t szakmai segitség
nyujtasara a terlleti szervek altal szervezett programindité foglalkozasokhoz;

ellendrzi a terleti szervek alapképzéssel kapcsolatos munkajat, a blinmegel6zési programok orszagos szintt
megvaldsitasat;

évente beszamolot készit az alapképzés és a blinmegel6zési programok orszdgos végrehajtasanak
tapasztalatairél;

szakmai iranyitasi és ellendrzési jogosultsdgot lat el a blinmegel6zési program oktatdsa és a vizsgaztatas
tekintetében.

Az ORFK a rendészeti szakkdzépiskolak kezdeményezésére — a hallgatok DADA képzése érdekében — egylittmiikodési
megallapodast kot, amely magaban foglalja:

a)

b)

az alapképzés menetét, amelyet az ORFK BMO éltal kiadott médszertani kézikdnyv alapjan legalabb 28 elméleti
és 4 gyakorlati 6raban kell oktatni;

a vizsgakovetelményeket, amelyeket a rendészeti szakk6zépiskoldk javaslata alapjan az ORFK BMO vezet6je
adllapit meg.

4. A terlileti szervek blinmegel6zési programokat érinté feladatai

A terlileti szerv blinmegel6zési szervezeti eleme:

a)

szakirdnyitdst gyakorol az illetékességi tertiletén m(ikddé helyi szervek tevékenysége felett a blnmegel&zési
programok végrehajtasaval 6sszefliggben;

kapcsolatot tart az ORFK BMO-val;

részt vesz az oktato rendérok kivalasztasaban, felkészitésében, kiilonos figyelemmel a jelentkezé motivacidjara,
és felkérésre az elméleti és gyakorlati vizsgaztatasban;
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24,

25.

m)

az ORFK BMO-t az éves jelentésben tdjékoztatja az Uj kiképzett oktatok |étszamardl (DADA, ELLEN-SZER, IBT),
a személyi véltozasokrol;

kozremUkodik a blnmegelézési programok végrehajtasdba bevont rendérok tovabbképzésének
megszervezésében és végrehajtasaban;

segiti a rendérkapitanysagok targykorrel kapcsolatos felvildgosito és népszer(sité tevékenységét;

felméri az OVI-ZSARU programhoz csatlakozni kivand dvodak igényeit, és az évodak jelentkezési lapjait
tovabbitja az FMRFK BMO részére;

gondoskodik — az FMRFK BMO altal megkiildott — az OVI-ZSARU programhoz tartozé eszkzok eljuttatdsérol
a programba belépé évodak részére;

megszervezi a jelentkezett 6vodak évodapedagogusainak, valamint az OVI-ZSARU programban részt vevé
rendéroknek a programhoz kapcsolddé felkészitd foglalkozéasat;

az ORFK BMO vezetéjének felkérésére részt vesz, illetve szakembert delegdl az utasitas 21. pont f) alpontja
szerinti munkacsoportba;

gondoskodik az ORFK GF 4&ltal az oktatdé renddéroknek biztositott oktatdsi eszkozok koltséghatékony
felhasznalasardl;

amennyiben oktatét is biztosit valamely blnmegel6zési program végrehajtasa érdekében, ugy feladatai
kibéviilnek a 24. pont f), g), i) alpontban meghatarozottakkal;

a tanév befejezését kovetden értékeli a blinmegeldzési programok végrehajtasanak helyzetét, tovabba
javaslatot tehet a tapasztalatok fékapitanyi értekezleten torténé megtargyalasara.

5. A helyi szervek blinmegel6zési programokat érinté feladatai

A helyi szerv a blinmegel6zési programok mdkodtetése érdekében:

a)
b)

biztositja a blinmegel6zési programok végrehajtasanak személyi és targyi feltételeit;

intézkedik a blnmegel6zési programok népszerlsitésére, az azzal kapcsolatos sajto- és
propagandatevékenységre;

lehetdség szerint fliggetleniti a blinmegelézési el6addkat, a blinmegelézési tevékenység hatékonysaganak
novelése, valamint a komplex feladatok maradéktalan ellatasa érdekében;

a kéznevelési intézmények igényei alapjan sajat hataskorben dont a blinmegel6zési programok inditdsarol és
az oktatds megszervezésérdl;

kapcsolatot tart a teriileti szerv blinmegel 6zési szervezeti elemének vezetéjével és a blinmegel6zési programok
koordinatoraval, kiilondsen az oktatdsba Gjonnan belépé rendérok kivalasztasa és a kiemelkedé teljesitményt
nyujté oktatdk kozponti elismerésben részesitése kapcsan;

biztositja a rend6rok alap- és tovabbképzéseken torténd részvételét;

azoktatast végzé renddrrészére tandranként egy-egy ora felkésziilésiid6t, tovabba aziskolai dra megtartasdhoz
és a helyszinre torténé oda- és visszautazashoz sziikséges id6t a szolgalati id6 terhére biztositja;

szlikség szerint lehet6vé teszi, hogy az oktatast végz6 rendér a blnmegelézési programok kdzponti, terileti
konzultacioin és rendezvényein részt vehessen;

az oktatdst végzd rend6r munkakari leirdsdban szerepelteti a blinmegel6zési programok oktatasaban torténd
részvételét.

6. A blinmegel6zési programok oktatdsdt végzé rendér feladatai

A blinmegel6zési programok oktatdsat végzé rendér — ,A Szilék és a csalddok a Rendérség kiemelt partnerei

a kabitdszer-blin6zés megel6zésében” ciml programban részt vevé rendér kivételével -

a)

b)

részt vesz az alap- és tovabbképzéseken, konzultacidokon és a blinmegelézési programokhoz kapcsol6dd
rendezvényeken, — amennyiben el&irds — vizsgat tesz, ismereteit dnképzéssel is gyarapitja;

folyamatos kapcsolatot tart a kdznevelési intézmények nevel6Stestiiletének és sziiléi munkakdzosségének
képviselGivel;

a kdznevelési intézményekkel elére egyeztetett id6pontban megtartja a foglalkozasokat, illetve amennyiben
a koznevelési intézményekben szolgélati vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul kézli
a kdznevelési intézmények képviselbjével, és gondoskodik az elmaradt 6ra potlasardl;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

e) gondoskodik az utasitas 5. pont a)-f) alpontjdban foglaltak teljesitésérél;

f) amennyiben az oktatdst nem folytatja, az altala felvett oktatdsi eszkdzoket a terileti szerv blinmegel&zési
szervezeti eleménél koteles leadni;

g) észrevételeivel és javaslataival elésegiti a blinmegel6zési programok tovébbfejlesztését, korszerUsitését.

7. A blinmegel&zési programokhoz kapcsolédd elismerések

Az oktatast végzé renddr - erre jogosult — parancsnoka

a) azirdnyitdsa ald tartozé szervezeti elem munkajardl sz616 beszamolodjaban értékelia blinmegel6zési programok
végrehajtasat, az oktatdk teljesitményét;

b) gondoskodik arrél, hogy az oktatdsban részt vevé rendérok tevékenysége a rend6ri munka anyagi és erkolcsi
elismerésének, valamint személyi teljesitményértékelési szempontjai k6zott szerepeljen.

,Az év DADA rendére’, ,Az év ELLEN-SZER rendére’, ,Az év Iskolai Blinmegelézési Tandcsado tisztje” dij annak
a rend6rnek adomanyozhato, aki

a) munkakorébél adodé alapfeladatait kivaldan teljesiti;

b) legaldbb harom éve részt vesz az altalanos iskolai program oktatdsaban, ez id6 alatt kimagaslé munkat végez,
amelyet aldtdmaszt a kdznevelési intézmények véleménye is;

<) kezdeményezi és szervezi az oktatast kisérd, kiegészité egyes rendezvényeket, valamint kozremiikodik azok
végrehajtasaban.

A dijazottak kivalasztdsara — az érintett dllomdnyilletékes parancsnoka, a terileti szerv blinmegel6zési szervezeti
eleme vezetdje és az ORFK Blinmegel6zési Osztaly vezetbje egylittes javaslata alapjan — az orszagos rendérfékapitany
jogosult.

Evente harom Az év DADA rendére’, Az év ELLEN-SZER rendére’, Az év Iskolai Blinmegel6zési Tanacsado tisztje” dij
adomanyozhaté, amelyek adomdanyozéasara minden évben aprilis 24-én, a Rend6rség Napja alkalmabdl kerdl sor.
A targyjutalmat az orszdgos rendérfékapitany adja at Unnepélyes keretek kozott. A targyjutalom mellett
az elismerésben érintettet a blintigyi orszagos renddérfékapitany-helyettes jutalomban is részesitheti. A targyjutalom
leirdsat az utasitas Melléklete tartalmazza.

8. ,Az iskola rendére” programhoz kapcsolodo rendelkezések

,Az iskola renddre” program alapvetéen az altalanos iskolai tanévre éplilve az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag
Kozlekedésrendészeti Féosztaly (a tovabbiakban: ORFK KLFO) koordinalasaval valosul meg.

Az iskolarenddr feladata, hogy a varosi baleset-megel6zési bizottsagok koordinalasaval kiépitsen egy jol miikodd
kapcsolatot az iskola és az illetékes rendérkapitanysag kozott.

+Az iskola renddre” feladatra vald kivalasztas elsésorban 6nkéntes alapon torténik, azonban annak eredményes
mukodéséhez elengedhetetlen a kdrzeti megbizotti szolgédlat és a megyei (févérosi), valamint a vérosi baleset-
megel6zési bizottsagok segitsége, tdmogatasa is.

Az iskolarendér

a) részt vesz a baleset-megel6zési bizottsagok altal szervezett, az altalanos iskolakat érinté kampanyokban;

b) megkeresés esetén segitséget nyujt a prevencids célu kiadvanyok, kdzlemények terjesztésében, valamint
a KRESZ-oktatds koordinaldsaban;

<) felkérés esetén, lehetéség szerint részt vesz az iskola tanoéran kivili szabadidés és egyéb programjaiban is;
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d) biztositja az iskola igazgatdja, a tantestiilet és a szlil6i munkakdzosség szamara az elérhetéségeinek
(telefonszédm, szolgalatteljesitési hely) megismerhetdségét;

e) a feladat eredményes végrehajtasa érdekében felveszi a kapcsolatot a helyi polgarér egyesilettel, szlikség
esetén pedig a segitségiiket kéri.

34. Amennyiben az adott iskolaban folyik DADA oktatas, az iskolarendér koteles tdmogatni a,,DADA rendér” munkajat,
felkérés esetén pedig szakmai segitséget nyujtani az IBT programban részt vevé rendérok részére.

35. Az ORFK KLFO a kdvetkezd tanévre vonatkozéan augusztus 25-ig orszagos feladattervet ad ki, mely tartalmazza:
a a program végrehajtasaért felel6s személyeket;

)
b) a kozponti, tertleti és helyi szint(i aktualis feladatokat;
)

C a programhoz kapcsolédé egyéb feladatokat;
d) a kommunikéacios feladatokat;

e) az elismerések rendjét;

f) a jelentések, ellenérzések rendjét.

Ill. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

36. Ezaz utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

37. A blinmegel6zési programok végrehajtasdban részt vevé helyi szerv minden év junius 30-ig kdznevelési
intézményenként értékeli a blinmegel6zési programok végrehajtasat, és az errél készitett 6sszefoglald jelentését
felterjeszti a terileti szerv blinmegelézési szervezeti elemének. A terlileti szerv blinmegel6zési szervezeti eleme
az illetékességi tertiletén miikodd helyi szervektdl érkezett jelentéseket Osszesiti, sziikség szerint javaslataival
kiegésziti, majd azokat - legkésébb a targyév julius 15-ig — az ORFK BMO vezetéje részére felterjeszti.

38. Az ORFK BMO vezetbje évente orszagos értékeld jelentést készit a blinmegel6zési programok végrehajtasaval
kapcsolatos tapasztalatokrél, amelyet minden év augusztus 15-ig a blinligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes
részére terjeszt fel.

39. Hatalyat veszti a Renddrség ifjusagvédelmi iskolai programjainak (DADA és ELLEN-SZER) egységes végrehajtasarol
sz0l6 64/2007. (OT 34.) ORFK utasitas.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

Melléklet a 16/2016. (VII. 21.) ORFK utasitdshoz

,Az év DADA renddre”, ,Az év ELLEN-SZER rendére”, valamint ,Az év Iskolai Blinmegel6zési Tanacsadoé tisztje” dij
pajzs alaku fatalpon a DADA, ELLEN-SZER emblémat mintdzé 110 mm-es fotomart festett mlgyantazott plakett,
A év DADA/ELLEN-SZER/Iskolai Blinmegel6zési Tandcsadd tiszt rendére dij” vésett sdrgaréztiblaval,
melyen a jutalmazott rend6r neve is szerepel.
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IV. Egyéb kozlemények

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak k6zleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

215595D
419815l
082805F
652250F
204310F
912956D
004174)
012114L
012375)
037586H
037819F
044252E
049702D
073827H
088157D
110766N
116898N
120035L
128964D
131356F
147355M
156684L
158194B
172083M
188675I
206502D
214413M
215298N
219066M
227917M
249862N
251964K
281446)
289309M
305282C
306418L
307711L
364779M
408176L
452236)
461959E

463231N
472784G
501210L
512256H
528062)
531792C
544134M
558350N
574113M
579135L
581357
582916L
625848
643535D
656837K
663011E
668992K
678406H
678598M
687492G
689197M
714706L
721257E
737481D
745152C
755338M
757380L
763223H
770489L
771982K
772933L
787900A
790156M
791782E
863856M
873528C
878956H
880287L
880533D
888633
894295M

906133M
908530B
917634)
947980J
948882A
969863G
979310M
979965F
983847L
016083F
021923M
043345N
054907L
058380M
072029H
072339L
079638K
086055N
086513L
0872201
111216N
112345K
130904M
140887C
147730K
160476N
161832N
169275K
169735)
1719508
173973M
180168l
185373N
200306H
200933K
208222M
217454N
225960F
234652E
235910L
265655M

271240N
272221E
273360G
281419F
307399N
325030C
327309M
3417290L
356152K
374535M
375722
379956L
380923
384779K
397463)
401998H
409694I
411212M
4148571
414886K
433526N
435757N
443314L
456590)
478125)
479713E
481124M
4899711
508870N
513326C
517315G
521073G
527358L
551582N
553393M
564847F
564912L
569475H
614327)
622772K
626682)

630032M
632572M
655589C
656417K
659852M
660444L
667740)
692118H
698689)J
701243B
707755G
727471E
729014H
731517M
742734C
764996C
772616G
777132
782672M
783568L
798532D
808371H
827018
833476M
841624H
848044K
849183J
856950H
878071M
885788C
887594L
888416
898723C
909160M
915851D
920142
921167
923803H
944991L
955158J
956704G



3608

HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 31. szdm

013086H
025453|
045778M
049186M
063036L
068814G
076961)J
096181C
103540)J
114390N
122377M
127933L
132103M
141687K
143688M
155091E
160806M
164000M
167317)
172020L
1724421
187962H
190825N
220843M
229213L
237951C
242370K
259669J
284269M
289104L
291694K
311731M
320622L
346311M
349113N
354744M
362601K
373112N
392688E
394108M
4150951
442864K
453082G
461433)
463189N
473489N
481218G
493896L
497222)
514678I
515507M
521086L
525667M
528878L

535476)
538536K
539050N
548143
570771M
570774K
574125H
601719G
608807M
614964l
641487L
660908)J
661919K
700847F
728325D
732102
747855A
766105G
767419H
774827F
793371B
793815M
811355L
827105K
841804M
845625E
856866K
869403L
874607F
875126)
883676L
891391J
891860K
894580L
902757L
914482F
940120J
948223
960297F
960354L
965214M
994627M
996062L
997813H
016206K
017576L
018416L
041035N
070907F
094950M
096057F
117462L
119967N
135089)

1680271
168804J
192318M
192403|
193113A
202073M
208752N
212919N
256007F
274653N
317456L
357189l
360174H
3793191
397832l
426189L
428820M
445912)
449724H
466626M
4702921
524063C
528072M
5791191
585279L
653928)
661297)
666154M
691472K
694848G
720352G
722588G
758273E
786032H
797020M
806313
833484G
847196M
852668E
854313L
856194K
864175)
869527K
876187L
891862K
900779M
920102M
924314H
926417M
932115L
932387M
932396L
942983M
973122]

975021l
982184L
009443H
011736M
019703N
020921N
027697M
035094M
049465)
062976M
082199M
089272F
090827N
103086N
111926K
115690N
116362N
120088H
126311L
126389M
141965C
157581C
172036F
185368D
194306M
198684M
200850N
209849N
221844N
223700E
223927)
230045N
230818N
231790G
233012L
239980M
243710G
246408E
250195D
250525H
250662L
259924)
264864C
271637L
272960M
273255
274557)
287687L
289079F
321627G
328955M
338740K
350599L
352226l

367787H
395487G
399606M
425739)
437245L
438282M
438432)
439905K
441269
452790D
455857M
457221E
459227D
469149L
503988L
513119D
514162M
526455E
547102G
549664L
562195N
580507K
581332H
584374H
593441M
595464M
596109B
601339M
611498M
620216G
622596L
629687L
630538M
636705M
638430M
638909H
643432E
659195M
661862G
693299K
697544M
7010411
732661K
744024K
744955F
756196F
764150H
768040K
795532F
795992M
803658K
808260K
822780F
848751L
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851671M 972966F 105405K 458556N 711396l
859437G 975737L 115137L 466329M 784854M
8658211 984796K 1287641 4865241 868462K
872168) 986713K 132187M 515558| 870421K
873937L 001411D 142812M 527014l 870575K
912593J 004258M 1456368 541397A 908603F
925173E 013777M 231168B 605217N 943655l
948948M 015403I 274481) 617927F 943805C
949430J 052416K 294814N 673442M 963506L
950646l 054315l 3509901 683595K 967832B
956078E 074462N 3687871 684787M

956431C 078640N 407853F 689984l

961449L 083554N 423424E 701556K

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2016. augusztus 1-je és augusztus 31-e kozott alkalmazhaté iizemanyagarakrél

A személyi jovedelemadordl sz6l6 — tobbszor mdédositott — 1995. évi CXVIL. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 348 Ft/l

Gézolaj 343 Ft/I
Keverék 383 Ft/l
LPG autégaz 197 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatalya ald tartozé magadnszemély az lzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal
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A Nemzeti Kozlekedési Hatosag kozleménye felligyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Patyi Orsolya, a Nemzeti K6zlekedési Hatosag Humanpolitikai Féosztaly munkatdrsa részére kiéllitott, E 1212. sorszdmu
- a fed6lapon egy arany harantsavval ellatott, piros szinl - felligyeleti igazolvanyt eltulajdonitottak. A felligyeleti

igazolvany 2016. junus 30-3tdl érvénytelen.

Az Uj Magyarorszag Part 2015. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz6l6 torvény szerint

Bevételek

Adatok ezer forintban

1. Tagdijak

660

2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazo tdmogatés

3. A part orszaggydlési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdmogatds

4. Egyéb hozzajéruldsok, adomanyok

5. A part altal alapitott korlétolt felel6sségi tarsasdg nyereségébdl szarmazo bevétel

6. Egyéb bevétel

oO|o|o O O

Osszes bevétel a gazdasagi évben

660

Kiaddsok

1.Tdmogatds a part orszaggydllési képvisel6csoportja szamara

2.Tamogatas egyéb szervezeteknek

3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek

4. M(ikodési kiadasok

5. Eszkozbeszerzés

oO|lo|o |0 |O

6. Politikai tevékenység kiadésa

660

7. Egyéb kiadasok

Osszes kiadas a gazdasagi évben

660

Cék, 2016. majus 25.

Tdncsics Péter s. k.,

elnok
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VI. Hirdetmények

Javorszki Janos egyéni vallalkozé hirdetménye szamlatomb érvénytelenitésérol

Javorszki Janos egyéni véllalkozé (okmdényirodai nyilvantartdsi szdma: 03280485, székhelye: 3450 Mezdcsét,
Kiszely tanya hrsz.: 277, ad6szama: 45271942-2-25) kbdzzéteszi, hogy a CP3SA1031951-CP3SA1032000 sorszamu,
50x3 példanyos szamlatombje elveszett, illetve megsemmisiilt.

A szdmlatdmbben az altala 2014. december 10-én utolsoként kiallitott szamla sorszama: CP3SA1031954.

A felhasznalasra nem kertilt CP3SA1031955-CP3SA1032000 sorszamu szamlak érvénytelenek.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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