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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 78/2012. (X. 31.) HM utasitasa
egyes HM utasitasok médositasarél

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél sz6l6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8

M

()

A Honvédelmi Minisztérium egyes szervezeti elemei feladatkérének médositaséval 6sszefliggd feladatokrél szolo
37/2012.(V.31.) HM utasitds (a tovabbiakban: utasitas1) 8.§ (4) és (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
+(4) A HM Miniszteri Kabinet feladatrendszerébdl kikerll a Parlamenti Iroda és a Katonai Hagyomanydrzé és
Hadisirgondozé Osztaly.

(5) A HM Parlamenti Allamtitkari Titkarsag feladatrendszere és létszama kiegésziil a Parlamenti Iroda feladataival és az
azok elldtdsahoz szlikséges szakéllomannyal, tovabbd feladatrendszerébdl kikeril a Tarsadalmi Kapcsolatok Iroda és
annak feladatai.”

Az utasitas1 8. §-a a kovetkezé (5a) bekezdéssel egészil ki:

»(5a) A HM Miniszteri Kabinet hagyomanyorzéssel a katonai emlékhely-, hadisir- és hadigondozassal kapcsolatos,
illetve a HM Parlamenti Allamtitkari Titkarsag tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolattartassal ©sszefliggd
feladatokat ellatd szervezeti egységeibdl, a HM Humdanpolitikai Féosztaly tarsadalmi szervek tamogatasaval
kapcsolatos és a nemzetkdzi egyezményekben eldirt kotelezettségek alapjan kdtendd kozoktatasi megéllapodas
eléirdnyzatokkal torténé gazdalkodassal, tovabbd a Katonasuli programmal 6sszefliggé feladatokat ellaté személyi
allomanyabdl - a parlamenti allamtitkar kozvetlen irdnyitasa alatt — Uj HM szervként létrehozasra keril a HM
Tarsadalmi Kapcsolatok és Haborus Kegyeleti Féosztély (a tovabbiakban: HM TKHKF).”

Az utasitas1

a) 3.5(2) bekezdésében a ,2012. november 15.” szévegrész helyébe a ,2012. december 1.”,
b) 5.8 (2) bekezdés a) pontjaban a ,45 f6” szovegrész helyébe a ,30 f&”,
c) 5.§8(2) bekezdés b) pontjaban a,17 f6" szévegrész helyébe a 33 f&”,
d) 5.8(2) bekezdés c) pontjaban a 99 f6" szovegrész helyébe a ,98 f&”,

)
)

m

7.8 (1) bekezdés a) pontjabana,2012. oktéber 9-ig” szovegrész helyébe az,,az egyes HM utasitdsok médositasardl

52616 78/2012. (X. 31.) HM utasitas (a tovabbiakban: Méd. Ut.) hatélybalépését kdvetd napig”,

f)  7.8(1) bekezdés b) pontjaban a ,2012. oktdber 10-ig” szovegrész helyébe az ,a Mod. Ut. hatalybalépését kovetd
masodik napig”,

9) 7.8(1) bekezdés c) pontjaban a ,2012. oktéber 11-ig” szovegrész helyébe az ,a Mdd. Ut. hatalybalépését kovetd
harmadik napig”,

h) 7.8 (1) bekezdés d) pontjaban a ,2012. oktober 16-ig” szévegrész helyébe a ,Méd. Ut. hatalybalépését kdvetd
harmadik napig”,

i) 7.5(4) bekezdésében a ,2012. november 15.” szévegrész helyébe a ,2012. december 1.”,

j)  8.5(6) bekezdésében a ,szakfeladatokkal és az azok ellatdsdhoz sziikséges szakallomannyal” szovegrész helyébe
a ,szakfeladatokkal és a szakfeladatokat ellaté Kézszolgalati Irodaval, valamint annak személyi dlloméanyaval”,

k) 8.8 (7) bekezdésében a ,HM Személyligyi Osztaly” szévegrész helyébe a ,HM Személytigyi Osztdly, valamint a
tarsadalmi szervek tdamogatasaval kapcsolatos és a nemzetkozi egyezményekben eldirt kdtelezettségek alapjan
kotendd kozoktatasi megallapodas elbiranyzatokkal torténé gazdalkodassal, tovabba a Katonasuli programmal
0sszefliggé feladatok”,

[)  8.8(7) bekezdésében az ,(a tovabbiakban: HVK SZCSF)” szovegrész helyébe az ,(a tovdbbiakban: HVK SZCSF) és
a HM TKHKF”

szbveg lép.
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2.§

3.8

M

A Magyar Honvédség Honvédkorhdz szervezeti racionalizaldsanak elrendelésérél sz616 66/2012. (IX. 14.) HM utasitas
(a tovabbiakban: utasitas2) az 1. §-t kdvetben a kovetkezé 1/A. §-sal és az azt megelézd alcimmel egésziil ki:

1. Altaldnos rendelkezések

1/A. § Az utasitds hatalya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), tovabbd a feladat-végrehajtasban
érintett, a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) kdzvetlen alarendeltségébe tartozo és a
Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezetekre terjed ki.”

Az utasitds2 a 2. §-t kdvetben a kdvetkezd 2/A-2/D. §-okkal és alcimekkel egészil ki:

42/A. § Az 1. §ban meghatarozott feladat az MH Honvédkorhdz rendszeresitett létszamanak korrekcidjaval,
feladatrendszerének funkcionalis egységekre torténd szétvélasztasaval, a 4. sz. Verdcei telephely kiliritésével és a
Verdcei Betegotthon, tovédbba a 12. sz. telephelyen miikodé Alkalmasség-vizsgald Intézet 9. sz. Kecskeméti telephelyre
torténé — a HVKF altal jovahagyott kiilon terv szerinti — atkoltdztetésével kerlil végrehajtasra.

2/B. § (1) A szervezési id6szak

a) kezdete:2012. november 1.;

b) befejezése: 2013. oktober 31.

(2) Az MH Honvédkoérhaz megnevezése 2013. februdr 1-jei hatallyal MH Katona Egészséguigyi K6zpont (a tovabbiakban:
MH KEK) megnevezésre mdédosul.

(3) Az MH Honvédkorhaz atalakitdsanak és az MH KEK Uj szervezeti rend szerinti mikodésének kezdénapja: 2013.
februar 1.

2. Miikédési alapokmdnyok el6készitése

2/C.§(1) Ajelen utasitdsban meghatdrozott szervezeti valtozassal 6sszefligg6 feladatok végrehajtasara a honvédelmi
szervezetek alapitdsarol, tevékenységérdl és szabalyzatairdl szold 80/2011. (VII. 29.) HM utasitds vonatkozé
rendelkezései az irdnyaddak.

(2) Az MH KEK Uj éllomanytabldjat a miniszteri biztos kinevezésérél sz6lé 51/2012. (VII. 19.) HM utasitds 2. §
(1) bekezdésében foglalt feladatra figyelemmel az MH Honvédkorhaz atvilagitasaért felelés miniszteri biztos javaslata
alapjan a munkakori jegyzékekrél és az allomanytablakrol szold 138/2006. (HK 1/2007.) HM utasitds szerinti
eljarasrendben és az MH Honvédkérhaz parancsnokaval egylittmikodésben — a HVK Hader6tervezési Csoportfédnokség
késziti el6 az aldbbi hatarid6k betartasaval:

a) atervezet el6készitése, egyeztetése és felterjesztése jovahagyasra 2012. december 14-ig;

b) ajévdhagyott okmanyok kiadasa 2012. december 31-ig.

3. Zdré rendelkezések

2/D.§ (1) Ajelen utasitasban meghatarozottakhoz kapcsolddo szakfeladatokat a kbzigazgatasi allamtitkar és a Honvéd
Vezérkar fénoke egylittes intézkedésben szabalyozza. Az egyittes intézkedés tervezetét a HM tervezési és koordinacios
féosztalyvezet6 az egyes HM utasitasok médositasarél szolo 78/2012. (X. 31.) HM utasités (a tovabbiakban: Méd. Ut.)
hatalybalépését kovetd 14 napon beliil késziti eld.

(2) A Honvéd Vezérkar fondke a szolgalati alarendeltségébe tartozo, ezen utasitdsban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban érintett MH katonai szervezetek részletes feladatainak szabalyozasara és az MH Hadrendjének
modositdsara a Mod. Ut. hatélybalépését kovetd 8 munkanapon bellil intézkedik.

(3) Az MH Honvédkoérhaz feladatrendszerének funkciondlis egységekre torténd szétvalasztasa kovetkeztében
szlikségessé valo Uj jogszabaly és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz-tervezeteket, valamint jogszabdly és kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkoz-mddositdsok tervezeteit az érintett HM szervek a Méd. Ut. hatélybalépését kovetd
45. napig készitik el6 és azokat egyeztetésre megkiildik a HM Jogi Féosztaly részére. A tervezetek el6készitése soran az
érintett HM szervek vezetdi kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy a szabélyozék az MH KEK Uj szervezeti rend szerinti
mUkddésével parhuzamosan hatdlyba lépjenek.

(4) Az MH Honvédkorhaz szervezési racionalizaldsanak végrehajtasaval 6sszefiiggé eréforras-tervet a honvédelmi
szervezetek a 2013-2016. évi rovid tavu terv Osszedllitdsa érdekében a HM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi
Féosztély altal kiadott keretszamokon belil elkiilonitve tervezik.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.
Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 79/2012. (X. 31.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium altal nyujtott lakhatasi tamogatasokkal 6sszefliggo feladatok
ellatasarol sz6l6 26/2010. (Il. 26.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan,
figyelemmel az (5) bekezdés a) pont ag) alpontjara és a Honvédelmi Minisztérium altal nyujtott lakhatasi tamogatasokrol szolo
19/20009. (XI1. 29.) HM rendelet 239. §-ara, a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1) A Honvédelmi Minisztérium altal nyujtott lakhatasi tamogatasokkal 6sszefliggé feladatok ellatasardl szolo 26/2010.

(Il. 26.) HM utasités (a tovabbiakban: Ut.) 1. § (1) bekezdés elsé mondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen

alarendeltségébe és kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban:

MH) katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyitt: honvédelmi szervek), az dltaluk megalakitott lakdsbizottsagra,

tovabba a lakbhazkezel6 szervekre terjed ki.”

(2) Az Ut. 1.8 (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés l1ép:

»(3) Jelen utasitas alkalmazasaban

a) HM kdzponti pénzlgyi és szamviteli szerv: a HM Kézgazdasagi és Pénziigyi Hivatal;

b) illetményszdmfejt6 szerv: a HM Kézgazdasagi és Pénziligyi Hivatal illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd belsd
szervezeti egysége;

c¢) HM kozponti lakdsgazdélkodasi szerv: a HM Hadfelszerelési és Vagyonfelligyeleti Féosztaly,

d) lakdscélu tdmogatasi szerv: a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal Lakascélu Tdmogatasi Osztaly;

e) helyi lakdsgazdalkodasi szerv: az 6nallé lakasgazdalkodast folytatd, a Honvédelmi Minisztérium altal nyujtott
lakhatasi tdmogatasokrdl szélé 19/2009. (XIl. 29.) HM rendeletben (a tovabbiakban: R.) kijelolt hely6rség-
parancsnoksag, Budapesten a févarosi helyi lakdsgazdélkodasi szerv,

f)  févarosi helyi lakdsgazdalkodasi szerv: a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal Budapesti Lakasgazdalkodasi
Osztaly,

g) HM vagyonkezel6i feladatokat ellato szerv: a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal Infrastrukturalis lgazgatosag;

h) lakéhazkezel6: az dllami tulajdond HM vagyonkezel&i jogu lakéépiletek, lakdsok és nem lakéscélu helyiségek
lizemeltetési, fenntartdsi, karbahelyezési feladatait ellaté HM szerv.”

2.§ Az Ut. 7. §-a a kdvetkezd (7)-(8) bekezdéssel egésziil ki:

.(7) Amennyiben hatdrozatlan id6étartamra vagy valamely feltétel bekovetkezéséig sz6l6 lakdsjuttatdsra szolo
felmenté dontés nem hozhato, a HM Kozponti Lakésbizottsag HM rendelkezés( lakas legfeljebb két év meghatarozott
id6tartamra torténd bérbeadasat is engedélyezheti.

(8) A HM rendelkezés( lakdasra vald jogosultsag vizsgalatakor nem lehet a lakas elidegenitésének tekinteni azt, ha a
kérelmezének a szolgdlati helye szerinti telepiilésen vagy annak vonzaskorzetében az R. szerint megallapitott jogos
igényének megfeleld, bekoltozhetd lakas tulajdonjoga birdsagi vagy hatdsagi arverezés eredményeképpen szlint
meg.”

3.§ Az Ut. 10. § (6) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A lakdsigénylés benyujtdsa szempontjdbdl:)
,C) a lakdscélu tdmogataési szerv és a févarosi helyi lakdsgazdélkoddsi szerv vezetdi e szervezeti egységek vezetéi,
valamint helyetteseik.”

4.8 Az Ut. 11. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:
.(4) Potbesorolast alkalmazni
a) akkor lehet, ha a targyévben legalabb 10 olyan személy nyujtja be a lakdsigénylést, akinek az athelyezését az R.
szerint haderé-atalakitassal 6sszefliggd, helydrségvaltassal egylitt jaro athelyezésnek kell tekinteni, vagy
b) azon teleplilések vonatkozdsdban lehet, amelyekben a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrél sz616 1993. évi LXXVIII. torvény (a tovabbiakban: lakdstorvény)
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alapjan rendeltetésszerl hasznalatra alkalmas, Ures lakdsok szama meghaladja az ottani telepilésen Iévé HM
rendelkezésU lakds juttatdsa iranti igénylések szamat.”

5.8 Az Ut. 14. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»(1) A HM rendelkezés( lakas bérl6kivalasztasi jogdnak meghatdrozott idétartamu megszerzése irdnti kérelmet az
illetékes helyi lakdsgazdéalkodasi szerv érdemi javaslata alapjan a HM kdzponti lakdsgazdalkodasi szerv terjeszti el
dontésre a miniszternek. Engedélyezés esetén a megdllapodast a HM kdzponti lakdsgazdélkoddasi szerv koti meg a
bérldkivalasztasi jogot szerz6 féllel.”

6.8 Az Ut. 18. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

+(3) A részleges lakasfelujitasi atalany mértékének szamitasi alapja: 5800 Ft/m>.”

7.8 (1) Az Ut.32.§ (2) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

[Ha a lakdsbérlet k6zds megegyezéssel torténé megsziintetésekor a felek az R. alapjdn kitiritési vagy cseretéritésben is

megdllapodnak, a szerz6désnek az (1) bekezdésben foglaltakon tul tartalmaznia kell:]

,€) azt a feltételt, hogy a megallapodashoz a HM kozponti lakdsgazdalkodasi szerv jovahagyasa szlikséges, aki a
térités 0sszegét — szamitasi hiba vagy eliras esetén — mddosithatja,”

(2) Az Ut.32.§(2) bekezdése a kovetkezé f) ponttal egészul ki:
[Ha a lakdsbérlet k6zds megegyezéssel torténé megsziintetésekor a felek az R. alapjdn kitiritési vagy cseretéritésben is
megdllapodnak, a szerz6désnek az (1) bekezdésben foglaltakon tul tartalmaznia kell:]
,f) azt, hogy ha a megéllapodést a HM kdzponti lakdsgazdalkodasi szerv jovahagyja, a megallapodas a jévahagyott
tartalomnak megfelel6en a szerz6déskotés datumatdl valik hatalyossa.”
8.§ Az Ut. 33. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,(2) Ha a téritésrél a felek a 32. § (4) bekezdése szerint allapodnak meg, a megallapodast 5 példanyban kell elkésziteni
és jovahagydasra a HM kozponti lakdsgazdalkodasi szervhez megkildeni a megsziintetett lakdsbérleti szerz6dés, a
lakds visszaaddsardl szold igazolds, valamint a bérbeadd és bérlé kozotti, a bérletet megsziintetd szerzédés
csatolasaval.”
9.8 Az Ut. 34. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
»34. § Ha az dnkormanyzati tulajdonu, ismételten gyakorolhaté HM bérlékivélasztasi jogu lakas bérleti szerz6désének
megsziintetésekor a bérbeadé és a bérlé pénzbeli téritésben is megallapodott, a bérl6 részére kifizetett 6sszegnek a
helyi 6nkormanyzat javara torténd visszatéritése irdnt — a jéovahagyott megéllapodas alapjan - a lakascélu tdmogatasi
szerv intézkedik.”
10.§ Az Ut. 36. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
#(2) A szerz6dés alapjan a kitritési vagy cseretérités kifizetésére a megsz(int vagy megszilintetett bérlet targyat képezé
lakds tényleges kiliritését és visszaadasat kovetden keriilhet sor. A lakdscéll tdmogatasi szerv a jovahagyott szerz6dés
kézhezvételétdl —amennyiben a lakds visszaadasara utébb kerlil sor, az azt tanusité igazolas beérkezésétdl — szamitott
15 napon belll, a jogosult irdsbeli értesitése mellett gondoskodik a térités kifizetésérol.”

11.§ Az Ut. 37. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

»(5) Ha a HM mint vagyonkezel6, jogszabdly alapjan fennallo helytallasi kotelezettsége keretében a bérlé6 mint
fogyaszté altal felhalmozott dijtartozas 6sszege a kdzlizemi szolgaltatd részére megfizetésre kerlilt, a bérleti szerz6dés
felmondasatdl nem lehet eltekinteni. Amennyiben a lakdstorvény szerinti kiilon felszélitas nélkili felmondas nem
eszkdzolhetd, az esetben a bérbeaddnak a bérl6ét kdzlizemi dij tartozésa cimén, hatarid6 kitlizésével a HM altal helytallt
Osszeg egyOsszegl medfizetésére kell felszdlitania, s a fizetési hataridé eredménytelen lejartat kdvetden kell a
felmondast megtennie. A tartozast a helytallasi kotelezettség alapjan megfizeté honvédelmi szervnek a helyi
lakdsgazdalkodasi szerv bérleti szerz6dés felmondasa érdekében torténd értesitésén tul — a honvédelmi szervezetek
jogi képviseletérdl sz6l6 HM rendelet alapjan — kezdeményeznie kell a lakdstigyi, lakhatastdmogatasi perekben a HM
képviseletében eljaré honvédelmi szervnél a pénzkovetelés visszatéritésére, behajtasara irdnyuld jogi eljaras
meginditasat is.”
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12.§

13.§

14.§

15.8

16.§

17.§

Az Ut. 38. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

.(3) Amennyiben a bérleti szerz6dés a lakastdrvény alapjan kilon bérbeadoi felszdlitds nélkil is felmondhato, a
felmondé nyilatkozatot irdsban, a felmondast megalapozé tény, koriilmény tudomasra jutasat kdvetd 8 napon kdzolni
kell a bérl6vel.”

Az Ut. 43. §-a a kovetkez6 (3)-(4) bekezdéssel egészil ki:

,(3) A jogcim nélkili lakdshasznalati dijat az esetben is a jogcim nélkili hasznalat kezdetétdl kell megallapitani, ha a
jogcim nélkili haszndlat keletkezésérdl - igy kilondsen a bérleti szerz6dés megsziinésérél, megsziintetésérdl - a
bérbeadd helyi lakdsgazdalkodasi szerv csak késébb szerez tudomast. Ez a rendelkezés az irdanyadd a lakdshasznalati
dij R. szerinti emelése esetében is.

(4) Onkényes lakasfoglalas esetén az R. és az utasitds megfeleld elhelyezésre nem jogosult jogcim nélkiili
lakdshasznaldkra vonatkozé szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy a lakas kiliritésére a lakastorvény 90/A. §-a szerinti
hatosagi eljarast, vagy a birdsagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Vht.) 183-184. §-a szerinti
nemperes eljarast haladéktalanul kezdeményezni kell. A Vht. szerinti eljarast haladéktalanul kezdeményezni kell a
hatarozott id6tartamra szol6an bérbe adott HM vagyonkezelés( lakas, szalloféréhely, nem lakas céljara szolgalod
helyiség és személygépkocsi-tarold bérletének lejartat kovetden is.”

Az Ut. 56. § (6)-(7) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(6) A megdllapodésban a lakbértartozas legfeljebb 12 havi, egyenld részletben torténé medfizetése kothetd ki.
A 12 havinal hosszabb torlesztést tartalmazé megallapodas kizarélag a HM kozponti lakdsgazdalkodasi szerv
vezetéjének elézetes engedélyével kothetd. A 24 havinal hosszabb részletfizetést tartalmazé megallapodas
megkotése nem engedélyezhetd. A megéllapodasban rogziteni kell, hogy a megallapitott részletet a targyhavi
lakbérrel egyutt kell megfizetni.

(7) A részletfizetési megallapodasnak tartalmaznia kell azt, hogy amennyiben az adds a megallapodasban
meghatdrozott torleszt6 részletet hatdridére nem fizeti meg, a hatralékos tartozés teljes 6sszege a részletfizetésre
megallapitott és elmulasztott hatarid6tél esedékessé valik. E rendelkezést megfeleléen alkalmaznikell a 68. § és 97. §
szerint kotott részletfizetési megallapodasokat illetéen is.”

Az Ut. 56. §-a a kovetkez6 (8)-(9) bekezdéssel egészill ki:

+(8) A lakasbérleti szerz6dés megsziinését, megsziintetését kovetéen - az 57. § (4) bekezdésben foglalt kivétellel -
a fenndlld kovetelés részletekben torténd, a megsziint bérlet helyreallitasa nélkili teljesitésére megallapodast —
a (2)-(7) bekezdésekben foglaltak figyelembevételével - a HM vagyonkezel6i feladatokat elldté szerv kothet.

(9) Az (1)-(8) bekezdéseket megfelel6en kell alkalmazni a szalléféréhelyek és személygépkocsi-tarolokra felhalmozott
bérleti dij rendezésével 6sszefliggésben is azzal, hogy az adéssal a tartozas legfeljebb 6 havi, egyenlé részletekben
torténd medfizetésére kdtheté megallapodas.”

Az Ut. 68. §-a a kovetkezé (5) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) A vételarhatralék megfizetésével késedelembe esett személlyel, indokolt kérelmére a teljes hatralékos tartozas
rendezésére a HM vagyonkezel6ifeladatokat ellato szerv részletfizetési megallapodast kbthet. A megallapodasban - a
targyhavi torlesztérészlet megfizetése mellett —, amennyiben a hatralékos tartozas a 100 000 Ft-ot nem haladja meg
legfeljebb 6, minden egyéb esetben legfeljebb 12 havi egyenl6 részletben torténd medfizetés kdthetd ki.”

Az Ut. 79. § (3) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Az addsvételi szerz6dést az érvényes létrejéttét kbvetd 30 napon beliil meg kell kiildeni a)
,d) HM vagyonkezel6i feladatokat ellato szervnek.”

Az Ut. 83. § (1)-(2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(1) Az igényl6 hianyaban tresen allé nkormanyzati tulajdond HM rendelkezésu lakds bérlékijel6lési vagy ismételten
gyakorolhato bérlékivalasztasijogarol torténd lemondast a helyi lakdsgazdélkodasi szerv kezdeményezheti. A javaslat
alapjan a HM kozponti lakdsgazdalkodési szerv — sziikség esetén a HM vagyonkezel6i feladatokat ellatd szerv
bevonasaval - folytatja le a targyalasokat az nkormanyzattal vagy a rendelkezési jogot megszerezni kivané mas féllel.
(2) A miniszteri dontés el6készitésérél a HM kdzponti lakdsgazdélkodési szerv gondoskodik. Engedélyezés esetén a
megallapodast a HM kozponti lakdsgazdalkodasi szerv koti meg az dnkormdnyzattal vagy a rendelkezési jogot
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18.§

19.§

20.§

megszerzé mas féllel. A megallapodas hatalybalépéséhez a HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkar
jovahagyasa sziikséges.”

Az Ut. 85. §-a a kovetkezé (5) bekezdéssel egésziil ki:

+(5) Amennyiben az ideiglenes szalléelhelyezés kilon jogszabaly, igy kilondsen dnkormdnyzati rendelet alapjan
idegenforgalmiado hatalya ala tartozik, gy a bérleti, hasznalati dijon és annak &fatartalman tul azidegenforgalmi adé
mértékét is meg kell dllapitani, illetve ki kell szamlazni.”

Az Ut. 86. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,86. § (1) A lakdselidegenités pénzforgalmanak lebonyolitdséra szolgdlé szdmla vezetésére a kivéalasztott
pénzintézettel a megallapodést a HM vagyonkezeléi feladatokat ellété szerv a HM kdzponti lakdsgazdalkodasi szerv
elézetes hozzajarulasaval koti meg.

(2) A lakdscélu tamogatas pénzforgalménak lebonyolitasara szolgalo szamla vezetésére a kivalasztott pénzintézettel a
megallapodast a lakdscélu tdmogatasi szerv a HM kozponti lakdsgazdalkodasi szerv elézetes hozzajarulasaval koti
meg.

(3) A pénzforgalmi szdmlak egyenlegének alakulasarél a HM vagyonkezeldi feladatokat elldtd szerv és a lakascélu
tdmogatasi szerv negyedévente irdsban szdmol be a HM kdzponti lakdsgazdélkodasi szervnek.”

Az Ut. a kovetkez6 90/A. §-sal egészil ki:

,90/A. § (1) A lakascéli tdmogatds irdnti igénylést a beérkezés sorrendjében, az Ugyviteli szabalyok szerint

nyilvantartasba kell venni. A nem jogosulttél szarmazé kérelmet - az errél sz6l6 tdjékoztatds megtételével -

nyilvantartasba vétel nélkll azonnal vissza kell kiildeni.

(2) Besorolniaformailag és tartalmilag hianytalan, érdemben azonnal elbirdlhaté nyilvantartasba vett igénylést lehet.

(3) A nyilvéntartdsba vett, de be nem sorolhaté hidnyos igénylést (a tovabbiakban: hidnyos igénylés) benyujtott

kérelmezéket az R.-ben meghatdrozott teljesitési hataridd kitlzésével hidnypdtlasra kell felhivni.

(4) A (3) bekezdés szerinti hianypotlasi felhivasnak tartalmaznia kell

a) az érdemi elbirdlashoz szilkséges cselekmények megtételét, valamint az azt igazolé okiratok benyujtasanak
kotelezettségét,

b) avarhatd teljesités negyedéves pontossaggal torténd megjeldlését,

c) az arrol szolo értesitést, hogy a hianypdétlasi felhivasban megjelolt teljesitési id6 nem minésiil a honvédelmi
szervet terhel6 kotelezettségvallalasnak,

d) azarrdl szolo értesitést, hogy a megjelolt teljesitési id6 az azt kdvetden benyujtott hidnytalan kérelmek azonnali
teljesithetésége miatt, tovabba a hidnypotlas benyujtasanak idépontjatol fliggéen médosulhat,

e) a hianypdtlasi kotelezettség elmulasztisa esetén a (7) bekezdés szerinti jogkdvetkezményre torténd
figyelmezetést, valamint

f) azlgy szempontjabdl [ényeges egyéb tényeket, koriilményeket.

(5) A besorolasrdl torténd értesitésben az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a besorolds és a kozolt teljesitési

hatarid6 kozotti idészakban koteles a lakdscélt tdmogatési szervnél minden olyan valtozéast bejelenteni, amely a

lakdscélt tdmogatas iranti igénylésében foglaltakat érdemben érinti. Amennyiben a lakdscélt tdmogatasi szerz6dés

alairasat kovetden jut a lakascélu tdmogatasi szerv tudomasara olyan koriilmény, mely lakascéli tdmogatés nyujtasat

kizarta volna, a tamogatas felmondaséra az R. 201. § (2) bekezdés b) pontja alapjan intézkedni kell.

(6) A hidnypotlasi hataridd csak az R.-ben meghatarozottak szerint hosszabbithaté meg.

(7) A hianypotlés teljesitése esetén az igénylést a hidnypétlas beérkezésének idépontjaval kell besorolni. A konkrét

teljesitési hataridét — a rendelkezésre all6 pénziigyi forrasok fliggvényében — a besorolt igénylékkel lehet k6zolni.

Az ugyanazon a napon érkeztetett hianypoétlas esetén a besorolhatéva valt kérelmek egymas kozotti sorrendjében az

eredeti kérelmek benyujtasanak idépontjai az iranyadoak.

(8) A hidnypotlasra kitlizott hataridé eredménytelen eltelte utan a hidnyos igénylést a nyilvantartasbdl torolni kell és

révid indokoldssal ellatva vissza kell kiildeni azzal az értesitéssel, hogy a lakdscélu tdmogatas irdnti igénylés jogszabalyi

feltételeinek valtozatlan fennalldsa esetén — a nyugalloméanyba helyezett igényld kivételével — a tamogatdsok irdnti

igényét Ujra benyujthatja.”
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21.§

22.§

23.§

24.§

Az Ut. 91. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

+91.8 (1) A munkaltatdi kdlcson irdnt benyujtott kérelem elbiralasa sordn lakdszobaval torténd bévitésen az orszagos
telepilésrendezési és épitési kovetelményekrdl szolé jogszabalyban ,bévitésként” meghatarozott épitési
tevékenységet kell érteni, ha annak eredményeképpen a meglévé lakds szobaszdma legaldbb egy lakészobaval né.
Amennyiben a bdvités nem épitésiengedély-koteles, a tdmogatdsi megdllapodasban ki kell k&tni, hogy a
kedvezményezett a tdmogatasi cél megvaldsuldsat koteles az illetékes épitésligyi hatdség éltal igazoltatni.

(2) A felépitend6 lakas tulajdonjoganak adasvétel utjan torténé megszerzéséhez igényelt tdamogatast lakdsépitéshez
nyujtand6 munkaltatéi kdlcson irdnti igénylésként kell kezelni azzal, hogy ez esetben a koltségvetési fé0sszesitoként
az adasvételi szerz6désben rogzitett tényleges vételarat kell tekinteni, és a munkaltatoi kolcson az adasvételi
szerz6dés alapjan kizarolag az R. szerinti 50%-os készlltségi fok igazolasat kovetéen nyujthatd.”

Az Ut. 93. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,93. 8§ (1) A lakdscélu tdmogatas irdnti kérelem (a tovédbbiakban: tdmogatasi kérelem) elbirdlasa sordn nem tekinthetd
vételarrészletnek a lakds épitéséhez, vasarlasahoz pénzintézettdl, maganszemélytdl vagy mas forrasbol igénybe vett
kolcson.

(2) Amennyiben a kérelmez6é a lakdscélu pénzintézeti kdlcsonét mds pénzintézeti kdlcson igénybevételével
kiegyenlitette, ez utdbbi kdlcsont az R. szerinti hitelkivaltasra, csokkentésre nyujthaté munkaltatéi kolcson elbirdlasa
szempontjabdl az eredeti pénzintézeti kdlcsonnel azonosnak kell tekinteni.

(3) A szabad felhaszndlasu pénzintézeti kolcson kivaltasara, csokkentésére az R. alapjan csak akkor nyujthatd
munkaltatéi kolcson, ha a kérelmezé hitelt érdemlé mddon igazolja annak lakascélu felhasznaldsat.

(4) Az (1)-(3) bekezdést megfeleléen kell alkalmazni az elidegenitett lakdingatlan, valamint az R. szerinti lakdscélu
tdmogatdssal megszerzett és a HM javdra bejegyzett jelzdlogjoggal terhelt lakdsok tovabbi jelzalogjoggal torténd
terhelését engedélyezé kérelmek elbiralasakor.”

Az Ut. 96. § (2) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A munkadltatdi kélcsénkérelemhez eredetben vagy hiteles mdsolatban csatoltatni kell:)

,€) lakdscélu pénzintézeti kdlcsonbél fennalld tartozas kiegyenlitése, csokkentése esetén a pénzintézettel kotott
lakdscélu kolcsonszerzédést, az annak révén megszerzett lakdsra kotott adasvételi szerzddést, illetve az arra
kiallitott 3 honapnal nem régebbi tulajdoni lapot, a hitelintézet altal kiallitott, a pénzintézeti kdlcsonbél fennalld
tartozas mértékérdl sz6l6 igazoldst, tovabba a pénzintézet hozzajaruldsat ahhoz, hogy a HM a javéra — az éltala
nyujtott munkaltatéi kdlcson erejéig — jelzdlogjogot, illetéleg elidegenitési és terhelési tilalmat jegyeztethessen
be a mér terhelt lakoéingatlanra.”

Az Ut. 96. §-a a kovetkezd (5) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) A lakaslizing szerz6dés futamidejének lejarta elétt a lizingelt lakas megvasarlasara tett és elfogadott ajanlatot

elészerzédésnek kell tekinteni, ha a nyilatkozatokbdl kovetkezik, hogy a végelszdmoldst kdvetben a lizingbevevd a

lizingelt lakds tulajdonjogat vagy annak az R.-ben meghatarozott hanyadat megszerzi. A lizingelt lakds tulajdonjoga

megszerzésének igazoldsara azadasvételi szerz6désen tul a lizingszerz6dés végelszamolasardl szol6 és a lizingbe vevé
tulajdonszerzését tanusito okirat is elfogadhaté.”

Az Ut. 97. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

A1) A kolcson medfizetésével késedelembe esett személlyel, indokolt esetben, kérelmére a hatralékos tartozas
rendezésére részletfizetési megéllapodas kotheté. A megdllapodasban — a targyhavi torlesztérészlet megfizetése
mellett - amennyiben a hatralékos tartozas a 100 000 Ft-ot nem haladja meg legfeljebb 12, minden egyéb esetben
legfeljebb 24 havi egyenl6 részletben torténé megfizetés kothetd ki.”

Az Ut. 97. §-a a kdvetkezd (3a) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) A kolcsonszerz6dés jogszer( felmondasat érvényesnek kell tekinteni abban az esetben is, ha az adés bérlé a
felmondasi id6 alatt a dijtartozasat teljes egészében megfizeti. Ez esetben a lakdscélu tdmogatasi szerv a felmondast
egy alkalommal visszavonhatja.”
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25.8§ Az Ut. 112. § (2) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Amennyiben a kérelmezé az igényléshez nem csatolta, be kell kérni:)
,€) a bérletrél, albérletrdl, lakaslizingrél sz6l6, az igényjogosult részére kidllitott szamlat, egyszerUsitett szamlat
(a tovabbiakban: szamla), vagy bérlet, albérlet esetén az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVII. toérvény
165. § (1) bekezdés a) pontja szerinti bizonylatot.”
26.§8 (1) AzUt. 114.§ (5)-(6) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
.(5) Amennyiben a bérleti vagy lizingszerzédés alapjan a kérelmezd a bérleti vagy lizingdijat kilfoldi pénznemben
fizeti meg, az albérleti dij hozzéjarulas megallapitasa, illetve folydsitasa szempontjabdl a lizingdijnak a szamla
kidllitdsdnak napjan, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett hivatalos deviza kdzéparfolyam alapjan forintra
atszamitott értékét kell figyelembe venni.
(6) Lizingszerz6dés megkotése esetén a lizingbe adé irdsbeli kérésére a (2) bekezdés szerinti parancs alapjan a
pénzigyi referatura irasban tajékoztatast adhat a megallapitott, folyositott albérletidij-hozzajarulds tényleges
Osszegérdl.”
(2) Az Ut. 114. §-a a kovetkez6 (7) bekezdéssel egészil ki:
A7) Az (1)-(6) bekezdésben foglaltakat megfeleléen kell alkalmazni a mar folydsitott albérletidij-hozzajarulas
feltételeinek moédosuldsa esetén is.”
27.8§ Az Ut. 115. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,(1) A pénziigyi referatdra a parancs, hatdrozat és az igényjogosult nevére a 112. § (2) bekezdés e) pontja szerint
kidllitott szamla vagy bizonylat — lizingszerz6dés esetén az eredeti szdmla, vagy annak honvédelmi szerv altal
hitelesitett masolata — alapjan intézkedik az albérletidij-hozzéjarulas folydsitasara.”
28.8 (1) AzUt.117.§ (6) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A helyi lakdsgazddlkoddsi szerv az R.-ben el6irt nyilvdntartdsi, adatszolgdltatdsi és egytittm(ikdési kGtelezettsége
keretében:)
,h) adatszolgaltatast teljesit a HM kozponti lakasgazdéalkodasi szerv és a - feladatainak ellatasahoz sziikséges
mértékben — HM vagyonkezel6i feladatokat ellatd szerv részére.”
(2) Az Ut.117.8§ (7) bekezdésének utolsé mondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
JA févérosi helyi lakdsgazdalkodasi szerv és a lakdscélu tdmogatasi szerv vezetbje képviseletében a szervezetszer(
helyettes kilon felhatalmazas nélkil jarhat el.”
29. 8§ Az Ut. 119. §-a a kdvetkezd q) ponttal egészil ki:
(A tertileti lakdsgazddlkoddsi szerv lakhatdstdmogatdsi egysége az R.-ben meghatdrozott feladatkédrében:)
,0) elldtja a hataskorébe tartozé lakascélu eliranyzat és pénzforgalom tervezéssel, felhasznalassal 6sszefliggd
feladatokat.”
30.§ Az Ut. 123. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,123.§ (1) Budapesten lakaskeret-gazdalkodast folytatd szerv

a) aHonvédelmi Minisztérium
aa) a Honvéd Vezérkar fondkének aldrendeltségébe tartozé csoportfénokségek kivételével az ott szolgald vagy
dolgozé személyi dllomany, tovabba
ab) a HM vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe tartozé és Budapesten miikodé gazdasagi
tarsasagokndl szolgdlatot teljesité hivatasos és szerz6déses katonak, valamint
ac) a budapesti székhely mas allami szerveknél — a budapesti ligyészségek és birésagok kivételével — szolgélatot
teljesité hivatdsos és szerz6déses katondk;

b) aHonvéd Vezérkar
ba) az ) és az f) pontokban megjeldlt szervezetek kivételével a Honvéd Vezérkar fénokének és az MH Osszhaderénemi
Parancsnoksag parancsnokdnak kozvetlen aldrendeltségébe tartozd, Budapesten miikdédé honvédelmi
szervezeteknél szolgélé vagy dolgozé személyi dllomany, valamint
bb) az R. alapjan a févarosi végleges letelepedést kérelmezdék;
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31.§

32.8§

33.§

34.§

c¢) aHM Kozgazdasagi és Pénziigyi Hivatal
ca) a d) pontban megjeldlt szervezet kivételével a honvédelmi miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozéd
budapesti székhelyU hattérintézményekben szolgalé vagy dolgozd személyi dllomany, tovabba
cb) a budapesti székhely ligyészségeknél, birosagoknal, valamint a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem allomanyaban,
Budapesten szolgalatot teljesité hivatdsos és szerz6déses katondk;
d) aHM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal, az ott szolgalé vagy dolgozé személyi dllomany;
e) azMH vitéz Szurmay Sandor Budapest Hely6rségi Dandér az ott, tovabba az MH Ludovika Zaszldalj allomanyaban
szolgdlé vagy dolgozo személyi dllomany;
f) az MH Honvédkorhaz, az ott szolgéld vagy dolgozd személyi dllomany;
g) a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélat, az ott szolgdl6é vagy dolgozé személyi dllomany lakhatdstémogatasi
ligyeiben.
(2) A Budapesten lakéskeret-gazdalkodast folytaté honvédelmi szervezetekhez az (1) bekezdés szerint nem utalhatd,
Budapesten m(ikddé szervezetek és szervezeti egységeknél szolgdldé vagy dolgozé személyek lakasligyeiben az
illetékes lakaskeret-gazdalkodast folytaté honvédelmiszerv az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérségi Dandar.
(3) A HM-ben m(ikodé keretgazda-lakdsbizottsagot a minisztériumi féosztalyok vezetdibdl kell megalakitani. A HM
egyéb szervezeti egységeit a tervezési és koordinacios feladatok elldtasaért felelds féosztaly vezetdje képviseli.
(4) Az (1) bekezdésben felsorolt honvédelmi szerveknél a keretgazda-lakasbizottsdgok megalakitasaért és mikodési
feltételeinek biztositasaért az adott szerv vezetdje, parancsnoka felelds. A keretgazda-lakasbizottsag tilésén a szerv
vezetdjét, parancsnokat a szervezetszer(i helyettese képviselheti. A keretgazda-lakdsbizottsag (ilésén allandd
meghivottként, tanacskozasi joggal vesz részt a budapesti helyi lakdsgazdalkodasi szerv vezetdje.”

Az Ut. 124. § (1)-(3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) A HM Kézponti Lakasbizottsag elndke a HM kozigazgatési dllamtitkéra, akit a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban:
HVK) hadmdiveleti csoportfénok helyettesit.

(2) Az eInok és helyettese mellett a HM Kdzponti Lakdsbizottség tagjai:

a) aHM humanpolitikai féosztalyvezetd,

)}

) aHM jogi féosztélyvezetd,

n

) aHM tervezési és koordindcios féosztalyvezetd,

d) aHVKlogisztikai csoportfénok,
e) aHVKszemélyzeti csoportfénok,
f) az MH 6sszhaderénemi parancsnok,

g) aHonvédelmi Erdekegyeztetd Forum munkajaban résztvevé munkavallal6i érdekképviseleti szervek vezet6i.

(3) A HM Kozponti Lakasbizottsag tléseit a HM Kdzponti Lakésbizottsag titkdra késziti eld, aki segiti az elnokot az tlés
levezetésében. A bizottsagi Glésen a tag személyesen vagy meghatalmazott képvisel6je utjan vesz részt, a képvisel6 a
tagot teljes jogkodrrel helyettesiti. A bizottsdg Ulésén tandcskozdsi jogkorrel vesz részt a HM kozponti
lakdsgazdalkodasi szerv vezetéje, valamint a kbzponti lakasgazdalkodasi szerv lakhatastamogatasi feladatokat ellatéd
szervezeti egységének vezetdje és annak helyettese.”

Az Ut 126. § (1) bekezdés els6 mondata helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
»A honvédelmi szerv éltal nyujtott lakhatasi tdamogatasokrdl a helyi lakdsgazdéalkodasi szerv és a lakdscélu tdmogatasi
szerv tdmogatasonként killdn nyilvantartast vezet.”

Az Ut. 129. § (1) bekezdése a kovetkezd e) és f) ponttal egészil ki:

(A tertileti lakdsgazddlkoddsi szerv lakhatdstdmogatdsi egysége nyilvdntartds vezet:)
,€) alakascélu szamlak pénzforgalmardl (pénzforgalmi naplo),

f)  akilritési és cseretéritésekrol.”

Az Ut. 131. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,131.8 (1) A helyi lakdsgazdélkodasiszerva 117. § (6) bekezdés f) pontja szerinti idészakos beszamolasi kételezettsége
korében a HM kdzponti lakdsgazdalkodasi szerv intézkedésében meghatarozott tartalommal

a) félévente az dltala ellatott lakhatastdmogatasi tevékenységrél egyszerUsitett,

b) évente az dltala ellatott lakhatastdmogatési tevékenységérdl részletes,
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35.8

36.§

()

(5)

(6)

c) abérleti és hasznalati dijtartozast felhalmozé HM vagyonkezelési lakdsok és személygépkocsi tarold helyiségek,
bedllék bérlsirdl, hasznalbirdl, tovabbd a HM rendelkezésii lakdsok és személygépkocsi taroldk, bedlldk jogcim
nélkili hasznaloirdl évente egy alkalommal

jelentést terjeszt eld.

(2) Az (1) bekezdés szerinti jelentést a targyidészakot kdveté hénap 20. napjaig elektronikus formaban kell a HM

kdzponti lakasgazdalkodasi szerv részére elSterjeszteni.

(3) A helyi lakdsgazdalkodasi szerv részére az (1) bekezdésben meghatéarozottakon tul jelentéstételi kotelezettség

teljesitésére kizarélag a HM kozponti lakasgazdalkoddsi szerv vezetdje intézkedhet.

(4) A lakdsgazdalkodasi szervek éltal vezetett nyilvantartasok részletes szabalyait, az adatszolgaltatds rendjét, valamint

a kotelezéen alkalmazandé iratmintakat kiilon HM utasités tartalmazza.”

Az Ut. a kovetkez6 138/A. §-sal egésziil ki:

,138/A. § (1) Jelen utasitdsnak a Honvédelmi Minisztérium 3altal nyujtott lakhatdsi tdmogatasokkal 6sszefliggd
feladatok ellatasarol szolé 26/2010. (Il. 26.) HM utasitds modositasardl sz6lé 79/2012. (X. 31.) HM utasitdssal
(a tovabbiakban: méd.ut.) médositott 18. § (3) bekezdését a mod.ut. hatadlybalépését kdvetéen bérbe adott lakasok
vonatkozasaban kell alkalmazni.

(2) Jelen utasitasnak a méd.ut.-tal megallapitott 97. § (3/a) bekezdését megfeleléen kell alkalmazni a felmondott, de
jogi, behajtasi eljaras elé még nem terjesztett kolcsonszerzédések tigyében is azzal, hogy a felmondast akkor lehet
visszavonni, ha az adés a moéd.ut. hatalyba Iépését kdvetd honap utolséd napjaig a felhalmozott hatralékos tartozasat
egyodsszegben megfizeti.

(3) Jelen utasitdsnak a méd.ut.-tal médositott 112. § (2) bekezdés e) pontja szerinti bizonylata 2012. januar 1-jét
kodvetden, de a mdd.ut. hatdlyba Iépése el6tt megkotott szerzédések esetében is alkalmazhato.”

Az Ut. 1. § (2) bekezdésében, 61. § (1) és (3) bekezdésében és 5. mellékletében a ,koztisztvisel6i” szovegrész helyébe
a ,kormanyzati szolgalati” szoveg lép.

Az Ut.

a) 2.8§(3) bekezdés utolsé mondataban,
b) 6.8 (1) bekezdés masodik mondataban,
<) 14.8(2) és (3) bekezdésében,

d) 19.§(5) és (6) bekezdésében,

e) 25.8(1)és (5) bekezdésében,

f)  48.8§(2) bekezdés b) pontjaban,

g) 56.§(3) bekezdésében,

h) 64.§ (5) bekezdésében,

) 67.5(1) bekezdésében,

j)  69.8-aban,

k) 75.8(1) bekezdésében,

I)  80.§(5) bekezdésében,

m) 120. § nyitd szovegrészében,

n) 121.§e) pontjaban,

0) 130. § nyité szovegrészében

a ,teruleti lakdsgazdalkodasi szerv” szvegrész helyébe a ,HM vagyonkezelGi feladatokat ellato szerv” széveg Iép.

Az Ut. 3. § (1) bekezdés nyitd szovegrészében és (3) bekezdésében a ,tiszthelyettes” szovegrész helyébe az ,altiszt”
szoveg lép.

Az Ut. 16. § (1) bekezdés |) pontjédban az ,a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkoz6
egyes szabalyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL. tdrvény (a tovabbiakban: lakdstorvény)” szovegrész helyébe az ,a lakdstorvény”
szoveg lép.

Az Ut. 21. § (4) bekezdés masodik mondataban a ,terileti lakdsgazdalkoddsi szervnek” szdvegrész helyébe a
+HM vagyonkezel6i feladatokat ellaté szervnek” széveg lép.

Az Ut. 31.§ (2) bekezdésében a ,HM KPU" szévegrész helyébe a ,HM KPH” széveg lép.
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37.§

7)
8

)

(10)

(1

Az Ut. 33. § (1) bekezdés masodik mondatdban a ,hozzajarulasra” szévegrész helyébe a ,jévahagyasra” szoveg lép.
Az Ut. 84. § (1) bekezdésében a ,helyi és terileti lakasgazdalkodasi szerv” szdvegrész helyébe a ,helyi
lakasgazdalkodasi szerv és a HM vagyonkezel6i feladatokat ellatd szerv” széveg 1ép.

Az Ut.

a) 88.5(1) bekezdés nyitd szovegrészében, 96. § (3) bekezdés nyitd szovegrészében és (4) bekezdésében, 97.§ (2) és
(3) bekezdésében, 119. § nyitd szovegrészében és 129. § (1) bekezdés nyité szdvegrészében a ,terileti
lakdsgazdalkodasi szerv lakhatastdmogatdsi egysége”,

b) 88.§(3) bekezdés nyitd szovegrészében a ,terlleti lakdsgazdalkodasi szerv lakhatastamogatd egysége”,

c)  119. §-at megel6zé alcimében, 121. § g) pontjaban, 135. & b) pontjdban a ,terlleti lakdsgazdalkodasi szerv
lakhatastdmogatési egységének”

szOvegrész helyébe a ,lakascélu tdmogatasi szerv” széveg lép.

Az Ut. 116.§ (2) bekezdésében és 7. szamu mellékletében a ,kdztisztvisel6i” szovegrész helyébe a ,kormanytisztvisel 6i”

szbveg lép.

Az Ut. 5. szdmu mellékletében a ,koztisztvisel6” szovegrészek helyébe a ,kormdénytisztviseld” szoveg lép.

Hatdlyat veszti az Ut. 10. § (6) bekezdés b) pontja, 83. § (3)-(4) bekezdése, 120. § a), b), h) és p) pontja, 130. § b) és
c) pontja.

Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatdlyba.

Hatélyat veszti

a) a Magyar Honvédség hosszu, valamint kdzéptavu atalakitdsaval kapcsolatos Uj helydrségbe koltézd, volt HM
rendelkezés( lakastulajdonnal rendelkezé hivatdsos katondk lakdsai megvasarlasarol sz616 8/1996. (HK 5.) HM
utasitas;

b) a lakdscélu tdmogatdasok iranti igények nyilvantartasanak és besorolasanak feltilvizsgalatarol és rendjérél sz6lo
1/2008. (HK 7.) HM VGF intézkedés;

¢) alakascélu tamogatasok iranti igények nyilvantartasanak és besorolasanak feliilvizsgalatardl és rendjérdl szolo
1/2008. (HK 7.) HM védelemgazdasagi féosztalyvezetd intézkedése modositasarol szol6 10/2009. (HK 19.) HM VGF
intézkedése;

d) a HM Kozponti Lakasbizottsag elndkének a HM Kozponti Lakdasbizottsdg ideiglenes személyi, tovabba a
Budapesten lakaskeret-gazdalkodast folytaté honvédelmi szervezetek ideiglenes szervezeti Osszetételérél sz6lo,
2012. janudr 4-én aldirt kozleménye.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 36/2012. (X. 31.) KIM utasitasa
Budapest Févaros Kormanyhivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél

A févérosi és megyei korményhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitaséval és a teriileti integraciéval
Osszefliggd torvénymaodositasokrol szold 2010. évi CXXVI. torvény 4. § (2) bekezdésében meghatdrozott hataskdromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara — a Kormany altal rendeletben kijeldlt,
szakigazgatdsi szerveket irdnyitd miniszter véleményének kikérésével — a kévetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Budapest Févéaros Kormanyhivatala Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom
meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

3.8 Hatdlyat veszti a Budapest Févaros Kormanyhivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarodl sz616 14/2011. (1ll. 1.) KIM
utasitas.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

Melléklet a 36/2012. (X. 31.) KIM utasitdshoz
Budapest Févaros Kormanyhivatala Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Budapest Févdros Kormdnyhivatala jogdlldsa és alapadatai

1.8 (1) Budapest Févaros Kormanyhivatala (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) az Alaptérvény 17. cikk (3) bekezdése alapjan
a Kormany éltaldnos hataskor terileti allamigazgatasi szerve.
(2) AKormanyhivatal alapadatai a kdvetkezdk:
a) megnevezése: Budapest Févaros Kormanyhivatala;
) roviditése: BFKH;
) angol megnevezése: Government Office of the Capital City Budapest;

o o

d) német megnevezése: Das Regierungsamt der Hauptstadt Budapest;
e) francia megnevezése: Office Gouvernemental de Budapest-Capitale ;
f)  székhelye: 1056 Budapest, Vaci u. 62-64.;

g) postafiok cime: 1364 Budapest, Pf. 234.;

h) vezetdje: kormanymegbizott;

alapitéja: Magyarorszag Kormanya;

alapitas datuma: 2011. januar 1.;

k) alapit6 okirat kelte és szama: 2012. dprilis 2., XXII-3/KIM/1970/2 (2012);

I)  akoltségvetési szerv Iétrehozasardl rendelkezd jogszabaly megnevezése: a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol,

—
= =

valamint a févarosi és megyei kormdnyhivatalok kialakitdsaval és a terlileti integraciéval 6sszefliiggd
torvénymodositasokrol szold 2010. évi CXXVI. torvény (a tovabbiakban: Khtv.);

m) gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv;

n) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar;

o) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10023002-00299592-00000000;

p) addigazgatdsi azonositd szama: 15789233-2-41;

q) statisztikai szamjele: 15789233-8411-312-01;

r)  PIR térzsszdma: 789235;
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s)

t)

allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841104

Terlleti dltaldnos igazgatési szervek tevékenysége;

alaptevékenységének dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

691001
711000
712101
712109
841114
841115
841116
841117
841118
841124
841213
841221
841222
841223
841228
841229

841323
841325
841332
841334
841335
841336
841339
841382
841904
842206
842350
842370
842422
842510
843012
843032
843041
843042
843043
843047
843048
855935
855936
855937
862240
869011

869031
869043
869044
869047
869049
869051
869052
869053

Jogi segitségnyujtas

Epitészmérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas

Méréeszkdzok hitelesitése

Egyéb, hatdsdagi eljaras érdekében végzett muiszaki vizsgalat, elemzés
Orszaggyuilési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Onkormanyzati képviselé-vélasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Eurépai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

Terlleti dltalanos végrehajtd igazgatési tevékenység

Kultdra kdzponti igazgatdsa és szabélyozasa

Egészséglgy terlileti igazgatdsa és szabalyozasa

Oktatas terlileti igazgatasa és szabdlyozésa

Kultura terileti igazgatdsa és szabalyozasa

Szocidlis szolgaltatasok terileti igazgatasa és szabalyozasa

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
0sszefliggd feladatok terlleti igazgatasa és szabélyozasa

Foldugy terlleti igazgatdsa és szabalyozésa

Epitésiigy terlileti igazgatasa és szabalyozasa

Foglalkoztatds-, munkaligy terileti igazgatédsa és szabalyozasa
Munkavédelmi, munkaligyi ellen6rzés teriileti igazgatdsa és szabalyozasa
Foglalkoztatdst el6segit6é tdmogatasok

Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elésegité tamogatasok
Munkanélkuli ellatasok finanszirozasa

Teruletfejlesztési és terlletrendezési tertleti feladatok
Egészségbiztositasi alap bevételei (elszdmolasai)

Honvédelmi felkészités (komplex védelem)

Partfogo felligyeldi tevékenység

Aldozatsegités és karenyhités

Igazgatasrendészet

T(z-, polgari és katasztréfavédelem kozponti és terlleti igazgatasa
Nyugdij-biztositasi szolgaltatasok terileti igazgatasa

Egészségbiztositasi szolgaltatasok terileti igazgatasa
Egészségbiztositasi pénzbeli betegségi ellatasok finanszirozasa
Egészségbiztositasi pénzbeli anyaségi ellatasok finanszirozasa
Egészségbiztositasi egyéb pénzbeli ellatasok finanszirozésa

Egyéb természetbeni ellatasok nyujtasanak finanszirozasa

Egyéb egészségbiztositasi ellatashoz kapcsolddo kiadasok finanszirozasa
Szakmai tovabbképzések

Kotelez6 felkészité képzések

M.n.s. egyéb felnéttoktatas

Egyéb, mashova nem sorolt jarébeteg-ellatas

Hatdsagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban el6irt okbdl kdtelezéen végzett egészségligyi
szakértdi tevékenység

Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatdsok

Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyugyi ellatds

Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

Egyéb betegségmegeldzés, népegészségligyi ellatas
Kornyezet-egészségligyi feladatok

Teleplilés-egészségligyi feladatok

Sugar-egészségligyi feladatok
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869054 Kémiaibiztonsdg-egészségugyi feladatok
869060 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi felligyelet, ellenérzés, tanacsadas
882202 Kozgyogyellatas
889943 Munkaltatdk éltal nyujtott lakdstdmogatasok.
u) Villalkozési tevékenységének dllamhdaztartasi besorolasa:
601000 Radiomdisor-Gsszeallitas készitése és kozvetitése, adasa egyutt
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
855933 Foglalkozast elésegité képzések
869011 Hatdsagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabdlyban eléirt okbdl kotelezéen végzett egészségiigyi
szakértdi tevékenység
869039 Egyéb, mashova nem sorolt kiegészité egészségligyi szolgaltatas.
(3) A Kormanyhivatal allami alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek korét alapité okirata, jogallasat, feladat-
és hataskorét a Khtv., valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél szolé 288/2010. (XII. 21.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) és egyéb jogszabalyok hatdrozzak meg.
2. Budapest Févdros Kormdnyhivatala szervezete
2.8 (1) A Korményhivatal a kormanymegbizott altal kdzvetlenil vezetett szervezeti egységekbdl (a tovabbiakban egyutt:

()

3)

(4)

torzshivatal), valamint dgazati szakigazgatasi szervekbdél all.

A torzshivatal szervezeti egységei a féosztalyok, valamint az 6nall6é osztaly jogallasi Kormanymegbizotti Kabinet,

Féigazgatoi Titkarsag és a Védelmi Bizottsag Titkarsaga. A féosztalyok osztalyokra tagozodnak.

A Kormdnyhivatalban a kévetkezd szakigazgatdsi szervek miikddnek

a)
)
)

)
)

o O 0 T

Szociélis és Gyamhivatal;

Epitésiigyi Hivatal;

lgazsaglgyi Szolgalat;

Foldhivatal;

Egészségbiztositdsi Pénztari Szakigazgatasi Szerv;
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag;

Munkaligyi K6zpont;

Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv;
Fogyasztévédelmi Felligyel6ség;
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv;

Mérésuigyi és Mdszaki Biztonsagi Hatdsag;
Kozlekedési Felligyel&ség;

Rehabilitéciés Szakigazgatési Szerv
Miemlékvédelmi és Régészeti Ordkségvédelmi Szakigazgatasi Szerv.

A szakigazgatasi szervek szervezeti egységeia féosztalyok és az osztalyok. Szervezeti egységnek mindsiilnek tovabba

a)

a Foldhivatal tekintetében a févarosi foldhivatali osztalyok, az onalléan mikddé korzeti foldhivatalok és a korzeti
foldhivatalok osztalyai;

az Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv tekintetében a fdosztalyok, amelyek osztalyokra
tagozédhatnak;

a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag tekintetében a féosztalyok, amelyek osztalyokra tagozédhatnak;

a Munkatigyi Kézpont tekintetében a féosztalyok, az osztalyok és a kirendeltségek;

a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv tekintetében a féosztilyok, amelyek osztilyokra tagozédhatnak,
a Sugdr-egészségligyi Decentrum, a Kbozegészségligyi Laboratériumi Decentrum és a kerlleti, kistérségi
népegészségligyi intézetek (a tovabbiakban: keriileti, kistérségi intézetek), valamint a Nemzetkozi Replil6téri és
Hajézasi Kirendeltség;

a Kozlekedési Feliigyel6ség tekintetében a Kozuti JarmU Fosztaly, amely osztélyokra tagozédhat, valamint az
Utligyi Osztaly és a Jarm(ivezetd Vizsgaztatasi és Utanképzési Osztaly.
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3.8

4.8

M

A Kormanyhivatal alaptevékenységét szabdlyozo jogszabélyok megjeldlését a jelen szervezeti és mlikoddési szabélyzat
1. figgeléke tartalmazza.
A Kormdnyhivatal szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.

A Kormanyhivatal Iétszamkeretét - a térzshivatali féosztalyok és a szakigazgatasi szervek létszam szerinti bontasaban —

a 3. fliggelék tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII torvényre figyelemmel a vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 4. fliggelék tartalmazza.

A Kormdnyhivatal iratmintdit az 5. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A KORMANYHIVATAL VEZETESE

1. A kormdnymegbizott

A kormanymegbizott a Kormanyhivatal vezetéjeként

0)

vezeti a Kormdanyhivatalt, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit;

ellatja a koltségvetési szerv vezetbjének hataskorébe utalt feladatokat;

hataskorében eljarva gyakorolja a kiadményozaési jogot;

biztositja a szakigazgatasi szervek feladatellatasanak feltételeit;

elkésziti és a kozigazgatas-szervezésért felelés miniszter részére megkildi a Kormanyhivatal szervezeti és
mUkodési szabalyzatara vonatkoz6 javaslatat;

gondoskodik a jogszabalyban el8irt belsé szabélyzatok elkészitésérol;

a Kormanyhivatal tevékenységérél évente, az R. 10. § (2) bekezdésében meghatarozott szervek bevondasaval
0sszegz6 beszamolot készit;

a koltségvetési szerv vezetbjeként gondoskodik a belsé kontrollrendszer létrehozdsarol, mikodtetésérdl és
fejlesztésérdl, valamint a belsé ellendrzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésérdl; tovabba az unids forrasok
felhaszndldsaval, valamint a kotott felhasznaldsi pénzeszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasanak
mUkodtetésérdl;

gondoskodik a févarosi allamigazgatasi kollégium létrehozasarol, miikodésérdl, tigyrendjének el6készitésérdl,
a Kollégium elnkeként vezeti Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumat;

munkaltatdi jogokat gyakorol a féigazgato felett — a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljards meginditésa,
valamint a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével;

afbigazgato javaslatéra kinevezi az igazgatot, aki esetében gyakorolja a felmentés, a fegyelmi eljaras meginditasa
és a fegyelmi blintetés kiszabasa munkaltatoi jogkoroket;

munkaltatéijogkort gyakorol — a Khtv. 15. §-dban meghatérozott kivételekkel — a térzshivatal korménytisztviseldi,
ligykezel6i és munkavallaléi felett;

munkaltatéi jogokat gyakorol a szakigazgatasi szervek vezetdi felett, a szakigazgatasi szerv vezetdjének
kinevezéséhez és felmentéséhez azonban a szakmai iranyitd szerv vezet6jének az egyetértése szikséges.
A szakigazgatasi szerv vezetdjének kinevezésére és felmentésére a szakmai irdnyité szerv vezetéjével elézetes
egyeztetést tart, az egyeztetést kovetéen a Khtv. 14. § (1) bekezdése szerinti egyetértés érdekében javaslatot tesz
a szakmai irdnyito szerv vezetdjének;

kifogassal élhet a szakigazgatasi szerv kormanytisztviseldjének kinevezésével szemben;

véleményezi a Khtv. 18. §-a alapjan - a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrél sz616 2011. évi CXIII. térvény (a tovabbiakban: Hvt.) hatalya ala tartozo
szervezetek, a rendvédelmi szervek, valamint a Nemzeti Adé- és Vadmhivatal (a tovdbbiakban: NAV) kivételével -
a Kormanynak alarendelt szervek teriileti szervei vezetdinek kinevezését, felmentését, a szervek létrehozasara,
atszervezésére, valamint jogallasuk és illetékességi teriiletiik moddositasara, tovabba a foglalkoztatottjaik
létszamara és koltségvetésiik megallapitdsara vonatkozoé javaslatokat;

Budapest Févarosi Védelmi Bizottsag (a tovabbiakban: BFVB) elndkeként ellatja a Hvt.-ben, a katasztréfavédelemrol
és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIILL torvényben, a katasztrofavédelemrdl
és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIIL torvény végrehajtasardl szolo
234/2011. (XI. 10.) Korm. rendeletben, a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges
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jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz6l6 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendeletben, az egészségligyr6l sz6éld 1997. évi CLIV. térvényben és a
katasztrofa-egészségligyi ellatasrol sz016 139/2012. (VI. 29.) Korm. rendeletben, valamint egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté védelmi igazgatasi feladatokat;
q) azilletékes nyugdijbiztositdsi igazgatosag vezetdjének javaslatara engedélyezi a kivételes nyugelldtas emelést és
egyszeri segély kifizetését.
5.8 A kormanymegbizottat tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd helyettesiti.
6.8 A kormanymegbizott dltal kdzvetleniil vezetett szervezeti egységek:
a) Kormdanymegbizotti Kabinet,
b) Torvényességi Felligyeleti Féosztaly,
¢) Hatdsagi Féosztaly,
d) Ugyfélszolgalati Féosztaly,
e) Epitésiigyi Féosztaly,
f)  Jogi és Perképviseleti Féosztaly,
g) Oktatasi Féosztaly,
h) Koordinacids és Szervezési Féosztaly,
i)  Humanpolitikai Féosztaly,
j)  Pénzligyi Féosztaly,
k) Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly,
I)  Informatikai Féosztaly,
m) Védelmi Bizottség Titkdrsaga,
n) Belsé Ellenérzési Féosztaly.
7.8 (1) A kormanymegbizott munkdjanak és feladatai ellatdsanak tdmogatésa érdekében a Korményhivatalon belil kabinet
mukodik.

(2) A kormanymegbizott gondoskodik a belsé kontrollrendszer részét képez6 belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleld
mukodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl sz616 jogszabalyban meghatarozott feladatainak teljesitésérdl, igy kiilondsen a kockazatkezelési
rendszer m(kodtetésérdl, a szervezeten beliili kontrolltevékenységek kialakitasardl, a szervezet tevékenységének,
tovabba a célok megvaldsitdsdanak nyomon kovetését biztositd rendszer kialakitasarél. A belsé ellen6rok
tevékenységliket — jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint — kdzvetleniil a kormanymegbizott
alarendeltségében, a Belsé Ellendrzési Féosztaly keretében végzik, a belsé ellenérok és a Belsé Ellendrzési Féosztaly
tevékenységét belsé ellenbrzési vezetd vezeti.

2. Af6igazgato
8.8 (1) A Kormanyhivatal hivatali szervezetét a f6igazgato vezeti.

A féigazgat6 mint a Kormanyhivatal hivatali szervezetének vezetéje:

a) vezetia torzshivatal szakmai munkajat, kivéve a Belsé Ellenérzési Féosztaly vonatkozasaban;

b) részt vesz a Kormanyhivatal munkajanak 6sszehangoldsdban, a Korményhivatal feladat- és hataskorében a
koncepcionalis elképzelések kialakitasdban, ezek megvalositasat szolgdld tevékenységek megalapozasaban;

c) koordindlja a beszamoldk és jelentések elkészitését;

d) koordindlja az adatvédelemmel, a kozérdekl adatok nyilvdnossagaval kapcsolatos és az elektronikus
informaciészabadsagbol eredd feladatokat, kezdeményezi a torzshivatal feladat- és hatdskorébe tartozé adat
mindsitését és a mindsités fellilvizsgalatat, kijeloli az adatvédelmi felelést;

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok el6készitésérél a
kozpontilag kiadott tervek és programok kivételével;

f) tagja Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumanak;

g) kozremikodik a tobb dgazatot érinté kormanyzati dontések végrehajtdsanak terileti 6sszehangolasaban;
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10.§

11.§

12.§

h)

munkaltatéijogokat gyakorol azigazgato felett (a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljaras meginditasa, valamint
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével);

a Pénziigyi FOosztaly, a Koordinacids és Szervezési Fdosztaly, a Humanpolitikai Fosztaly, az Informatikai
Féosztaly, a Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly, valamint a Jogi és Perképviseleti Féosztaly féosztalyvezetdi
utjan elldtja a szakigazgatési szerveknek az R. 32. § (4) bekezdésében meghatarozott funkcionalis feladatai
iranyitasat;

ellatja a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban, a Kormanyhivatal mas belsé szabalyzataban, a munkakéri
leirdsdban meghatérozott feladatokat, és tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
kormanymegbizottat, azzal, hogy e minéségében megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa;

tagként részt vesz a BFVB Uilésein;

részt vesz az unids és hazai forrdsbdl biztositott palyazati ,Kotott felhasznalasu” pénzeszkdzok felhasznaldsahoz
kapcsolodoé funkcionalis feladatokban.

A féigazgatd munkajat altalanos helyettesként igazgato segiti, tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a féigazgatot az
igazgato helyettesiti.

A féigazgato altal kdzvetleniil vezetett szervezeti egység a Féigazgatdi Titkarsag.

3. Az igazgaté

Az igazgaté:

a)
)
)

2oczg

segiti a féigazgaté munkajat;

kézremUkodik a Kormanyhivatal munkajanak 6sszehangolasaban;

tagja Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumanak;

ellatja a jelen szervezeti és muikodési szabalyzatban, a Kormanyhivatal mas belsé szabalyzatadban, a munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatokat, és tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti a féigazgatot;

a féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vezeti és iranyitja a Féigazgatoi Titkarsag tevékenységét;
részt vesz az unids és hazai forrdsbdl biztositott palyazati ,Kotott felhasznalasu” pénzeszkdzok felhasznaldsahoz
kapcsolodo funkcionalis feladatokban.

Az igazgatdt akadalyoztatadsa esetén a torzshivatalnak a féigazgatd altal kijeldlt vezeté munkakdrd kormanytisztvisel&je
helyettesiti.

4. A szakigazgatdsi szerv vezetdje

A szakigazgatési szerv vezetdje:

a)
b)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti és iranyitja a szakigazgatasi szervet;
gyakorolja a szakigazgatdsi szervhez, illetve a szakigazgatdsi szerv vezet6jéhez cimzett hatdskoroket, a 22. §
(3) bekezdés c) pontja kivételével a szakigazgatasi szerv nevében a kiadmdanyozasi jogot, amelynek gyakorlasét
atruhazhatja;

elkésziti a szakigazgatasi szerv ligyrendjét, valamint a szakigazgatasi szerv kormdnytisztvisel6inek munkakori
leirasat;

az 6nallé feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységek kivételével szervezi és ellenérzi a szakigazgatasi
szerv feladatainak végrehajtasat, biztositja az tigyintézés szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;
tagja Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumanak;

ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, gyakorolja a munkaltatoi, utasitasi és ellenérzési jogot a szakigazgatasi
szerv kormanytisztvisel6i, valamint munkavéllaléi felett a Khtv. 15. § (2) bekezdésében foglaltak alkalmazasaval;
évente, illetve a szakmai irdnyité szerv altal elrendelt esetekben beszamoloét, jelentéseket készit, adatokat kdzol;
a kormanymegbizott altal meghatarozott rendben, de legaldbb évente tdjékoztatast ad a kormanymegbizott
részére a szakigazgatasi szerv tevékenységérdl;
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13.§

14.8

15.§

16.§

17.§

()

j)  szakmai értekezleteket hiv 0ssze az iranyitdsa ala tartozé tevékenységi korben felmertiilt fontosabb feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, illetve a felligyelt szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasa céljabol;

k) az unids forrasok felhaszndldsaval, valamint a kotott felhaszndlasi pénzeszkdzokkel kapcsolatos feladatok
elldtasat a torzshivatal funkcionalis feladatokat elldtd szervezeti egységeinek a bevonaséval koteles ellatni.

A szakigazgatasi szerv vezetdjét a kinevezett helyettese, ennek hidnyaban a szakigazgatési szerv vezetéje altal kijelolt
kormdnytisztviseld helyettesiti.

5. A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egység vezetOje a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a tdrzshivatal
esetében a kormanymegbizottdl, a féigazgatotol, az igazgatotdl, szakigazgatasi szerv esetében a szakigazgatasi szerv
vezet6jétdl kapott utasitds és iranymutatas alapjan — vezeti a szervezeti egység munkajat, és felel6s a szervezeti
egység feladatainak ellatasaért.

A szervezeti egység feladatkorébe utalt lgyekben a szervezeti egység vezetdje dont, illetve gyakorolja mindazon
tigyekben a kiadmanyozasi jogot, amelyek tekintetében felhatalmazast kapott.

A torzshivatal féosztdlyi jogdllassal bird szervezeti egysége vezet6jének a helyettese a tdrzshivatal szervezeti
egységének tigyrendjében meghatdrozottak, valamint a f6osztalyvezetd utasitasa szerint helyettesiti a féosztalyvezet6t.
A torzshivatal féosztalyi szervezetbe tartozd osztalydnak osztélyvezetéje a féosztaly tigyrendje, valamint a féosztaly
vezetOje utasitasa szerint vezeti és ellendrzi a vezetése alatt allé osztaly munkajat. Az osztalyvezet6 felelds az osztaly
feladatainak teljesitéséért.

A torzshivatal féosztdlyi szervezetbe tartozd osztalydnak osztalyvezetdjét akaddlyoztatdsa esetén a féosztély
ligyrendjében meghatérozottak szerint a f6osztaly masik osztalydnak vezetdje vagy a féosztaly munkatdrsai kozul a
féosztalyvezetd altal kijeldlt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

A szakigazgatasi szerv szervezeti egységének vezetbje a szakigazgatési szerv ligyrendje, valamint a szakigazgatasi
szerv vezet6jének utasitdsa szerint vezeti és ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egység munkajat.

A szakigazgatasi szerv szervezeti egységének vezetdjét akadalyoztatasa esetén a szakigazgatasi szerv ligyrendjében
meghatarozottak szerint a szakigazgatdsi szerv masik osztalydnak, szervezeti egységének vezetdje vagy az osztdly, a
szervezeti egység munkatdrsai kozil a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységének vezetSje 3ltal kijelolt
kormdnytisztviseld, féosztalyi strukturdban mlkodo szakigazgatdsi szerv esetében a féosztaly vezetdje éltal kijeldlt
osztalyvezet6 helyettesiti.

I1l. Fejezet
A KORMANYHIVATAL TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZITESI FORUMAI

1. A kormdnymegbizotti értekezlet

A kormanymegbizotti értekezlet a kormanymegbizott vezetésével attekinti a kormanymegbizott vezetése ald tartozé
szervezeti egységek feladat- és hatdskorébe tartozd feladatok ellatdsat. Célja a kolcsonos tdjékoztatds az el6z6
értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrél, a kovetkezé idészakra vonatkozé feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa,
tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

A kormanymegbizotti értekezleten részt vesz tovabba a féigazgatd, az igazgato, a szakigazgatasi szerv vezetdje,
a Kormédnymegbizotti Kabinet vezetdje, illetve a kormanymegbizott dltal meghivottak.

A Kormanymegbizotti Kabinet vezet6je gondoskodik arrél, hogy a kormanymegbizotti értekezleten meghatérozott
feladatokrol, iranymutatasokrél emlékeztetd késziiljon, amelyet az értekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtasara
kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.
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2. Féigazgatdi értekezlet

A f6igazgatdi értekezleten a féigazgatd vezetésével a torzshivatalon bellli szakmai és funkcionalis feladatellatas,
jogalkalmazas 6sszehangolasara, a soron kovetkezé feladatok meghatarozasara kerll sor. Célja a kolcsonds
tajékoztatas az elé6zé értekezlet 6ta tortént jelentés eseményekrol, a kdvetkezd idészakra vonatkozo feladatok
egyeztetése, 6sszehangolasa, tdjékoztatas a végrehajtott feladatokral.

A féigazgatoi értekezleten részt vesz tovabba az igazgatd, a torzshivatal féosztalyvezetdi, illetve a féigazgaté altal
meghivottak.

Az értekezlet Osszehivasdért és elbkészitéséért a féigazgatd altal megbizott kormdnytisztviselé a felelés, aki az
értekezletrdl emlékeztetdt készit, amit a féigazgatd hagy jova. Az emlékeztets egy példanyat meg kell kildeni a
kormanymegbizott részére.

3. Szakigazgatdsi szerv vezetdi értekezlet

A szakigazgatasi szerv vezetGi értekezlet a szakigazgatdsi szerv vezetdjének vezetésével attekinti a szakigazgatasi
szerv, illetve a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységeinek feladat- és hataskorébe tartozo feladatok elldtasat. Célja a
kormdnymegbizotti és a szakmai irdnyitd szerv vezet6je altal tartott értekezleteken elhangzott informacidk
tovabbadasa, a kdlcsonods tajékoztatas az el6z6 vezetdi értekezlet dta tortént jelentés eseményekrdl, a kovetkezé
id6szakra vonatkozd feladatok egyeztetése, 6sszehangolasa, tajékoztatas a végrehajtott feladatokrol.

A szakigazgatasi szerv vezetdi értekezletén részt vesz tovdbbad a szakigazgatasi szerv vezet6jének helyettese vagy
helyettesei, a szakigazgatdsi szerv szervezeti egységeinek vezetdi, illetve a szakigazgatdsi szerv vezetdje altal
meghivott személy.

Az értekezlet 6sszehivasaért és el6készitéséért a szakigazgatasi szerv vezetdje altal megbizott kormanytisztviseld a
felelGs, aki az értekezletrél emlékeztetdt készit, amit a szakigazgatasi szerv vezetdje hagy jova. Az emlékeztet6 egy
példanyat meg kell kiildeni a kormanymegbizott részére.

4. A munkacsoport

A korménymegbizott, a féigazgatd és a szakigazgatdsi szerv vezetdje tobb szervezeti egység feladatkorét érint6, eseti
feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozédsarol szol6 utasitdsban meg kell
hatarozni a munkacsoport feladatat, vezetéjét, tagjait és miikodésének tartamat.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésu, a szakteriletek kiemelt egytttmikodésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

A munkacsoport vezet6je a munkacsoport dltal elvégzett feladat teljesitésérél a munkacsoport létrehozasardl dontd
vezet6t koteles tajékoztatni.

5. Budapest Févdros Allamigazgatdsi Kollégiuma

Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiuma (a tovabbiakban: Kollégium) a kormanymegbizott véleményez,
Osszehangolast el6segitd testulete. Miikodésének részletes szabdlyait a Kollégium ligyrendje tartalmazza.

A Kollégium elndke a kormanymegbizott, tagjai a féigazgatod, az igazgatd, a Kormanyhivatal térzshivatalanak és
szakigazgatasi szerveinek vezetdi, a Kormdnyhivatal koordindcidés és ellendrzési jogkorébe tartozé terileti
allamigazgatasi szervek vezetdi, valamint a kormanymegbizott altal meghivottak.

A Kollégium az tigyrendjében meghatdrozott médon tartja Uléseit, valamint, ha a kormdnymegbizott az tigyrendtél
eltéréen Osszehivja.

A Kollégium uilésén tanacskozési joggal részt vesz az allamigazgatasi feladatot ellaté mas szervezet kormanymegbizott
altal meghivott vezetdéje.
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A korméanymegbizott sziikség szerint, a kollégium tagjainak részvételével, a feladat- és hataskorrel rendelkezé
kodzponti dllamigazgatasi szervek vezetdinek egyideju tajékoztatasa mellett févarosi koordinacios értekezletet hivhat
Ossze tobb agazatot érinté feladatellatasanak elémozditasara.

A Kormdnyhivatal torzshivatala, valamint a szakigazgatdsi szerv vezet6je az éallamigazgatési feladatokat elldto,
allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljard helyi 5nkormanyzati szervek vonatkozasaban jogosult szakmai-koordinacios
értekezletet 6sszehivni.

IV. Fejezet
A KORMANYHIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd kdzbensé intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek, vagy személynek

cimzett irat kiadasara ad felhatalmazéast. A kiadmdanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd

intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

A Korményhivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkordket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszerliség és a

szakszer(iség mellett biztositsa a gyors és folyamatéban ellenérizhet6 ligyintézést, feladatellatést. A kiadmanyozasra

jogosultaknak a dontést az el6készités ellendrzését kovetden a tdrvényesség és a szakszerliség betartdsaval az el6irt
hataridében kell meghozniuk.

A Kormdnyhivatalnal a kiadmanyozasi jog jogosultja

a) a Kormanyhivatal, illetve a kormanymegbizott hatdskorébe tartozé ligyekben — mint a hataskorrel rendelkezd
szerv vezetG6je — a kormdnymegbizott,

b) a szakigazgatasi szerv, illetve a szakigazgatdsi szerv vezetéjének hataskorébe tartozéd ligyekben — c) pontban
meghatarozott kivétellel — a szakigazgatasi szerv vezetdje, a szakigazgatasi szerv szervezeti egységének 6nallo
feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben a szervezeti egység vezetdje,

c) az épitésfelligyeleti hatésagi feladatellatassal kapcsolatos kiadmanyozasi jogkérok tekintetében az Epitésiigyi
Hivatal épitésfelligyeleti feladatot ellatd szervezeti egységének vezetdje, az allami fé6épitészi feladatellatassal
kapcsolatos és az Epitésiigyi Hivatal egyéb feladataival 6sszefliggé kiadmanyozasi jogkérok tekintetében az
allami fé6épitész,

d) jogszabalyban, illetve igyrendben meghatérozott hatdskorében a Kormanyhivatal kormanytisztviseldje.

A kormédnymegbizott tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az intézkedést igénylé ligyekben a Kormanyhivatal

féigazgatdja, a kormanymegbizott és a féigazgatd egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd intézkedik és

kiadméanyoz. A szakigazgatasi szerv vezetéjének akaddlyoztatdsa esetén a szakigazgatdsi szerv vezetdjének
helyettese, vagy a helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a kiadmdanyozas jogat.

A kiadményozésijog jogosultja e jogkdrét — a Kormdanyhivatal torzshivatala esetében a kiadmanyozasi és helyettesitési

szabalyzatban, szakigazgatasi szerv esetében lgyrendben, tovabba egyedi irdsbeli intézkedéssel — részben vagy

egészben atruhdazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhaté. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 52. §

(1) bekezdése alapjan a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban nem meghatérozott kiadményozési rendet a

Korményhivatal Ggyrendben szabdlyozhatja.

2. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A Kormanymegbizott és a féigazgato kivételével vezet6 beosztasu kormanytisztvisel az iranyitasa ald nem tartozo
szervezeti egység munkatdrsa részére utasitdst nem adhat. Az igazgat6 a feladatkorének ellatasaval kapcsolatban
adhat kozvetlendl utasitast a kdzvetlen irdnyitasa ald nem tartozo szervezeti egység munkatarsanak. Errél az utasitast
végrehajté munkatarsnak — a feladat végrehajtasanak egyideji megkezdése mellett — a szervezeti egységet iranyitd
vezetdt haladéktalanul tdjékoztatnia kell.
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Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kdzvetlenil kapott utasitas végrehajtasat a szolgalati Ut megtartasaval
kell teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgés ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs
lehetdség, ezt a korlilményt az Ugyiraton fel kell tlintetni, és az lgyiratot haladéktalanul a kovetkezé felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.

A kozvetlenil kapott utasitds végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a
szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

Az (1) bekezdésben meghatarozott utasitds nem terjedhet ki az utasitdst add vezetd irdnyitdsa ald nem tartozé
szervezeti egység kormanytisztvisel6jének hatosagi feladatai ellatasara.

3. Ugyintézési hatdridé

Az Ugyek intézése a vonatkozd jogszabdlyok altal meghatdrozottak szerint, illetve a felettes vezeté altal el&irt
hataridében torténik.

Az Ugyintézési hataridé az adott ligyekre vonatkozo anyagi és eljarasi szabalyokban meghatérozott hataridd.
Jogszabalyban eldirt Gigyintézési hatarid6é hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi ligyintézési hataridd az irdnyado.

A hatérid6ket — jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban — naptari napban kell meghatérozni.

Az lgyintézé feladatainak Gtemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyds a hataridé lejarta eldtt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha az dgazatijogszabaly hatalya ald nem tartozé beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az
ligyintéz6 a késedelem okardl és az Uigyintézés varhatd idépontjardl felettesét tajékoztatja. llyen esetben a vezetd
a tovabbiakra nézve dontést hoz, Utmutatast ad, amelyrdl az Ggyben érintetteket (Ugyfeleket) haladéktalanul
tajékoztatni kell.

4. Egytittm(kodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

A Kormdényhivatal valamennyi vezetéje és munkatdrsa koteles a kormdnyhivatali feladatok végrehajtasaban
egyUttmuakodni. Az 6nalld szervezeti egységek kozotti egylttmiikodés kialakitasaért az 6néllé szervezeti egységek
vezetdi a felelsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe
tartozik, vagy akit erre a kormanymegbizott kijeldlt.

A kormanymegbizott az 6sszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyittm(ikdodését igénylé feladat
elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezeték és a targykor szerint illetékes lgyintézék hatékony
egyuttmUikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes tigyintézéket a
komplex feladat megfelel6 hataridében torténé elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség és
felelésség terheli.

A Kormanyhivatal jogi képviseletének ellatdsdért felelés szervezeti egység, illetve a jogi képviselet ellataséra
megbizott szervezeti egység kormanytisztviselSivel, vagy kiilsé jogi képviselével a Kormanyhivatal valamennyi
szervezeti egysége koteles egyittmikodni.

A Kormdnyhivatal kiemelten egytttmUkodik a Kézigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: KIM)
Terlileti Koézigazgatasért és Valasztasokért Felelés Allamtitkarsag Kormanyhivatalok mikddésének irdnyitéasaval
kapcsolatos feladatainak végrehajtasaban.

A Kormanyhivatal torzshivatala és szakigazgatasi szervei kotelesek egytittm(ikddni a kozigazgatas-szervezésért felel 6s
miniszternek a Korményhivatalok felett fenndllé funkcionalis irdnyitési, valamint egyes funkciondlis feladatait ellaté
Nemzeti Allamigazgatési Kézponttal (a tovabbiakban: NAK).

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatasok Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: KEKKH) szakmai irdnyitast
gyakorol a kormanyhivatalok torzshivatala és szakigazgatasi szerveinek informatikai tevékenysége felett, ennek
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keretében gondoskodik az informatikai lizemeltetés feltételeinek meghatdrozasardl, valamint tdjékozédhat az
informatikai targyu szerz6dések megkéotése soran.

A KIM Miniszteri lgazgatasi Féosztalya szakmai iranyitast gyakorol a Kormdanyhivatal internetes kommunikaciét érinté
fejlesztési tevékenysége felett, Osszefogja, koordindlja és megvaldsitia a kdzponti kommunikacios fellletek
létrehozasat és fejlesztését.

5. AKormdnyhivatal képviselete

A Kormanyhivatalt - az e §-ban foglalt kivételekkel — a kormanymegbizott képviseli. A kormanymegbizott
akadalyoztatdsa esetén a képviselet rendjére a jelen szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatnak a kormanymegbizott
helyettesitésének rendjére vonatkozé rendelkezései az irdnyadok.

A KIM-mel, mas minisztériumokkal, a kdzponti hivatalokkal, az dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban a Korményhivatalt a kormanymegbizott, a féigazgatd, az igazgatd, szakigazgatdsi szerv vezetéje,
valamint - a szakteriletiket érinté kérdésekben, illetve a kormanymegbizott, a féigazgato, szakigazgatasi szerv
vezetdje megbizdsa alapjan - az erre felhatalmazott vezetd, illetve kormanytisztviselé képviseli.

A Kormanyhivatal funkciondlis és a torzshivatal szakmai feladatai tekintetében a birésdgok és a hatésagok elétti jogi
képviseletet a jogi képviseletért felelés szervezeti egység e feladattal megbizott kormanytisztvisel6i latjak el.
A szakigazgatasi szervek szakmai feladatai tekintetében a birésagok és mds hatdsdgok elétti jogi képviseletet a
szakigazgatasi szerv e feladattal megbizott képvisel6i latjdk el egytttmlkodésben a Kormanyhivatal jogi
képviseletéért felelés szervezeti egységének kormanytisztvisel6ivel. A kormanymegbizott azonban az Uugy
sajatossagara tekintettel a jogi képviselet ellatasara mas szervezeti egység vagy a szakigazgatasi szerv Uigyintézéjét
jelolheti ki, illetéleg egyedi vagy altaldanos megbizasi szerzédés alapjan kiilsé jogi képviselét bizhat meg, jogi
képviseleti megbizast tarthat fenn. E rendelkezésen tulmenden a Kormanyhivatal kormanytisztvisel6i a
Korményhivatal képviseletében a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a bir6sagok és mas
hatosagok elétt. A képviseleti jogosultsagra vonatkozo részletes szabélyokat jelen szervezeti és mlikodési szabalyzat
mellett a Kormanyhivatal mas belsé szabdlyzatai, az tgyrendek és a kormanytisztvisel6k munkakori leirasai
tartalmazzak.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Kormanyhivatal képviseletét a kormanymegbizott
irdsos meghatalmazasa alapjan kijeldlt kormanytisztviseld latja el. E projektek megvalositasa sordn a kormdnymegbizott
a projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrél.

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel
valo kapcsolattartds tekintetében a Kormanyhivatal képviseletére az (1) bekezdésében meghatérozott rendelkezések
azirdnyadok.

6. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

Az orszagos jelentdségu és kiemelt igyekben a sajto tdjékoztatasat a Kormanyhivatal a KIM Tertleti K6zigazgatasért és
Vélasztasokért Felel6s Allamtitkérsagaval egyeztetve végzi.
A sajto tajékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait kiilon szabalyzat hatarozza meg.

7. Ugyrend

A Kormanyhivatal szervezeti egységeinek, valamint a szakigazgatasi szerveinek ligyrendje - ha azokrdl a jelen
szervezeti és m(kodési szabalyzat vagy a Korményhivatal més szabdlyzata nem rendelkezik - tartalmazza:

a) szervezeti egység altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat;

b) aszervezeti egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét;

c) ahelyettesités rendjét;

a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiils6 kapcsolattartdsanak médjat, szabalyait;
a kiadmanyozas rendjét.
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Az lgyrendet a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek, valamint a szakigazgatasi szerveinek vezetéje adja ki a
korméanymegbizott jovahagyasat kdvetben.

A Védelmi Bizottsag Titkdrsdga esetében az el6készitett ligyrendet a kormédnymegbizott jévdhagyasat megelézden,
véleményezés céljdbdl a szakmai irdnyitdk részére is meg kell kiildeni.

A Korményhivatal szakigazgatasi szerveinek esetében az el6készitett ligyrendet a kormdnymegbizott jovdhagyasat
megelézden, véleményezés céljabol a szakmai irdnyitd szerv vezetdje részére is meg kell kiildeni.

8. A Kormdnyhivatal szervezeti egységei

A szervezeti egység ellatja a jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatban, az ligyrendjében, valamint a szervezeti
egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

V. Fejezet
A KORMANYHIVATAL TORZSHIVATALANAK SZERVEZETI EGYSEGEI

1. Kormdnymegbizotti Kabinet

A Kormanymegbizotti Kabinet

a) el6segiti a kormanymegbizotti kommunikécié napi mikodését;

b) részt vesz a kormanymegbizott személyét érinté sajtéesemények megszervezésében, lebonyolitdsdban,
értékelésében;

c) felelés a kormanymegbizott lakossagi kapcsolattartasaért;

d) el6késziti a kormanymegbizott bel- és kilfoldi programjait, és irdnyitja azok megszervezését;

e) hattéranyagot készit a kormanymegbizott programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a Kormanyhivatal
szervezeti egységeitol;

f) kapcsolatot tart a Kormdnyhivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folydé munkdrdl, adatokat,
hattéranyagokat kérhet t6luk;

g) munkatarsai részt vesznek a Kormanyhivatal vezetdi értekezletein;

h) eljar a kormanymegbizott altal meghatéarozott Gigyekben, részt vesz a kormanymegbizott altal meghatarozott
projektek koordindldsaban;

i) akormanymegbizott altal meghatarozott médon figyelemmel kiséri a Kormanyhivatal gazdalkodasat;

j)  segiti a civil szféra és a Korményhivatal kdzotti kolcsonds informacidatadast;

k) koordindlja a kormanymegbizottnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdekl bejelentések, javaslatok és egyéb
kérelmek elintézését;

I) ellatja a Kormanyhivatal szovivéi feladatait, e feladatkdrében a kormanymegbizott megbizasabdl nyilatkozatot
készit el6 a sajtonak;

m) koordindlja a kormanymegbizott programjait, szlikség szerint részt vesz a Kormdanyhivatal programjainak
lebonyolitdséban;

n) megszervezi a kormanymegbizotti értekezletet, amelyrél emlékeztetd készill, amelyet az értekezlet résztvevdi és
a feladatok végrehajtaséra kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsatanak;

0) véleményezi a kormanymegbizott hataskorébe tartozd szerz6déseket, azok megkotése eltt;

p) koordindlja a Kormanyhivatal kulféldi kapcsolatait, ellatja a Kormdnyhivatal nemzetkdzi kapcsolatainak
kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

q) részt vesz az unids és hazai forrdsbdl biztositott pélyazati ,Kotott felhasznélasu” pénzeszkozok felhasznélasahoz
kapcsolodo funkcionalis feladatokban;

r) a kormanymegbizott altal meghatarozott médon kdzrem(ikoddik a kormanymegbizott Védelmi Bizottsaggal
kapcsolatos feladatainak ellatasaban;

s) kapcsolatot tart a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Hivataldval.
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2. Féigazgatdi Titkdrsdg

32.§ A Féigazgatoi Titkarsag

a) eljar a féigazgato altal meghatarozott lgyekben, részt vesz a féigazgatd altal meghatarozott projektek
koordinalasaban;

b) hattéranyagot készit a féigazgatd programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a Kormanyhivatal szervezeti
egységeitdl;

c) el6késziti a féigazgato bel- és kiilfoldi programjait, és irdnyitja azok megszervezését;

d) kapcsolatot tart a Kormanyhivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkardl, adatokat,
hattéranyagokat kérhet t6lik;

e) megszervezi a féigazgatoi értekezletet, amelyrél emlékeztetot készit;

f) gondoskodik a Kormanyhivatal kdzbeszerzési eljarasai el6készitésérdl és lefolytatasardl a kozpontositott
kozbeszerzés kivételével.

3. Térvényességi Feliigyeleti F6osztdly

33.8 (1) A Torvényességi Felligyeleti Féosztaly kodifikacios feladatai tekintetében véleményezi a feladat- és hataskorébe
tartozo ligyekben készitett jogszabalytervezeteket.
(2) ATorvényességi Felligyeleti Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a) az 6nhibajukon kivil hatranyos helyzetli dnkormanyzatok szamara el6késziti a jogszabalyok szerinti feltételek
aloli felmentést;

b) szakmai segitséget nyuijt a terliletrész dtadasa, atvétele, cseréje esetén a javaslat elkészitéséhez;

c) lefolytatjaa nemzetiségekjogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Nj. tv.) 84. § (6) bekezdésében
foglalt egyeztetést és sziikség esetén torvényességi felligyeleti jogkorében eljar.

(3) ATorvényességi Felligyeleti Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) gondoskodik az 5nkormanyzati torzsadattar aktualizalasardl, a torvényességi felligyeleti nyilvantarto (a tovabbiakban:
TORV), az Onkormanyzati Rendeletek Tara (a tovabbiakban: NRT) és a Térvényességi Ellenérzési Rendszer
Kiegészité Alkalmazasa (a tovabbiakban: TERKA) rendszerekben térténé adatrogzitéssel és adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol;

b) afeladat- és hataskorébe tartozo ligyben az 6nkormanyzatok kérésére szakmai segitséget nyujt;

c) kozrem(kodik a kormanymegbizott altal meghatérozott Ggyekben a Jogi és Perképviseleti Féosztallyal
egyuttmUlkodve a birésdgok és mas hatdsdgok elétti eljarasokban;

d) véleményezi és jogi szempontbdl ellenjegyzi a Kormdnyhivatal dltal megkdtendé szerz6déseket, amelyek nem
tartoznak a Jogi és Perképviseleti Féosztaly feladatkorébe;

e) részt vesz az unids és hazai forrasbdl biztositott palyazati ,Kotott felhasznéalasu” pénzeszkozok felhasznélasahoz
kapcsolodé funkcionalis feladatokban;

f)  azAllamiF8épitészi lroda kozremiikddésével ellatja az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérél sz616 1997. évi
LXXVIII. torvény 9/D. §-aban foglalt kormanymegbizotti feladat-és hataskor gyakorlasahoz kapcsolédo hivatali
feladatokat.

(4) ATorvényességi Felligyeleti F6osztély torvényességi felligyeleti feladatai tekintetében:

a)

elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény VII. fejezetében, valamint az
Nj. tv. X. fejezetében foglalt torvényességi felligyelettel kapcsolatos feladatokat, és el6késziti az ezzel kapcsolatos
dontéseket;

feldolgozza és elemzi a helyi nkormanyzatok és a nemzetiségi onkormanyzatok torvényességi felligyeletének
tapasztalatait;

gondoskodik a torvényességi felligyelettel, a helyi dnkormanyzatok és a nemzetiségi onkormdnyzatok
mUkodésével kapcsolatos adatok gyUjtésérdl, azok ellenbrzésérdl, feldolgozasardl;

ellendrzi — torvényességi felligyelet keretében - a térségi fejlesztési tandcs szabdlyzatainak, szervezetének,
mUkodésének, dontéshozatali eljardsanak, hatdrozatainak, illetve egyéb dontéseinek jogszerliségét, és
jogszabalysértés esetén megteszi a terlletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrdl szol6 torvényben meghatarozott
intézkedéseket;

feldolgozza és elemzi a teriiletfejlesztési intézmények torvényességi felligyeletének tapasztalatait;
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34. 8§

f) ellendrzi a terliletszervezési eljaras torvényességét, értékeli a kezdeményezés torvényi feltételeinek teljesitését,
el6késziti azoknak a helyi dnkormanyzatok torvényességi felligyeletéért felelés miniszter részére torténd
felterjesztését;

g) intézia feladatkorét érinté kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos Gigyeket;

h) kezdeményezi vizsgélat lefolytatasat a kozbeszerzési ligyekben fellilvizsgalatra jogosult szervnél, amennyiben a
torvényességi felligyelet soran ennek sziikségessége felmerdil;

i) polgarmesteri tisztség megsz(inését kovetéen gondoskodik a munkakor-atadasi jegyzékonyvnek a
korméanymegbizott altal torténd alairdsarol; kozremUikodik a nemzetiségi dnkormanyzat elnokének személyében
bekovetkezé valtozas esetén az dtadas-atvételi eljarasban;

j)  hulladékgazdalkodasi feladatait elmulaszté o6nkorményzatnal kezdeményezi a koltségvetési tdmogatds
visszatartdsat, illetve zarolasat;

k) aterlleti monitoringrendszerrél sz616 kormanyrendelet alapjan ellatja a regionalis teriileti monitoring bizottsag
torvényességi felligyeletét;

I) kozremUkodik javaslattevékénta Kormdnynakaz Nj. tv. 150. § d) pontjaban, dontés-elékészitékéntaz Nj. tv. 150. §
e) pontjaban, kezdeményezdként a nemzetiségpolitikaért felelés miniszternek az Nj. tv. 151. § a) pontjaban
meghatarozott feladatai ellatdsdban;

m) segitséget nyudjt a Kormanyhivatal mikodését érinté jogi ligyekben a jogi képviseleti feladatok ellatasaval
megbizott szervezeti egységnek;

n) elldtja a helyi 5nkorményzatok adéssdgrendezésérdl sz6lo6 torvénybdél adddo feladatokat;

o) ellatja az addssagot keletkeztetd ligyletekhez torténd hozzéjarulds részletes szabalyairdl sz616 kormanyrendeletbdl
adodo feladatokat;

p) koézremikodik a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl szélé térvényben meghatérozott, el6zetes kormény-
hozzéjarulas el6készito eljarasban.

A Torvényességi Felligyeleti Féosztaly részt vesz a Kormany helyi dnkormanyzatokkal és nemzetiségi 6nkormanyzatokkal

kapcsolatos jogszabalyokban meghatérozott feladatainak ellatdsaban. Ennek keretében:

a) a feladat- és hataskorrel rendelkezé mas allamigazgatasi szervekkel egyiittesen részt vesz a szakmai iranyito
miniszter ellenérzési feladatainak teljesitésében, értékeli és elemzi az dgazati torvények, kormany- és miniszteri
rendeletek hatdlyosuldsat;

b) a helyi 6nkorméanyzatoktdl és a nemzetiségi dnkormanyzatoktoél adatokat és informacidkat kérhet a szakmai
iranyitasért felel6s miniszter dgazati feladatai korében, az informacidkat 6sszegzi és tovabbitja a szakmai
irdnyitasért felel6s miniszternek.

4. Hatdsdgi Féosztdly

A Hato6sagi Féosztaly kodifikacios feladatai tekintetében:

a) a hatdsdgi tevékenység tapasztalatai alapjan jogszabaly-mdédositdé javaslatokat kezdeményez, melyrdl
tajékoztatja az illetékes minisztert;

b) véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben készitett jogszabalytervezeteket.

A Hatosagi Féosztaly koordinacids feladatai tekintetében a jegyzdk kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe

tartozo kérdésekben.

A Hatdsagi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) el6késziti a Korményhivatal és a kormanymegbizott hataskorébe utalt azon elsé- és masodfoku hatédségi
dontéseket és felligyeleti intézkedéseket, amelyeket jogszabaly nem utal valamely dgazati szakigazgatasi szerv
hatéskorébe, igy kiilondsen a kisajatitasi, elhelyezési és banyaszati célu szolgalmi jog alapitési, az anyakdnyvi,
népesség- és hatdsagi kozvetité nyilvantartasi, kozlekedési igazgatasi, tovabba a kereskedelmi, ipari igazgatasi,
kulfoldiek ingatlanszerzésének engedélyezésével kapcsolatos, birtokvédelmi, allattartasi és allatvédelmi,
addigazgatasi, kornyezetvédelmi, természetvédelmi, levegétisztasagi, hulladékgazdélkodéssal kapcsolatos,
vizgazdalkodasi, utlejegyzés, kartalanitds, lakdscélu &llami tdmogatds, tovabba fakivagasi, temetkezési
szolgaltatasokkal kapcsolatos és rendezvény tartasi engedély kiadasaval kapcsolatos tigyekben;

b) el6késziti a féosztaly feladatkdrébe tartozd hatésagi ligyekben az elfogultsdg megéllapitésara, illetve
- elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi Osszelitkozés esetén — az eljard szerv vagy ligyintézé
kijelolése targyaban a dontéseket, az elséfoku hatdésdg mulasztasa miatt sziikséges intézkedéseket;
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m)

elldtja a felugyelet gyakorlasabdl eredd feladatokat az anyakdnyvvezetdk tevékenysége felett, valamint az
Informatikai Féosztallyal egylUttmiikodve az Anyakonyvi Szolgéltaté Alrendszerhez (a tovabbiakban: ASZA)
kapcsolodoé tevékenység felett;

elldtja a felligyelet gyakorldsdbdl ered6 feladatokat a polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasi tevékenysége felett, ellendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését, sziikség esetén
helyreallitja a torvényes allapotot. Az Informatikai Féosztéllyal egytittmdkddve érvényesiti az dgazati féhatosag
szakmai irdnymutatasait, ellenérzi ezek végrehajtasat, tajékoztatast ad a feligyeleti és koordinacios
tevékenységrol. Az Informatikai Féosztallyal egyittmiikodve felligyeli és ellen6rzi a személyi adat, lakcim-,
valamint a cimnyilvantartasi adatok feldolgozasat, és a nyilvantartasi rendszeren belili tovabbitasat, az
okmanyirodak mdkodését;

nyilvantartast vezet a hatésagi kozvetitokrol;

a Kormanyhivatal éves ellendrzési tervében foglaltak szerint ellenérzi az allamigazgatési feladatokat ellato,
allamigazgatasi hatdsagi jogkorben eljaré helyi dnkormanyzati szervek tevékenységében a kdzigazgatési
hatdsagi eljards és szolgadltatads altaldnos szabalyairdl sz6lé torvény (a tovabbiakban: Ket.) végrehajtasat és a
hatdsdgi tevékenység jogszerliségét, valamint — azilletékes ligyészséggel egyeztetett ellenérzési terv és program
szerint — a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei tevékenységében a Ket. végrehajtasat;

segiti a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti szervei ellenérzési terveinek dsszehangoldsat, egyeztetett
végrehajtasat, illetéleg az ellendrzési tapasztalatok kozos elemzését, segiti a gazdasagos, egymast kiegészité
ellendérzési mddok kialakitasat, alkalmazasat;

gondoskodik a Kormanyhivatal hataskorébe tartozé magyar igazolvany ligyintézési feladatok ellatasarol;
javaslatot tesz a helyi dnkormanyzatok &ltal vis maior eseményként bejelentett karokkal kapcsolatos palydzati
dokumentacié alapjan az 6nkorményzat altal tervezett koltségekrdl és az igényelt tdmogatas segitségével
megvalésitando feladatokrdl, rendszerezi a palyazé dnkormanyzatok altal a Korméanyhivatalhoz is benyujtott
iratokat;

részt vesz a helyi 6nkormanyzatok altal vis maior eseményként bejelentett kdrok helyredllitdsa folyaman tarthato
helyszini ellenérzésekben;

kozremUkodik a helyi dnkormdanyzatok altal vis maior eseményként bejelentett karok helyredllitdsakor az
elszdmolast megel6z6 helyszini ellenérzésben és arrdl intézkedési javaslatok tételével jegyzékdnyvet vesz fel;
elldtja a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol, és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél szo6lo
torvényben, és a torvény felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletek altal a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe
utalt szabalysértési hatosagi feladatokat;

fellgyeleti jogkort gyakorol a jegyz6 elséfoku hatosagi tevékenysége tekintetében, ellenérzi a jogszabalyok
eléirdsainak betartasat.

A Hatdsagi Féosztély funkciondlis feladatai tekintetében:

a)
b)

intézi a feladatkorét érinté kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos Gigyeket;

az IMlI-rendszerben - figyelemmel a Belsé Piaci Informacids Rendszer hazai miikédésének és az abban valo
részvételnek a szabalyairdl szolé 342/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BPIR rendelet)
rendelkezéseire

ba) gondoskodik a megkeresések intézésérdl,

bb) gondoskodik az IMI-ben a ra és a felhasznaldira vonatkozéan regisztralt adatok naprakészen tartasardl,
ellenérzi az IMI alkalmazésat a szervezetén beliil,

bc) egyuttm(ikodik a jogterileti IMI-koordinatorral és delegélt IMI-koordinatoraval az IMI megfelelé mikodése
érdekében, ennek keretében résziikre az IMI alkalmazasarol - az altaluk igényeltek szerint, a szilkséges korben —
adatot szolgaltat, és jelez az IMI alkalmazasaval 6sszefliggésben felmertilt barmilyen problémat,

bd) gondoskodik a BPIR rendelet 17. § (1) bekezdésében és (3) bekezdés a) pontjaban felsorolt felhasznaloi
jogosultsagok Korményhivatalon bellli kiosztasarol;

Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi, a hatdsagi és a szabalysértési statisztikat, értékeli a hatosagi
tevékenység tapasztalatait, elkésziti a kormanymegbizott és a féhatdsagok altal kért, a féosztély tevékenységét
érint6 beszamoldkat.
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35.§

(4)

5. Ugyfélszolgdlati Féosztdly

Az Ugyfélszolgalati Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)
b)
<)

0)

mukodteti az integralt tigyfélszolgalatot (a tovabbiakban: Kormanyablak);

atveszi az R. 2. melléklet 1. pontjdban meghatdrozott kérelmeket;

kézremUkodik a Kormanyhivatalhoz érkezd kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos
ligyek kivizsgdlasaban és megvélaszolasaban, egytttmlkoddve a Korményhivatal szervezeti egységeivel;
biztositja a benyujtott kérelmeknek a Kormanyhivatal megfelelé szervezeti egységéhez, illetve a hatdskorrel és
illetékességgel rendelkezé hatésdghoz valé eljuttatasat;

elldtja a beérkezett kérelmekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat;

elldtja az gyfélkérdések utdlagos megvalaszolasat;

gondoskodik az Ugyfélszolgalat miikodéséhez kapcsolodd statisztikak vezetésérdl, Gsszedllitja, feldolgozza és
elemzi az Ggyfélszolgalati statisztikat, értékeli az gyfélszolgalati tevékenység tapasztalatait;

tajékoztatast nyujt az tgyfélnek az eljards menetérdl, valamint az eljarassal kapcsolatos tigyféli jogokrdl és
kotelezettségekrél az R.-ben meghatarozott ligyek tekintetében;

a Ket. 169/A. § (2) bekezdés b) pontja szerint az Ugyfelek azonositasat kdvetéen egyedi lgylk intézéséhez
internetes kapcsolati lehetéséget, szakmai és informatikai segitséget nyujthat a R.-ben meghatarozott ligyek
tekintetében;

tajékoztatast nyujt az egyéni vallalkozast alapitani kivané természetes személyeknek és az egyéni véllalkozéknak
az R-ben meghatérozott adatokrdél és informaciokrol;

tajékoztatast ad a KIM részére a NAK-on keresztiil a feladatkérébe tartozé tevékenység helyzetérél;
gondoskodik a kormanyablakok bévitésével kapcsolatos kormanyhivatali feladatok ellatasarol, ennek keretében
az Uj ugykorok bevezetésével, valamint az Ugyfélszolgdlati munkatarsak képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok el6készitésérdl és végrehajtasarol;

az Ugyfél személyes megjelenése esetén kérésére ligyfélkaput létesit;

az Ugyfélszolgalati halézat bovitése, Ujabb helyszinek megnyitasa esetén ellatja az tgyfélszolgalatok fizikai

atveszi és tovabbitja az dllampolgérsagi, valamint a honositasi eljaras iranti kérelmeket.

6. Epitésiigyi F6osztdly

Az Epitésiigyi Féosztaly kodifikacios feladatai tekintetében az épitésiigyi hatésagi tevékenység tapasztalatai alapjan
jogszabaly-mdédositd javaslatokat kezdeményez, melyrél tajékoztatja az épitésligyért felelés minisztert.
Az Epitésiigyi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a)

ellatja a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozo épitésligyi hatdsagi feladatokat, dont a Kormanyhivatal
hataskorébe utalt épitéstigyi hatosagi tigyekben;

ellenérzi az elséfoku épitéstigyi hatésagok tevékenységét, a jogszabalyok el6irdsainak betartasat;

feltgyeleti jogkort gyakorol az elséfoku épitéstigyi hatésagok tevékenysége tekintetében, ellenérzi a jogszabalyok
eléirdsainak betartasat;

el6késziti a féosztaly feladatkorébe tartozo épitésiigyi hatdsagi ligyekben az elfogultsdg megéllapitasara, illetve
- elfogultsag, valamint egyéb kizarasi ok és illetékességi Osszelitkozés esetén - az eljard szerv vagy ligyintézé
kijelolésére vonatkozd dontéseket, az elséfoku hatdsdg mulasztasa miatt sziikséges intézkedéseket.

Az Epitésiigyi Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)
b)
4]

Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az épitésiigyi hatdsagi statisztikat, értékeli a hatosagi tevékenység tapasztalatait;
intézi a feladatkorét érintd kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos Gigyeket;
masodfoku épitéstigyi hatdsagként az épitésligyért felelés miniszter dltal meghatarozottak szerint kozremdkodik
a szakmai képzések, tovabbképzések szervezésében.

Az Epitésiigyi Féosztaly 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatainak tekintetében ellatja a kulturalis 5rokségvédelmi

hatésdgok kijelolésérdl és eljarasaikra vonatkozé altaldnos szabalyokrodl sz6l6 266/2012. (IX. 18.) Korm. rendeletben a
févarosi és megyei kormanyhivatalok altal ellatandé feladatokat.
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7.Jogi és Perképviseleti F6osztdly
37.8 (1) Alogiés Perképviseleti Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) el6késziti a Kormanyhivatal funkcionalis és a torzshivatal szakmai feladat- és hataskorét érinté peres és nemperes
eljarasokkal 6sszefliggé beadvanyokat, sziikség szerint el6késziti a szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorét
érintéen a peres és nemperes eljarasokkal 6sszefliggé beadvanyokat;

b) aKormanyhivatal belsé szabalyzataiban, tovdbba a kormanymegbizott dltal meghatarozott ligyekben a birésdgok
és mas hatdsagok elétti peres és peren kivili eljardsokban biztositja a kormanymegbizott és a Kormanyhivatal
képviseletét;

¢) a Kormanymegbizotti Kabinettel, illetve az érintett szervezeti egységekkel egylttmikodve kotelmi jogi
szempontbodl véleményezi a Korményhivatal altal megkdtendé szerz6déseket;

d) jogi szakmai segitséget nyujt és okiratszerkesztési feladatokat lat el a kormanymegbizott, féigazgato (igazgatd)
kiadmanyozasaval érintett kormanyhivatali utasitadsok, szabdlyzatok, szerz6dések, és egyéb jognyilatkozatok,
jogszabaly-mddositasi javaslatok el6készitéséhez;

e) jogiszakmaikonzultacié keretében egyiittm(ikddik a hatésagi feladatot ellato szervezeti egységek megkeresése
alapjan, és nem szakmai feladat ellatashoz véleményt nyilvanit, tdjékoztatast nyujt;

f)  jogi szakmai segitséget nyujt a Kormanyhivatal kintlévéségeinek kezelésére, behajtasara, valamint az egyéb
igények érvényesitésére iranyulo eljardsokban;

g) jogiszakmai segitséget nyujt a kormanyhivatallal szemben felmerilé fizetési igény miatt indult eljarasokban.

(2) A Jogi és Perképviseleti Féosztaly szakmai feladatai tekintetében:

a) vizsgdlja a mas szervezeti egységek altal készitett normativ utasitasok jogszabdlyoknak - kiiléndsen a jogalkotasrol
57616 2010. évi CXXX. torvénynek - valé megfelelését;

b) nyilvantartja a kormanymegbizott altal kiadott normativ utasitasokat.

(3) AlJogi és Perképviseleti Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a) elldtja a perképviseletet a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag hataskorébe utalt elldtdsok megallapitasaval, a jogalap
nélkuli elldtasok visszafizettetésével és megtéritésével, tovabba az ellatdsok megtérittetésével, valamint a
mulasztasi birsag, az eljarasi birsag, illetve a késedelmi kamat megfizetésére kotelezésével 6sszefliggd hatdsagi
tigyekben hozott hatarozatokkal (végzésekkel) kapcsolatos peres és nemperes ligyekben;

b) kapcsolatot tart a Nyugdijbiztositasi lgazgatdsag féosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag
(tovébbiakban: ONYF) Jogorvoslati Féosztalyaval;

c) az ONYF-fel egyeztetve rendkiviili jogorvoslati eljarast kezdeményez.

8. Oktatdsi F6osztdly

38.8 (1) AzOktatasi Féosztaly egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében:

a) ellatjaakozoktatasrol szold térvényben (a tovabbiakban: Kt.) meghatarozott hatdsagi ellenbrzési tevékenységet;

b) gondoskodik a Kt.-ben meghatarozott hatésagi jogkdr gyakorlasardl;

c) kozremikodik az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) altal szervezett szakmai ellenérzésekben, valamint részt
veszaz OH dltal végzett orszdgos kdzoktatdsi mérések, versenyek, és a kozépfoku felvételi eljards szervezésében;

d) elldtja az OH altal megkildott adatok, vonatkozd szakmai dokumentumok és eljarasrend alapjén az orszagos
mérés, értékelés eredménye szerint ismételten a jogszabdlyban meghatérozott minimum szint alatt teljesité
iskolak fenntartoinak intézkedési terv készitésére valo felhivasaval, az elkészitett intézkedési terv jévahagyasaval,
és az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak hatosagi ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Oktatasi Féosztaly els6foku hatosagi dontést hoz

a) az ovodai felvétel, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi tagsagi viszony létrejottének egyenlé béndsmod
kovetelményeinek megsértése miatti, az Oktatdsi Hivatalrol sz616 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
OH rend.) szerinti megallapitasardl;

b) az OH rend. szerint a kotelez6 felvételt biztositd dvoda, illetve iskola kijeldlésérdl;

¢) atovabbmiikodési engedéllyel rendelkezd, a nyolc évfolyamnal kevesebb évfolyammal miikodé altalanos iskola
engedélyének meghosszabbitdsarol;

d) az OH rend. szerinti, az osztalyinditasi tilalom aléli felmentésrél;

e) azegyhazi szerv egyoldalu nyilatkozattételéhez valé hozzajérulas megadasa targydban;
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(4)

f)

9)

a nem allami, nem helyi 6nkormdnyzati fenntartdsu intézmények nyilvantartasba vételének, és mikodési
engedélyének kiadasaval, médositasaval kapcsolatban;

a nem allami, nem helyi onkormanyzati intézményfenntartd részére a székhely, telephely valtozasanak
engedélyezésérdl tanitdsi, nevelési évben.

Az Oktatési Féosztaly

a)

b)

ellatjaa szomszédos dllamokban é16 magyar diakok didkkedvezményekre valé jogosultsaganak megallapitasaval,
annak visszavonasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket;

ellatja a szomszédos allamokban él6 magyar pedagdgusok és oktatok pedagdgus- és oktatdi kedvezményekre
valé jogosultsdagdnak megallapitasaval, annak visszavonasdval és nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket;
elldtja a nyugdijas pedagdégusok pedagdgus igazolvdnydval kapcsolatos jogszabalyban meghatérozott
feladatokat;

masodfoku dontést hoz — a Kormanyhivatal altal miikodtetett érettségi vizsgabizottsag kivételével - az érettségi
vizsga vizsgabizottsaganak, és a szakmai vizsga vizsgabizottsaganak dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztésa ellen benyujtott torvényességi kérelem targydban a Kt.-ban, a szakmai vizsga esetén a szakképzésrol
52616 térvényben (a tovabbiakban: Szt.) meghatarozott eljaras keretében;

legaldbb kétévente elvégzi a nem helyi 6nkormdnyzat altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézmény fenntartéi
tevékenységének torvényességi ellendrzését a Kt.-ban szabalyozottak szerint, és jogszabalysértés észlelése
esetén el6késziti a Kt.-ban meghatéarozott intézkedéseket;

elldtja az orszagos nemzetiségi onkormanyzatok altal fenntartott kozoktatasi intézmények tekintetében a Kt.-ban
meghatarozott jogkoroket;

lefolytatja az Szt. szerinti szakmai vizsga megszervezésére vonatkozd engedély kiadasara iranyulé engedélyezési
eljarast és ellatja a vizsgaszervezési tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat;

kdzremUkodik - a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (a tovabbiakban:
KIR) Iétrehozasahoz és miikodtetéséhez sziikséges adatok, informaciok gydjtésében, feldolgozasaban és a Kt.
végrehajtasi rendelete szerint meghatarozott jelentést készit;

bejelenti a kozoktatasi intézmény megszlinését;

nyilvantartast vezet a nem koltségvetési szervként mikodé kozoktatdsi intézményekrdl a KIR-ben és adatot
szolgaltat az OH szamdra a kdzponti koltségvetési szerv altal fenntartott kdzoktatasi intézmények makoddési
engedélyérél.

Az Oktatési Féosztaly egyéb feladatai tekintetében:

a)

az érettségi vizsgaszabalyzatban meghatéarozottak szerint megbizza az érettségi vizsga vizsgabizottsaga elnokét
és ellendrzi a vizsgabizottsag tevékenységét;

az érettségi vizsgaszabdlyzatban meghatdrozottak szerint részt vesz az érettségi vizsgdk szervezésében,
mukodteti az érettségi vizsgabizottsagot;

értesiti az OH-t az érettségi vizsga torvényes megtartasat veszélyezteté eseményrol;

mukodteti a tanulmanyok alatti vizsgaztatas céljabdl a fliggetlen vizsgabizottsagot;

kdzremdkodik az Orszagos Képzési Jegyzék alapjan az oktatdsért felel6s miniszter felel6sségi korébe tartozd
szakképesitések esetén a szakmai vizsgak kdzponti irdsbeli tételeinek, kozponti gyakorlati feladatainak, valamint
azok megoldasainak szétosztasaban;

véleményezi a Kt.-ben meghatérozott dnkormanyzati intézkedési tervet, illetéleg a megyék, a megyei jogu
varosok fejlesztési terveit a minisztérium szdmara;

ellatja a kdzoktatasért felel6s miniszter képviseletét a regiondlis és a megyei fejlesztési tandcs, valamint a megyei
kozoktatasi kozalapitvany munkajaban;

részt vesz a regionalis és a megyei fejlesztési tanacs altal kiirt palyazatok elbiralasanak folyamataban;

mukodteti a megyei kdzoktatasi egyeztet6 forumot;

az OH rend. szerint javaslatot tesz a fliggetlen kdzoktatdsi szakérté személyére, ha a helyi 6nkorményzat a
kozoktatdsi intézményét, illetve egyes szolgéltatas elldtasat — részben vagy egészben - meg kivanja sziintetni,
vagy at kivanja szervezni;

az OH rend. szerint kijeloli a Kt. meghatarozott félévi és év végi osztalyozé vizsgak vizsgabizottsaganak elnokét az
orszagos vizsgaelndki névjegyzékrdl;

az OH rend. bekezdése alapjén az érettséqgi vizsgabizottsdgok érettségi vizsgaszabalyzatban meghatérozott
iratainak kezelésében vizsgabizottsdgot mlkodtets intézményként jér el;
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m) koézremikodik a kormanymegbizott altal meghatarozott ligyekben a jogi perképviseleti feladatokat ellatd
szervezeti egységgel egyuttmikodve a birésdgok és mas hatdsdgok elétti eljardsokban;
n) elldtja a Kt., valamint a vonatkozo jogszabalyok altal a Kormanyhivatal hataskorébe utalt egyéb feladatokat, igy
kilondsen
na) elldtja nem koltségvetési szerv alapitd esetén a kdzoktatasi intézmény alapitasanak, illetve a székhelyvaltozasanak
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,
nb) ellatja a nem helyi 5nkormanyzat altal alapitott nevelési-oktatasi intézmény miikodésének engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat,
nc) nem onkormdnyzati nevelési-oktatasi intézmény fenntartdi joganak atadasa esetén vizsgalja, hogy az Uj
fenntart6 tudja-e biztositani a folyamatos mikodéshez sziikséges feltételeket,
nd) gondoskodik a pedagdgusok és mas specidlis végzettségli szakemberek févarosi dllandd helyettesitési
rendszerének mikodtetésérél.
9. Koordindcids és Szervezési Féosztdly
39.8 (1) AKoordinacios és Szervezési Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében:

a)

b)

ellatja Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiuma mUikédésével kapcsolatos koordinaciés és adminisztracios
feladatokat;

gondoskodik az érintett szervezeti egységek bevondsaval a kozponti ellenbrzési és mintavételi tervek
figyelembevételével a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, illetve a kdzponti dllamigazgatasi szervek terileti
szervei ellendrzési terveinek 6sszehangoldsarol, egyeztetett végrehajtasarol, illetdleg az ellenérzési tapasztalatok
kozos elemzésérdl, seqgiti a gazdasagos, egymast kiegészitd ellenérzési modok kialakitasat, alkalmazasat;
gondoskodik a kozszolgalati tisztviseli vizsgarendszerben az informatikai kovetelmények érvényesitésérdl az
Informatikai Féosztéllyal egylittmuikodve;

ellatja a kdzigazgatasi szervek, a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, a helyi 6nkormanyzati szervek tekintetében
az lgyiratkezelésrol, valamint az altaluk kezelt adatok nyilvantartasardl és védelmérdl, a kdzérdekl adatok
nyilvanossdgardl szélé jogszabdlyok végrehajtdsdnak ellendrzését az illetékes kozlevéltarral egyeztetett
ellendérzési terv és program szerint;

elldtja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat, illetve az allamhaztartasrél sz616 torvényben elSirt kozzétételi
kotelezettségeket;

elldtja a Kormanyhivatal Gigyirat-kezelési, min&sitett adatkezelési, irattarozasi, tgyviteli és leiréi feladatait;

ellatja a helyi 5nkormanyzati éves tovabbképzési tervek elkészitésének és végrehajtasanak ellenbrzését;

ellatja az Gnkormanyzati hivatalok egyedi iratkezelési szabalyzatainak elkészitéséhez kapcsoldédo egyetértési jog
gyakorlasanak feladatait;

ellatja a Kormanyhivatal illetékességi teriiletén az adatgydijtéi tevékenységet, az ehhez kapcsolédo koordindcios,
ellenérzési feladatokat;

ellatja a féigazgato és az igazgatd titkarsdgi, lgyirat-kezelési, mindsitett adatkezelési, irattarozasi, tgyviteli és
leiréi feladatait;

kezdeményezi az ligyviteli tevékenység 6sszehangolasat, eldémozditja annak egységes program szerinti ellatasat,
és az e-kozigazgatasért felelés miniszter iranyitasa mellett és az altala biztositott feltételeknek megfeleléen
biztositja az Uigyviteli és informatikai feladatok szolgaltatas alapu ellatasanak kereteit;

Osszedllitja a kdzponti ellendrzési és mintavételi tervek figyelembe vételével a Kormdanyhivatal munkatervét,
ellenérzési tervét, tovabba mindazokat az Osszefoglalé anyagokat, melyek tobb szervezeti egység
kozremikodésével késziilnek;

koordinalja a kormdnymegbizott ltal készitett éves beszdmolo elkészitését;

részt vesz a Kormanyhivatal koordinaciés feladat- és hataskoréhez kapcsoldddan a tobb agazatot érinté
korményzati dontések végrehajtasdnak terileti 6sszehangoldsaban;

részt vesz a Kormanyhivatal tigyfélfogadasi, ligyfélszolgalati rendszereinek 6sszehangoldsét célz6 kezdeményezések
megvaldsitasadban, az tigyfélszolgalati tevékenység bovitése miikodési feltételeinek biztositasaban;

részt vesz a kdzponti szakmai tervek figyelembevételével a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek terileti
szervei feladatkorébe tartozd, kormanytisztvisel6ket érinté képzési, tovabbképzési feladatok ellatasanak
0sszehangolasaban;
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40.§

()

3)

q)

a kozigazgatasi szervek dltal az lgyfelek szamdra nyujtott elektronikus Ugyintézést tdamogatd képzések,
tovabbképzések 6sszehangolasaban, biztositia azok megfelelé nyilvanossagat, terjeszti az Ugyintézés
elektronikus modszereit;

koordinadlja a Kormanyhivatalhoz érkezé kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos
lgyeket, egylttmikodve a Kormanyhivatal mas érintett szervezeti egységeivel, biztositja a benyujtott
kérelmeknek a Kormanyhivatal megfelel6 szervezeti egységéhez valo eljuttatasat;

kidolgozza és figyelemmel kiséri a kdzigazgatas korszer(sitésének teriileti koordinaldsara vonatkozd javaslatokat;
koordinalja a Kormanyhivatal min&ségiranyitasi rendszerének kialakitasaval és mukddtetésével kapcsolatos
feladatokat;

el6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szdméra — a rendvédelmi szervek és a NAV kivételével —
a Kormanynak aldrendelt szervek terileti szervei létrehozdsdra, atszervezésére, valamint jogallasuk és
illetékességi teriiletiik modositasara vonatkozé el6terjesztést;

a Pénziigyi Féosztaly segitségével el6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szamara - a rendvédelmi
szervek és a NAV kivételével — a Kormanynak aldrendelt szervek terileti szervei létszamanak megallapitasara és
koltségvetése megallapitasara vonatkozé el6terjesztést, javaslatot;

elldtja a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételével, az egyedi adatigénylések teljesitése
rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat, biztositjia az egységes lUgymenet és felel6sségi rend
kialakitasat, valamint gondoskodik az informaciéaramlas naprakészségének biztositasardl, egyuttmikoddve az
Informatikai Féosztallyal.

A Koordinacios és Szervezési Féosztaly szervezési feladatai tekintetében:

a)

gondoskodik a Kormanyhivatal szakmai rendezvényei, illetve a kormanymegbizott utasitdsa szerint 8sszehivott
févérosi koordindcios értekezletek megszervezésérdl, valamint részt vesz a szakmai koordindcios értekezletek
(jegyz0i, szakigazgatasi szervek vezet6i), szakmai napok napirendjének el6készitésében és megtartasaban;
gondoskodik az Ugykezel6i, koézigazgatdsi alapvizsgdk, kozigazgatdsi szakvizsgdk, épitéstgyi vizsgdak,
alkotmanyos alapismeretek vizsgak, anyakonyv-vezetdi szakvizsgak, tovabba kiilon jogszabdly altal meghatarozott
egyéb vizsgak el6készitésére szolgald konzultacidk megszervezésérdl és a vizsgak lebonyolitasarol;
kozremdkodik a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelés miniszternek a févarosban
foglalkoztatott kozszolgalati tisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével, valamint a szakember-utdnpétlas
megszervezésével kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, elemzi a képzés, tovabbképzés szinvonalat és
eredményességét, kezdeményezi az érintett szerveknél a szlikséges intézkedéseket;

kézremiikodik az eurdpai unids programok keretében végrehajtandé képzések lebonyolitasaban;

gondoskodik a kormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k tervszerl tovabbképzésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl, beleértve az éves és kozéptavu tovabbképzési terv végrehajtasat is;

kozremUkodik a kdzigazgatas korszer(sitésével, az elektronikus kdzigazgatas kialakitdsdval kapcsolatos feladatok
terlileti 6sszehangolasaban, szervezésében.

A Koordindcios és Szervezési Féosztaly funkciondlis feladatai tekintetében:

a)

b)

kézremikodik a kormanymegbizott altal meghatarozott ligyekben a jogi perképviseleti feladatokat ellato
szervezeti egységgel egyuttmiikodve a birésdgok és mas hatdsagok elétti eljardsokban;

a féigazgato iranyitasaval ellatja a szakigazgatasi szerveknek a Koordinacids és Szervezési Féosztaly feladat- és
hatéskorébe tartozo funkcionalis feladatai irdnyitasat;

elldtja a Pénzlgyi Féosztaly kozremilkodésével a lakdscéli munkaltatdi kolcson nyujtasaval kapcsolatos
feladatokat a Kormanyhivatal valamennyi dolgozdjara vonatkozéan;

el6késziti valamennyi szervezeti egység és szakigazgatdsi szerv kodzremukodésével a Kormanyhivatal
szabalyzatait, gondoskodik azok nyilvantartasarol;

részt vesz az unios és hazai forrasbol biztositott palyazati ,Kotott felhasznaldsu” pénzeszkdzok felhasznalasahoz
kapcsolddo funkcionalis feladatokban.

10. Humdnpolitikai F6osztdly

A Humanpolitikai Féosztaly koordinacios feladatai tekintetében ellatja a kdzigazgatasi szervek vezetéi munkaltatodi

intézkedéseinek torvényességi ellendrzését.
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(2) A Humanpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

elldtja a Kormanyhivatallal kormanytisztviseli jogviszonyban és munkaviszonyban &llé6 kormanytisztvisel6k és
munkavallalok — ideértve az unios forrasok terhére alkalmazott kormanytisztvisel6ket, munkavallalokat is —
tekintetében a személyuigyi, fegyelmi, szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési
javaslatok felterjesztésével 6sszefligg6 feladatokat;

elldtja a kozponti allamigazgatdsi szervek terileti szervei vezetdinek a kormdny-tisztviselSi jogviszonyra
vonatkozé jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzését, ellatja a kozszolgdlati nyilvantartas vezetésével és
mukodtetésével kapcsolatos feladatokat és kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kormanyzati szolgalati
ellendrzést végez;

elldtja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai el6készitését, az ezzel
kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkilonitett kezelését;

elldtja az integrédlt emberier6forras-gazdéalkodast tdmogatd informaciés rendszer személyzeti munkat segité
programjanak mukodtetését;

elldtja az életment6 emlékérem és a cimzetes féjegyz6i cim adomanyozasi javaslatok véleményezésével és
felterjesztésével, valamint az dnkormanyzatok allami és miniszteri kitlintetésre, elismerésre iranyuld javaslatainak
véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

elldtja a Kormdanyhivatalnal foglalkoztatott kormdnytisztvisel6k tartalékdllomanyba helyezésével kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik az alkalmazasban &llé kormanytisztvisel6k és munkavallalok elézetes és idészakos munka-egészségligyi
alkalmasségi vizsgalatarol;

gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott személyek vonatkozdsdban a nemzetbiztonsagi ellenbrzéssel
0sszefliggé feladatok elvégzésérdl;

gondoskodik a kdzigazgatasi munka racionalizaldsa és teljesitményorientaltsdganak ndvelése érdekében az éves
teljesitménykovetelmények kitlizésének szakmai el6készitésérdl, tovabba a kormanyhivatali egységek altal
elkészitett egyéni teljesitményértékelési javaslatok felterjesztésérdl;

adatokat szolgaltat az esélyegyenl6ségi referens részére az esélyegyenléségi terv, valamint az arrél készilt éves
Osszefoglalé elkészitéséhez;

a féigazgatd irdnyitasaval elldtja a szakigazgatasi szerveknek a Huménpolitikai Féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo funkciondlis feladatai irdnyitasat;

a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikdért felelés miniszter altal meghatdrozottak szerint
elémozditja a kdzponti kozszolgalati nyilvantartds hatékony mikodését és adattartalmanak a Kormanyhivatal
szakigazgatasi szervei feladataval 6sszefliggé hasznalatat, illetve ellendrzi a nyilvantartas adatainak védelmére
vonatkozé szabalyok érvényesiilését;

el6késziti véleményezésre a kormanymegbizott szdmdara — a rendvédelmi szervek és a NAV kivételével - a
Korménynak aldrendelt szervek terileti szervei vezet6inek kinevezésére és felmentésére irdnyuld javaslatokat;
ellatja a szakigazgatasi szerv vezet6je vezet6i munkakdrbe torténd kinevezéséhez és felmentéséhez a szakmai
iranyitd szerv vezetéjének egyetértése beszerzésével kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a kormanymegbizott egyetértési joga gyakorlasdhoz a szakigazgatasi szervnek 6nallé feladat- és
hatéskorrel rendelkezé szervezeti egységének vezetdje vezetdi munkakdrbe torténd kinevezésére és
felmentésére vonatkozé javaslatokat;

részt vesz az unids és hazai forrasbdl biztositott palyazati ,Kotott felhasznalasu” pénzeszkdzok felhasznaldsahoz
kapcsolodé funkcionalis feladatokban.

11. Pénziigyi F6osztdly

A Pénziigyi Féosztaly a Kormanyhivatal gazdasdgi szervezete.

A pénziigyi féosztalyvezeté a Kormanyhivatal gazdasagi vezetéje, aki kdzvetlenil vezeti a gazdasagi szervezetet,
a pénziligyi, gazdasagi feladatot elldtdé szakmai szervezeti egységek munkdjahoz irdnymutatast ad, ellenérzi azt,
és ellenjegyzi a kormanymegbizott gazdasagi intézkedéseit.

A gazdasagi szervezet feladat- és hataskorét, a gazdasagi vezetd, valamint a pénziligyi-gazdasagi feladatok ellatasaért
felel6s tovabbi személyek konkrét feladatait, a hataskor és a kiadmanyozasijogkor gyakorlasanak részletes szabalyait a

gazdasdgi szervezet ligyrendje tartalmazza.
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(4) A Pénzugyi Féosztély funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

elldtja a Kormanyhivatal el6iranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel, adatszolgéltatassal és
beszdmolassal, valamint a Kormanyhivatal miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat. A miukodtetéssel, Uzemeltetéssel, beruhdzassal, vagyonvédelemmel, vagyon hasznélataval,
hasznositaséval kapcsolatos feladatok ellatdsa az irdnyitd szerv altal szabdlyozott és engedélyezett médon,
a felel6sség atruhazasa nélkil szolgéltatas megrendelésével is torténhet;

gondoskodik a kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval, a kdnyvvezetéssel és egyéb pénzligyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos feladatokrdl;

gondoskodik a Kormanyhivatalt illeté bevételek beszedésérdl, teljesiti a fizetési kotelezettségeket, figyelemmel
kiséri a koltségvetési kiadasok és bevételek alakuldsat;

a kormédnymegbizott egyetértésével kezdeményezi a kdzigazgatas-szervezésért felel6s miniszter altal vezetett
minisztériumnal a sziikséges fejezeti hataskori eliranyzat-médositasokat, a Magyar Allamkincstarnal pedig
atvezetteti az intézményi hataskori eldirdnyzat-modositasokat;

elékésziti a kormanymegbizott hataskorébe tartozé eldirdnyzat-mddositasokat és atcsoportositasokat;

a vonatkozo jogszabalyok elGirasait figyelembe véve gondoskodik a Kormanyhivatal szamviteli politikdjanak
kialakitasardl, el6késziti a Kormdnyhivatal pénzkezelési és egyéb gazdalkodassal, illetve vagyonkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatait, valamint a kormédnymegbizott intézkedéseit;

nyilvantartast vezet a Kormanyhivatal szamlairél, gondoskodik a szamlakon keresztiil teljesitendé pénzforgalom
szabdlyszeri lebonyolitasarol;

kezeli a Kormanyhivatal pénzkezel$ helyét, gondoskodik a készpénzkifizetések szabalyos és hataridében torténd
teljesitésérdl;

egyezteti a Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott el8irdnyzat-felhasznalasi keret kiadasanak és
bevételének alakuldsardl sz6lé tajékoztatd jelentést a Kormanyhivatal szamviteli nyilvantartasaval, elvégzi a
szlikséges korrekciokat;

vezeti az illetménygazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasokat — ideértve az unios forrasok terhére alkalmazott
foglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat is —, tartja a kapcsolatot az illetményszamfejtést végzé Magyar
Allamkincstarral; gondoskodik az intézményi kifizetések szamfejtésérél;

biztositja az llami adéhatdsag utjan teljesitendd befizetési kotelezettségek bevallasat és befizetését;
kdzremUkodik a belsé kontrollrendszer kialakitdsaban és gondoskodik mindazon elvek, eljardsok és belsé
szabalyzatok kidolgozasardl, melyek alapjan a Kormdnyhivatal érvényesitheti a feladatai elldtasara szolgalo
eléirdnyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit;

aféigazgato iranyitasaval ellatja a szakigazgatasi szerveknek a Pénziigyi Féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo
funkciondlis feladatai iranyitasat;

kapcsolatot tart a feladat- és hataskorét érinté ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé kézponti és terileti
allamigazgatasi szervek gazdasagi szervezetének vezetéjével;

intézi a BFVB gazdasagi Ugyeit;

részt vesz az unids és hazai forrasbdl biztositott palyazati ,Kotott felhasznalasu” pénzeszkdzok felhasznaldsahoz
kapcsolodé funkcionalis feladatokban;

nyilvantartja a Kormanyhivatal &ltal véllalt kotelezettségeket, gondoskodik azok jogszabdlynak megfelel
bejelentésérsl a MAK felé.

A Pénzligyi Féosztidly a kotott felhaszndlasu pénzeszkdzokkel kapcsolatos feladatok tekintetében a szakmai
megvaldsitasért felels szakigazgatasi szervvel egylittmikodve ellatja:

a)

az Eurépai Unio forrasabdl finanszirozott projektek lebonyolitasa soran a miikodtetéshez kapcsoloddan felmerdilt
koltségek tervezését és teljes korl pénzligyi, szamviteli lebonyolitdsét, és a projektek pénziigyi monitorozasat,
ellenérzését;

a torzshivatal, illetve a szakigazgatasi szerveknél megvalésulé célfeladatra atvett pénzeszkdzokbél finanszirozott,
meghatarozott feladatokkal kapcsolatos pénzligyi és szamviteli folyamatok tervezését, pénziigyi feladatok
monitorozdsat és pénziigyi ellenérzésének lebonyolitasét, a kifizetések ligyintézését;

az unids forrasokkal kapcsolatos pénzligyi adatok és informaciok rogzitését (elektronikus adatbazisban),
a forraslehivasok elkészitését;

a projektekhez kapcsolédoé lebonyolitasi szamlak megnyitdséat, a kifizetésekhez kapcsolédoé eljarasrend és
tajékoztatasi kotelezettség pontos teljesitését;
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e) azegyedi tdamogatasi szerz6désében meghatarozott szamviteli tevékenységek és konyvelési feladatokat;

f) azunids forrasok lehivasara szolgald hitelesitési folyamat feladatainak ellatasat, a pénziigyi elérehaladasi jelentés
készitését, illetve koordindlasat;

g) aprojektekkel kapcsolatos szerz6dések egyéb kotelezettségek nyilvantartdsat és kezelését;

h) folyamatba épitett vezet6i ellenbrzés, valamint kiilsé és belsé ellenérzés soran feltart és igazolt
szabalytalansdgokrdl szo6l6 jelentés elkészitéséhez sziikséges adatok és informaciok szolgaltatasat, beleértve a
szabalytalansag kezelésére vonatkozo, a pénziigyi korrekcio érdekében tett intézkedéseket is és megkuldi
a szabalytalansagok felelésének.

(6) A Pénziigyi Féosztaly unios forrassokkal kapcsolatos eljarasrendjét és tevékenységét az lgyrendje és az eseti
tamogatasi szerzédések tartalmazzak.

12. Gazdasdgi és Uzemeltetési Féosztdly

42.§ A Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a) elldtja a Kormanyhivatal ingd és ingatlanvagyonanak kezelését, az ingd és ingatlanvagyon kezelésével,
hasznalatéval, fenntartasaval és hasznositasaval 6sszefiiggé feladatokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségeket;

b) UGzemelteti a kormanyhivatali gépjarmUveket, biztositja a jdrm(ivek és egyéb hivatali eszk6zok lizemeltetéséhez,
karbantartasahoz sziikséges feltételeket, felligyeli a sziikséges nyilvantartasok vezetését;

c¢) gondoskodik a Kormanyhivatal kdzpontositott kozbeszerzéssel torténé beszerzései el6készitésérdl és
lefolytatasardl az informatikai targyu kozpontositott kozbeszerzésbél torténd beszerzések kivételével;

d) elldtja a szakigazgatasi szervek mikodésével kapcsolatos lizemeltetési feladatokat az informatikai és
kommunikacios Gzemeltetési feladatok kivételével;

e) elldtjaaKormanyhivatal miikodésével 6sszefliggd beszerzési, karbantartasi, felljitdsi feladatokat, gondoskodik az
lizemeltetéshez szlikséges feltételek biztositasardl;

f) ellatja az alkalmazésban allé kormanytisztvisel6kre és munkavallalokra vonatkozélag a munkavédelemmel és
tlizvédelemmel kapcsolatos kormanyhivatali teend6ket, a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatas megszervezését,
a munkavédelmi és tlzvédelmi helyzet folyamatos figyelemmel kisérését, az eldirt jelentések, beszamolok,
statisztikdk készitésére vonatkozo feladatokat, valamint a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatok
hatélyosuldsanak és naprakészségének vizsgélatat;

g) részt vesz az unids és hazai forrasbdl biztositott pélyazati ,Kotott felhasznédlasu” pénzeszkozok felhasznélasahoz
kapcsolodé funkcionalis feladatokban.

13. Informatikai Féosztdly

43.8 (1) AzlInformatikai Féosztaly funkcionalis feladatai tekintetében:

a)

lizemelteti a KEKKH iranymutatdasa, koordinacidja és az Informatikai Féosztaly Uzemeltetési Szabalyzata alapjan a
torzshivatal és a szakigazgatasi szervek informatikai rendszereit, amelyen beldil:

aa) mlkodteti a Kormanyhivatal és a szakigazgatasi szervek szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartasat,

ab) ellatja az informatikai rendszerek Gizemeltetésével kapcsolatos rendszergazdai és HelpDesk feladatokat,

ac) szakmai segitséget nyujt a szamitdgépes rendszerek hasznaldinak,

ad) kozremikodik a torzshivatal és a szakigazgatasi szervek szamitogépes fejlesztési és védelmi tervének
kidolgozasaban, kdzrem(kodik annak megvaldsitdsaban és a megvaldsitast kdvetéen ellendrzi a védelmi
rendszerek mikodoképességét,

ae) véleményezi a szamitdgépes informatikai rendszer kialakitasat,

af) szakmai javaslatot készit a szamitdgépes rendszerek felhasznalasara,

ag) azinformaciobiztonsag (sértetlenség, rendelkezésére allas) fenntartasanak érdekében kialakitja az archivalasi
rendet, az allomanyokrdl és meghatarozott szoftverekrdl biztonsagi mentést készit, és azokat rendszeresen
ellenérzi,
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ah) gondoskodik a Kormanyhivatal és a szakigazgatési szervek hivatali kapuival kapcsolatos adminisztracios
feladatok végrehajtasarol, elkésziti a szlikséges elektronikus Urlapokat, valamint segitséget nyujt a hivatali kapu
Ugyintézdinek,

ai) a KEKKH irdnymutatdsaval tamogatja a felmeriilé Gizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

fejleszti a KEKKH irdnymutatdsa, koordindaciodja és az Informatikai Féosztaly szabalyzatai alapjan a torzshivatal és a
szakigazgatasi szervek informatikai rendszereit, amelyen belil:

ba) a KEKKH Informacié Technoldgiai (a tovabbiakban: IT) fejlesztési koncepcidonak megfeleléen koordindlja
a konszolidacié folyamatdban a kiilonb6z6 felmérések, tesztelések, rendszerfejlesztések megvalositasat a
torzshivatal és a szakigazgatasi szervek vonatkozasaban,

bb) fejleszti, szlikség esetén kialakitja a torzshivatal és a szakigazgatasi szervek szamitdégépes informatikai
rendszerét,

bc) figyelemmel kiséri az IT fejlédése soran felmerilé Uj technoldgiai megoldasokat, megvizsgalja azok
Kormanyhivatalban és a szakigazgatasi szerveknél torténd koltséghatékony integralhatdsagat és terveket dolgoz
ki az Gj technoldgiai fejlesztési lehetéségek bevezetésére vonatkozdan,

bd) informatikai stratégiai tervet készit, és javaslatot tesz az amortizalddo eszkozok tervszer(i cseréjére, és a
gazdasagosan nem javithaté vagy elavult eszk6zok potlasara,

be) részt vesz az informatikai vonatkozasu szolgaltatdsi szerz6dések el6készitésében,

bf) a felhasznaldk altal hasznalt informatikai rendszerek (szakmai alkalmazasok kivételével) kezelésének
elsajatitasaban segitséget nyujt,

bg) koordinalja a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinél lévé informatikusok altal tdmogatott feladatokat,
bh) felligyeli a szakigazgatasi szerveknél elldtandé informatikai feladatokra vonatkozéan az informatikusok
helyettesitési rendjét, amelynek keretében gondoskodik az informatikusok tudasbazisanak fejlesztésérdl és a
helyi jogosultsagi szintek biztositdsardl a szakigazgatas szervek vezetGi és a felettes informatikai szervezetek
vezetdi bevonasaval,

bi) kialakitja a Kormanyhivatal halézatdhoz, a hélézati csoportokhoz, alkalmazésokhoz valé hozzaférés
hierarchikus rendszerét, amelyrél nyilvantartast vezet,

bj) a KEKKH felkérésére tdmogatja a felmerild fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozponti kdzszolgalati nyilvantartds mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

elldtja a Kormanyhivatal interneten t6rtén6é megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat;

lizemelteti az okmanyirodai szamitdgépes halozat terlileti informatikai rendszerét;

kézremiikodik a Kormanyhivatal oktatasi tevékenységének ellatdsaban, végrehajtja az oktatassal kapcsolatos
telepitési és izemeltetési feladatokat;

felligyeli és karbantartja a Kormanyhivatal informatikai eszkdzeit és a helyi halozatot;

elldtja a Kormanyhivatal Gigyiratkezel6 rendszerének mikddtetésével kapcsolatos rendszergazdai feladatokat;
gondoskodik a kormanyhivatali honlap tartalménak karbantartdsardl, a sziikséges frissitések rendszeres
atvezetésérol;

kdzremikodik a kbzérdeki adatok elektronikus kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes kdzadat-
keresé rendszer szdméra;

ellatja az elektronikus kozigazgatassal kapcsolatos hivatali informatikai feladatokat;

izemmenet-folytonossag biztositasa céljabol kézremikodik a Kormanyhivatalndl Gzemeltetett informatikai
eszk6zok mikddoképességének fenntartasaban;

segitséget nyujt a pénziigyi, gazdalkodasi rendszerek lizembe helyezéséhez és miikddtetésének felligyeletéhez;
az Ugyintézok részére rendszeres informatikai tamogatast biztosit a napi feladatok soran, informatikai segitséget
nyujt az adatszolgdltatasok készitésében, tovabbitdsaban;

segiti a Kormanyablak tgyintézéit az informatikai rendszerek hasznélataban, segitséget nyujt a kapcsolédo
adminisztracios feladatok végrehajtasaban, valamint a bizonylatok, dokumentumok és nyilvantartasok biztonsagi
masolatanak és archiv dlloméanyénak elkészitésében;

a féigazgatd irdnyitasaval segiti a szakigazgatasi szerveknek az Informatikai Féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo funkciondlis feladatai irdnyitasat;

a Koordinacios és Szervezési Féosztallyal egyuttmuikodve kozremUikddik a kbzigazgatasi szervek altal az tigyfelek
szdmara nyujtott elektronikus tGigyintézést tdmogatd képzések, tovabbképzések 6sszehangolasaban, az Uigyintézés
elektronikus modszereinek terjesztésében;
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t)

a Pénzligyi Féosztalytol fliggetlen informatikai eszkdznyilvantartast vezet, a fé informatikai eszk6zok és azok
részegységeinek paramétereirdl;

informatikai eszk6zmozgas esetén a Pénziigyi Féosztallyal kozosen gondoskodik a nyilvantartasok aktualizalasarol;
a KEKKH-val kdzdsen egységes Informatikai Biztonsagi Szabélyzatot dolgoz ki;

biztositja a Kormanyhivatal informatikai eszkdzeinek jogtisztasagat.

Az Informatikai Féosztaly szakmai informatikai feladatainak ellatasa tekintetében:

a)

0)

kézremikodik a Kormanyhivatal informatikai tevékenység Osszehangoldsa érdekében végzett feladatainak
elldtasdban, ennek érdekében:

aa) egylttmukodik az lgyviteli tevékenység 6sszehangoldsaban, elémozditja annak egységes program szerinti
ellatasat,

ab) informatikai szempontbdl ellenérzi a kdzponti kdzszolgélati nyilvantartds adatainak védelmére vonatkozo
szabalyok érvényesuilését,

ac) Budapest Févaros Allamigazgatasi Kollégiumaval 6sszehangoltan kézrem(kédik a Korméanyhivatal
szakigazgatasi szervei informatikai fejlesztésének 6sszehangolasaban;

szervezi a Kormanyhivatal informatikai koordinaciés feladatainak ellatasat, segitséget nyujt az dnkormanyzatoknak,
informatikai tAmogatést biztosit a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek feladataik informatikai feladatelldtdsdhoz;
ellatja a valasztasokkal, a népszavazasokkal 6sszefliggd informatikai feladatokat, ennek keretében:

ca) elldtja az Orszégos Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: OVI) szakmai iranyitasa alapjan a Terileti Valasztasi Iroda
informatikai feladatait;

cb) elkésziti a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: HVI) megbizasa alapjan a névjegyzéket, értesitOket, dtadja a
vélasztéjoggal nem rendelkezé nagykoru polgarok jegyzékét; szervezi és oktatja a HVI-k szdmara a valasztéssal
kapcsolatos rendszerek hasznalatat;

cc) szervezi és iranyitja az OVI altal kiadott forgatékdnyvben eléirtak alapjan a valasztasi informatikai prébakat, a
szavazast megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat;

részt vesz az okmanyiroddk munkdjanak ellenérzésében; az ellenérzési tapasztalatok alapjan javaslatot tesz
szakmai felligyeleti intézkedésre és egyéb segitségnyujtasra;

elldtja a Korményhivatal illetékességi teriiletén mikdd6é okmdényiroddk technikai és alkalmazési HelpDesk
felugyeletét a férumalkalmazés és az okményirodai levelezérendszer hasznélataval;

részt vesz az onkormanyzati rendeletek elektronikus kézzétételében, a TORV, NRT és TERKA rendszerek
mukodtetésével, karbantartasaval, az adatrogzitéssel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elldtaséban;

a Hatdsdgi Féosztdllyal egyuttmikodve segiti az adllampolgdrok személyi adatainak és lakcimének helyi
nyilvantartasaval, és az adatvédelemmel kapcsolatos felligyeleti tevékenységet; rendszergazdaként tizemelteti a
polgarok személyi adatainak és lakcimének terileti szamitdgépes rendszerét;

ellatja a cim-, korzet- és szervnyilvantartasi rendszer folyamatos informatikai, alkalmazasi és igazgatasi HelpDesk
feladatait; tovabba ellatja a Kormanyhivatalhoz rendelt felhasznaldi jogosultsaggal és a szervnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat;

a Hatdsagi Féosztallyal egylttmUikddve végzi a helyi onkormanyzatok ASZA feliigyeleti tevékenységét;

elldtjia az ASZA anyakonyvvezeték felhaszndloi jogosultsag és authentikdcids kartya ellatasaval kapcsolatos
feladatokat;

részt vesz a Ket. altal el6irt informatikai, technikai feltételek kialakitadsaban az elektronikus tigyintézési rendszer
bevezetése érdekében;

biztositja az ligyfélszolgalatok informatikai folyamatainak a miikodtetését az ligyfélszolgalatok informatikai
tdmogatdasaval;

a KEKKH irdnymutatasa, koordinacidja alapjan ellatja a Kormanyablak informatikai vonatkozasu Gizemeltetési
feladatait és kiemelt informatikai tdmogatést biztosit az Uigyintézék részére;

a szakigazgatasi szervek informatikai rendszereinek mikodtetése érdekében egyuttmikodik a szakigazgatasi
szervek szakmai irdnyité szerveinek informatikai szervezeti egységeivel, és ellatja ezen egyiittm(ikddés keretében
a hozzé delegdlt informatikai rendszerek miikddtetésével jaro feladatokat;

ellatja a szakigazgatasi szervek tekintetében az informatikai és kommunikacids izemeltetési feladatokat, melynek
keretében gondoskodik a kozponti Gzemeltetés(i szakrendszerek esetében a helyi Gzemeltetési feladatok
elldtasardl a szakrendszer kdzponti lizemeltetdje éltal kiadott utasitdsok figyelembevételével;



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm 8789

45.§

M

()

p) a szakigazgatasi szervek szakmai informatikai feladatai ellatdsanak, tdmogatasanak érdekében - az informatikai
feladatokat ellaté munkatarsakra vonatkozéan - kidolgozza és felligyeli a felelGsségi terlleteket és a
helyettesitési rendet, figyelembe véve a felhalmozddott tapasztalatokat és a rendszerek miikddési biztonsagat,
valamint az ardnyos munkamegosztast. E feladat elldtdsdban a szakigazgatds szervek vezetéi a szakmai felettes
informatikai szervezetek vezet6inek bevondasaval gondoskodnak a szakrendszerekkel kapcsolatos informatikai
feladatok ellatdsahoz sziikséges ismeretek és jogosultsdgok biztositasarol;

q) részt vesz az eurdpai unios és hazai forrasbol biztositott palyazati ,Kotott felhasznaldsu” pénzeszkozok
felhasznalasahoz kapcsolodé funkciondlis feladatok ellatasaban.

14. Védelmi Bizottsdg Titkdrsdga

A Védelmi Bizottsag Titkarsdganak tevékenységét a kormanymegbizott irdnyitja. E korben a Titkdrsag vezetdjének,

valamint helyettesének utasitast adhat.

A Védelmi Bizottsag Titkarsaga vezetdje

a) akormanymegbizott, mint a BFVB elndke irdnymutatasainak megfeleléen vezeti a Titkarsagot;

b) végzi a BFVB, tovdbba a BFVB elndke részére meghatérozott feladatok tervezését, szervezését, a dontések

c) akormdnymegbizott 4ltal delegalt jogkorben 6nallé kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

d) megszervezi a BFVB Uléseit, targyaldsra el6késziti a napirendi pontok el&terjesztéseit, az tlések idépontjardl
megfelel6 idében értesiti a BFVB-tagokat és a meghivottakat, szamukra a meghivot és el6terjesztéseket megkiildi;

e) gondoskodik a BFVB-Ulések jegyzékonyvének vezetésérél, a BFVB- és a BFVB-elnok hatdrozatainak irasba
foglalasarol, valamint a hatarozatok érintettekkel vald kozlésérdl;

f) figyelemmel kiséri a BFVB és a BFVB elntke hatarozataiban foglalt feladatok megvaldsulasat;

g) el6késziti, naprakészen tartja és megdrzi a BFVB alapdokumentumait és intézkedési terveit;

h) gondoskodik a BFVB és a munkacsoportok tagjai és kijelolt helyetteseik nevének, elérhetéségének nyilvantartasarol
és folyamatos naprakészen tartasarol;

i) afeladatkorében érintett elnokhelyettes részére javaslatot tesz a BFVB operativ munkacsoportjainak aktivizalasara,
koordinalja azok feladat-végrehajtasat;

j)  kezdeményezi a BFVB miikddéséhez sziikséges (koz)beszerzéseket; tovdbbd a (kdz)beszerzési eljards
eredményeképpen megkotott szerz6déseket ellenjegyzi;

k) elkésziti a BFVB éves Uilés-, pénziligyi és munkatervét;

I)  gondoskodik a BFVB munkacsoportjai és a titkdrsag operativ munkavégzésének feltételeirdl.

A Védelmi Bizottsag Titkarsaga

a) ellatja a BFVB ligykezelési és adminisztracios feladatait;

b) folyamatos kapcsolatot tart a szomszédos megyék védelmi bizottsagaival, a védelmi felkészitésben részt vevo és
egylttmikodd szervek vezetGivel, valamint a nemzetkdzi (hatdrmenti) egyiittm(kddésben érintett védelmi
igazgatasi szervekkel;

c) véleményezéseket, jelentéseket, el6terjesztéseket készit el6 a BFVB elndke altal meghatéarozott témakban;

d) el6késziti a katasztrofaveszély, valamint a kiilénleges jogrend idészakaiban a BFVB dontéseit;

e) gondoskodik az elrendelt tigyeleti szolgalat ellatasardl, és biztositja a folyamatos miikodés feltételeit;

f)  tervezi a BFVB, valamint a védelmi felkészitésben részt vevok képzését, tovabbképzését;

g) el6késziti a BFVB ellendrzéseit;

h) el6késziti, szervezi, koordindlja a BFVB elnokének protokollaris feladatait.

15. Belsé Ellenérzési Féosztdly

A Belsé Ellenérzési Féosztaly és a belsé ellenérok tevékenységét a belsé ellenérzési vezeto vezeti. A belsé ellenérok a
belsé ellenbrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatodk be.

A belsé ellenérok a munkajukat a nemzetkoézi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé
ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal — az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazésaval - kidolgozott és a
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kormanymegbizott altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzik. A belsé ellendrzési vezetd és a belsé

ellenérok a belsé ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik. A belsé ellendr az ellenbrzési program teljesitését, a megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat tartalmazo ellenérzési jelentés elkészitését onalldan, befolydstdl mentesen végzi, melynek tartalmdért
felel6sséggel tartozik.

A Belsé Ellendrzési Féosztaly tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamoldsénak, valamint az eszkdzokkel és

forrasokkal valé gazdélkodasnak a vizsgalatara, ennek keretében feladatai:

a)

b)

elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabdlyoknak és
szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvésat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

tdmogatja a vezetbket az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak
becslésével;

tandcsot ad pénziigyi, targyi, informatikai és humdaner&forras-kapacitdsokkal valé ésszer(ibb és hatékonyabb
gazdalkodasra vonatkozéan;

végzi a vezetdség szakértdi tdmogatdsit a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment-rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén;

konzultaciot és tanacsadast nyujt a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

javaslatok megfogalmazdsa a Kormanyhivatal miikédése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsé szabalyzatok tartalmat, szerkezetét illetGen.

A belsé ellendrzési vezet6 feladatai:

a)
b)

elkésziti a belsé ellenérzési kézikonyvet;

Osszeallitja — a kockazatelemzéssel alatdamasztott — stratégiai és éves ellendrzési terveket és a kormanymegbizott
jovahagyasat kovetben végrehajtja azokat, valamint nyomon koveti azok megvaldsulasat;

megszervezi a belsé ellenérzési tevékenységet, irdnyitja az ellenérzések végrehajtasat;

osszehangolja az ellendrzéseket;

adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel, a kormdnymegbizott érintettsége esetén
haladéktalanul tajékoztatja az irdnyitd szerv vezetGjét és javaslatot tesz a megfelel eljarasok meginditasara;
megkiildi a lezért ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a kormanymegbizott szamdra;

Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglalo éves ellendrzési jelentést;

koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatdk;

koteles gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartdsarol, a kormanymegbizott dontésétdl fliggben a kiilsé
ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok legaldbb tizenét évig torténd irattari
meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

koteles biztositani a belsé ellen6rok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje
altal jévédhagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitésarol;

koteles a kormanymegbizottat az éves ellendrzési terv megvaldsitdsarol és az attédl valo eltérésekrdl tajékoztatni;
koteles a belsé ellendrzési tevékenység soradn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végzok
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgélni, és a — jogszabalyok,
modszertani Gtmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.
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VI. Fejezet
SZAKIGAZGATASI SZERVEK

1. Szocidlis és Gydmhivatal

A Szocialis és Gyambhivatal ellatja a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben és az egyéb kilon
jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.

A Szocidlis és Gyamhivatal szervezeti egységei:

a) Gyamugyi és Gyermekvédelmi Osztaly;

b) Szocidlis Hat6sagi és Ellenbrzési Osztaly.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorét, létszamat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas modjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

2. Epitésiigyi Hivatal

Az Epitésligyi Hivatal ellatja a féépitészi tevékenységrél szol6 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendeletben, valamint az
épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijelolésérdl és mikodési feltételeirdl szo6lé 343/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.

Az Epitésiigyi Hivatal szervezeti egységei:

a) Allami F6épitész;

b) Epitésfeliigyeleti Osztaly.

A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszamat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

3. lgazsdgligyi Szolgdlat

Az |lgazsaguligyi Szolgalat ellatja a Kbzigazgatasi és Igazsagligyi Hivatalrél sz616 177/2012. (VII. 26.) Korm. rendeletben
és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hatdskorét érintd feladatokat.

Az lgazsagugyi Szolgalat szervezeti egységei:

a) Felnétt Koru Blinelkovetdk Partfogo Felligyel6i Osztalya;

) Fiatalkoru Bulinelkévetdk Partfogo Felligyel6i Osztalya;

) Jogi Segitségnyuijtd Osztaly;

) Aldozatsegité Osztaly;

) BlUnmegel&zési és Jovatételi Osztaly;

f)  Koordinacids Osztaly.

A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszamat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a

o o N T

helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

4. Féldhivatal

A Foldhivatal ellatja a foldhivatalokrdl, a Foldmérési és Tavérzékelési Intézetrdl, a Foldrajzinév Bizottsagrol és az
ingatlan-nyilvéntartasi eljaras részletes szabalyairdl sz616 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben és az egyéb kiilon
jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érint6 feladatokat.
A Foldhivatal szervezeti egységei:
a) Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly;
) Foldmérési és Foldligyi Osztaly;
) Szervezési és Igazgatdsi Osztaly;
) Budapesti 1. szamu Korzeti Foldhivatal:
da) Ingatlan-nyilvéntartdsi Osztaly I.,

Q 0 T
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db) Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly Il.,
dc) Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly Ill.,
dd) Ugyfélszolgalati Osztaly,
de) Ugyirat-kezelési Osztaly,
df) Féldmérési és Foldlgyi Osztaly;
e) Budapesti 2. szamu Korzeti Foldhivatal:
ea) Ugyfélszolgalati és Ugyirat-kezelési Osztaly,
eb) Ingatlan-nyilvantartési Osztély I.,
ec) Ingatlan-nyilvéntartdsi Osztaly II.,
ed) Foldmérési és Foldligyi Osztaly.
(3) A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, létszamat, a vezetdk és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.
5. Egészségbiztositdsi Pénztdri Szakigazgatdsi Szerv
50.8 (1) AzEgészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatdsi Szerv ellatja az egészségbiztositasi szervekrél sz616 319/2010. (XII. 27.)
Korm. rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.
(2) Az Egészségbiztositdsi Pénztari Szakigazgatasi Szerv szervezeti egységei:
a) Szakigazgatasi Koordinacios és Ugyfélszolgalati Féosztaly;
b) Pénzbeli Ellatasi Féosztaly;
c) Ellenérzési Féosztaly;
d) Nyilvantartasi Féosztaly;
e) Szakellatasi Féosztaly;
f)  Terileti Irodék.
(3) A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, létszamat, a vezetdk és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.
6. Nyugdijbiztositdsi lgazgatdsdg
51.8 (1) A Nyugdijbiztositasi lgazgatésag ellatja az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsagrél szélé 289/2006. (XII. 23.)

Korm. rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.
A Nyugdijbiztositasi lgazgatdsag szervezeti egységei:
a) Nyugdijbiztositasi Alap Teruleti Elszamolési Féosztaly:

aa) Megtéritési Osztaly,

ab) Nyugdijbiztositasi Alap Terdileti Elszamolasi Osztalya;
b) Igazgatasi és Szervezési Féosztaly:

ba) Igazgatasi és Kézponti Ugykezelési Osztaly,

bb) Méltanyosséagi Ellatasok Osztalya;
c) Nyugellatési l. Féosztaly:

ca) I. Nyugdijigény-elbiralasi Osztaly,

cb) Il. Nyugdijigény-elbiralasi Osztaly,

cc) lll. Nyugdijigény-elbiralasi Osztaly,

cd) IV. Nyugdijigény-elbirdlasi Osztaly (Cegléd),

ce) Nyugdij Idészakos Orvosi Fellilvizsgalatok Osztalya,

cf) Nyugdij Ugyfélszolgalati és Ugykezelési Osztaly (Cegléd);
d) Nyugellatasi Il. F6osztaly:

da) V. Nyugdijigény-elbiralasi Osztaly,

db) VI. Nyugdijigény-elbiralasi Osztaly,

dc) VII. Nyugdijigény-elbiraldsi Osztély (Vac),

dd) Nyugdij Ugyfélszolgalati Osztaly,

)
de) Nyugdij Ugykezelési Osztaly;
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3)

3)

e) Nyilvantartasi Féosztaly:
ea) Nyilvantartasi |. Osztaly,
eb) Nyilvantartasi Il. Osztaly,
ec) Nyilvantartasi lll. Osztély;
ed) Nyilvantartasi IV. Osztaly (Cegléd),
ee) Felszamolasi Eljarasok Osztalya,
ef) Nyilvantartasi Ugykezelési és Dokumentacios Osztaly;
f)  Nyugdijellenérzési Féosztaly:
fa) Terlleti Nyugdijellenérzési I. Osztaly,
fb) Terileti Nyugdijellendrzési Il. Osztaly.
A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszdmat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

7. Munkaligyi K6zpont

A Munkatigyi Kézpont ellatjaa Nemzeti Munkalgyi Hivatalrdl és a szakmai iranyitasa ala tartozo6 szakigazgatasi szervek
feladat- és hataskorérél sz616 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatérozott,
feladat- és hataskorét érinté feladatokat.

A Munkalgyi K6zpont szervezeti egységei:

a) a munkaigyi kdzpont igazgatdjanak kozvetlen iranyitdsa alatt allé szervezeti egység a Szervezési és Hatdsagi
Féosztaly. A Szervezési és Hatdsagi Féosztaly szervezeti egységei:
aa) Szervezési Osztaly,
ab) Hatésagi Osztaly;

b) a szakmai feladatokért felel6s igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységek a
Foglalkoztatasi Programok FSosztély és a Befektetés Oszténzési Osztaly. A Foglalkoztatasi Programok Féosztaly
szervezeti egységei:
ba) EU-programok Osztaly,
bb) Pénzligyi és Szamviteli Osztaly;

c) a kozfoglalkoztatasi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt alld szervezeti egység a Kozfoglalkoztatasi és
Koordindcids Osztaly;

d) Munkaligyi K6zpont Kirendeltsége.

A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszamat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a

helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

8. Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatdsi Szerv

A Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv ellétja a Nemzeti Munkaligyi Hivatalrél és a szakmai irdnyitdsa ala
tartozo szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorérél szol6 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendeletben és az egyéb kiilon
jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.
A Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv szervezeti egységei:
a) Munkavédelmi Felligyel6ség:

aa) lgazgatasi és Behajtasi Osztaly,

ab) Agazatfeliigyeleti Osztaly,

ac) Terlletfelligyeleti Osztaly;
b) Munkalgyi Felligyel6ség:

ba) lgazgatasi, Jogi és Behajtasi Osztaly,

bb) I. Ellenérzési Osztaly,

bc) II. Ellen&rzési Osztaly,

bd) Hatdéségi Osztaly.
A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszdmdt, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.
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9. Fogyasztévédelmi Felliigyel&ség

A Fogyasztévédelmi Felligyel6ség ellatja a Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatdsagrol sz616 225/2007. (VIII. 31.) Korm.
rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.

A Fogyasztovédelmi Felligyel8ség szervezeti egységei:

a) Fogyaszté-kapcsolati Osztaly;

b) Fogyasztévédelmi Osztaly.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorét, a vezetdk és az alkalmazottak feladat- és hatdskoreit, a helyettesités
rendjét, a kapcsolattartds modjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

10. Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerv

A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv ellatia az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélatrol, a
népegészségligyi szakigazgatasi feladatok ellatasardl, valamint a gyogyszerészeti dllamigazgatasi szerv kijelolésérol
52616 323/2010. (XIl. 27.) Korm. rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatéarozott, feladat- és hataskorét
érinté feladatokat.

A Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv szervezeti egységei:

a) Hatdsagi Féosztaly;

(o))

) Hivatalvezetési és Szervezési Féosztaly;
) Egészséguigyi Elemzési és Statisztikai Féosztaly;
Nemzetkdzi Repulétéri és Hajézési Kirendeltség;
Kozegészségligyi Féosztaly;
Epidemioldgiai Féosztaly;
) Sugar-egészségligyi Decentrum;
) Egészségfejlesztési Féosztaly;
K6zegészségligyi Laboratériumi Decentrum;
j)  Kertleti, Kistérségi Népegészségligyi Intézetek.
A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszdmat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas moédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.
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11. Mérésligyi és Mlszaki Biztonsdgi Hatdsdg

A Mérésligyi és Mlszaki Biztonsagi Hatdsag elldtja a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrdl és a terdileti
mérésligyi és mUszaki biztonsdgi hatdsagokrol szélé6 320/2010. (XIl. 27.) Korm. rendeletben és az egyéb kilon
jogszabalyokban meghatdrozott, feladat- és hatdskorét érinté feladatokat.

A Mérésuigyi és MUszaki Biztonsagi Hatdsag szervezeti egységei:

a) Mduszaki Biztonsagi Osztaly;

b) Mechanikai Hitelesitések Osztalya;

c) Elektromos Hitelesitések Osztélya;

d) Folyadékmechanikai Hitelesitések Osztalya;

e) Villamosenergia-ipari Osztaly.

A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszdmat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

12. Kbzlekedési Feliigyel6ség

A Kozlekedési Felligyel&ség ellatja a Nemzeti Kozlekedési Hatdsagrol sz616 263/2006. (XII. 20.) Korm. rendeletben és az
egyéb kulon jogszabélyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm 8795

58.§

59.§

60.§

()

()

M

A Kozlekedési Feliigyel6ség szervezeti egységei:
a) Kozuti Jarmd Féosztaly:
aa) Kozuti Jarm{ Mdszaki Osztély,
ab) Kozuti Jarmu Forgalmi Osztaly;
b) Utligyi Osztaly;
c) JarmUvezet6 Vizsgaztatasi és Utanképzési Osztaly.
A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, létszamat, a vezetdk és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rend;jét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

13. Rehabilitdciés Szakigazgatdsi Szerv

A Rehabilitacids Szakigazgatdsi Szerv elldtja a Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatalrdl, valamint a szakmai
irdnyitasa ald tartozé rehabilitacids szakigazgatasi szervek feladat- és hatdskorérél sz6l6 95/2012. (V. 15.) Korm.
rendeletben és az egyéb kiilon jogszabalyokban meghatarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.
A Rehabilitacids Szakigazgatdsi Szerv szervezeti egységei:
a) Szakértdi Fosztaly:

aa) Szakért6i Osztaly I,

ab) Szakért6i Osztaly Il.;
b) Ellatasi Féosztaly:

ba) Alapellatasi Osztaly,

bb) Soros ellatasi Osztaly;
c) Foglalkozési Rehabilitaciés Féosztaly:

ca) Foglalkozasi Rehabilitacids Osztaly I,

cb) Foglalkozasi Rehabilitdciés Osztaly Il.
A szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, [étszdmat, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas maédjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

14. Milemlékvédelmi és Régészeti Orékségvédelmi Szakigazgatdsi Szerv

A Mdemlékvédelmi és Régészeti Orokségvédelmi Szakigazgatasi Szerv ellatja a kulturalis 6rokségvédelmi hatésagok
kijelolésérdl és eljarasaikra vonatkozo éltaldnos szabélyokrol sz616 266/2012. (IX. 18.) Korm. rendeletben és az egyéb
kiilon jogszabélyokban meghatdarozott, feladat- és hataskorét érinté feladatokat.
A Mlemlékvédelmi és Régészeti Ordkségvédelmi Szakigazgatasi Szerv szervezeti egységei:
a) Orokségvédelmi Hatdsagi és Feliigyeleti Féosztaly:

aa) Ordkségvédelmi Hatdsagi Osztaly,

ab) Ordkségvédelmi Felligyeleti Osztaly;
b) Tudomadnyos Fosztaly:

ba) Tudoményos Osztaly I.,

bb) Tudoméanyos Osztaly II.;
c) Nyilvantartasi Osztaly.
A szervezeti egységek feladat- és hataskorét, a vezeték és az alkalmazottak feladat- és hataskoreit, a helyettesités
rendjét, a kapcsolattartds modjat és szabalyait az Ugyrend hatarozza meg.

VIl. Fejezet
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

A kormanymegbizott a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépését kdveté 30 napon belil kiadja a
kovetkezd szabdlyzatokat:

a) aKormanyhivatal hazirendjét,

b) aKodzszolgélati Szabdlyzatot,
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c) azirat- és adatkezelési szabalyzatot,
d) agazdalkodasi keretszabdlyzatot,
e) adontésértékelési szabalyzatot,
f) azellen6rzési szabalyzatot.
(2) Az(1)bekezdésben szerepld szabalyzatokon tul a kormdnymegbizott tovabbi szabalyzatok kiaddsardlis rendelkezhet.
61.8 (1) A torzshivatal szervezeti egységeinek vezet6i és a szakigazgatdsi szervek vezetGi jelen szervezeti és muUkodési

()

szabalyzat végrehajtdsara, igy kilonosen az egyes szervezeti egységek feladatkdrének és létszamanak
meghatdrozasara jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatélybalépésétél szamitott 30 napon belil tGgyrendet
készitenek.

Az Ugyrendet a torzshivatal szervezeti egységének, illetve a szakigazgatdsi szerv vezet6je — szakigazgatasi szerv
esetében a szakmai iranyité szerv vezetdje véleményének beszerzését kovetden - irja ald, és jévahagyasra megkiildia
kormanymegbizottnak.

1. fliggelék

Budapest Fovaros Korméanyhivatala feladat- és hataskorét meghatarozo
legfontosabb jogszabalyok listaja

1. ahelyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény

a polgdrmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az d5nkormanyzati képviseldk tiszteletdijardl sz616 1994.
évi LXIV. térvény

a tertletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrél szold 1996. évi XXI. torvény

N

az egészséguigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény

a terliletszervezési eljarasrol sz616 1999. évi XLI. torvény

helyi 5nkorményzati képvisel6k jogélldsanak egyes kérdéseirdl sz616 2000. évi XCVI. térvény

a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek véalasztasarol szol6 2010. évi L. térvény

a févérosi és megyei korményhivatalokrél, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a
terileti integraciéval 0sszefliggé torvénymaodositasokrdl szold 2010. évi CXXVI. térvény

© N o kW

9. jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény

10. a kozbeszerzésekrél sz616 2011. évi CVIII. térvény

11. a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl
sz6l6 2011. évi CXIII. torvény

12. akatasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddé egyes torvények modositasarol szolé 201 1. évi CXXVIIIL torvény

13. amegyei dnkormanyzatok konszolidaciéjarél, a megyei 5nkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat
egyes egészségligyi intézményeinek atvételérdl sz616 2011. évi CLIV. tdrvény

14. a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

15. aszakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvény

16. Magyarorszag helyi 5nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

17. az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

18. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szold 2012. évi
II. térvény

19. a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatotevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjéléti és
gyermekvédelmi vallalkozo6i engedélyrél sz6l6 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet

20. a Nemzeti Kozlekedési Hatosagrol sz616 263/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet

21. az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosagrol sz6l6 289/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

22. az Oktatasi Hivatalrol szol6 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.
44,

a gyermekvédelmi és gyamligyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatésag szervezetérél és
illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

a foldhivatalokrdl, a Foldmérési és Tavérzékelési Intézetrél, a Foldrajzinév Bizottsagrél és az ingatlan-
nyilvantartasi eljaras részletes szabalyairél sz616 338/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

az épitésuigyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok kijeldlésérdl és mlkodési feltételeirdl sz616 343/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet

a Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatosagrol sz616 225/2007. (V. 31.) Korm. rendelet

a fé6épitészi tevékenységrél szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

aszocialis szolgaltatok és intézmények mikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl szold 321/20009. (XI1. 29.)
Korm. rendelet

a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél sz616 288/2010. (XII. 21.) Korm. rendelet

az egészségbiztositasi szervekrol sz616 319/2010. (XIl. 27.) Korm. rendelet

a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalrdl és a teriileti méréstigyi és mdszaki biztonsagi hatésagokroél sz6lo
320/2010. (XIl. 27.) Korm. rendelet

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalatrdl, a népegészségiigyi szakigazgatasi feladatok ellatasarol,
valamint a gyégyszerészeti allamigazgatasi szerv kijel6l1ésérdl szol6 323/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet

a févarosi és megyei korményhivatalok mezégazdasagi szakigazgatasi szerveinek kijeldlésérél szol6 328/2010.
(XII. 27.) Korm. rendelet

a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél sz6l6 219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédé egyes torvények modositasarol szold 2011, évi CXXVIILL térvény
végrehajtasardl szol6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet

a megyei intézményfenntartd kdzpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidaciéjaval, a megyei
dnkormaényzati intézmények és a Févéarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével 6sszefiiggd
egyes kormdanyrendeletek médositéséardl sz616 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet

a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiillénleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl
sz6l6 2011. évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Munkaigyi Hivatalrol és a szakmai iranyitasa ala tartozo szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorérdl
52616 323/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szol6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatalrél sz6l6 22/2012. (I1. 29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Rehabilitdciés és Szocidlis Hivatalrdl, valamint a szakmai irdnyitdsa ald tartozé rehabilitacids
szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorérdl szol6 95/2012. (V. 15.) Korm. rendelet

a katasztréfa-egészségugyi ellatasrol sz616 139/2012. (VI. 29.) Korm. rendelet

a kulturdlis 6rokségvédelmi hatdsagok kijelolésérdl és eljardsaikra vonatkozd altalanos szabdlyokrol szolo
266/2012. (IX. 18.) Korm. rendelet
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2. fliggelék

épitése

A Budapest Févaros Kormanyhivatala szervezeti fel
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A Budapest Févaros Kormanyhivatala

3. fliggelék

szervezeti egységei, valamint Iétszamkerete

Vezet6/Szakigazgatasi Szerv

Szervezeti egység

Létszam (f6)

1. Kormanymegbizott

1

1.1. F6igazgaté

1

1.2.lgazgaté 1
1.3. Belsé Ellen6rzési Féosztaly
1.4. Korménymegbizotti Kabinet 9
1.5. Féigazgatdi Titkdrsag 10
1.6. Torvényességi Felligyeleti Féosztaly 17
1.7. Hatosagi Féosztély 73
1.8. Ugyfélszolgalati Féosztaly 49
1.9. Epitésiigyi Féosztaly 31
1.10. Jogi és Perképviseleti Féosztaly 23
1.11. Oktatdsi F6osztaly 15
1.12. Koordinacios és Szervezési Féosztaly 30
1.13. Humdénpolitikai Féosztaly 40
1.14. Pénzligyi Féosztaly 107
1.15. Informatikai Féosztaly 68
1.16. Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly 81
1.17.Védelmi Bizottsag Titkarsaga 3
2. Szocidlis és Gyamhivatal 27
3. Epitésiigyi Hivatal 15
4. |gazsagligyi Szolgalat 85
5. Foldhivatal 350
6. Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv 410
7. Nyugdijbiztositasi lgazgatésag 451
8. Munkalgyi Kdzpont 222
9. Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv 89
10. Fogyasztévédelmi Felligyel6ség 41
11. Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv 573
12. Mérésligyi és MUszaki Biztonsagi Hatosag 61
13. Kozlekedési Felligyel6ség 138
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Vezeté/Szakigazgatasi Szerv

Szervezeti egység

Létszam (f6)

14. Rehabilitaciés Szakigazgatasi Szerv 115
15. Mdemlékvédelmi és Régészeti Orokségvédelmi 60

Szakigazgatasi Szerv

Osszesen 3201

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok

|. Térzshivatal

© NOo Uk WN =

NN N N NN =22 @ @@ @ @ @ @ @ O
GREONSS0VOR®ND A BN DO

kormanymegbizott

kormanymegbizotti kabinet vezetéje
féigazgatd

igazgato

belsé ellenéri munkakorok

féosztalyvezetd

féosztalyvezets-helyettes

osztalyvezet6

torvényességi feliigyeleti tigyintézé/referens
kozigazgatasi hatdsagi tgyintézé/referens

. igazgatési/szabalysértési Ugyintézé/referens
. anyakonyvi ligyintézé/feluigyel
. jogi és hatosagi referens

kdzbeszerzési eljarasokban kdzremikédé tigyintézé
oktatdsi lgyintézé

pénziigyi Ugyintézé

gazdalkodasi tigyintézé

hatésagi tgyintézé

kisajatitasi gyintézé

adolgyi ligyintézé

. szabdlysértési Ligyintéz6
. vallalkozasi Ggyintézd
. vagyon-nyilvdntarté munkatérs

lizemeltetési igyintéz6

. rendszergazda

Il. Szocidlis és Gyamhivatal

oA wWwN =

hivatalvezetd

osztélyvezetd

szocidlis ligyintézé

gyamigyi, gyermekvédelmi ligyintézé
gyermek- és ifjisagvédelmi koordinator
gyermekvédelmi szakreferens

4. fliggelék
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IIl. Epitéstigyi Hivatal

1. allami féépitész

2. épitésfelligyeleti osztaly vezetbje

3. f6épitészi referens

4, telepllésrendezési referens

5. terllet- és teleptilésrendezési ligyintézd
6. épitésfelligyeld

IV. lgazsaguigyi Szolgalat

1. igazgatd
igazgatdhelyettes
osztalyvezet6

2
3
4. jogisegitségnyujtasi Ugyintézd
5. dldozatseqitd ligyintézd

6

partfogd felligyeld

V. Foldhivatal

hivatalvezet6
hivatalvezeté-helyettes

korzeti foldhivatal hivatalvezeté
osztélyvezetd
ingatlan-nyilvantartasi igyintéz6
foldmérési igyintéz6

foldigyi igyintézé

pénzkezeld hely Ggyintézéje

© © N oL A WwN o

foldmérési szakfelligyeld

VI. Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szerv

szakigazgatasi szerv vezetdje

osztalyvezetd

belsé ellendr (kifizet6helyi teriileten)

ellatast megallapité munkatérs (pénzbeli ellatési teriileten)

kifizet6helyi ellenér/szakellendr

pénzellatasi revizor/szakrevizor

munkakoriiktél fliggetlenil az utalvanyozasi, ellenjegyzési, kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi joggal rendelkezék

© NOo A WN =

nyilvantartasi tigyintézé/szakiigyintéz6

9. kozgyogyellatasi ligyintéz6/szakligyintézé
10. méltanyossagi szakiigyintézé

11. Ugyfélszolgalati szakligyintéz6

12. pénzbeli ellatasi tigyintézd/szakligyintézd

VII. Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag
1. igazgatd

2. fbosztalyvezetd

3. f6osztalyvezet6-helyettes
4. osztélyvezetd

5. igényelbiralasi igyintézé
6. Ugyfélszolgalati Ugyintéz6

7. nyugdijbiztositasi szakligyintézé (szakreferens, féreferens), revizor, ellenér

8. nyilvantartasi gyintézé

9. jogilgyintézd

10. pénzlgyi, szamviteli igyintézd

11. méltanyossagi, peresligyi szakiigyintézé (Ugyintézé, referens, szakreferens, féreferens) revizor
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12. belsé ellenér

13. pénzligyi-gazdasdagi revizor

14. pénztaros

15. pénztaroshelyettes

16. nyugellatasi, ellenérzési, adatszolgéltatasi, nyilvantartasi ellendr, revizor
17. méltanyossagi szakligyintéz6

18. rendszergazda

. Munkaligyi K6zpont
igazgato
igazgatdhelyettes
kirendeltség és szolgéltatokdzpont-vezetd, kirendeltségvezetd
osztalyvezet6
munkaerd-piaci ellendr
kozvetitési referens
kdzbeszerzési eljdrasban érintett ligyintézé
a Munkauigyi Kézpont kdzponti szervezeti egységének, kirendeltségének, kirendeltség- és szolgaltatokdzpontjanak
hatéskorébe tartozo, a Ket. 12. § szerinti kdzigazgatasi hatdsagi tigyben dontés-elékészitést végzd és/vagy
kiadményozasi joggal dllanddan, vagy helyettesitéként felruhdzott kormanytisztviselé

© N Ok WwWN =<

9. koltségvetési pénzeszkozok vagy elkilonitett allami pénzalapok tekintetében kotelezettségvdllaldsra, ellenjegyzésre,
utalvanyozasra, utalvany ellenjegyzésére, teljesitésigazolasra jogosultak
10. belsé ellenér

IX. Munkavédelmi és Munkatigyi Szakigazgatasi Szerv

1. igazgatd

2. igazgatdhelyettes

3. osztalyvezetd

4. munkalgyi felligyel6

5. munkavédelmifelligyel6

. Fogyasztévédelmi Felligyel6ség

igazgato

Fogyasztévédelmi Felligyel6ség vezet&helyettese
fogyasztévédelmi felligyel6

jogi ugyintézé

HwnN =X

XI. Népegészséguigyi Szakigazgatasi Szerv
févarosi tiszti féorvos

helyettes megyei tiszti féorvos
kistérségi tiszti féorvos

helyettes kistérségi tiszti féorvos
tisztiorvos

osztalyvezet6
kozegészségligyi-jarvanytigyi felligyel
hatéségi jogkdrt gyakorlé ligyintézd
vezetd védéné

vezetd apold

CSVSZ védénéd

22 VXNV A WN =

-
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XII. Mérésligyi és Miszaki Biztonsagi Hatosag:

1.

DA S

XHl.

© N LA WwWN =

XIV.

XV. Miiemlékvédelmi és Régészeti Ordkségvédelmi Szakigazgatasi Szerv:

©® N AwWN =

N te)
ik w2 o

hatésag vezetdje (igazgatd és igazgatdhelyettes)
osztélyvezetd

mértékhitelesitd

mUszaki biztonsagi felligyel6

metrologus

Kozlekedési Felligyel&ség

igazgato

féosztalyvezetd

osztalyvezetd

jarmd-feltigyeleti és jarmuvizsga-ellenér
jarmuvezetdi vizsgabiztos

javitéipari ellendr

képzésfelligyeld

kozuti ellenér

telephelyi ellenér

kozati jarmuhatdsagi referens/munkatérs

. kozuti kozlekedési szolgaltatas engedélyezési referens/munkatars
. mUszaki engedélyezési referens/munkatars
. muszaki igazgatasi referens/munkatars

mdszaki Ugyintézd

. mUszaki vizsgabiztos, segédvizsgabiztos

szabdlysértési munkatars/referens

tengelyterhelési ellenér

utanképzési feltard vizsgabiztos

uttigyi referens/munkatars

vizsgaztatasi és utanképzési vizsgaszervezési referens/munkatars

. jarmU-vizsgaszervezési referens/munkatars
. hidugyi referens
. kozuti jarm(ihatosagi referens

Rehabilitacios Szakigazgatasi Szerv
igazgato

igazgatdhelyettes

osztalyvezetd

szakigazgatasiszerv-vezet6
féosztalyvezetd
féosztalyvezets-helyettes
osztalyvezet6

régészeti és mitargy-féfeliigyeld
kozigazgatasi referens
mutargyfellgyelé
adatbazis-referens

nyilvantartasi hatosagi referens
régészeti nyilvantartas-ellen6rzési referens
régészeti nyilvantartasi referens
régészeti térinformatikai referens
muemlék-nyilvantartasi referens
muemléki térinformatikai referens

. mUtargynyilvantartas-ellenérzési referens
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5. fliggelék

Iratmintak

I. Kimeno levél

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<Szervezeti egység neve>

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hiv. szam:
Telefon: Melléklet:

<Cimzett neve> részére
<Cimzett beosztasa>

<Cimzett cime (helység)>

<Cimzett cime (utca, hazszam)>
<Cimzett cime (irdnyitészam)>

Tisztelt <Rang/beosztas/cim>!

<Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan>

<Keltezés helye, datuma>

<Alair6é neve>
<Alairé beosztasa>
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Il. Kimend levél (elektronikus)

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<Szervezeti egység neve>
<Szervezeti Egység>
<Szervezeti Egység>

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hiv. szam:
Telefon: Melléklet:

<Cimzett neve>
<Cimzett beosztasa>

<Cimzett cime (helység)>

<Cimzett cime (utca, hazszam)>
<Cimzett cime (irdnyitészam)>

Tisztelt <Rang/beosztds/cim>!

<Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan>

<Keltezés helye, ddtuma>

Tisztelettel:
<Alairé neve>
<Al3ir6 beosztasa>

Ertesiil: <Ugyfél, egyéb érintett>
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lll. Feljegyzés

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<Szervezeti egység neve>

FELJEGYZES

<Cimzett neve> kormanymegbizott részére

Targy: <Feljegyzés targya>

<Tartalom jol strukturaltan, sorkizartan>

Javaslat:

<Esetleges javaslat leirasa>

<Keltezés helye, ddtuma>

<Alairé neve>
<Al3ir6 beosztasa>
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IV. Emlékeztetd

Budapest Févaros
Kormanyhivatala
<Szervezeti egység neve>

EMLEKEZTETO
Helyszin: <Emlékeztetd targydnak helyszine>
Id6pont: <Emlékeztetd targydnak idépontja>
Jelen vannak: <Név>, Cég/Szervezeti egység>, a tovabbiakban:

<Név>, Cég/Szervezeti egység>, a tovabbiakban:

Targy:

<Téma>

El6zmények:

<El6zmények kifejtése>

Az egyeztetés sordn kialakult lehetséges megoldas:

<Lehetséges megoldasok kifejtése>

Intézkedések:
1. feladat: <1. feladat sz6vege>
Hatarid6: <1.feladat hatérideje>
Felel6s: <1.feladatért felel6s személy>
2. feladat: <1. feladat szovege>
Hatarido: <2.feladat hatarideje>
Felel6s: <2.feladatért felel6s személy>

<Keltezés helye, ddtuma>
Készitette:
<Készité neve>
Budapest Févaros Kormanyhivatala
<Készitd szervezeti egységének neve>
Jévahagyta:
<Név>

<beosztas>

Kapjak: <Név, beosztds>
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 37/2012. (X. 31.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIL. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 2012. oktéber 26. napjatdl 2013. aprilis
26. napjaig dr. Guller Zoltant miniszteri biztossa nevezem ki.

2.§ (1) A miniszteri biztos az Allamreform Operativ Program vonatkozaséban

a)

b)

gondoskodik annak akciotervének kidolgozasarél, monitoringrendszerének mikodtetésérdl, illetve koordinalja
a 2014-2020-as eurdpai unids tervezési idbészakra vonatkozd kozigazgatas-fejlesztéssel kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat.

(2) A miniszteri biztos az (1) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatdsa korében iranyitja a Koézigazgatasi és

Igazsagiigyi Hivatal Allamreform Operativ Programmal kapcsolatos tevékenységét.

3.8 A miniszteri biztos az Elektronikus Kozigazgatdsi Operativ Program vonatkozdsdban elldtja a Kozigazgatdsi és
Igazsagugyi Minisztériumot érinté projektmenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat.

4.8 A 2-3. §-ban meghatarozott feladatok ellatasa korében a miniszteri biztos

a) részt vesz a projekt/palyazati felhivas és az utmutaté kidolgozasaban, véleményezésében,

b) elkésziti a projekt/palyazati adatlap nem szakmai tartalmu részeit,

c) felelés az adatlap, tdmogatasi szerz6dés elkészitéséért, Osszeallitasaért, azok modositasaért és benyujtasaért a
Kozrem(ikddo Szervezet felé,

d) elkésziti a Kozrem(ikodé Szervezet altal megkuldott hianypoétlasi felhivasokat, és felelés azok véglegezéséért,
benyujtasaért a Kozremiikodo Szervezet felé,

e) kapcsolatot tart — kdzbeszerzéssel 6sszefliggé ligyek kivételével — a Tdmogatdval, Kozremiikodd Szervezettel,
és a kiilsé ellenérz6 szervekkel,

f)  véleményezi a projekt soran felmerild belsé, illetve kiilsé eréforrasbol finanszirozott szerz6déseket,

g) Osszeallitja a kifizetési igényléseket,

h) ellendrzi a kifizetési igénylésekhez kapcsolddo elszamolast alatamaszté dokumentumokat elszamolhatosagi
szempontjabol,

i) felel6s a szakmai beszdmolé 6sszeallitasdért,

j)  rogziti a kifizetési igénylést és a szakmai beszamolot az EMIR Palyazé Téjékoztatd Felliletén,

k) végzi a projekt kommunikacios kovetelmények teljesitésének adminisztraldsat, megvaldsulasanak nyomon
kovetését (sajtodosszié-vezetés),

[) vezetia projektdossziét.

5.8 A miniszteri biztos
a) gondoskodik az Erzsébet-program megvaldsitasdhoz sziikséges jogszabalyok elékészitésérdl,
b) kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Ud(ilési Alapitvany és a Kézigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium kézétt,

illetve mas intézményekkel,
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6.8

7.8

9.8

10.§

c¢) az Erzsébet-program megvaldsitisa érdekében kapcsolatot tart és lefolytatja a szilkséges kozigazgatasi
egyeztetéseket,

d) azErzsébet-programra vonatkozoan fejlesztési javaslatokat tesz,

e) szakmai felligyeletet gyakorol a minisztérium tulajdonadban, vagyonkezelésében levé, illetve a Balassi Intézet
szakmai felligyelete alatt all6 gazdasagi tarsasdgok vonatkozéasaban,

f)  6sszehangolja a Bejarhaté Magyarorszag Keretprogrammal kapcsolatos feladatokat.

A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter a kdzigazgatasi allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztos gyakorolja a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Szervezeti és MUikodési Szabalyzatardl
sz6l6 17/2010. (VIII. 31.) KIM utasitas 49. § (1) bekezdés b)-c) pontjdban meghatarozott feladatkoroket.

A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (10) bekezdés a) pontja alapjan megallapitott havi 200 000 Ft 6sszegU dijazas illeti
meg.
A miniszteri biztos tevékenységét a Ksztv. 38. § (9) bekezdése szerinti titkdrsag nem segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 27/2012. (VIII. 31.) KIM utasitas.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaglgyi miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 27/2012. (X. 31.) NFM utasitasa
egyes koltségvetési gazdalkodast érint6 utasitasok modositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan, az dllamhaztartasrél szoélo torvény
végrehajtasaroél szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti jogkdrdmben eljarva — az allamhéztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1. 31.) Korm.rendelet 173.§ (1) bekezdésére és az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi
és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel —
a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1) Afejezetetiranyitd szerv és annak vezetdje hataskorébe utalt jogok gyakorlasarol szold 12/2012. (IV. 13.) NFM utasitas
(a tovabbiakban: U1.) 2. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:
.(6) Az Alapok koltségvetési javaslatainak tervezetét a tervezési koriratban foglaltak szerint az Alapok kezel6 szervei
készitik el, és
a) a Kozponti Nukledris Pénziigyi Alap (a tovabbiakban: KNPA) esetében az Atomenergetikai Féosztéllyal
(a tovabbiakban: AF) egyeztetve, az ISZFO szamszaki és formai ellenérzése utan, a klima- és energialigyért felels
allamtitkar javaslatdval,
b) a Kutatési és Technoldgiai Innovacids Alap (a tovdbbiakban: KTIA) esetében a Fejlesztési Forrdsok Féosztallyal
(a tovabbiakban: FFF) egyeztetve, az ISZFO szamszaki és formai ellendrzése utan, a fejlesztési programokért
felelds helyettes dllamtitkér javaslataval
a miniszter egyetértését kdvetben, az dllamhaztartasért felel6s miniszter és ezzel egyidejlleg az ISZFO részére
tovabbitjak.”
(2) Az U1.3.5(1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4(1) Az el6zetes kincstari koltségvetést
a) aGazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: GF) az NFM Igazgatdsra vonatkozoéan elkésziti, majd megkuldi az ISZFO
részére;
b) a fejezet irdnyitdsa ala tartozé tobbi intézmény esetében az intézmény el6terjesztése alapjan az ISZFO
fellilvizsgélja, majd tdjékoztatasul megkiildi az intézmény szakmai felligyeletét ellaté allami vezetd részére;
c) a fejezeti kezelésu elGirdnyzatok esetében a KF allapitja meg és megkildi a kdzponti és a fejezeti kezelés(
eléiranyzat szakmai kezel6jének, valamint a Magyar Allamkincstarnak (a tovébbiakban: Kincstar).
(2) A kincstari koltségvetés el6készitése és jovahagydsa
a) azintézmények esetében az (1) bekezdés a) és b) pontja szerint,
b) afejezeti kezelésl eliranyzatok esetében az (1) bekezdés c) pontja szerint
torténik.”
(3) Az U1.3.5§(7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
.(7) Az Alapok elemi kéltségvetését az Avr. 32. § (5) bekezdésében meghatérozott hataridére az Alapok kezel6 szervei
készitik el, amelyet
a) a KNPA esetében az AF tartalmi és az ISZFO szamszaki és formai ellendrzését kdvetéen az atomenergetikaért
felel6s helyettes allamtitkér javaslata alapjan a klima- és energiatligyért felelés allamtitkar,
b) aKTIA esetében az FFF tartalmi és az ISZFO szdmszaki és formai ellen6rzését kévetden a fejlesztési programokért
felel6s helyettes allamtitkdr javaslata alapjan a kbzigazgatasi allamtitkar
hagy jova és azt az Alapok kezeld szervei kildik meg a Kincstar részére.”
(4) Az U1.4.5(5) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
.(5) A GF vezetéjének feladatkdrébe tartozik az NFM Igazgatas tekintetében az Avr. 43. § (2) bekezdése szerinti
atcsoportositas jovahagyasa.”
(5) Az U1.4. 8-a a kovetkezé (5a) bekezdéssel egésziil ki:
+(5a) Az ISZFO vezet6jének feladatkorébe tartozik az intézmények esetében:
a) azAvr. 130. § (2) bekezdése szerinti, a havi id8aranyos kdltségvetési eléiranyzat-felhasznalasi kereten korrekcid
engedélyezése;
b) az Avr. 130. § (3) bekezdés szerinti elSirdnyzat-felhasznélas elérehozasanak gazdasagi helyettes allamtitkar
egyetértésével torténd kezdeményezése a Kincstarnal;”
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(6)

Az U1. 4. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

4(6) Az (5) és az (5a) bekezdés szerinti dontésekrdl a GF és az ISZFO a végrehajtas érdekében a KF-et haladéktalanul

értesiti.”

Az U1. 4. §-a a kdvetkezd (7) bekezdéssel egészil ki:

.(7) Az Alapok eldirdnyzatainak atcsoportositasarol, médositasardl az Alapok kezel6 szerveinek kezdeményezésére a

KNPA esetében az AF, a KTIA esetében az FFF javaslata alapjan, az ISZFO véleményezését kdvetéen az Alap felett

felugyeletet ellato allamtitkar dont.”

Az U1.

a) 2.8(2) bekezdésében az ,Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: IFO)” szovegrész helyébe
az ,Intézményfelligyeleti és Szamviteli Féosztaly (a tovabbiakban: ISZFO)” széveg és az ,IFO” sz6vegrész helyébe
az ,ISZFO"szdveg,

b) 6.8 (1) bekezdésében a ,—felosztasara az IFO bevondasaval -" szovegrész helyébe a ,felosztasara a GF és az ISZFO
bevonasaval” szoveg,

o) 7.8(2)és (4) bekezdésében, a 8. § (1) bekezdésében ,a KF” sz6vegrész helyébe ,az ISZFO" szoveg,

d) 8.8 (2) bekezdés b) pontjaban a ,fejlesztéspolitikai koordinacidért felelés allamtitkar” szovegrész helyébe a
,kozigazgatasi dllamtitkdr” szoveg,

e) 2.8 (5) bekezdésében, a 3. § (3) bekezdésében és a (6) bekezdés a) pontjdban, a 4. § (1) bekezdésében és a
(3) bekezdés h) pontjaban, a 6. § (2) bekezdésében, a 7. § (1), (3), és (6)-(9) bekezdésében, a 8. § (2) bekezdés
a) pontjaban és a (3) bekezdésben az ,IFO” szbvegrész helyébe az ,ISZFO" sz6veg,

f) 6.8 (2) bekezdésében az ,IFO-nak” szévegrész helyébe az ,ISZFO-nak” sz6veg

1ép.

Az U1. melléklete helyébe az 1. melléklet [ép.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Igazgatas koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairdl és a dontési eljarasokrol

52616 9/2012. (l1l. 9.) NFM utasitds (a tovdbbiakban: U2.) 4. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

+(2) Az (1) bekezdéstdl eltéréen, a kovetkezékben felsorolt el6irdnyzatok kezelését egy-egy szervezeti egység mint

altalanos keretgazda latja el a kovetkezé megoszlasban

a) a személyi juttatasok elGiranyzatabdl az 6sztondijasok foglalkoztatdsa, a tanulmanyi szerz6dések, valamint a
kitlintetések kiadasai tekintetében a Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly,

b) a dologi kiadasok kozott a tovabbképzés, konferencia (konferencidhoz kapcsolodd reprezentécids kiadasok),
munkahelyi egészségiigyi szolgéltatas elSirdnyzatnal a Személyligyi és Igazgatési Féosztaly,

c) a kilfoldi kiklldetés, a protokoll és reprezentacios kiadasok, forditasi és tolmdacsolasi dologi kiadasi el6iranyzat
tekintetében a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya.”

Az U2. 8. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

4(5) A Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti bevételi eldiranyzatbdl az éves intézkedési tervben

meghatérozott forras NKH-t illeté részének atutalasarol a targyhot kovetdé hdénap 15. napjaig a KF intézkedik.

Amennyiben a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti forrasbol tobbletbevétel képzddik, annak az NKH

részére torténé atutaldsardl a targyévben befolyt tobbletbevétel tényleges Osszegének megallapitasat kovetd

20. napig a KF intézkedik. "

Az U2.10. § (13) bekezdése helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:

#(13) A kotelezettségvallalast, illetve a kovetelés-el6irast tartalmazé alairt érvényes okmanyok egy példanyat

- szerz6dések esetében a szerz6désnek a minisztériumot illeté eredeti példanyat a szerz6déskotési utasitadsban

foglaltaknak megfelel6en — nyilvantartasba vételre a Szervezeti és Mikodési kdltségvetés tekintetében a GF Igazgatési

Pénzligyi Osztdlya, a Szakmai Programok koltségvetése tekintetében a KF Fejezeti Pénziigyi Osztalya részére 6t

munkanapon belill meg kell kiildeni.”

Az U2 13. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(4) Az Igazgatas pénzforgalmat érint6 bevételek, kiadasok érvényesitésére a felhasznalasi keretszamla kezel6je altal

- a gazdasagi helyettes allamtitkar egyetértésével — irasban meghatalmazott, az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti

végzettséggel vagy képesitéssel rendelkezd személyek jogosultak.”

Az U2.

a) 3.8(1) bekezdésében az ,Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: IFO)” szovegrész helyébe
a ,Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: GF)" szoveg, valamint ,az IFO” sz6vegrész helyébe ,a GF” szoveg,
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b) 3. 8§ (2), és a (4)-(5) bekezdésében, az 5. § (3) bekezdésében, a 8. § (1)-(2) bekezdésében, a 11. § (1) és
(6) bekezdésében, és a 15. § (2) bekezdésében az ,az IFO” sz6vegrész helyébe az ,a GF” szoveg,

c) 5.8 (2)-(4) bekezdésében a ,Humanpolitikai Féosztaly” szbvegrész helyébe a ,Személyligyi és Igazgatasi
Féosztaly” szbveg,

d) 5.§(8) bekezdésében az ,Igazgatési Osztaly” szovegrész helyébe az ,Igazgatési Pénzligyi Osztaly” szdveg,

e) 10.§(12) bekezdésében a ,kezdeményezésére a szakmai” szovegrész helyébe a ,kezdeményezésére - az Avr. 48.§
(2) bekezdésében foglalt kivételek figyelembe vétele mellett - a szakmai” szoveg,

f)  10. § (14) bekezdésében az ,az IFO Igazgatasi Osztalyanak” szovegrész helyébe az ,a GF Igazgatasi Pénzlgyi
Osztalyanak” széveg, a ,KF Fejezeti Osztélyanak” szovegrész helyébe a ,KF Fejezeti Pénzligyi Osztalydnak” szoveg,

g) 10. § (15) bekezdésében az ,Az lgazgatdsi Osztaly” szovegrész helyébe az ,A GF lgazgatasi Pénziligyi Osztaly”
szoveg, a ,Fejezeti Osztaly” szovegrész helyébe a ,KF Fejezeti Pénziligyi Osztaly” szoveg,

h) 13.8(1) bekezdésében a ,12.§ (1) bekezdése” szovegrész helyébe a ,11. § (1) bekezdése” szoveg,

i) 16.8(2) bekezdésében az ,a Szamviteli Osztalyon” szovegrész helyébe az ,az Intézményfelligyeleti és Szamviteli
F6osztély (a tovabbiakban: ISZFO) Szdmviteli Osztalyan” szoveg,

j)  16.5(4) bekezdésében az ,a Szamviteli Osztaly” szovegrész helyébe az ,az ISZFO Szamviteli Osztalydnak” széveg,
az ,IFO” szovegrész helyébe az ,ISZFO” szbveg,

k) 17.§8(1) bekezdésében a ,Koltségvetési Féosztaly vezetdje és az IFO vezetbje” szovegrész helyébe az ,KF vezetdje,
a GF vezetdje, valamint az ISZFO vezet6je” szbveg,

I) 17.8(2) bekezdésében ,— a Szamviteli Osztalyt felligyel6 féosztaly vezet6jének egyetértésével — a Szervezeti és
MUkodési koltségvetés tekintetében az IFO, a Szakmai Programok koltségvetése tekintetében a KF vezetje
engedélyezi.” szovegrész helyébe ,az ISZFO vezetbjének egyetértésével — a Szervezeti és Mlikodési koltségvetés
tekintetében a GF, a Szakmai Programok koltségvetése tekintetében a KF vezet6jének javaslatdra a gazdasagi
helyettes dllamtitkdr engedélyezi.” széveg,

m) 17.§ (3) bekezdésében ,— a Szamviteli Osztalyt felligyel6 féosztély vezetdjének egyetértésével — a Szervezeti és
Mukodési koltségvetés tekintetében az IFO,” szévegrész helyébe ,— az ISZFO vezetdjének egyetértésével — a
Szervezeti és MUkodési koltségvetés tekintetében a GF,” sz6veg

1ép.

(6) Hatdlyat veszti az U2. 8. § (3) bekezdése.
(7) Az U2.2.szamu melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.
3.8 (1) A kincstéri VIP-kdrtya kiaddsardl és hasznalati rendjérél szold 8/2011. (Il. 11.) NFM utasitds (a tovabbiakban: U3.)

7.8 (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,(1) A kdrtyahaszndlathoz szlikséges fedezetet az NFM Igazgatas Szervezeti és M(ikodési koltségvetése biztositja az
El6iranyzat-felhasznaldsi keretszamlajarol a Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt kartyafedezeti szamlakra torténé

atvezetéssel.”
Az U3.

a)

f)
9)
Iép.

3. § (1) bekezdés f) pontjdban, 4. § (1)-(3) bekezdésében, 5. § (3) bekezdésében, 6. § (1) és (3) bekezdésében, 7. §
(5) és (7) bekezdésében, 8. § (2) és (4) bekezdésében az ,az Intézményfelligyeleti és |gazgatasi Féosztaly”
szOvegrész helyébe az ,a Gazdalkodasi Féosztaly” széveg,

7. & (3) bekezdésében az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztalyon” szdvegrész helyébe az
»a Gazdalkodasi Féosztalyon” széveg,

7.8 (4) bekezdésében az ,az Intézményfelligyeleti és lgazgatési F6osztalyt” szovegrész helyébe az ,a Gazdalkodasi
Féosztalyt” szoveg,

7. § (6) bekezdésében, 8. § (3) bekezdésében az ,Az Intézményfelligyeleti és Igazgatdsi Féosztaly” szovegrész
helyébe az ,A Gazdélkodasi Féosztaly” széveg,

3.8 (1) bekezdés f) pontjaban, és az 5. § (1) bekezdésében a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztaly” szévegrész
helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly” széveg,

6.§ (2) bekezdésében az ,Igazgatési Osztalyon” szovegrész helyébe az ,Igazgatési Pénziigyi Osztalyon” szoveg,
5.8 (3) bekezdésében a , 10 munkanapon” szévegrész helyébe az ,5 munkanapon” széveg
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4.8

5.8

6.8

M

)

3)

Azilletményszamfejtés eljarasi rendjérél sz616 25/2011. (V. 6.) NFM utasitas (a tovabbiakban: U4.) 2. § 2. pontja helyébe

a kovetkez6 rendelkezés [ép:

[2. § Jelen utasitds alkalmazdsa sordn]

»2. NFM illetményszamfejt6 hely: az NFM Gazdalkodasi Féosztaly Gazdalkodasi Osztalya”.

Az U4.

a) 4.5(1) bekezdésében a ,kormény-tisztviselSi jogviszony” szovegrész helyébe a ,kdzszolgalati tisztvisel i jogviszony”
szoveg,

b) 4.8(2)-(3) bekezdésében, az 5. § (1) bekezdés b)-d) és f) pontjdban és az 5. § (2) bekezdésében a ,Humanpolitikai
Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly”,

c) 4.5(6) bekezdésében, az 5. § (1) bekezdés a) és h) pontjaban az ,az Intézményfeliigyeleti és Igazgatasi Féosztaly
Igazgatasi Osztaly” szovegrész helyébe az ,a Gazdalkodasi Féosztaly Igazgatasi Pénzligyi Osztaly” szoveg,

d) 5.8 (1) bekezdés e) és g) pontjaban az ,az Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly lgazgatasi Osztalya”
szOovegrész helyébe az ,a Gazdélkodési Féosztaly Igazgatasi Pénzligyi Osztélya” szoveg

Iép.

A protokollkiadasokrdl sz6l6 29/2011. (V. 23.) NFM utasitds (a tovabbiakban: U5.) 7.2. pontja helyébe a kdvetkezé

rendelkezés lép:

,7.2. A Minisztérium rendezvényeinek fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolddé ado- és jarulékvonzatot az NFM

Ilgazgatas Szervezeti és MuUkodési koltségvetése tartalmazza. Az NFM lgazgatds Szervezeti és MUkodési

koltségvetésében a miniszter altal jovahagyott eldirdnyzatok 6sszegéig vallalhaté a reprezentacids kiadasokkal

Osszefliggésben kotelezettség. A 3.1.-3.7. pontok szerinti reprezentacios kiadasok kotelezettségvallalasara a

Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly vezetdje vagy az dltala — az eurdpai unids és nemzetkozi kapcsolatokért felel6s

helyettes allamtitkdr egyetértésével — irdsban kijelolt személy, a személyi reprezentacids kiadasok kotelezettségvallalasara a

3.8. pontban meghatéarozott személyek jogosultak.”

Az U5.

a) 3.3, 37,43, 7.1, 73.-7.7. pontjdban a ,Protokoll és Utazdsszervezési Féosztaly” szovegrész helyébe a
~Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly” széveg,

b) 6.1. pontjdban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztalyhoz” szovegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Kapcsolatok
Féosztalyhoz” széveg,

¢) 6.2. pontjdban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztalyra” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok
Féosztalyra” szoveg,

d) 7.7. pontjdban a ,Protokoll és Utazdsszervezési Féosztdlyon” szévegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Kapcsolatok
Féosztalyon” szoveg,

e) 1.1. pontjdban a ,Kdzponti Szolgéltatasi Féigazgatésag (a tovdbbiakban: KSzF)" szbvegrész helyébe a
,Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) széveg,

f)  7.1.pontban a ,KSzF” sz6vegrész helyébe a ,KEF” szbveg,

g) 7.3, 7.4, és 7.8. pontjdban az ,az Intézményfelliigyeleti és Igazgatasi Féosztaly” szbvegrész helyébe az
»a Gazdalkodasi Féosztaly” szoveg,

h) 7.7. pontjaban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztalynak” szovegrész helyébe az ,a Gazdalkodasi
Féosztalynak”szoveg,

i) 7.4. pontjdban az ,Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly lgazgatasi Osztélya” szovegrész helyébe a
,Gazdalkodasi Féosztaly lgazgatdasi Pénziigyi Osztalya” szoveg,

j)  7.6. pontjdban az ,Az Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly” szbvegrész helyébe az ,A Gazdalkodasi
F6osztaly”"szoveg

Az U5. 2-4. mellékletében a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Kapcsolatok
Féosztaly” szoveg, az ,Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Gazdalkodasi Féosztaly”
szbveg lép.

A forditasi és tolmdcsolasi feladatok ellatasardl szo6l6 32/2011. (VI. 2.) NFM utasitas (a tovabbiakban: U6.) 4.1. pontja
helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,A.1. A forditasi, valamint a tolmacsolasi feladatok fedezetét az NFM lgazgatds Szervezeti és M(ikddési koltségvetése
tartalmazza. Az NFM Igazgatas Szervezeti és M(kodési koltségvetésében a nemzeti fejlesztési miniszter altal
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7.8

jovahagyott forditasi el6iranyzat vagy tolmacsolasi eliranyzat 6sszegéig vallalhaté a forditasi, illetve a tolmacsolasi

kiadasokkal ©sszefliggésben kotelezettség. Ezen kiadasok kotelezettségvallaldsara a Nemzetkozi Kapcsolatok

Féosztély, valamint a Protokoll és Utazasszervezési Osztély vezetbje jogosult.”

Az U6. 4.3. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés Iép:

4.3, Az dllamhaztartdsrol szolo6 térvény végrehajtasarol sz6l16 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 53. § (1) bekezdés

a) pontja értelmében nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

értéke a szazezer forintot nem éri el. Ezeket a benyujtott szamla alapjan kell nyilvantartasba venni, a visszaigazolt

megrendelés szerint. Brutté 100 000 forint felett a kdtelezettségvallalas csak elézetesen, irdsban torténhet.”

Az Ué.

a) 2.1.pont nyité szdvegében, a 2.2, 3.1, 4.2, 44, 4.6.-4.7. pontjdban a ,Protokoll és Utazésszervezési Féosztaly”
szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly” szoveg,

b) 2.1 pont d) alpontjdban, a 4.4., 4.5. pontjaban az ,az Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly lgazgatasi
Osztalya"” szovegrész helyébe az ,a Gazdalkodasi Féosztaly lgazgatasi Pénziigyi Osztalya” szveg,

¢) 4.4. pontjadban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi FOosztaly vezetdje” szOvegrész helyébe az
»a Gazdélkodasi Féosztaly vezetdje” szoveg,

d) 4.7. pontjdban az ,Az Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly” szévegrész helyébe az ,A Gazdalkodasi
Féosztaly” széveg,

e) 3.1. pontjaban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztalyra” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok
Féosztalyra” szoveg,

f)  3.2. pontjdban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztalynak” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok
F6éosztalynak” szoveg

Iép.

Az Ué.

1. és 2. mellékletében a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Kapcsolatok

Féosztaly” széveg, az ,Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Gazdalkodasi Féosztaly”

szoveg lép.

Az ideiglenes kilfoldi kikiildetésekrdl szolo 36/2011. (VII. 8.) NFM utasitds (tovabbiakban: U7.) 9.8. pontja helyébe a

kovetkezd rendelkezés [ép:

,9.8. A kikuldott a kiklldetést elrendeld vezetd részére a 4. melléklet alapjan készitett Uti jelentés eredeti példanyat a

Gazdélkodasi Féosztaly, masolati példanyat a kikildetés témaja alapjan a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztély vezetdje

részére koteles eljuttatni.”

Az U7.

a) 2.1.-25., és 3.7. pontjdban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztaly” széveg,

b) 23.,25.,3.9,10.5,és 11.2. pontjaban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly” szovegrész helyébe az
»a Gazdélkodasi Féosztaly” szoveg,

c¢) 3.1. pontjdban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztélyra” szovegrész helyébe az a Gazdalkodasi
Féosztalyra szoveg,

d) 9.1. és 9.5. pontjdban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi FSosztdlyon” szovegrész helyébe az
»a Gazdalkodasi Féosztalyon” széveg,

e) 10.4. pont b) alpontjaban az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztalynak” szovegrész helyébe az
»a Gazdélkodasi Féosztalynak” széveg,

f)  3.1. pontjdban a ,Protokoll és Utazasszervezési Féosztalyra” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok
Féosztalyra” szoveg,

g) a 12. alcimében a ,Protokoll és Utazdsszervezési Féosztalyon” szévegrész helyébe a ,Nemzetkozi Kapcsolatok
F6éosztalyon” széveg

1ép.

Az U7.1/a. és 1/b. valamint a 4. mellékletében

a) a,Protokoll és Utazdsszervezési Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztaly” szoveg,

b) az,azIntézményfelligyeleti és lgazgatdsi Féosztaly” szovegrész helyébe az ,a Gazdéalkodasi Féosztaly” széveg,
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8.8

9.8

10.§

M

()

3)

(4)

c¢) a,Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly/Eurdpai Unids Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Gazdalkodasi Féosztaly/
Eurépai Unids Féosztaly” szoveg
1ép.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium szerz6dései megkdtésének és nyilvantartasanak szabalyairdl sz616 46/2011. (X. 14.)

NFM utasitas (a tovabbiakban: U8.) 5. § (4) bekezdés e) pontjat kovetd szovegrész helyébe a kovetkez6 rendelkezés [ép:

[(4) A véleménykérést és a mellékleteket (szerz6déstervezet, szerzédéses adatlap, kételezettségvdillaldsi adatlap, egyéb a

véleményezéshez sziikséges dokumentumok — példdul: szerz6désmddositds esetén az alapszerzédés és esetleges kordbbi

mddositdsai) a szerz6déskdtést kezdeményezd szervezeti egység kizdrélag elektronikusan - iktatott és beszkennelt
feliegyzéssel, vagy iktatott, a szervezeti egység vezetdje, vagy az 6 megbizdsdbdl eljdré személy dltal megkiildétt e-mailben

- tovdbbitja:]

,(a tovabbiakban: a Jogi Féosztaly, a Kdzbeszerzés-stratégiai és Tajékoztatdsi Féosztaly, a Személyligyi és Igazgatasi

Féosztély, a GF, a KF és a TVI egytt: Véleményez&k) részére. Csak szerzédéses iktatdszdmmal rendelkezé megkeresés

véleményezhet6, amennyiben a véleménykérés iktatészam nélkul érkezik, Véleményezék kotelesek ezt a

szerz6déskotést kezdeményezé szervezeti egységnek irdsban jelezni.”

Az U8.9. § (1) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

[9. § (1) A szerz6déstdr kezelGje a felek dltal aldirt szerz6dés, a szerz6déses adatlap és pénziigyi kételezettségvdllaldst

tartalmazo szerzédések esetén a kételezettségvdllaldsi adatlap alapjdn felelés:]

,d) aszerzédés pénziligyi bonyolitdsdban érintett GF Igazgatasi Pénziigyi Osztély, vagy a KF Fejezeti Pénzligyi Osztély
az aldirt eredeti szerz6dés hiteles masolatat tgyintézésre megkapja.”

Az U8.

a) 1.8 (1) bekezdés b) pontjaban, az 5. § (4) bekezdés d) pontjaban, a 8. § (7) bekezdésében, a 10. § (2) bekezdés
i) pontjaban a ,Humanpolitikai Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly” szoveg,

b) 3.8(2) bekezdésben az ,az Intézményfelligyeleti és lgazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban:IF).” szévegrész helyébe
az ,a Gazdélkodéasi Féosztaly (a tovabbiakban: GF)” széveg,

c) 5.8 (2) bekezdésében, az 5. § (4) bekezdés c) pontjdban, a 7. § (1), (4), (6) bekezdésében, a 10. § (2) bekezdés
f) pontjaban, a 11. § (7)—(8) bekezdésében, a 12. §-dban, a 14. § (2) bekezdésében, a 15. § (5) bekezdésében az
,az IF” sz6vegrész helyébe az ,a GF” szbveg,

d) 5. 8§ (4) bekezdés b) pontjdban, a 8. § (8) bekezdésében, a 10. § (2) bekezdés h) pontjdban a ,Kdzbeszerzési
Szabalyozasi és Tajékoztatasi FOosztaly” szOvegrész helyébe a ,Kozbeszerzés-stratégiai és Tajékoztatdsi
Féosztaly” szbveg,

e) 8.5(8) bekezdésében ,a Kdzbeszerzési Szabdlyozasi és Téjékoztatdsi Féosztaly Tajékoztatdsi Osztalya” szovegrész
helyébe a ,K6zbeszerzés-stratégiai és Tajékoztatasi Féosztaly Tajékoztatdsi Osztalya” szbveg,

f) 8. 8§ (10) bekezdésében a ,Kozbeszerzési Szabalyozasi és Tajékoztatasi FOosztalyt” szovegrész helyébe a
,Kbzbeszerzés-stratégiai és Tajékoztatasi Féosztalyt” szoveg,

g) 14. § (4) bekezdésében a ,Kdzbeszerzési Szabalyozdsi és Téjékoztatdsi FOosztaly Tajékoztatdsi Osztalyat”
szovegrész helyébe a ,Kozbeszerzés-stratégiai és Tdjékoztatdsi Féosztaly Tajékoztatasi Osztalyat” szoveg

Iép.

Az U8.

a) 1. szamu mellékletében a ,Kdzbeszerzési Szabalyozasi és Tajékoztatasi FOosztaly” szovegrész helyébe a
,Kdzbeszerzés-stratégiai és Tajékoztatasi Féosztaly” szoveg,

b) a 2. szamu mellékletében az ,az Intézményfelligyeleti és Igazgatasi Féosztaly” szovegrész helyébe az
»a Gazdélkodasi Féosztaly” szoveg

Iép.

Hatalyat veszti a Kutatasi és Technoldgiai Innovacios Alap kezelésének és gazdalkodasanak szabalyairdl sz616 14/2011.
(I1I. 4.) NFM utasitas 20. § (1)-(2) bekezdése.

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Németh LdszIoné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 28/2012. (X. 31.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIII. térvény
(Ksztv.) 38. § (1) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.§ (1)

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A Ksztv. 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan jelen utasitas hatalybalépésének napjatol szamitott hat hénapra Szaldki
Fléridnt miniszteri biztosséd nevezem ki.

A miniszteri biztos feladata a 2014-2020. programozasi id6szakhoz kapcsoléddan a Kéz6s Stratégiai Keret ala tartozo
alapok vonatkozdsdban a tervezési dokumentumok el6készitésének, valamint a hivatalos benyujtast kdvetéen
azok bilaterdlis targyalds keretében az Eurdpai Bizottsdggal torténé egyeztetésének elvégzése. Ebben a hatdskorében
a miniszteri biztos koordindlja és szervezi a targyaldsok lebonyolitdsat és vezeti azokat és képviseli a magyar
allaspontot.

El6zetes kormdnyzati mandatum, vagy agazati stratégia, illetve két dgazati dokumentum ellentmonddsa esetén,
vagy irdnymutatas hidnydban a miniszteri biztos elézetes allaspont felvetésére, arra vonatkozdan az Eurdpai
Bizottsag allasfoglalasanak kikérésére jogosult. llyen esetek utan a kormanyzati elGterjesztések koordinacidjaért
felel6s.

A miniszteri biztos a targyaldsokon képviselendd alldspont érdekében keretmanddtumot készit, amelyet a
Nemzeti Fejlesztési Kormanybizottsdg hagy jovad. A miniszteri biztos az illetékes szervekkel egylttmukodve
el6késziti és jovahagyja az egyes targyaldsi forduldkhoz kapcsolédé — a keretmandétumhoz illeszkedd — targyalasi
allaspontot.

A miniszteri biztos tevékenységért dijazasban nem részesil.

A miniszteri biztos feladatat a szaktarcak allamtitkaraival, valamint a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség vezetéjével
egyuttmukodve latja el.

A miniszteri biztos a feladatainak ellatasardl havonta jelentést tesz a nemzeti fejlesztési miniszternek.

Ez az utasitas a kozzététele napjan 18 drakor [ép hatdlyba.

Németh Ldszléné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 29/2012. (X. 31.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iratkezelésének szabalyairél

1. Akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény és a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan, a Magyar
Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével, a Nemzeti
Fejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ezen utasitas mellékleteként
kiadom.

2. A Szabdlyzat hatdlya a minisztérium hivatali szervezetére terjed ki.

3. A Szabdlyzat meghatarozza a ,nyilt” (nem mindsitett) iratokkal kapcsolatban az iratkezelés, tarolds, selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét. A Szabalyzat 1. fliggelékét képezi a minisztérium irattari terve.

4. Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon I[ép hatalyba.

5. Jelen utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iratkezelési rendjérél
és irattari tervérdl szold 1/2011. (1. 7.) NFM utasitas.

Németh Ldszléné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter

Melléklet a nemzeti fejlesztési miniszter 29/2012. (X. 31.) NFM utasitdsdhoz

A NEMZETI FEJLESZTESI MINISZTERIUM EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltéri anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.)

- akozfeladatot ellatd szervekiratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

- a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata (a tovédbbiakban: SZMSZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével készilt.

2. A Szabalyzat el6irdsainak végrehajtasa valamennyi érintett szervezeti egység feladata és a minisztérium minden
dolgozéjanak munkakori kotelessége.

3. Az SZMSZ-ben kijelolt iratkezelésért felels vezet6 feladata folyamatosan biztositani a Szabalyzat karbantartasat
0sszhangban a jogi szabalyozas véltozasaval és a mindenkor érvényes belsd utasitasokkal.

4. A minisztérium politikai és szakmai vezet6i kotelesek gondoskodni arrél, hogy a Szabdlyzatban foglalt
rendelkezéseket a minisztérium valamennyi érintett dolgozdja megismerje és megtartsa.

5. Valamennyi Gigyintézé felel6s az dltala Ggyintézett iratok szakszer( kezeléséért.
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6. Ertelmez6 rendelkezések

6.1. Alairé: az a természetes személy, aki (elektronikus alair6 esetén az alairas-létrehozé eszkozt birtokolja) a sajat vagy
mas személy nevében aldirdsra jogosult.

6.2. Alszamos iktatas: az Ggyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben térténd kiaddsa és nyilvantartasa.

6.3. Archivélas: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tava
megdrzése elektronikus adathordozon.

6.4. Atadas: irat, Uigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa.

6.5. Atadas-atvételi/jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum.

6.6. Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum.

6.7. Atmeneti (kézi) irattar: az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattarba adas elétti 6rzése torténik.

6.8. Asszisztens: szervezeti egységek titkdrsagan tigyiratkezel6i feladatokat végzd, az elektronikus iktatasi rendszerben
asszisztens jogosultsaggal rendelkez6 személy.

6.9. Besoroldsi séma: az ligyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetdvé tevé hierarchikus vagy szotér jellegt, egymastol
figgetlentl kialakithato kategdria struktura.

6.10. Csatolas: iratok, Gigyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa.

6.11. Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio.

6.12. Elektronikus alairds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.

6.13. Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is.

6.14. Elektronikus kiildemény: a BEDSZ (Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgaltatas) utjan kildott,
illetve érkezett elektronikus Urlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok.
A BEDSZ az lgyfélkapun keresztiil csak az altalanos nyomtatvanytervezével és altalanos nyomtatvanykitoltvel
készitett, vagy annak megfelelé formatumu és a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatd rendszerben
el6ézetesen regisztralt elektronikus Grlapokat fogadja.

6.15. Elektronikus levél: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatd rendszeren kiviili szamitogépes haldzaton
keresztiil, egyedi levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével kiildhetd és fogadhaté adategydttes.

6.16. Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a k6zigazgatési felhasznaldsra
vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek.

6.17. Elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kilon
jogszabalyban meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezheté adategydittes,
kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyittest.

6.18. Elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé6 moédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént meg.

6.19. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mind&siilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kildojét.

6.20. Elektronikusan torténd aldirds: elektronikus aldirds hozzérendelése, illetve logikailag valé hozzakapcsolasa az
elektronikus adathoz.

6.21. El6addi iv: az lggyel, a szignélassal, a kiadményozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz.

6.22. El6zményezés: az a muvelet, amely sordn megallapitasra kerdiil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz
kell-e rendelni, vagy uj Ggyiratot kell-e nyitni.

6.23. Erkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.

6.24. Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatéarozasa.

6.25. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat sorén.
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6.26. Felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az tigyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

6.27. Fogyatéki naplé: az az ugyviteli irat (kdzponti irattéri nyilvantartas), amelyben a kdzponti irattar dllomanyabdl
selejtezés, valamint azilletékes levéltar részére torténd atadds révén bekovetkezett anyagfogyds legfontosabb adatait
tartjak nyilvan.

6.28. Gyarapodasi naplé: az az ligyviteliirat (kdzponti irattari nyilvantartds), amelyben az dtmeneti irattarbol a kozponti
irattarnak atadott iratanyag nyilvantartasara a kozponti irattar anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatait rogziti.
6.29. Hivatali kapu: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatd rendszer azon pontja, amelyen keresztil a
csatlakozott szervezet hozzafér a szabalyozott elektronikus Gigyintézési szolgaltatd rendszer dltal részére biztositott
szolgaltatasokhoz.

6.30. Hivatali kapu hasznélatéra feljogositott munkatdrs: a minisztérium szervezeti egységének kijel6lt dolgozéja, aki
tigyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik.

6.31. Hivatalos irat: olyan (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatéllomany, amelyet meghatéarozott
eljarasban a birdsag, lgyészség, kozigazgatasi szerv, illetve mas hatosag (hivatalos szerv) az Ugyfél részére
elektronikusan, joghatds kivéltdsara alkalmas moédon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a
hivatalos szervek eljaradsuk sordn egymésnak kiildenek meg, valamint amelyet az tigyfél kézbesittet a hivatalos szerv
részére.

6.32. Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvéntartja.

6.33. Hozzaférési jogosultsadg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a
részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

6.34.1d6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan formaban létezett.

6.35. |ktatas: az irat iktatészammal t6rténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az
iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven.

6.36. lktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik.
6.37. Iktatdszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az iktatand iratot.

6.38. Irat: valamely szerv mUkodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy
barmely mas formaban 1évd informacid vagy ezek kombinacidja.

6.39. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdéség szempontjabdl
torténé valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerl és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.

6.40. Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozo szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti és
mUkodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint az adott
szerv iratmintdinak gydjteménye.

6.41. Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

6.42. Irattd nyilvanitds: az az egyedi eljards, amely sordn manualisan vagy elére meghatarozott szabélyok alapjan
automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet m(ikddése szempontjabdl
Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos m(iveletek nyomon kovetését rendelik el.
6.43. Irattdr: az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és
mukddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

6.44. Irattdrba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott igyirat irattarban torténé dokumentélt elhelyezése, illetve
kezelési joganak dtadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd iddre.

6.45. Irattéri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést
igényld, szervesen dsszetartozé iratok 6sszessége.

6.46. Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl térténé valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdbrzésének idétartamat, tovédbbd a
nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasédnak hataridejét.
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6.47. Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lGigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

6.48. Irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod.

6.49. Irattari tételszdmmal valé ellatds: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besoroldsi sémaba valo
besorolasa.

6.50. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a m(ikddése soran keletkezé és hozza
keriild, rendeltetésszer(ien hozza tartozé és ndla marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi.

6.51. Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik Ggyiratanak szdma, amely Ugyiratnak térgya, illetve
annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses tigy elintézéséhez.

6.52. Kezd@irat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata.

6.53. Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigyiratkezelének sz6l6 vezetéi vagy
ligyintéz4i utasitasok.

6.54. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez.
6.55. Kiadmany: a jovahagyds utén letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal elldtott,
lepecsételt irat.

6.56. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévéhagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

6.57. Kiadmanyozd: a szerv/szervezet vezetOje részérél kiadmdanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

6.58. Kozirat: a keletkezés idejétd| és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellaté szerv
irattari anyagdaba tartozik vagy tartozott.

6.59. Kbzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar.

6.60. Kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabol burkolatén vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el.

6.61. Klildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele.

6.62. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgdlatdt, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai muvelet.
6.63. Levéltar: a maradandé értékl iratok tartds meg6brzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznélatanak biztositasa céljabdl Iétesitett intézmény.

6.64. Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak.

6.65. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékl maganirat.

6.66. Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek.

6.67. Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhl formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

6.68. Megdbrzési hataridd: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

6.69. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsdnak lehetéségét kizaro
modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyz6konyv felvétele mellett.

6.70. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl — elvalaszthato.

6.71. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attél.

6.72. Mutat6zas: a gyorsabb visszakeresés érdekében név- és targy szerinti nyilvantartas vezetése.

6.73. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott kdrének regisztraldsa.

6.74. Papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett.

6.75.Raktéri egység: azirattari anyagnak a kézi és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet).

6.76. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz.
6.77. Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése.
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6.78. Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatd rendszer: az elektronikus kdzszolgaltatasok nyujtasat, illetve
igénybevételét tdmogatd kdzponti informatikai és kommunikécios rendszerek egyittese.

6.79. Személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé fogalmak értelmezésére
az informdcios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. toérvény rendelkezései az
iranyadodak.

6.80. Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tgyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell.

6.81. Szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

6.82.Szervezeti és mUikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belil
az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket.

6.83. Szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott &tmeneti elektronikus tarhely.
6.84. Szigndlas: az lUgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd személy kijelolése, az elintézési
hataridd és a feladat meghatarozasa.

6.85. Ugyfélkapu: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatd rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznal6 kozli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre 4ll6 informacidt, tulajdonsdgot, eszkozt, illetve ahol az azonositdst végzé igényld
megkapja a személy azonossdgat aldtamaszto informaciét.

6.86. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek
elldtasa, az ekdzben felmeriil tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, Osszessége.

6.87. Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

6.88. Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

6.89. Ugyiratdarab: a tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindstilnek.

6.90. Ugyiratkezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy.

6.91. Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja.

6.92. Ugyvitel: a szerv folyamatos mikédésének alapja, az (igyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgdltatasok
teljesitését foglalja magaban.

6.93. Vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

6.94. Votum: a sziikséges el6zmények, valamint a tervezett intézkedés rovid leirdsa, a jogi hattér bemutatdsa, egyéb
sziikséges informacié rovid, lényegre toré, pontos 6sszefoglalasa, a javaslat bemutatasa.

7. Az értelmez6 rendelkezésekben nem szereplé fogalmak értelmezése sordn

- a kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgdltatds altaldnos szabdlyairdl sz6ld 2004. évi CXL. torvény és egyes
kapcsolodé torvények, valamint a miniszteri hatosagi hataskorok felulvizsgalataval 6sszefliggé egyes torvények
madositasardl sz6l6 2011. évi CLXXIV. torvény

- az elektronikus aldirdsrol sz616 2001. évi XXXV. térvény, valamint

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél
2616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egydittes rendelet rendelkezései az irdanyaddak.

A Szabdlyzat hatdlya

8. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a minisztériumnal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi iratra,
a minisztérium valamennyi munkatérsara.

9. A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben az Ltv. és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltaldnos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

10. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény, és az
annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott kiilon szabalyzat vonatkozik.
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Az iratkezelés szervezete, felligyelete

11. A miniszter az SZMSZ-ben a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét,
az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefligg6 tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t.

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

13. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvédntartdsanak modjat, rendszerét, az egyes Ulgyviteli teriiletek kezelését
megvaltoztatni, médositani csak naptdri év kezdetén lehet.

14. Az iratkezelés felligyeletét a miniszter altal kijel6lt jogi és igazgatasi ligyekért felelés helyettes allamtitkar az altala
irdnyitott Személyligyi és Igazgatési Féosztaly, Igazgatasi és Biztonsagi Osztalyan keresztil latja el. E feladatkorében
felel6s:

— aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,

- ajelen Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,

- aszabalytalansdgok megsziintetéséért,

- szlkség szerint a Szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

- aziratkezelést végz6(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

- az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok
elektronikus, illetve papir alapu valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.),

— a vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a
kiilsé és a bels6é név- és cimtarak naprakészen tartasdért, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért és
azok betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

— aziratanyag évenkénti szabdlyos selejtezéséért,

- aselejtezett iratanyag biztonsagi el6irasok szerinti megsemmisitéséért,

- azlrattari Tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,

- az egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.

15. Az altalanos felugyelet ellatasa soran az lgazgatasi és Biztonsagi Osztaly munkatarsai kotelesek a Szabalyzatban
foglalt rendelkezésektdl eltérd, szabdlytalan iratkezelési és Ugyviteli gyakorlatra az adott szervezeti egység
dolgozéinak figyelmét felhivni és sziikség esetén az érintett egység vezetdjének bevondsaval a szabalytalansdgok
megsziintetésére a szilkséges intézkedéseket megtenni.

15.1. Ismételt szabalytalan iratkezelés esetén az Igazgatasi és Biztonsagi Osztaly irasban, hataridé megjelolésével
koteles felhivni a szervezeti egység vezet6jét a szlkséges intézkedések foganatositdsara, aki a megtett
intézkedésekrdl koteles irasban visszajelzést kildeni.

15.2. Az ismétlédé sulyos szabdlytalansagokrol az Igazgatasi és Biztonsdgi Osztaly soron kiviil koteles tajékoztatni a
minisztériumi szervezeti egység felligyeletét ellato allami vezetét.

16. Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd az informatikai vezetével egyuttmikddve - a szervnél izemeltetett
informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasdban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenbrzéssel kapcsolatos
egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért dltaldnos felelést és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelést, valamint azt a szervezeti egységet
(vagy munkavallalok csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és a felligyeletrél.

17. Az elektronikus iratkezelési rendszer informatikai felligyeletét a Személyligyi és lgazgatasi FGosztaly az
lizemeltetdn keresztil latja el.
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18. Az Gigyintézé iratkezeléssel 6sszefliggo feladatai az aldbbiak:

- dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

- a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elékészitése,
- azirattdri tételszam meghatarozasa,

- egyéb ugyiratkezel6i utasitdsok megadasa,

- arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel tarolasa,

- aziratokkal vald elszamolas,

- hatdsdgi statisztikai adatok megadasa.

19. Az Ugyiratkezel, illetve az asszisztens feladatai az aldbbiak:

— a szervezeti egységeknél készilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kildemény(ek) atvétele, (bontésa),
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése
és selejtezése, az iratok kdzponti irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

- aziratnak az ligyintézd részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az irattdri tételek kialakitdsa

20. Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a minisztérium ligykoreit az azonos

targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

— egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdbrzést igénylé vagy meghatdrozott idétartam eltelte utan
selejtezheté iratok sorolhatdk be,

- aszerv hatékony mUkddtetése egy adott funkciot illetéen az Gigykdrok milyen mélységu attekintését igényli.

21. Kiilon irattari tételek kerlltek kialakitasra az iratfajta alapjan

- ajogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbol,

- anyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

- avalasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium mikddése szempontjabdl meghatérozoé jelentéségd,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyz6kdnyveket vagy
emlékeztetbket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

22. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatérozasra kertiltek, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek
iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utén ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg6rzésérdl a minisztérium — hataridé megjel6lése nélkil - helyben kdteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre
kerlilt az irattéri 6rzés id6tartama. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kdvetelményére tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét az Ltv. 12. §-aban
foglaltak figyelembevételével hataroztuk meg.

23. Uj irattari tétel létrehozésa csak kivételesen, rendkiviili feladatkdr valtozas miatt, kizarélag az irattari terv kiilénds
részét érintéen és csak az Ugycsoportositdsnak megfelelé szabad tételszamok felhasznalasaval toérténhet, a
Személyligyi és Igazgatdsi Féosztaly hozzdjaruldsaval.

24. Az Irattari Terv médositdsdhoz — az irattari tételek kialakitdsa, illetve a selejtezési idejik meghatarozasa
szempontjabdl - a Magyar Nemzeti Levéltar és a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium egyetértését be kell
szerezni.

25. Az Irattari Terv gondozasa a Személyligyi és lgazgatasi Féosztaly, lgazgatasi és Biztonsagi Osztalya feladata.
E feladat végrehajtasanak biztositasa érdekében a minisztériumi szervezeti egységek a Személyligyi és Igazgatasi
Féosztalyt haladéktalanul kotelesek az id6kdzben tértént feladat- és hatdskorvaltozasokrdl irdsban téjékoztatni.
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Az irattdri terv szerkezete és rendszere

26. A szabdlyzat 1. figgelékét képezi az irattdri terv, melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovadbba a minisztérium Ugykorei kdzott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerult kialakitasra.

27. Az irattari terv altalanos és kullonos részre oszlik, az irattari tételek csoportositasa ennek megfeleléen tortént. Az
altaldnos részbe a minisztérium mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a
kilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolodé irattari tételek tartoznak.

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

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

29. A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre
- egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A papir alapu Ugyirat fizikai
egyuttkezelése az el6addi ivben torténik.

30. A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend, nem mindsitett iratok nyilvantartasa az e
Szabdlyzatban meghatarozottak szerint torténik.

31. A minisztérium irattari anyagdba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattéri
anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik elétt — az irattdri terv alapjan az ligyintézék
irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el.

32. Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett ligyiratdarabokbdl &sszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a
(leg)hosszabb &6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

33. Az lgyintézéshez mar nem szlkséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott lgyiratokat az Ugyiratkezel6knek az
irattarban (dtmeneti, kozponti) kell elhelyeznitik.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

34. A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi irat azonositdsdhoz sziikséges, és az
ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatait az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt
iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iratkezelést olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az igyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

35. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithaté legyen az dtadd, atvevé személye, az dtadds idépontja és modja.

36. Az iratkezelési folyamat szerepldit megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé
iratokkal — a nyilvantartasok alapjan, jegyzékonyv felvételével - el kell szamoltatni.
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A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszerben

37. A Személyligyi és lgazgatasi Fosztaly vezetdje felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitdsaért, a jogosultsdgok naprakészen tartasdért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.

38. Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

- funkciondlis jogosultsag vagy szerepkor: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek
hozz4 (lUgyiratkezeld, asszisztens, irattaros),

- hozzaférési jogosultsdg vagy munkakornyezet: meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatdrozott funkcidkat mely szervezeti
egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

- objektum jogosultsag, amely dokumentum szint(i, azaz az adott iktatokonyvén belil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést, a cimzettnek, illetve a feladat cimzettjének.

39. Az iratkezeld rendszerhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre széldan kell dokumentalni. Az errél sz6l6 iratok
tarolasa és kezelése a Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje, valamint a minisztériumban alkalmazott vegyes
iratkezelési rendszerre tekintettel az iktatohely(ek) szerinti vezet6(k) feladata. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatardl.

40. A jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositésa az illetékes vezetdi engedélyezést kdvetéen a rendszeradminisztrator
feladata.

41. A jogosultsdg regisztralasat, médositasat és megvondsat irasban kell kezdeményeznie az iktatohely szerinti
vezetének (féosztalyvezetdnek, titkarsdg vezetének). A beallitast végzé rendszeradminisztrator a jogosultsag
életbelépését, az idépont feljegyzésével, beallitasanak megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati
példanyat a rendszeradminisztrator, az eredeti példanyt az engedélyezé 6rzi.

42. A rendszeradminisztrator feladatai:

- felhasznalok, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis beallitasok regisztralasa,
- elektronikus érkezteté konyv, iktatdkonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

— irattdri tételszamok karbantartésa.

43. A rendszeradminisztrator a Személyligyi és Igazgatasi Féosztdly vezetdjét téjékoztatja a jogosultsdg kiaddsdnak
akadalyardl, ha a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikodését
veszélyeztetnék. A Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly vezetbje dont a felmeriil6 igény teljesitésérdl.

44, Az iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal (cimzettként, feladattal)
megszolitottak esetében az adott iktatasi tételt kivéve — mindenki szamara rejtettként makodik.

Hozzdférés az iratokhoz

45. A minisztérium munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasahoz sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatési rendszerben a
hozzéférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvdntartani. A minisztérium munkatérsai fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

46. Iratot — barmilyen adathordozén - munkakari feladat elldtdsdhoz kapcsoléddéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni — a vonatkozé el6irasok maradéktalan betartdséval - a
kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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47. Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériljenek. Ennek rendjét a minisztérium adatvédelmi szabdlyzata hatdrozza meg.

48. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott
kutatdsi korlatozasi idé eltelte utdn is a minisztérium &rizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra
vonatkozdé szabalyok szerint kell biztositani.

49. Bels6 hasznélatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel 6sszefliggé ,Nem Nyilvanos” jelzéssel elldtott iratok
megismerésére az informaciés onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrél szélé 2011, évi CXII. torvény
27.§-4ban foglaltak az irdnyadok.

49.1. A ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazé tgyirat tartalmat a déntés meghozataldig csak a készit6, annak felettesei,
valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

49.2. A ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a
példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

49.3. A dontés-el6készitdé, ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazé irat nyilvdnossdgra hozatala, kozzététele az
informéacidés dnrendelkezési jogrél és informaciészabadsagrol sz616 201 1. évi CXII. térvény alapjan nem megengedett,
kivéve, ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal készitett
,Nem Nyilvdnos” jelzéssel ellatott irat nyilvdnossagra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.

49.4. A ,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalo iktatokdnyvbe, illetve kormanydilés,
Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezlet anyaga esetén kiilén iktatokdnyvbe kell iktatni, zarhaté irat- vagy
lemezszekrényben, elkiilonitetten kell tarolni.

50. A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon,
papir alapon, és az elektronikusan iktatott iratok esetén az elektronikus iratkezel rendszerben a megjegyzés rovatban
is dokumentalni kell.

50.1. A papir alapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell a
papir alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az
alairas elhelyezését kdvetéen — az elektronikus masolaton tett moédositas érzékelhet6 legyen.

Az iratok védelme

51. Az lgykezelés feladatait (érkeztetést, iktatast, atmeneti irattdrozast, kdzponti irattdrozast) a Személyiigyi és
lgazgatasi Féosztaly lgazgatési és Biztonsdgi Osztalydn miikodé Kozponti Iratkezeld Iroda, valamint az egyes
szervezeti egységek - dllami vezetdi titkdrsdgok, féosztalyok - asszisztensei, illetve iratkezelési feladatokkal is
megbizott ligyintézdi végzik.

52. Az iratkezelésben, iktatdsban haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl. Az
iktatéhelyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A vezeték a feladatkortdl fliggéen hatarozzak meg a kulcsok
tarolasanak rendjét.

53. Az elektronikus iratkezel6 szoftver valamennyi eseményét napldzni kell.

54. A felhasznaldk korére vonatkozo szabalyozas, valamint a szamitdégépes megvaldsitas sordn gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

55. Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezd lGigyiratkezel6 azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével napldzni kell, ugyanitt régzitésre kerdl a
modositas el6tti szovegrész is.
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56. Az iratokat az iratkezelés és tigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papir alapu iratokat az elvarhaté
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétdl stb.). Az iratok kezelése soran - allaguk védelme
érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdészalag és mas ragasztdéanyagok alkalmazasat.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az egyes szervezeti egységek iratkezelési feladatai
57. A Kozponti Iratkezel6 Iroda feladatai

- a postai, vagy kézbesit6i uton érkezett kiilldemények (levél, felterjesztés, jelentés, tavirat, csomag stb.), valamint a
benyu;jté altal kozvetlendl atadasra keriil6 kiildemény munkaidé alatt torténd atvétele,

a beérkezd kiildemények bontéas utdni vagy bontds nélkiili érkeztetése,

a bontott kiildemények szkennelése,

a kildemények titkarsagi asszisztensekhez és féosztalyi asszisztensekhez torténé tovabbitasa,
- expedialdsra kiadott Ugyiratok dtvétele a rendszerben,

- kimené (kimené és belsé irdnyu), szeparator lappal ellatott levelek szkennelése,

- a kiadmanyok és kiildemények tovabbitasa, elkiildése (expedialdsa),

- a csomagok, portds, sima és konyvelt postai killdemények, futarszolgélatoktdl atvett kiildemények és kilfoldi
levelek postakoltségeinek kezelése, elszamolasa,

— ahatdridés iratok nyilvantartasa,

- atmeneti irattdri feladatok ellatasa (ennek soran sziikség esetén iratkdlcsonzés),

- azelintézetlen, azelhelyezés el6tt visszakért és azirattarbol kikdlcsonzott iratokrdl az elSirt kimutatdsok elkészitése,

- aziratanyag Kozponti Irattarba val6 atadasa,

- aziratok minisztériumon beliili tovabbitasa,

- a szervezeti egységek évi iratforgalmardl kimutatas készitése a targyévet kovetd év januar 31-ig a minisztérium
vezetésének részletes tajékoztatasa érdekében.

58. A Kozponti Irattar feladatai

- az atmeneti irattarban tarolt 2 évnél régebbi iratanyagok atvétele, irattari elhelyezése, nyilvantartasa és kezelése,

- a Kdzponti Iratkezel6 Iroda és az ligyintézdk részére iratkdlcsonzés lehetéségének biztositasa, ezek nyilvantartasa,
valamint sziikség esetén a visszaadas szorgalmazasa,

— a Kozponti Irattarban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben valé kozremUkddés,
valamint a nem selejtezhet6 iratok levéltar részére torténd dtadasa.

59. Allami vezetéi titkarsagok feladatai

- a titkarsagra érkezé papir alapu (faxon, kézbesitével, futarral, tigyfél altal személyesen beadott) kiildemények
leadasa a Kozponti Iratkezel6 Irodaba érkeztetés és szkennelés céljabol,

a Kozponti Iratkezeld Iroddbdl felbontéds nélkiil megkapott kiildemények felbontésa,

— atitkdrsagra e-mailen érkezett kiildemény - sziikség szerinti — érkeztetése,

- az érkeztetett iratok beadasa a vezet6hoz szignalasra,

- atitkarsag altal - sajat hataskorben - elintézésre kerlé tigyiratok esetén azok iktatasa, sziikség szerint vétummal

valé ellatdsa, el6adoi iv nyomtatdsa, ligyintézés utan az elkészilt kiadmanyt is tartalmazd, szeparator lappal ellatott
Ugyiratnak a Kdzponti Iratkezel6 Irodaba torténé leaddsa expedidlds és dtmeneti irattorazas céljabal,

- ha a sajat hatadskorben torténd ligyintézéshez mas vezetdi titkarsdg vagy féosztdly megkeresése sziikséges, az
iktatasnak feladatként torténé megkuildése a megfelel6 feladattipus (tdjékoztatasul, véleményezésre, fellilvizsgélat
elétt lassa stb.) kivalasztasaval, fellilvizsgalat el6tti lattamozas esetén a feliilvizsgalat el6tt lassa mez6 egyidejl
kitoltésével,

- a valamely féosztalyhoz lgyintézés céljabdl kiszignalt, vagy mas vezetdi titkdrsagnak illetékességbdl atadandd
Ugyiratnak iktatas nélkil, feladatként torténd tovabbitasa az illetékes vezetdi titkdrsaghoz, illetve féosztalyhoz,
szlikség szerint hataridé megjeldlésével,
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- felulvizsgalatra megkapott ligyirat vezet6hoz torténé beadésa (papir alapon), majd a fellilvizsgélat utan a kuldé
féosztalyhoz torténd tovabbitasa (elektronikusan és papir alapon is),
- valamennyi tovdbbitas papir alapon is megtorténik, kézbesité konyv hasznalata mellett.

60. A féosztalyok titkdrsagainak feladatai

- a féosztalyi titkarsadgra érkezd papir alapu (faxon, kézbesitével, futarral, lGgyfél altal személyesen beadott)
kildemények leadasa a Kdzponti Iratkezel6 Iroddba érkeztetés és szkennelés céljabal,

- a Kozponti Iratkezeld Irodabdl felbontas nélkiil megkapott kiildemények felbontasa,

- atitkdrsdgra e-mailen érkezett kiildemény - sziikség szerinti — érkeztetése,

— az érkeztetett bejovd iratok, vagy a mas féosztalytol érkezett megkeresések (belsé irdnyu irat) beadédsa a vezetéhoz
szignalasra,

- azlgyiratok iktatasa (el6zmény nélkili bejova irat esetén sajat fészamra, el6zmény esetén, az el6zmény alszdmara;
mas féosztély altal véleményezésre kildott irat esetén a kildé fészamdanak alszdmara; tovdbba mas féosztalytol
érkezett sajat feladatkorben valé intézkedés irdnti kezdeményezés esetén sajat fészamra, a megkeresé fészamanak
kapcsolatos szamként valé feltlintetésével), és papir alapon a vezetd éltal megjeldlt Gigyintéz6hoz tovabbitasa,

— eléaddi iv nyomtatasa (ligyintéz6 feladata), kivéve a mas féosztaly alszamdra iktatott vélemény esetén,

- ha az Ggyintézésre mas féosztaly jogosult, az iratnak iktatas nélkil feladatként valé tovabbitdsa, ha a sajat hataskor
hidnya iktatds utan lesz nyilvanvalo, akkor az iktatds sztornirozasa szlikséges,

- ha fellilvizsgalat el6tt mas szervezeti egységnek vagy vezetének az ligyiratot latnia kell, feladatként feltlvizsgalat
el6tt lassa feladattipussal tovabbités, a felilvizsgalat el6tt lassa mez6 egyideju kitoltésével,

- az elkészilt kiadmanyt is tartalmazo Ugyiratnak a féosztalyvezetd altal torténd aldirasa utan a kiadmanyhoz
szeparatorlap nyomtatdsa, és a Kézponti Iratkezeld Irodaba torténd leadasa expedidlas céljabdl, illetve belsé irat
soron kiviili tovabbitasa esetén a valasz tovabbitasa a kiild6 féosztalyhoz,

- Ugyirat leadasa a Kdzponti Iratkezel6 Irodaba irattarazasra.

A kiildemények dtvétele

61. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint
informatikai-telekommunikéciés eszkoz utjan kertl a minisztériumba.

62. A minisztériumba érkezett kildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kildemény érkezésének modja

szerint:

— a Magyar Posta Zrt. Utjdn érkez6 kildemények atvétele a postai szolgaltatdsok ellatdsarol és mindségi
kovetelményeirdl szolé hatdlyos rendeletben meghatarozottak szerint torténik, postai meghatalmazassal
rendelkezé személyek altal,

- kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére a Kozponti Iratkezeld
Iroda UgyiratkezelGje, illetve a szervezeti egység (titkarsag, féosztaly) asszisztense, jogosult, aki az atvételt
alairasaval dokumentilja,

- személyesen kézbesitett kiildemények dtvétele esetén az dtvételre jogosult az dtvételiigazolds kiaddsarais jogosult,

- munkaiddn tul érkezett kiildemények atvétele esetén az atvevd koteles a kildeményt az atvételt koveté elsé
munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben
dokumentéltan atadni,

- telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban, postai Uton megktildétt iratként kell kezelni,

- elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
Uzemeltetni,

- Ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan kezeli.

63. Elektronikus iktatédsi rendszerben az elektronikus irat beérkezésekor elklildétt automatikus visszaigazolas egyben
az érkeztetésrol, valamint a fizetési kotelezettségrél szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.
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64. A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

- postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
= a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
= a vezet6, vagy az éltala megbizott személy,
= a szervezeti egység asszisztense,
= az Ugyfélszolgalati Informacioés Iroda munkatarsa,

- kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezo kiildemények esetén a Kézponti Iratkezel6 Iroda
UgyiratkezelGje, illetve a szervezeti egység asszisztense

- elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja, vagy az annak kezelésével
megbizott személy,

- hivatalimunkaiddn tul a portaszolgélat vagy a szervezeti egység vezetéje altal lgyeleti szolgélatra kijelolt személy.

65. A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé iktatészam, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
— aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

— aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéséra jogosult.

66. Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,surgds” jelzésl kuldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

66.1. Az atvevd tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsarol a feladéhoz a
Kozponti Iratkezel6 Irodan keresztil. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé aldirdsaval kell igazolni.

66.2. Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a
kildeményen az atvétel alairdsdnak datumat is fel kell tiintetnie.

67. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.
Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és annak mellékletét kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatdszamot.

68. Az elektronikus uton, nem a szabdlyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatd rendszeren keresztil érkezett irat

atvételét meg kell tagadni, ha az biztonséagi kockazatot jelent a fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére.

68.1. A kiildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

- a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil més informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja, vagy

- azinformatikai rendszer Gizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

- az informatikai rendszerben |év6é adatok jogosulatlan megvéltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

69. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 éran
bellil, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
(tovdbbi intézésre) atadni.

70.Sérult kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jellnikell, és a
kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a
feladot értesiteni kell.

71. A gyors elintézést igényl6é (,azonnal”, ,slirgés” jelzés(i) kildeményt az 4tvevé koteles a cimzettnek vagy a
szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.
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72.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha eznem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

73. Az atvevd az érkezé kiildeményeket kézbesitékdnyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja
az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevé a killdeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi
kildeményeket, ,azonnal”, ,slirg6s” vagy mas hasonld jelzést kiildeményeket pedig soron kivill tovabbitja.

74. Elektronikus uton, nem a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgéltaté rendszeren keresztiil érkezett
kildemények esetében az atvevé a feladdénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

74.1. Az elektronikus uton érkezett kildeményt — kivéve a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatd
rendszeren érkezett kildeményeket - iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatésdg) szempontjabdl ellenérizni kell.
Amennyiben csatolt melléklet is van, annak virusellenérzése is sziikséges.

74.2. A Biztonséagos Elektronikus Dokumentumtovdbbité Szolgdltatds (a tovabbiakban: BEDSZ) igénybevételével
benyujtott elektronikus kiildeményre a befogadas sordn azonnal érkezteté szam keril, valamint sor keril az
automatikus visszaigazolas (atvételi nyugta) kiildésére is. A BEDSZ altal kiadott befogadas-visszaigazoldsban rogzitett
idépont a kiildemény minisztérium éltali dtvételének és érkezésének idépontja.

74.3. A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltaté rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az
atvétel visszaigazoldsa az elektronikus kdzszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szélé kormdnyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

75. A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatd rendszeren keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a
kildemény sériilésmentességének, valamint formai kdvetelményeknek valé megfeleléségének ellenérzését a BEDSZ
végzi el.

75.1. Biztonsagi kockdzat vagy az atvitel hidnyossdgdnak észlelése esetén a rendszer megtagadja az elektronikus
kildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak okdnak feltlintetése mellett — a felhasznalt tdjékoztatja.
75.2. A BEDSZ-en keresztil elektronikus alairassal elldtott dokumentumot is meg lehet kildeni a cimzettnek, amely
dokumentumot a BEDSZ valtozatlanul, az alairas ellenérzésére alkalmas formaban tovabbitja.

75.3. A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildét. Nem koteles a fogadd
szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegu biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az
adott kuldétél. Azonos jellegl kockdzati koriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiildétél masodik
alkalommal érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

76. A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben |évé biztonsagi el6irdsokat is érvényesiteni kell
(szamitdgépes érkeztetés soran virusellendrzést kell alkalmazni).

77.Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybd&l nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemények felbontdsa

78. A minisztériumhoz érkezett kildemények felbontasa és érkeztetése a Kozponti Iratkezelé Irodan dolgozéd
ligyiratkezel6k feladata.

79. Felbontas nélkll dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az,s. k.felbontasra” jelzési kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén a
cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),
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- az allami vezetének cimzett névre sz6l6 kiildeményeket,
- anem hivatalos névre sz616 kiildeményeket,
- azon kuldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

80. A névre sz6l6 killdemények kozll a nem allami vezetének cimzett, ldthatéan hivatalos tgyben érkezett
kildemények felbontandok.

81. A kiildemények cimzettje, - amennyiben érkeztetésre és/vagy iktatasra nem jogosult — az éltala felbontott
kildeményt érkeztetés, illetve iktatas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatédhelyhez.

82. A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatoésagat. Az esetlegesen felmerdl6 irathianyt a kiild6 szervvel — soron kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidanya nem akadalyozhatja az ligyintézést.
A hidnypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

83. A killdemények téves felbontasakor a felbonté az &tvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarnia, ra kell vezetnie a felbonté nevét, elérhetéségét, majd a
kildeményt siirgésen el kell juttatnia a cimzetthez.

84. Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhato, a boriték
visszazarasat kovetben a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek els6 példanyat a
kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol - a titkos
ligyiratkezeléssel megbizott Gigyiratkezel6hoz, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a
felbontd szervezeti egységnél marad.

85. A felbontd a tévesen felbontott kildemény tovdbbitdsakor a kézbesité6kdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles régziteni.

86. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az 6sszeget, azilletékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajéban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket -
elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt a
kildeményhez kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

87. A kuldemények érkeztetése a Kozponti Iratkezel Iroda feladata, kivéve a szervezeti egységhez rendelt e-mail
postafiokba érkezett killdeményt, melyet a cimzett szervezeti egység érkeztet. Minden beérkezett (papir alapt vagy
elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul érkezé kiildemény esetében az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

87.1. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

88. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenll az irat adathordozojitéol — az iratkezelési szoftver érkeztetd
adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositéd évente eggyel kezd6dé folyamatos sorszam és évszam. Az érkeztetési
azonositod kiildeményen valo feltiintetése mellézhet6, ha az érkeztetéssel az iktatds egyidejlileg megtorténik.

88.1 A felbontas nélkil tovabbitando kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzének - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni - az érkeztetés adatait aziratra fel kell vezetnie.

89. Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrdl van szé, a Bekiildé neve adatmezében a
,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.
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90. Ha barmilyen okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo aldirds napjatol eltérd
idépontban kertl sor, akkor az érkeztet6 nyilvantartasban rogziteni kell az dtvétel tényleges idépontjat.

91. Az érkeztetés papir alapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzé lenyomatdnak az iraton valo
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

92. Az elektronikus postafidkra érkezett beadvany érkeztetését az atvevd ligyiratkezel végzi az atvétel igazolasaval.

Az elektronikus postafidkra érkez6:

- elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),

— online kitoltést beadvany tgyfélkapun keresztil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eléirdsok alkalmazasa
mellett — kdzvetlendl kitoltott kiildemény érkeztetését az ligyviteli rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal
egyidejlileg.

93. Az érkeztetési nyilvantartas minimdlisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

- akuldé neve,

— a beérkezés idépontja,

- konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kdd, ragszam),

- folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosité vagy - nyilvantartott zart szammezdbdl
kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

- szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgéltaté rendszeren keresztil érkezd elektronikus kildemény esetén a
kdzponti - rendszer altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szdmot.

94. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik és az idépont megallapitdsa mas uton nem
biztosithatd,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.
- ha elektronikusan érkezik az irat, a dokumentum bekildéjérél a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltato

95. Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltaté rendszeren
érkezett kiildeményeket — iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni kell.

95.1. Az elektronikus kiildeménynek a 74. 1. pontban irt ellenérzését kdvetéen, amennyiben a kiildemény az egységes
kodzigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté
meg, Ugy a kildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon belill elektronikus Gton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd
szerv altal hasznalt formatumokrdl. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.

95.2. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal, tgy a kildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.

95.3. Az elektronikus Uton, nem a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatd rendszeren keresztill érkezett
iraton szerepl6 elektronikus alairas érvényességét minden esetben ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét az
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

95.4. Az elektronikus iratot aldiré azonositasa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a hitelesitésszolgaltato
utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

96. Amennyiben azirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papir alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitdsa a boriték csatoldsdval is biztosithaté. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozoé.
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97. Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmlen megdllapithatd, hogy az irat tartalma minisztérium hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

98. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

98.1. Amennyiben a kildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezé alszémara kell
iktatni.

98.2. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi
tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elGirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatészamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell. igy kell eljarni a kiilénbézé években
ugyanazon ligyben keletkezett iratok iktatasakor. F6szamot egyik évr6l a masikra nem lehet atvinni.

99. Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utén a csatolt iratokat
eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi
iven jel6lni kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

100. Ha az ligy lezardsa utdn az 0sszetartozé iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az adatbézisban és az
eléadoi iven jeldlni kell. Az elé6zményiratndl a jelolés az adatbdzis megfelel6 rovatdban az irat Uj helyének,
iktatészamanak rogzitésével torténik. Az elézményiratok szerelését az Ujabb (papir alapu) iraton az iktatobélyegzd
lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szoveggel és az el6irat iktatdszamanak rogzitésével kell jelezni. Azokban az
esetekben, amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét és iktatdszamat az eléadai iven fel kell tiintetni.
Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az igyiratkezel§, ha pedig az elé6zményirat az
Ggyintézénél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (elirat/utoirat) az el6adoi
iven fel kell tiintetni.

Az ligyintézé kijeldlése (szigndlds)

101. Az ligyiratkezel6 az érkezett iratot az ligyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a
vezetdnek vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas elétti
iktatasat.

102. A szignaldsra el6készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi szdma alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetlenil ahhoz az ligyintézéhoz kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az igyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezeté
az automatikus szignalast felllbiralhatja és mdédosithatja.

103. Az irat szignélasara jogosult:

- kijeldli, hogy mely szervezeti egység, vagy ligyintézé az illetékes az tigyben,

- kijeldli, hogy ki legyen az tigyintézé, ha az illetékes személy tavol van,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyez az el6adoi ivre (el6adoi iv hidnya esetén az iratra) és aldirja.

103.1. Aziratért a kijelolt — tovabbszignélas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vagy ligyintézé a felelés.

104. Az iratkezelés sordn az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy
igyintéz4i utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” 6ntapadds lap, vagy grafit ceruzaval irt
feljegyzés) nem megengedett.
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IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Iratkezelési segédletek

105. Az iratok nyilvantartaséra iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek felfektetésének és
vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori nyilvantartasa — nyilvantartasba térténé
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok dtaddsdnak-atvételének utja
dokumentaltan torténjék.

106. Az iratok nyilvantartaséra és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

— elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentélasara),

- elektronikus iktatokdnyvek az iratok nyilvantartasara,

- anév- és targymutato (ezt az elektronikus iktatokdnyv tartalmazza),

- dtaddkonyv (mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézdk részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén), eléad6i munkanaplé, kézbesits iv,

- kézbesitékdnyv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futéarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),

- futdrjegyzék,

- fényilvantarto konyv (az iratkezeléshez hasznélt segédkonyvek nyilvantartasara),

- eléaddi iv,

- kolcsonzési naplé (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

— gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapodésanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),

- lrattari térkép,

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

- kulcsdoboz nyilvantartasi konyv.

107. Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantartd
konyvét Személyligyi és Igazgatési Féosztaly vezeti.

107. 1. A fényilvantarté-konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkezé kdnyvet sorszam
kihagyasa nélkiil - folyamatos szdmképzéssel - kell folytatni.

107. 2. A fényilvantarto konyvet a Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly lgazgatas és Biztonsagi Osztalyanak vezetdje
hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmozza és a boritélap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a kdnyv..... szdmozott lapot
tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........ ho ... nap. Lezéarva: 20..... év ......... ho ... nap.”, alairja, a korbélyegzdéjének
lenyomataval ellatja.

107. 3. Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséil szolgdlé savmentes
dobozokat az lgazgatési és Biztonsagi Osztalytdl kell igényelni, amely a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdgon
(tovébbiakban: KEF) keresztll gondoskodik azok kdzponti beszerzésérdl.

Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

108. Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetési szdmla-kivonatokat, szdmlakat,

- amunkalgyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- nem szigoru szamaddsu bizonylatokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat.

108.1. A kdnyveket, tananyagokat, meghivékat csak érkeztetni kell. Ezeket a cimzett szervezeti egység 6rzi.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm 8843

108.2. A visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat az Gigyiratba kell helyezni, illetve az iktato
programban dokumentumként csatolni kell ahhoz az ligyszdmhoz, melyhez tartozik. A tértivevényeket a Kézponti
Iratkezeld Iroda visszakiildi a szervezeti egységnek. A tértivevény Ugyiratba helyezése az ligyintéz6 feladata.

108.3. A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az atadékonyvbe be kell vezetni.

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

- rekldmanyagokat,

- az eldfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6addi iv

110. Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

111. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyveket kell hasznalni.

112. Az iktatas a szervezeti egységeknél (az dllami vezetéi tikdrsagokon, valamint a féosztalyi titkarsdgokon) torténik.

113. Az iktatas soran az iktatokdnyvekben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:
- aziktatészamot,

- aziktatds idépontjat,

- a beérkezés idépontjat, modjat, érkeztetési azonositét,

- az adathordozé tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdjat,
- az expedidlas idépontjat, médjat,

- akuldé adatait (név, cim),

- acimzett adatait (név, cim),

- a hivatkozasi szdmot (idegen szam),

- amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

- az ugyintézé megnevezését,

- azirat targyat,

- azel6- és utdiratok iktatdszamat,

- a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
— azintézés hatéridejét, modjat és elintézés idépontjat,

— azirattdri tételszamot,

- azirattarba helyezést.

114. A felvitt iktatasi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabdlyok betartdsaval - a jogosultak szamara
hozzaférhet6vé kell tenni.

115. Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben uj
iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utén a rendszerben az adott évre, az adott iktatokdnyvben ne
lehessen tébb iratot iktatni. Az év utolsé munkanapjan a szervezeti egységek asszisztenseinek az iktatokonyveket ki
kell nyomtatniuk, és a kinyomtatott, alairdsukkal hitelesitett példanyt at kell adniuk a K6zponti Iratkezeld Irodanak
megdbrzés végett.

116. Az iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az iktatokonyv zérdsanak részeként a Személyligyi és lgazgatasi
Féosztaly rendszeradminisztratoranak az lizemeltetével egylttmUikodve kell készitenie:

- az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

- azelektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, a napldzas informacioi) és
- az elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat tiikrozé, idébélyegzével elldtott, elektronikus adathordozdra elmentett
véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni.
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117. Az id6bélyegzével ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlzbiztos helyen kell tarolni.
117.1. Aziktatdsi adatbdzis biztonsagi mentésérdl, illetve archivalasarél az e Szabalyzatban meghatarozottak szerint az
lizemeltet6 gondoskodik.

117.2. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példényat az archivalast kdvetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

118. Az ligyvitel segédeszkdzeként:

- az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatainak a feljegyzésére,

- az lgyintéz6i munka adminisztraldséra, Gigyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

— aziratok fizikai egységének biztositasara

eléaddi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo iratokkal egyditt kell kezelni.

118.1. Az el6adéi iv az erre a célra rendszeresitett iratboritd (altaldaban félbehajtott A/3 méretli nyomtatvany),
amelynek a mintéjat a 2. figgelék 1. iratmintdja tartalmazza. Fejlécében a minisztérium nevét kell feltiintetni, majd az
alabb felsorolt rovatokat kell kotelezéen kitolteni:

- ugyiratszam,

- készitd szervezeti egység megnevezése,

- szervezeti egység vezeto,

- el6- és utoiratok, kapcsolatos szamok,

- egyuttal elintézett szam,

- slirg8sség jelzése,

- targy,

- tételszam,

- hataridé,

- bekildé,

- fellvizsgalat el6tt Iassa,

- kiaddhivatalba érkezett,

- masolta, egyeztette,

— elkildve,

- irattarba kivezetve,

- irattarba helyezést engedélyezte.

118.2. Az intézkedés-tervezet megszerkesztése soran elészor rovid dsszefoglalot, Ggynevezett votumot kell késziteni,
mely tartalmazza az tgy fébb korilményeit, az észrevételeket, javaslatokat, az esetleges el6zetes targyaldsok
eredményeit, vitas Uigyekben a megallapitott tényallast, adatokat, az esetleges jogszabalyi rendelkezéseket stb., mely
az adott Gigy elintézését, a dontés meghozatalat befolyasolhatja.

118.3. Az érdemi intézkedés-tervezet készitését a keltezés, valamint a készit6 ligyintézd, az esetleges tovabbi aldirok
(jévahagyok) és a kiadmanyozd nevének feltlintetésével kell befejezni.

118.4. Az intézkedés-tervezetet roviden, szabatosan kell megszerkeszteni, egyes szam elsé személyben
megfogalmazva.

118.5. Az intézkedés-tervezetek elkészitésének elé6zéek szerinti befejezését kovetéen a kiadmdanyozasra kerlld
intézkedés-tisztazat (kiadmany) tovébbitdsidra vonatkozéan az Ulgyintéz6 az iratkezel részére az el6addi iven
egyértelm( ,Kiadoi utasitast” koteles adni. Ebben utalni kell a mellékletek csatolasara, az esetleges tovabbitasi
modozatokra pl. ,ajanlott”, ,tértivevényes” kiildeményként, vagy ,soron kivil” torténd kézbesités utjan tovabbitando.
A tovabbitasra vonatkozé utasitasokat az el6addi iv felzetén kell feltiintetni.

118.6. Nem kell kiilon el6adoi ivet késziteni, ahhoz a belsé irdnyu irathoz, amelynek tdrgya a minisztérium valamely
szervezeti egységének megkeresése alapjan adott vélemény, melyet a véleményez6 szervezeti egység a megkeresd
szervezeti egység fészamanak alszamaéra iktat. llyenkor a véleményt tartalmazo irat a megkeresé szervezeti egység
f6szaman, a megkeresés iranti intézkedés el6adoi ivében kerlil irattarozasra. A véleményezd szervezeti egység érizhet
maganal masodpéldanyt. Ez aldl kivételt képez a 118.7. pontban foglalt két eset.

118.7. Ha a 118. 6. pont szerinti vélemény felllvizsgalat el6tti lattamozasara van sziikség, akkor eléadoi ivet kell
késziteni, amelyen fel kell tlintetni a 137. pont szerinti fiatolast, tovabba eléaddi ivet kell késziteni akkor is, ha a
féosztaly a véleményezést 6sszefogdként végezte, és a tobbi féosztalytdl hozza futottak be a vélemények. Ez esetben
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az el6adoi iv szolgal részint a beérkezd Osszes vélemény tarolasara, tovabba a felligyeletet ellatod vezetd sziikség
szerinti felllvizsgalat el6tti lattamozasa is ezen torténik.

Az iktatészdm

119. Az irat iktatoszama tartalmazza a szervezeti egység megkilonboztetd betijele/f6szam-alszam/évszam/ - egy
adategyuttesként kezelend6 - adatokat, amelyben az évszadm az aktudlis év négy szamjegye. A fészam és alszam
folyamatos sorszam, melyet az elektronikus iktatérendszer automatikusan képez.

120. A fentiek szerint képzett azonositdkat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato felel6s vezeté a Személytgyi és
Igazgatasi Féosztaly lgazgatasi és Biztonsagi Osztalyan keresztiil adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartdsi jegyzéket a
szervezeti véltozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.

121. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

122. Egy iktatékonyvon beldl az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben adja az
elektronikus iktatérendszer. Az Ugyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben adja az elektronikus iktatérendszer.

123. Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptari év végéig emelkedé szammal
folytatodik.

Az iratok iktatdsa

124. A minisztériumba érkezé, illetve ott keletkezd iratokat —a 108. és a 109. pontban meghatérozottak kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvédntartani. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, iratnak mindsilnek, iktatasuk a f6szam alszamaira torténik.

125.Téves iktatas esetén aziratkezelési szoftver a valtozassal (mdédositassal, az adatok fizikai torlése nélkiil) 6sszefliggd
adatokat naplézéssal dokumentdlja.

126. A papir alapu irat iktatoszamat a mellékletre — ,Melléklet a ... szamu irathoz” sz6vegezéssel - is fel kell jegyezni.

127. Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdéra kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatdszam alatt
feladatkildéssel, kulon iratpélddnyok létrehozéséval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket.

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

128.1. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,azonnal”, ,slirgés” jelzésd iratokat.

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

129. Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatékonyv ,targy”
rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni.

130. Az ligyirat targya, illetéleg az Gigyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus iktatokényvben biztositani
kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehet&ségét.
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Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

131. Az irat kiaddsakor, ataddsakor az ligyiratkezel6/asszisztens az dtadokonyv rovatainak kitdltése utan, az dtvevd
olvashat¢ alairdsanak ellenében adja at az iratot. Az Gigyintézdnél |évé iratok kimutatasara az ,Eléaddi munkanapld”
szolgal.

132. Az ligyiratkezel6nek/asszisztensnek kell atadni

- aziktatott iratok kozul a szervezeti egységen belll Gigyintézének,
- masik szervezeti egységnek dtaddsra,

— mas kiilsé szervnek tovéabbitasra, valamint,

- ahatdridébe és irattarba helyezésre

kertil6 iratokat.

133. Az 4atvétel igazoldsa papir alapu Ugyirat esetében az irat iktatdszamdnak vagy mas nyilvantartds szerinti
sorszamanak, az atvétel idépontjanak feljegyzése és az atvevd aldirasa ellenében, ataddkonyvben/eléadoi
munkanapléban torténik.

133.1. Elektronikus Uton torténd iratdtadas esetén a jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti az
atvétel idépontjat és tényét.

134. Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatdsra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre stb., a papir alapu iratok dtadas-atvételét az ataddkonyvben, illetve a kézbesitd iven
alairassal kell igazolni. Az elektronikus iratkezelési rendszerben a tovabbszignélast a megfelel6 rovatban kell rogziteni,
az atvétel idépontjat és tényét az ligyintézGi jogosultsdg megnyitaséval a rendszer automatikusan rogziti.

135. Az iratoknak az Ugyintézdék részére torténé tovébbitdsarol az dtaddkdnyvben és az eléaddi munkanapléban
dokumentaltan kell gondoskodni.

136. Folyamatosan rdgziteni kell az Ugyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashaték legyenek az iktatokonyv
megfelel6 rovataban (ligyintézénél, hataridében, atmeneti irattarban stb.).

137. Azon iratokat, melyek Ugyintézéséhez kozrem(kodod szervezeti egység elézetes véleménye, allasfoglalasa
sziikséges feladatinditassal, irattovabbitassal kell megkildeni. Kézbesité lappal kell a masik szervezeti egységhez
tovabbitani — a tdjékoztatds, vagy tovabbi intézkedések megtétele érdekében — a kiadmdanyozott és ,elhelyezés el6tt”
jelzéssel ellatott iratokat.

138. A mas minisztériumi szervezeti egységhez ,Felllvizsgélat el6tt”, l[attamozasra, elézetes jovahagyasra csak azokat
aziratokat tovabbithatja az iratkezel 4, amelyeket az illetékes vezetd vagy az erre felhatalmazott tigyintézé az el6adoi
iv felzetén a fiatolast jelz6 ,F” betdjellel, alairassal és datummal latott el. Ennek hidnyaban az ilyen iratokat tovabbitani
az érintett minisztériumi szervezeti egységekhez nem szabad, azokat a sziikséges jelzés és aldirds megszerzése
érdekében az lgyintézének vissza kell adni.

139. Az iratokat — a slirg6s, soron kivili esetek kivételével — a Kozponti Iratkezel6 Iroda utjan kell az érdekelt
minisztériumi szervezeti egységhez tovabbitani. A siirg6s, vagy soron kiviili igyintézést igényld iratokat az tigyintézé
kozvetlenil is dtadhatja az érdekelt minisztériumi szervezeti egység részére alairds ellenében. A Kdzponti Iratkezel6
Irodaba ez esetben is le kell adni utdlag az irattéari példanyt.

140. Tobb aldird esetén az ligyiratot sorrendben a kdvetkezének, tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt aldirénak
kell megkuldeni. Amennyiben nincs kijel6lt helyettes, a késedelem elkeriilése érdekében a soron kdvetkezének kell az
iratot dtadni.
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Kiadmdnyozds
141. Az iratok kiadményozési rendjét a minisztérium SZMSZ-e részletesen szabdlyozza.

142. A szervezeti egységek vezetdinek feladata a szervezeti egységek dolgozoéi kiadmanyozasi jogkorének
megallapitasa az Ggyrendben. Az ilyen jogkorrel felhatalmazott dolgozdkrél a szervezeti egységek vezetéi — nevik,
hivatali beosztasuk és a kiadmanyozasi jogkoriik terjedelmét meghatarozva, aldirds-mintat mellékelve - kotelesek
névjegyzéket 0sszedllitani, melynek egy példanyat az Igazgatdsi és Biztonsagi Osztély részére minden év elején, illetve
személyi, szervezeti véltozaskor at kell adni. Az iratkezel® csak olyan iratot vehet &t tovébbitdsra, illetve helyezhet
irattarba, amelyet az arra jogosult kiadmanyozott.

143. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6é személy névalairasat tartalmazéd bélyegzé (alairds bélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha azazonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. Az alairas bélyegzé hasznalatat a
miniszter, illetve a kozigazgatési allamtitkdr engedélyezi. Az engedélyezd irat masolatdt meg kell kiildeni a
Személyligyi és Igazgatési Féosztalynak nyilvantartasba vétel végett. Az aldirds bélyegzével elldtott irat nem mindsiil
hiteles kiadmanynak. Erre tekintettel, az aldiras bélyegzé csak kivételes esetben hasznalhaté.

144. Az gyintéz6 az altala készitett kiadmany-tervezetet szignéjaval koteles ellatni. A kiadmanyozésra jogosult
személy a tervezetet sajat kez( aladirasaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k.” jelzés esetén az ligyintézo, illetve
Ugyiratkezelé a kiadmanyra ,a kiadmény hiteléll” a zaradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének
lenyomatat elhelyezi és aldirja.

145. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt azilletékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,

tovabba a felhatalmazott személy (Idsd 138. pont) alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
- a minisztérium a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozo kévetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal latta
el,
- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél szol6 térvényben meghatérozottak
szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését igazolo visszaigazolds rendelkezésre all.

146. Nyomdai sokszorositéds esetén elegendd
- a kiadmdanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy
— a kiadmdnyozé alairas bélyegzéjének és a kiadmanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.

147. A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrol a papiralapd dokumentumokrél elektronikus uton torténd
masolat készitésének szabdlyairdl sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet, valamint a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952.
évi lll. térvényben foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

148. A kiadmanyozéshoz hasznalt bélyegzékrdl, nyilvéntartast kell vezetni. A minisztérium altal hasznalt valamennyi
bélyegz6 kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl e Szabalyzat VII. Fejezet rendelkezik.

149. A kiadmany tovabbitasara csak annak dokumentélasa mellett kerilhet sor.

150. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:
- ,Sajat kezt felbontasra!”,

- ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

- ,Nem masolhato!”,

- ,Kivonat nem készithetd!”,

- ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

- ,Zart boritékban tarolando!”,

- ,sima”, ,ajdnlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény stb.
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150.1. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

151. Aminisztériumban keletkezett iratokrél aziratot |étrehozd szervezeti egység vezetdje, vagy Uigyintézéje, tovabba
az iratot 6rz6 Kézponti Iratkezeld Iroda Ugyiratkezel6je - figyelemmel az iratok masoldséra, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elldtott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmdnyozott irat kiilalakja

152. A kiadmanyozott iratokon az aldbbiakat fel kell tiintetni:
- azirat elsé lapjanak fejrészén:
= a miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkdr altal kiadmanyozott iratokon, a lap fels6 részén kozépre helyezve
a Magyarorszag cimerét, a minisztérium megnevezését, a miniszter, allamtitkér, helyettes allamtitkar nevét és
titulusat,
=a szervezeti egységek altal kiadmanyozott iratokon, a lap fels részén kozépre helyezve a Magyarorszag cimerét, a
minisztérium és a szervezeti egység megnevezését,
- azelsé lap fejrésze alatt, bal oldalon az iktatészamot,
- aziktatészam alatt, a cimzésben a cimzett nevét, beosztasat, szerv és szervezeti egység megnevezését, székhelyét és
cimét,
- azirat elsé lapjanak jobb felsé sarkan
= az Uigyintéz6 nevét és telefonszamat, e-mail cimét,
= vélasz esetén a hivatkozasi szamot,
= azirat targyat,
- aszoOveg alatt, bal oldalon
= a keltezést (helység, év, hd, nap),
=az ,s.k.” jelzésu kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez aldl kivétel a nyomdai Uton készitett kiadvany),
= a mellékletek, vagy mellékelt iratok szamat (10 lapig lapszam szerint, azon feliil cscomag megjel6léssel),
= tobb cimzett esetén a cimzettek megnevezését kiilon eloszto iven kell felsorolni,
— aszOveg alatt, jobb oldalon a kiadmanyozdé nevét, beosztasat, alairasat, a szerv kdrbélyegzdjének lenyomatat,
- azirat elsé lapjanak aljan, kdzépen a szervezeti egység cimét, telefonszamat, fax-szamat és e-mail cimét,
- a kiadmanyhoz készitett mellékleten, az irat elsé lapjanak jobb felsé sarkdn a ,Melléklet a ... szamu irathoz”
szoveget,

153. Belsé cimzetteknek cimzett kiadmanyok esetén az elsé lap fejrészének bal oldalédn a kiadmanyozé szervezeti
egység megnevezése szerepel, cimer hasznalata nélkil. Korbélyegzé lenyomat nem sziikséges. Egyebekben a kiilsé
cimzettnek sz6l6 kiadmanyokra el6irtak iranyadék.

Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

154. Az elklildendé iratokat és postai kiildeményeket a Kozponti Iratkezel$ Irodaba kell leadni. Az ligyintézé koteles az
irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadméanyokat) és az esetleges mellékleteit és mellékelt iratait (a tovabbiakban egytt:
melléklet) szerelten az Ugyiratkezel6 részére el6késziteni. Az Ugyiratkezelé csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal — amennyiben van -, melléklettel elldtott Ugyiratot (ligyiratokat) vehet at.

155. A szervezeti egységek asszisztenseinek feladata az expedidlds el6készitése keretében az iktatott és
kiadmanyozott iratokat boritékolni, az ajanlott kiildemények feladdjegyzékét vagy a tértivevényt kiallitani.

156. Maganiratokat és lezart boritékokat az ligyiratkezel6 tovabbitasra nem vehet at.

157. Az asszisztensnek és az Ugyiratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
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158. A minisztériumban iratot csak a minisztérium iktatasabdl szarmazé iktatdoszammal lehet tovabbitani.

159. A szervezeti egységek egymads kozotti levelezése belsd nyilvédntartasi szamukon nem megengedett, ezen iratok
tovabbitadsat a Kozponti Iratkezel6 Iroda visszautasitja.

160. Az iratokat az tigyiratkezel6k tovabbitjak. Az Gigyiratkezel6 az irat dtvétele utan koteles

- aziratot a cimzettnek — az ,azonnal”, illetve a ,slirg6s” jelzéssel ellatottakat soron kiviil — tovabbitani,
- aziktatékonyvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni,

- az el6addi iven az elkildés (expedialas) idépontjat feljegyezni, és alairni.

161. A kiilsé terjesztésre készilt azonos szovegul kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval, illetve cimzett csoport kivélasztasaval.

162. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az lgyiratkezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a kiildés mddjanak megfelelé kézbesitbokmanyokat
pontosan kitoltve adja at a Kdzponti Iratkezeld Iroda részére.

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

163. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

— akuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

— azirat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példédnyok darabszamat, sziikség szerint sorszdmukat,
- acimzett megnevezését és cimét,

- atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,s. k.” felbontasra, stirgés, ajanlva stb.).

164. A kildeményeket a tovdbbitads médja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal torténd igazoldsa a kiadmany
irattari példanyan, vagy a kézbesitékonyvben,
jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabdlyoknak megfeleléen,

— elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozd jogszabdlyok eléirdsai szerint.

165. Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt - visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytitt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

165.1. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket, iktatds nélkil, az ligyirathoz kell mellékelni. A tértivevényeket
érkeztetni kell.

166. Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat — az idépont, a tovdbbitds mddja, adathordozodjanak tipusa és
adathordozoéja megjel6lésével - be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

167. Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a Szabalyzat — az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljarasara
vonatkozd, tovdbbd az elektronikus iratok kézbesitését el6iré jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével —
hatarozza meg.

168. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be, vagy azt -
az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghiusul, illetve sikertelen, az elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyoményos kézbesitési médszerrel
kell megkdildeni a cimzettnek.
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169. A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell tovabbitani.

170. Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése el6tt az tigyfélkapuja megszinik,
a minisztérium a hivatalos iratot irdsos formaban, papir alapon, postai Gton a felhasznalé lakcimére kildi meg.

171. A minisztériumon belll a bels6é felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi aldirast kovetden
elektronikus formaban, szkennelt véltozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt eredeti
példanyt, a keletkeztetd szervezeti egység ligyiratadban kell kezelni.

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

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

172. Az tigyiratkezel6nél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot
hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével
szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

173. A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében a naptéri nap megjeldlésével kell feltiintetni.

174. Az ligyiratkezel6 a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

- az egyéb iratoktol elkulonitve,

- a hataridéként megjeldlt naptari napok és

- az iktatdszam sorrendjében elhelyezni, majd

— a hataridé napjan - ha id6kdzben masként nem intézkedtek - az iktatokdnyvbdl kivezetni és az tigyben eljaro
szervezeti egységnek ataddkonyvon keresztil kiadni.

175. A hatarid6é nyilvantartasbol torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléaddi iven
— alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az ligyiratkezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles
feljegyezni.

Irattdr

176. A minisztérium irattarai: az dtmeneti irattdrak és a Kdzponti Irattar. Az dtmeneti irattdr a targyévi és az azt
megel6ézd két év iratanyagat tartalmazza. A Kozponti Irattar a régebbi évfolyamok iratanyagénak 6rzésére szolgal.

177. Az irattarba helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartékbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat
(gemkapocs stb.) el kell tavolitani.

178. A nem medfelelé tarolasbdl bekovetkezé esetleges adatvesztés megakaddlyozasara gondoskodni kell az
adathordozon taldlhaté informdciok hiteles méasolasardl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

179. Irattérozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattri anyag szakszer( és biztonsadgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

180. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portél és mas szennyez6déstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megyvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkertilhetd, nem
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veszélyeztetik kdzmivezetékek, a kivil tdmadt tlzt6l és erészakos behatolastol védett. A papir alapu iratok
tarolasahoz az irattarban télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a
17-18 °C hémérsékletet.

181. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellileti festékkel ellatott fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni.

Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

182. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni. Az egyes
ligyiratok irattarba adasa ataddkdnyvvel dokumentaltan torténik. Nagy tomegi iratot iratjegyzékkel ellatva kell dtadni
a Kozponti Iratkezeld Irodanak dtmeneti irattarozasra.

183. Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat. Az elintézett, tovabbi Uigyintézést nem igényl6, az elektronikus iktaté rendszerben lezart, irattdri
tételszammal ellatott Ugyiratokat &tmeneti irattarba kell adni. Az dtmeneti irattarba kivezetést a Kézponti Iratkezel6
Iroda tgyiratkezel6 munkatarsai végzik.

184. Az atmeneti (kézi) irattdr a targyévet kovetd két év utan. azokat atadja a minisztérium Kozponti Irattdranak.
A Kozponti Irattar gondoskodik a maradando érték( iratok levéltari atadasarol.

185. Az irattdrban az iratokat évek szerint, szervezeti egységenként, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva, azon bellil az iktatészamok névekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és dossziéban 6rizni.
A dossziékra fel kell tlintetni az irattari tételszamokat. Az iktatokonyv ,irattarba helyezés idépontja”, mezéjében az
irattarba helyezés idépontjat nyilvan kell tartani.

186. Az irattdrba helyezést a féosztalyvezetd, illetve az éllami vezetéi titkdrsag titkdrsagvezetbje vagy az éltala
felhatalmazott munkatars engedélyezi.

187. Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes tigyiratot — az Gigyben keletkezett sszes iratot —
lehet.

187.1. Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egydtt irattarazhatdak, egy tigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nem
maradhatnak killénboz6é szervezeti egységnél.

188. Az irattarba helyezés el6tt az igyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az elGirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljesliltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbdl
csak az eredeti példany keriljon irattarba dtaddasra.

189. Az lgyintézdnek a feleslegessé véalt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével — a vonatkozd el6irasok betartasaval - meg kell semmisiteni.

189. 1. Az ligyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv megfelel6 rovataba az
irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét rd kell vezetnie, valamint az
ligyiratdarabokat, iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul kell elhelyeznie.

190. Az ligyben keletkezett kiilonb6z6 Ggyiratdarabokbdl 6sszeallé tgyiratnak mindig a leghosszabb megérzési id6t
biztosité ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

191. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papir alapu masolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
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nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon
régzitett iratokkal.

192. Az irattérba helyezés alkalmaval az Ugyiratkezeld koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az lgyiratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tgyintézének, aki gondoskodik
annak kijavitasarél. Hidnyos, vagy irattdri tételszam nélkdli Ggyiratot az tigyiratkezeld irattarozasra nem vehet at.

Az iratok dtaddsa a K6zponti Irattdr részére

193. A Kozponti Iratkezelé Iroda az atmeneti irattarbdl a térgyévet koveté masodik év végén az iratokat
jegyzokonyvvel és hivatkozasjegyzékkel adja at a Kézponti Irattarnak.

193. 1. A KOzponti Irattar

- tdrolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei éltal leadott iratokat,

— azirattdrban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

— az brizetében 1évd lejart megbrzési idejl iratokat selejtezi,

- gondoskodik a nem selejtezheté kdziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve egyéb illetékes levéltar és torvény
altal meghatdrozott szerv részére torténd dtaddasarol.

194. A Kozponti Irattarba

— alezart évfolyamu, papir alapu Ggyiratokat és azok papir alapu segédkdnyveit, tovabba

- aziktatokonyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek
és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatési allapotat tiikr6z6, idobélyegzdével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
valtozatat tartalmazé adathordozokat kell leadni.

195. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzpontiirattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet térolni.

196. A Kbzponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, szervezeti egységenként,
azirattari tervben meghatérozott tételszdmok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok névekvé sorrendjébe
rendezve dossziéban veszi &t a leadasra kertil§ iratanyagok nyilvéntartasaival egyutt.

197. AKozponti lrattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas a raktari egységek
szintjén készul. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét, illetve jeleit és szlikség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktéri egység
irattari helyének azonositéjat. A nyilvéantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerdilt iratokat.

198. Aziratok K6zponti Irattarba dtadasakor két példanyban kell elkésziteni a Kozponti Iratkezel6 Iroda adott szervezeti
egységért felelds ligyiratkezelGje, a Kdzponti Irattdr irattdrosa és a Személyligyi és lgazgatési Féosztaly Igazgatasi és
Biztonsagi Osztalydnak vezetdje altal alairt — ,Iratatadas-atvételi jegyzékonyvet” —, amelynek melléklete a tételszam
szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzékdnyvet és az iratjegyzéket a Kézponti Irattar 6rzi.

199. Azokrél az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve,
,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utdn a ,Hidnyjegyzék”-bdl tordini kell ,Kézponti Irattérba
helyezve” megjegyzéssel.

200. A Kozponti Irattarba leadasra keriil6 Gigyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési szoftverben régziteni kell.
201. Kozponti Irattdrba atadasra kerild elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattérba helyezés

szabalyainak megfeleléen. Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
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202. A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

- apapir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- azelektronikus iratokat és iktatokonyveket tartalmazé biztonsdgi masolatokat a KozpontiIrattarban kell elhelyezni,

— a nem selejtezhetd, levéltari dtaddsra keriilé vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrdl
készlilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

203. Az elektronikus adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

204. A minisztérium munkatarsai az SZMSZ-ben vagy Ugyrendben régzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol
hivatalos haszndlatra Ggyiratpétidval, illetve lgyiratkikérével (a tovdbbiakban: tgyiratp6tld) kérhetnek ki iratokat.
Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrdl Uigyiratpdtlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd aldir. Az aldirt Ugyiratpdtld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az lgyirat helyén kell tarolni.
A kolcsonzést utodlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. A kolcsonzést az elektronikus
iratkezeld rendszerben is régziteni kell.

205. Az irattarbdl kiadott iratokrél kilon nyilvantartast (kolcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligyiratkezel6 az irattérbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli
engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigyiratkezel6 iratot véglegesen csak a
Koézponti Irattarnak adhat at.

206. A kdlcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé eldirasok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési naplé rovatai:

- kolcsonzé neve,

— sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6dé, folyamatos),

- irattéri hely: irattar neve (ha nem irattaranként vezetik a kolcsonzési naplét azon esetben a doboz/csomag
sorszama),

- iktatott iratnal iktatdszam/tételszam/éy,

- mas nyilvdntartds szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszdm (pl. szdmlasorszam,
bizonylatnal kdnyvelési naplé sorszdma/tételszam/évszam),

- azirat targya,

— akiemelés ideje (év, ho, nap),

- akiemelés alapjaul szolgalé irat azonosité szama,

- a kiemelést végzo neve,

— a kolcsonzés hatérideje (év, ho, nap),

- avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

— avisszahelyezést végzé neve,

- engedélyezé neve, amennyiben nem a készité részére torténik az irat kiadas.

207. A Kézponti Irattar papir alapu iratot csak a készitd szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység
vezetbjének irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ha mds szervezeti egység iratat
kérik ki a Kdzponti Irattarbdl, illetéleg més szervezeti egység iratdba kérnek betekintést, akkor a leadd szervezeti
egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezet6jének irasbeli engedélye sziikséges. Megszlint szervezeti
egység esetén az engedélyt a Kdzponti Irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iktatokonyv megfeleld rovatdban rogziteni kell.

208. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
jogosult felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tgyintézének
kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus iton megkapja a kért irat mésolatat.
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209. A Kozponti Irattar a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére térténé atadason kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

210. Az irattarba helyezett lejart megérzési idejl iratokat évente, december 31-ig a minisztérium valamennyi
irattaraban (atmeneti, kozponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerU eljaras keretében selejtezni
kell.

211. A megdrzési hatéridd lejdratdnak szémitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjeldlt megdrzési idét az ligyirat lezarasat kdveto év elsé napjatdl kell szamitani.

212. Az atmeneti (kézi) irattarak a Kézponti Irattdr tudomasaval, sziikség szerinti ellenérzésével és kbzrem(ikodésével
(selejtezési engedély beszerzése végett) végzik a selejtezést.

213. Az irat selejtezését az Ugyirat irattdri tételbe soroldsa évében hatalyos irattéri tervben rogzitett 6rzési idé szerint
kell végrehajtani.

214. Az irattédrakban (kdzponti és datmeneti) az iratselejtezést Személyligyi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje altal kijeldlt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

215. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési idé alapjan kell végrehajtani.

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

217. A selejtezés soran ellenérizni kell
— aziratok irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,
- anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

218. Aziratselejtezésrdl a 3 tagui selejtezési bizottsag tagjai dltal aldirt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek
2 példanyat iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék.

219. A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

- aselejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,

- aselejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

— aselejtezési eljaras ala vont irategylttes keletkeztetdjét,

— aziratok évkorét,

— aselejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydméterben),
- azirattari tétel cimét,

- aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
- aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

- amegsemmisités idépontjat,

- aselejtezés alapjaul szolgald normék megnevezését.

220. A selejtezés tényét és idépontjat mind azirattari, mind aziktatasi nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
221. A selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza a

selejtezésre keriil§ iratok évkorét, tételszamat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és
alairasat.
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222. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellendrzés utan - a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az atmeneti, illetve kézi irattdr csak a Kozponti Irattdr
kozrem(ikodésével selejtezheti lejart megbrzési idejl iratait.

223. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tordIni kell az adatbazisbdl.

224. Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
azéltaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjel6léssel
tarolandék.

225. A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a szervezeti egység vezetdje, az adatvédelmi és
biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrol
és biztonsagos Orzésrél. A kiselejtezett iratokat zUzassal, vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb modszerek
alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

226. A kiselejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre valo elszallitasat a Kdzponti Irattar
koordindlja, ezért a selejtezett megsemmisitésre vard iratanyaggal rendelkezé szervezeti egység errél a Kézponti
Irattarat értesiti, amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitds megszervezését kdvetd — elszéllittatasarol.

227. A papirzsdkokban kizarélag a megsemmisitésre vard papir alapu adathordozék helyezhetdk el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapu
adathordozoét elhelyezé felelés szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy aziratok
kiszérodasa kizarhaté legyen.

228. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden az iratkezelési szoftverbél a
selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokkal bévilt iktatokdnyveket és a tovébbi drzést igényl6 elektronikus
iratokat a rendszergazda elektronikus adathordozéra archivalja, és a Kdzponti Irattdrban helyezi el. Ezzel egyidejlileg a
Kozponti Irattar kdzrem(ikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras altal érintett
iktatokonyvek és elektronikus iratok korabbi (legutolso) archivalt elektronikus adathordozéit, amirél jegyzékonyvet
vesz fel.

Az iratok levéltdrba addsa

229. A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hatarid6 nélkil 6rzendék kivételével — 15 évi 6rzésiid6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak dtadja.

230. A Magyar Nemzeti Levéltar szdmdra atadando Ugyiratokat az irattari terv szerint, az Ugyviteli segédletekkel
egyltt, nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az
atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

231. A visszatartott Ugyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

232. Elektronikus iratokat a kildn jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddasa, kutathatdsag stb.) biztositoé elektronikus
segédkonyvekkel egytt kell levéltarba adni.

233. Az iratok levéltari ataddsdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és az irattdri
segédkdnyveken is at kell vezetni.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

234. Az Ltv. el6irdasainak megfelel6en kell intézkednia minisztérium megsz(inése, feladatkérének megvaltozasa esetén
az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl.

235. Hivatalatadds esetén, az errdl készilt és iktatott jegyzékdnyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg dtvett ligyiratokat és az Ggyirathatralékot.

236. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetdje, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézé, Gigyiratkezeld)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben [évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossaga esetén a hidnyossag megszilintetéséig (maximum a felmentési idének a munkéltaté dontésétél fliggd
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

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

238. Ha a kozfeladatot ellaté szerv jogutdd nélkil szlinik meg, irattari anyagdnak maradandé érték részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez szlikséges koltségek biztositdsardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

239. Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett,
folyamatban lévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsz(iné szervezeti egység
feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevé szervezeti egyséqg).

239. 1. Ha a megszUind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv irattardban kell elhelyezni.

240. Amennyiben a megszlind szervezeti egység kulonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a
végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével —
be kell iktatni.

241. Amennyiben a megsz(ing és az atvevd szervezeti egység kodzos iktatokonyvet haszndlt, az iktatokdnyvben az
atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

242. Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti
Irattdrban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozé eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

243. A megszlnd szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a Kozponti Irattarban kell elhelyezni és a
tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést
biztositani kell.
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Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

244. A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor ataddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

245. A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, ligyintéz, illetve ligyiratkezeld), vagy aki a tovébbiakban egyéb
ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. A hivatali
szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl a rendszergazdat értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

246. A minisztérium vezetdi és Uigyintézd allomanyu dolgozéi a kormdanyzati szolgélati jogviszonyuk barmely okbdl
torténd megszlinésekor, vagy tartos tavollét (fizetés nélkili szabadsag), illetve mds minisztériumi szervezeti
egységhez torténé athelyezéskor kotelesek a Kdzponti Iratkezel6 Iroda, valamint a Kézponti Irattér nyilvantartasai
szerint néluk levé iratokat leadni, illetve azokkal elszamolni.

247. Az el6z8ekben emlitett elszdmolasi kdtelezettség teljesitésérdl az Igazgatdsi és Biztonsagi Osztaly ,Iratelszamolasi
bizonylat” — melyet a humanpolitikai feladatokat ellato szervezeti egység killd meg az érintettnek - kiéllitasaval
igazolast ad ki.

248. Szulési szabadsag, GYED, GYES igénybevétele esetén a dolgozot foglalkoztatd szervezeti egység vezet6jének
kotelessége az iratatadasi jegyzék leadasa az lgazgatasi és Biztonsagi Osztaly részére.

249. Irathidny esetén a fel nem lelheté dokumentumok listajardl Jegyzékonyv készil, melyet a Kozponti Iratkezel
Iroda a tdvozd ligyintézé és a szervezeti egység vezetdje alairasaval igazol.

250. Folyamatban 1évé ligyek esetében a szervezeti egység vezet6jének haladéktalanul uj lgyintézé kijelolésérél kell
gondoskodni. A tdvozé és az Ujonnan kijelolt Ggyintézék a vezetd felligyelete mellett bonyolitjak le az iratok
atadds-atvételét. Ennek tényérdél a jegyzék atadasaval a Kozponti Iratkezel6 Irodat értesitik.

251. Az elszamolasi kotelezettség nem teljesitése, vagy Uj ligyintéz6 kijeldlésének elmaradasa esetén az ligyintézd
nevén lévé iratok a szervezeti egység vezetéjének nevére keriilnek dtirasra, iratjegyzék utdlagos megkildése mellett.

252. Allami vezet6 tavozéasakor Titkarsaga koteles a Titkarsagon fellelhet6 iratokat attekinteni, a folyamatban Iévé
Uigyeket az arra jogosult vagy kijelolt személynek, illetve az iratot készitd szervezeti egységnek az atadas-atvétel
dokumentaldsa mellett atadni. Az elintézettnek itélt iratokat jegyzék dtadasa mellett a Kézponti Irattarban torténd
elhelyezés céljabol a Kozponti Iratkezeld Iroda részére dtadja.

VII. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegzék

253. A minisztérium hivatalos bélyegzéje a Magyarorszag Cimerével ellatott kdrbélyegzé.

A minisztérium felsGszint(i vezetdi a tisztségiiket, illetve beosztasukat megjel6ld, a Magyarorszag Cimerével ellatott
korbélyegzét hasznalnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén feliil a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, alul a sorszam szerepel.
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254. A korbélyegzdket — a lenyomatdban is megjelend - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvéntartani.
Nyilvan kell tartani a hasznalatban 1évé alairas-bélyegzdket is.

A nyilvéntartds tartalmazza a bélyegzét hasznalé személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegz6 lenyomatat,
egyértelmdlen azonosithaté médon az dtadd és az atvevd (bélyegzé hasznaldja) személy nevét, alairdsat, valamint a
visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

255. Kérbélyegzo az allami vezetd, illetve a szervezeti egység ligykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend
szerinti hitelesitéshez haszndalhato.

256. A korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzék (a tovdbbiakban egyitt: bélyegzék) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasarol, kiadasarol és selejtezésérél a Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

256. 1. A szervezeti egység vezetbje gondoskodik

- a bélyegzd hasznaldjanak személyében bekdvetkez6 valtozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,

- szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhaszndlédott vagy megrongélédott, annak igénylésérdl,
leaddsardl, cseréjérdl.

257. A korbélyegzét a hivatali id6é utan, illetve a hivatali helyiségbél valé tavozaskor el kell zarni. A korbélyegzét
sziikség szerint éplleten kiviili munkavégzés soran lehet az épiletbdl kivinni. A bélyegzé hasznaldja felel6s annak
rendeltetésszerl haszndlatdért, biztonsagos 6rzéséért.

258. Amennyiben a haszndlé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul

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

— irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

- a Gazdélkodasi Féosztaly vezet6je gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl szolo kbzleménynek a megjelentetésérdl
a Hivatalos Ertesit6ben,

- a korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

— az elveszett vagy eltulajdonitott kérbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével pdtolhatd, a letiltast kovetden elbkeriilt
korbélyegzét selejtezni kell.

Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai
259. A sokszorositast minden Ggyintézé maga végzi.

260. Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék a minisztérium épuletében a KEF altal m(ikoddtetett nyomdaval
készittethetd el. Ha erre kapacitashiany vagy egyéb ok miatt nincs méd, akkor barmely nyomdaval elkészittethetd.
A kiilsé nyomdaval kotott szerz6désben azonban régziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket
(a kézirat, a korrektura visszaadasa, a selejtanyagok megsemmisitése stb.).

261. A nyomdaba kuldétt, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovdhagyd vezetd jogosult
engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

262. A Személyligyi és lgazgatasi Féosztély vezetbje évente koteles:

— ellenérizni az iratkezelés rendjét és az e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat,

- azellenérzések soran megallapitott hianyossdagok megsziintetése érdekében intézkedni,

- kozvetiteni az e Szabalyzat moédositasara iranyuld javaslatait a jogi és igazgatasi Ugyekért felelés helyettes
allamtitkarnak.
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263. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzokdnyvbe kell foglalni és a szabalytalansagok
megsziintetését ismételt ellenbrzés utjan kell megvizsgalni.

Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

264. Papir alapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
ligyiratkezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb 6ran keresztiil nem biztositott.

265. A ,slirg6s”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és belsé iratforgalom
esetében - iratokat, azadott évben 1-t6l kezd6d6 iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott,
UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rét.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokényv kézponti nyilvantartasba vételére az e Szabalyzatban
meghatdrozott szervezeti egység gondoskodik.

266. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositési jeldlést
kell alkalmazni. (pl. SZIF/342-1/2012/02). Az ,UZ" egyedi azonosit6 jeldléssel elldtott papir alapu iktatokdnyvek
beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositék nyilvantartasardl az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezeté gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozé
szabdlyokat kell alkalmazni.

267. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszdm, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papir alapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

268. Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az dtvezetés
tényét a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

269. Az lUzemzavar esetén haszndlt iktatékonyvben az év végén az iktatsra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének
lenyomatadval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras
atlés vonallal torténik. A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards.
Az iktatokonyv lezardsat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének, Uigyiratkezel&jének aldirdsa és a
korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti. Az izemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papir alapu iktatékonyvbe ceruzdval irni, abban sorszdmot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET

A SZABALYOZOTT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATAS RENDJE

270. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsdra az e Szabalyzatban meghatarozottak szerint - a
vonatkozd jogszabalyi el6irasok teljestlése esetén — kertilhet sor.

271. Az e Szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgéltatd rendszer igénybevételével
megvaldsitott iratforgalom esetében az e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

272. A minisztérium kijelolt szervezeti egységeinek, ligyintézéinek a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltato
rendszeren keresztll érkezd elektronikus iratforgalom biztositasara hivatali kapuval kell rendelkeznitk.

273. A hivatali kapu létesitésérdl a szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
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274. A hivatali kapu hasznalatéra feljogositottak és kotelezettek korét a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

275. A hivatali célu tigyfélkapu megnyitasahoz a munkaltaté igazolast ad ki. A hivatali célu tigyfélkapu nyitasat kovetéd
magancélu lgyfélkapu nyitdsa esetére a munkaltaté igazoladst ad ki a hivatali célu lgyfélkapu létesitésének
megtorténtérol.

276. Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint hivatali célu Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett
ligyiratkezel6knek, Gigyintézéknek a hivatali kapu létesitéséhez sziikséges ligyfélkapu-azonositdikat a minisztérium
hivatali kapu kezel6jének at kell adniuk, aki az adatokat kizarélag a hivatali kapu létesitéséhez hasznalhatja fel, és a
hivatali kapu hasznélatara val6 jogosultsdg megsz(inésekor —ideértve az tigyfélkapu megsziintetését — haladéktalanul
torolnie kell.

277. A minisztériumon belili tovabbi felhasznaldk — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek — regisztraciojat a
minisztérium altal a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 a részére a szabélyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatd rendszer éltal biztositott regisztracids feliileten
a minisztérium képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu tigyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett
ligyiratkezel6k, tigyintézék) nevét és az ligyfélkapu regisztraciondl megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az
tgyfélkapujuk egyértelml hozzdrendelése érdekében. A regisztracié eredményeként atadja a hivatali kapuhoz
tartozo azonositot és jelszot, illetve — amennyiben ilyen van — azonosité eszkozt.

278. A minisztérium nevében torténd eljarasi jogosultsdg megszlinésekor a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 torli a nyilvantartdsbdél a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési
jogosultsagait.

279. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 nyilvantartast vezet a minisztérium képviseletében hivatali
kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a hivatali
kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrol (Iétesités, mddositas, megszlintetés)
irdsbeli tdjékoztatast ad a nyilvantartds vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében. Ez a dokumentum az adott szervezet altal
megdrzend§ a szervezet iratkezelési szabalyzatdban a személyi anyagokra meghatarozott idétartamig.

280. A minisztérium a kiadmdanyozési jogosultsdg nyilvantartasara vonatkozé szabalyozas szerint kezeli a minisztérium
képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

281. A hivatali kapu nyilvantartdsdnak kezelésére vald jogosultsdg megszlinésekor a kezelt adatok a kijeldlt uj
kezel6nek atadhatok, Uj kezelé hianyaban valamennyi adatot tordlIni kell a hivatali kapu nyilvantartasabél.

282. A minisztérium hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsai kotelesek gondoskodni arrdl,
hogy az értesitési tarhelyre érkezett Gizenetek minden munkanapon atvételre és érkeztetésre keriiljenek.

283. A hivatali kapu hasznélatéra feljogositott és kotelezett ligyiratkezel6 vagy igyintézd a hivatali kapun beérkezé
kildemény fogadasat kovetéen gondoskodik annak érkeztetésérél. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkeztet6é
adatbazisaban rogziti a hivatali kapubdl letdltétt dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Gton benyujtott hivatalos
iratot, vagy a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatd rendszerbe torténd befogadas visszaigazolasat.

284. A hivatali kapu hasznalatdra feljogositott munkatérs — szlikség esetén — gondoskodik a befogadott dokumentumok
papir alapra torténé kinyomtatdsarol. Ezt kdvetéen a papir alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
szerint kell eljarni.

285. A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars (ligyintézé) a kdzigazgatasi hatdsagi Gigyben keletkezett
iratok esetében kiadasra keriil6 értesitést a kdzigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz616
2004. évi CXL. toérvény, valamint a vonatkozé dgazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kildi meg.
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286. Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezelé adatbazis ,csatolmany” feliiletén kell
tarolni.

287. Az irat papir alapon torténé kiadmdnyozdsét, iktatdsat kdvetéen a hivatali kapu hasznélatara feljogositott
munkatdrs gondoskodik a kiadmdanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum
hivatali kapun torténd tovabbitasarol.

288. A zéradék tartalma: ,A kiadmdanyozé éaltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik.” széveg és a
datum.

289. A hivatali kapu hasznélatéra feljogositott munkatarsnak (Ugyiratkezelének) gondoskodnia kell a kiadmanyozott
irat expedidlasanak az iratkezelési szoftverben torténé rogzitésérél, valamint az elektronikus dokumentumnak a
hivatali kapun torténé tovabbitasat igazold informacioknak, tovabba a kézbesitést igazold elektronikus
tértivevénynek, esetlegesen a kézbesitési vélelem bealltdra vonatkozd tajékoztatasnak az iratkezelési szoftver
iratkezel6 adatbazis ,csatolmany” feliiletén torténé elhelyezésérdl.

290. A hivatali kapu hasznalatéra feljogositott munkatarsnak (Ugyiratkezelének) gondoskodnia kell az elektronikusan
kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara
vonatkozo6 tajékoztatas papir alapui masolatanak elkészitésérdl, tigyiratban valé elhelyezésérél.

291. A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligyintézének) gondoskodnia kell a papir alapu

kiadmany postai Uton torténd kézbesitésérdl, ha

— acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az tigyfélkapuja megsztinik,

- a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltaté rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével
kapcsolatos feladatait folyamatosan, legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni,

- ezt a cimzett kéri,

jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

292. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az ligyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozé el6irdsok
szerint kell kezelni.

1. fliggelék a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Iratkezelési Szabdlyzatdhoz
A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium irattari terve

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Miniszterelnokség és a minisztériumok feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel és meghatdrozza a selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1. Tételszam:

a) mind azaltaldnos mind a kiilénds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) meghatarozza (betdjellel)
a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész, (valamennyi minisztérium esetében alkalmazandé);
minisztérium betdjele = Kilonos rész.

b) A kiilénds részben a minisztérium roviditett betljeléhez sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az
ligy tipusat. Ezt a tipuson belll hdrom-, vagy négyjegy( sorszdm koveti, amely meghatdrozza az adott tipuson
beliili tgyiratkort.
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2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
meg6rzésének id6tartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

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

A ,HN” (hatarid6 nélkil 6rzendd) jelolés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbdl a minisztérium irattaraban
maradd iratok korét, aziratok ligyviteli értékének megszlinése utdn a minisztérium és a levéltar kozosen dont az dtadas
idépontjarol.

ALTALANOS RESZ

Tételszam Megnevezés Selejtezési id (év) Lt.
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500 Gazdasagi tgyek
A600 Fejezeti koltségvetés
A700 Belsé ellenérzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacid, sajté, média
Tételszam Megnevezés Selejtezésiidg Lt

(év)

A jogalkotdssal és a kormanyzati munkéval kapcsolatos ligyek iratai

A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozé jogszabdlyok és a
A101 kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és ezek tervezetei, N 15
koordindcids iratai

Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozéd
A102 jogszabalyok és az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei tervezetei, 5 -
koordinacios iratai

A103 Az Alkotmanybirésdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az orszéggy(lési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

Orszaggyulési képviseldi, bizottsdgi 6néllé inditvanyokkal,
A106 képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal, 5 -
kapcsolatos iratok

A107 Minisztérium vezetésével mikodé tércakozi bizottsdgok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

Mds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
A110 kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutaték, segédletek, 5 -
koordinacios megbeszélések, targyaldsok iratai

Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HN

A202 A szervezet mlkodésével kapcsolatos alapszabdlyozas (SzMSz) N 15

A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabdlyozas, egyéb

A203 szabdlyzatok, ligyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN
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Tételszam Megnevezés Selejtgze’si ido Lt
(év)

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald jelentések N 15

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

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos emlékezteték

A208 . 1 e i PN N 15
a kabinet mukodtetéséért felelds tarcanal

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet Uiléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 _
a kabinet munkajaban részt vevé mas tarcaknal
Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bejovo elbterjesztések,

A210 emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés N 15
tarcanal

A211 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekilildott eléterjesztések, N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok az elSterjesztésért felelds tarcanal

A212 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott eléterjesztések, 5
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten részt vevd tarcanal

A213 Kormanyiilésre bejové elbterjesztés, jegyzékdnyv, napirend, egyéb N 15
iratok a Kormanytilés 6sszehivasaért felelés tarcanal

A214 Kormanyiilésre bekildott el6terjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, N 15
egyéb iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

A215 Kormanyilésre bekildott eléterjesztés, jegyzékdnyv, napirend, 5
egyéb iratok a résztvevé tarcanal

A216 Korménydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15
A minisztériumi szaktanacsadé testilet, miniszteri értekezlet,

A217 allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet mlikodése soran keletkezett N 15
jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(elSterjesztések stb.)
Egyéb vezetéi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,

A218 féosztaly-vezetdi stb. értekezlet) késziilt jegyzékonyvek, N 15
feljegyzések, emlékeztetbk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A219 Orszéagos Erdekegyeztetd Tanéaccsal kapcsolatos tigyek 3 -
Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves

A220 intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, N 15
munkaprogramok

A22] Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 B
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen
A minisztérium iranyitasa ala tartozé szervektél beérkezé hosszu

A222 o . N 15
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek,

A223 munkaprogramok végrehajtasarél stb.) az eléterjeszt6 szervezeti 5 -
egységeknél
A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé jelentések,

A224 beszdmolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, 5 -
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok
Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglalo)

A225 e . . . N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A226 Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatdsok a készitd, elSterjesztd 5 B
szervezeti egységeknél
Szervezetre és a létszdmra vonatkozoé jelentések, javaslatok,

A227 . . . ‘ N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A28 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valo N 15
egyuttmUlkodéssel kapcsolatos elvi jelentéségl tigyek iratai
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Selejtezési id6

Tételszam Megnevezés . Lt.
(év)

A229 Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel vald N 15
hosszabb tavu egylttmuikddéssel kapcsolatos iratai
Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valo

A230 egyuttmUlkodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, 5 -
kevésbé jelentds egylittmiikodés iratai
Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald

A231 . e s L. hel N 15
egyuttmUlkodéssel kapcsolatos intézkedési tervek
Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,

A232 jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari N 15
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéség tigyek
Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari

A233 onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. N 15
kapcsolatos egyuttmUkodési megallapodasok, értekezletek,
emlékezteték
Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,

A234 jogvédd és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri 5 B
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéség( ligyek iratai
Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt,

A235 . PP . . N 15
elvi jelentéségl Ggyek iratai
Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hatdskorébe utalt,

A236 . . DR . . 5 -
kisebb jelentéségui tigyek iratai
A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé kérelmek,

A237 . . . . . 5 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek
A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé bejelentések,

A238 kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg 2 -
ligyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A239 Kozponti kdzigazgatasi szervek dltal tdjékoztatds céljabol 5 _
megkuldott jelentésebb tartalmu iratok
Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabol

A240 e 2 -
megkuldott iratok stb.
Vezet6i utasitds alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok,

A241 (értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatokkal, szolgaltatasokkal, 1 B
stb.) tdjékoztatdk, beszamoldk, meghivék, ismerteték, ajanlatok,
kdszonélevelek stb.

A242 Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok 15 -
A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium

A243 tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellato 15 -
megbizasa és nyilvantartasa

A244 Gazdasagi tarsasdgokban, Felligyel6 Bizottsagokban, Vallalati N HN
Tandacsban betdltendd funkcidk

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsdgok és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditasi, tolmacsolasi, protokollligyek iratai 5 -

Ugyvitel

A30] Mlnlszter, allamtitkdr munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett N 15
iratok

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

A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezetdk és 5 _

munkatarsak esetén
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Selejtezési id6

Tételszam Megnevezés . Lt.
(év)

A304 Kutatdsi engedély igyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N -
Iktatokonyv, név- és tdrgymutato (papir alapu tovabba elektronikus

A306 . . . . . . . N 15
iktatas esetén az évente archivélt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazold futarjegyzék lezaras utan 3 -
Az irat ataddsara, tovabbitasra vonatkozd nyilvéntartas (lezart

A308 . o o e . ,, C . 3 -
kézbesit6konyv, atadokonyv, &tmend napld, kdlcsdnzési naplé stb.)

A309 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belso, 15 B
kilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok atadds-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az N B
ezzel kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, N B
megsemmisitési jegyzékdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének felllvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 B
jelentéségU iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigort szamadasu bélyegzok,
negativ pecsétnyomok, az érvényes alairds-bélyegzok és hivatalos

A313 . . . . . g . N -
célra felhasznélhato elektronikus aldirdsok nyilvéntartasa,
selejtezésiikrdl, visszavonasukrol készilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdék nyilvantartdsa és a bélyegzok selejtezésérdl 3 B
készilt jegyzékonyv
A Kbzponti Irattdrban érzétt iratanyagrol késziilt nyilvantartasok

A315 s L N -
(gyarapodasi és fogyatéki napld, irat befogadasi jegyz6konyv, stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatarozott iratok (téves

A316 cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem 2 -
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas N -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N -

A319 Az Ugyvitelt érint6 kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

Humén eréforras és munkaiigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadség,

A401 . . . P . 5 -
betegédllomany, gyed, gyermeképolasi dij stb.) iratok
Foglalkoztatdsi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény,

A402 o . . . < . . 2 -
munkakori leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél
Foglalkoztatdsi jogviszonnyal 6sszefliggd beszamolék, jelentések

A403 2 -
stb.

A404 Hazai és nemzetkozi dllaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok -

A406 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertil6k alkalmazésaval 5 B
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval

A407 kapcsolatos felvétel meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett 2 -
iratok
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba kerulék alkalmazasaval

A408 kapcsolatos pélyazatok elbirdlasardl késziilt jegyzékonyv és azzal 5 -
kapcsolatos iratok
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval

A409 kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakdrvaltozésra 10 -

vonatkozé javaslatok, kikérék
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Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd
A410 . . Soaa 10 -
kérelem, javaslat, kikérék
A4 Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérél 10 B
el6terjesztett kérelem, panasz
Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertil6k alkalmazésaval
A412 . L . .. 10 -
kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, korlevelek
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozok igazgatasi
A413 Ugyeinek tigyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij 5 -
megdllapitds, béradat, iskolai végzettség stb.)
A jogviszony
. Lo . . s megsziintetés-
A414 A I I I k I k I PR -
személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag) 6] szamitott
60 év
A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, 5 B
tajékoztatds
A416 Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatoi és
A417 nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, 5 -
megrendelések, adatszolgéltatasok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok
A418 o ax Iy (4 . 3 -
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
A420 Elismerésre, kiilonb6z6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé 5 B
javaslatok
A421 Védnokségek, dijak 8 -
A422 M43s szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozéd 5 _
jutalmazasi javaslatok
A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 B
tiratok
A424 Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -
A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a
A425 L (e 2 (4 . 3 -
szakmai vizsgdk jévahagyasaval kapcsolatos iratok
A képzés
L . . L e o oo | befejezését
A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példényai Kévetd vallalt -
id6é utdn 1év
A427 Oktatéasigazgatasi, képzési tigyek egyéb iratai 5 -
A428 Szocidlis bizottsagi és esélyegyenldségi bizottsagi iratok 3 -
A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartdssal és adatszolgaltatassal 10 B
kapcsolatos iratok
Létszamgazdalkodassal, étszamnyilvantartassal és
A430 eix . 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok
A43] Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 _
gyoégyité-megeldz6, kdzegészségligyi iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos
A432 s ) s 5 -
munkabaleseti jegyz6kdnyv
A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15
A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai -
A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatés és 3
levelezés
A436 KoéztisztviselSi Erdekegyeztetd Tanacs (KET) mikddtetésével N 15

kapcsolatos iratok
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A437 K6zérdekU adatok kdzzétételével kapcsolatos iratok 5 -
A minisztérium és a felligyelete ala tartozé szervezetek részére

A438 o < s . . 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasdgok miniszteri kinevezésu 10 _
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgalat, gyakornokprogram N 15
Egyéb statuszon allék tigyei (TS kereten foglalkoztatottak,

A442 EU-elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, 60 -

FAO-alkalmazottak, PEP-programban résztvevék) stb.

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kdtelezett éltali Gj vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi tgyek

Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozo

AS01T (nagyobb értéki) iratok > -

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

A503 Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodd

A504 teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentécids kerettel 5 -
kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati jogara,

A505 ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra N -
vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N -

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsaddssal, tdjékoztatdssal kapcsolatos 1 B
iratok
Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalds

A510 . . . 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

AST1 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolodd 5 B
iratok (szerz6dés teljesitését kbvetden)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkez6 évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi modositds 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-mddositas, szervek 3 B
pénzellatésa

A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -

A517 Korményzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 B
kormdanyhatarozat alapjan

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A fejezeti és koltségvetési szervei dltalanos és operativ

A519 . . . . . 8 -
gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520 K6zponti beruhazas iratai 8 -

A52] Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése
A minisztériumhoz tartoz6 gazdaségi tarsasagok mikodésével

A522 .. . 10 -
Osszefiiggé iratok

A523 A fejezeti zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -
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A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Addzassal, tadrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 5 B
kapcsolatos egyéni panasziigyek
Adozéssal, tarsadalombiztositdssal és bérgazdalkodassal

A526 . . o o 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, dsszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15
Szamviteli éves koltségvetési beszamoldt aldtdmaszto leltar,

A532 L g )N £ L 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
Konyvviteli elszdmoldst kozvetlenil és kdzvetetten aldtdmasztod

A533 P 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szdmaddsu bizonylatok 8 -
Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok

A535 .. 8 -
korlevelek

A536 Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitaséval 6sszefliggé iratok -

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések 3 ~
iratai
Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések

A540 P . 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok
Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak

A541 - . Ly 3 -
miikodtetéséhez kapcsolédé iratok
Epitési és bontasi engedély, kozbeszerzést lezaré hatarozat,
kivitelezési dokumentacié egy példanya, mdszaki dtadas-atvételi

A542 . . X T 15 -
lizembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrol készilt
jegyz6konyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok,

A544 épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint 10 -
fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikertlés, kijel6lés
Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitdsok, szerz6dések,

A546 dokumentdciok elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog N HN
atadas-atvétel

A547 Ingatlan ha,sz.r?alatara vonatkozd megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15 B
dokumentaciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -
Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tavua (10 év

A550 Sl < iz LA e . L . 3 -
alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A5 Saja’t vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatdrozatok

A552 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé féldhivatali N HN

nyilvantartassal kapcsolatos iratok
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A553 Ilngatllan-r}y’llva.mtartashoz kapcsolddé vagyonkezelési szerz6dések N HN
és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentaciok 15 -
Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos

A555 ez . L . 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakasugyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakasligyekkel kapcsolatos bérldkijelolési jogok 15 -

A559 Lakasuigyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakaslgyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -

A561 Lakasuigyekkel kapcsolatos lakdsligyi panaszok 1 -
Lakasépités, -vasarlas munkaltatédi kdlcsénnel kapcsolatos iratok

A562 o . 8 -
(lejrat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15
Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett

A564 . 10 -
iratok

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolddé iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés 0sszedllitasa sordn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé id6szakra vonatkoz6 — kdzéptévu — tervezések 10 B
iratanyaga

A569 Kozéptavu gazdasagi program N -

A570 Kolts,egve'EeSI gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges N 15
beszamolo
AlkalomszerGen elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz

A571 s iax . . . 5 -
kapcsolddd — idészaki beszamoldk

A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, modositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikédéshez kapcsolodé ligyek a Magyar Allamkincstarral -

A576 Mukodéshez kapcsolodé tigyek a Kbzponti Szolgaltatasi 5 B
Féigazgatosaggal

A577 Mdkbdéshez kapcsolodo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmi haszndlatanak, szolgéltatas

A578 My e 14 . . . 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5 B
igazolasok

A580 A mlmszterll,.l.mna.k a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel N 15
kapcsolatos ugyei

A58 A m|r.1|szter|umnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos N 15
tgyei
A minisztérium felligyelete ala tartozo szervezetek tevékenységével

A582 0sszefliggd pénz, hitel és készletgazdalkodas, 10 -
jovedelemszabalyozas
Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas,

A583 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési 50 -
és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csaladtamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, 3 B

anyasagi tdmogatas (a folyositds megsziintét kdvetden)
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A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587 Halalos munkahelyi balesetek Uigyei N 15
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Addelszamolés évenként intézeti szinten 8 -
Béren kivili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, Gdulési hozzéjarulas
A591 8 -
stb.)
A592 Kulonjuttatas iratai 8 -
A593 llletményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kdvetben) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiltek Ugyei (lejaratot kdvetden) 5 -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoloi,
A600 . R, P N 15
mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
A601 Fejezeti el6iranyzatok felhasznalasahoz kapcsolédé iratok 12 -
Allami feladatok ellataséara szolgélé pénzeszkézokkel és vagyonnal
A602 . . . P . . 12 -
valé gazdalkodas ellendrzésének iratai
Gazdasagi tigyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai
A603 P . . 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Ugyek iratai 10 -
A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
AG06 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ lgyek 5 B
iratai
Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékonyvek,
A607 . o s s R < 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok (jegyz6konyvek,
A608 . e . . . 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, innepségek elékészitésével és lebonyolitasaval
A609 kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziligyi elszdmolasok, 5 -
atiratok)
Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznélasaval,
A610 . ( . 5 -
elszamoldasaval kapcsolatos iratok
Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok
A611 o . e 14 5 -
(palyazatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)
A612 Ingévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog dtadas-atvételi iratai 5 -
Ellendrzés
A minisztériumban végzett ellen6rzések (tervezett, téma- és
A701 e . . N 15
célvizsgalatok) iratai
A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -
A703 Agazati programokra iranyul6 vizsgalatok 15 -
A szakigazgatési és egyéb intézményeknél, gazdédlkodo
A704 szervezeteknél végzett szabdlyszer(iségi, pénzigyi, rendszer-, 15 -
teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések
A705 Ellenérzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -
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A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti

A706 P . P - . . 10 -
ellendrzési egytittmikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellendérzés 15 -
A Kormdnyzati Ellenérzési Hivatal vizsgélatai, és az ehhez

A708 e 15 -
kapcsolédé iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolddé iratok 15 -

A710 Kiils6 szerv ltal a minisztériumnal végzett ellenérzésrol, 10 ~
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kilsé szerv altal a minisztérium iranyitasa (fellgyelete stb.) ala

A711 tartozoé szervezeteknél végzett ellenérzésrél, vizsgalatokrol késziilt 10 -
iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek és

A712 . . ,, P : 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

Informatika

A8O] Korm'anyzatl informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi N 15
tgyei

A802 In.formeftlkav.al, ejk02|gazgatassal foglalkozé kormanyzati N 15
bizottsagok iratai
Informatikai kdzbeszerzési normativék (kialakitds, gépbeszerzés),

A803 .. o . 10 -
e-kodzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15
Informatikai egytttm(ikddés normativ alapjainak (szabvanyositas,

A805 s . ;! N 15
ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatdsok 5 _
lizemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel

A811 . N 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

Biztonsag

A9O] A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozé rendelkezések, N B
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok.

A902 Rendkivdili dllapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarté mikodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok -

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok -

A9O5 Biztonsdgi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 B
Hivatal szakvélemény

A906 tl\;enrlr;_:;:;c/iér:inc’Ssitett adatra érvényes személyi biztonsagi wsrg\e:\é;)g:;at B

y haladéktalanul

Mindsitett adatok védelmét szolgalé biztonsagtechnikai

A907 . . 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek.
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Felhasznaléi engedély és titoktartdsi nyilatkozat

A908 . (ot L 15 -
(visszavonasat kdvetben)

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -
Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és

A910 . . . . 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

INSE Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 B
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai
Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztréfak elleni

A912 , . - P . . N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai
Tlzvédelmi, tlizmegelbzési eszkdzokkel, felszerelésekkel

A913 kapcsolatos nyilvantartasok, feliilvizsgalatok, jegyzékonyvek, 5 _
tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan

AO14 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgdkkal kapcsolatos 5
nyilvantartasok -
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi éllasfoglalasok,

A915 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenérzési 5 _
jegyz6konyvek, belsd szabélyozok
A minisztérium tlizvédelmi terve

A916 P . P . . 5 _
Rendkiviili eseményekrél készitett jelentések

A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N -
A minisztérium tgyeleti rendszere

A918 .. .. 5 -
Az Ugyelettel kapcsolatos tigyek

Kommunikacio, sajtd, média

A1001 Tomegkommunikéciéval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, 5 ~
sajtonak adott tdjékoztatok, kozlemények stb.)
A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott

A1002 - . . 10 -
kiadvanyokkal kapcsolatos iratok
PR és kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek,

A1003 . . ez . . N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR és kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok

A1004 el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca 5 -
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -
Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos

A1006 . 5 -
iratok

A1007 Kormanyzati Portdl tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -

NFM KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezésiid6 (év) Lt.

Fejlesztéspolitika és célel6iranyzatok kezelésének, szabdlyozasanak,

NFM100 P . .
ellenérzésének iratai

NFM200 Teruletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NFM300 Allami vagyongazdalkodas szabalyozasaval kapcsolatos iratok

NFM400 Allami vagyon felligyeletével kapcsolatos iratok

NFM500 Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

NFM600 Energiapolitikdval kapcsolatos iratok

NFM700 Banyaszattal kapcsolatos iratok

NFM800 Postatiggyel kapcsolatos iratok
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NFM900 Audiovizudlis politikdval kapcsolatos iratok

NFM1000 | Informatikaval kapcsolatos iratok

NEM1100 K02|gazgata5| informatika infrastrukturalis megvalosithatosaganak
iratai

NFM1200 | Elektronikus hirkozléssel kapcsolatos iratok

NFM1300 | Urkutatassal kapcsolatos iratok

NFM1400 | Kiemelt allami szerz6dések iratai

NFM9000 | Nemzetkozi kapcsolattartassal 0sszefliggé iratok

NFM9100 | Miniszter irdnyitdsa ald tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

NEM9200 Mlnlszter szakmai felligyelete ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos
iratok

NEMZETI FEJLESZTESI MINISZTERIUM
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
Fejlesztéspolitika és céleldiranyzatok kezelésének, szabdlyozasanak, ellenérzésének iratai

NEM101 KoItsegvetesﬂtervezesevel, felhasznélasaval és beszamolassal N 15
kapcsolatos tigyek

NFM102 Pénzligyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartds 15 -
Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerz6dések és teljesitésigazolasok,

NFM103 L . fix . 15 -
kiils6 személyek, szervezetek megbizasaval kapcsolatos tigyek
Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akciotervek,

NFM104 .. PR . N 15
IH tgyek, zaszloshajé programok) kapcsolatos iratok

NFM105 A ll. Széchenyi Tervvel kapcsolatos iratok N 15

NFM106 Eurépa 2020 és kapcsolddo programok feladatai N 15

NEM107 NagyprOJekt?k, kiemelt projektek tervezésével és végrehajtasaval 15 i
kapcsolatos tigyek

NEM108 Eejlesz_Fesp’qlltlkal teriileti halézatok mikddésével és feladataival 10 i
0sszefliggd iratok

NFM109 Kormanyzati egyeztetési forumokkal kapcsolatos iratok 5 -
Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsagokkal és tarsadalmi

NFM110 .. L 5 -
szervezetekkel 6sszefliggé ligyek

NFM111 Pdélus programok végrehajtasahoz kapcsolodé iratok 5 -

NEM112 EU-'Icanac5|,es plzottsagl ulesek.l.(el, munkacsoportok N 15
tevékenységeivel kapcsolatos ligyek
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) iratai, EKTB

NFM113 . . 5 -
munkacsoportok iratai

NFM114 Egyéb EU-ligyek iratai 5 -

NEM115 l}lemzetkom szgrve;etekkel kapcsolatos szakmai egyittmUikddések N 15
és programok iratai

NFM116 Nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd egyéb iratok 10 -
Egyéb ligyek (dllasfoglalasok, vélemény, informécidkérés, altalanos

NFM117 ST ST . . 3 -
levelezés, illetékességbdl attétel) iratai
Mukodéssel 0sszefliggé iratok (szakmai konferencidk,

NFM118 . P . s . A 15 -
rendezvények, képzések, tovabbképzések, megbizas, pénziigy)

NFM119 Jogorvoslati eljarasokkal kapcsolatban keletkezett ligyek 5 -

NFM120 Torvényességi ligyek 5 -
Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel kapcsolatos

NFM121 . . L . .. . N 15
jogi szabdlyozas és feltételrendszer ligyei
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EU-k6z06sségi politika, EU-jogharmonizacié és notifikacio iratai,

NFM122 . e s . ; 5 -
EU-jogsértési eljarasok iratai

NFM123 Fejlesztéspolitikai koordinacids tevékenységek ligyei 5 -
Fejlesztéspolitikdval és a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos informacids

NFM124 . .. < s P N 10 -
rendszer és a kotelezé adatkozlés szabdlyaival kapcsolatos tigyek

NFM125 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas iratai 3 -

NFM126 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informdcios rendszer iratai 10 -

NFM127 Ertékelések, monitoringtevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -

NEM128 Kozerdeku megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és szakmai 5 i
iratok

NEM129 Monltorlngblzottsagok, birdlébizottsagok miikodésével kapcsolatos 5 )
iratok

NFM130 Kutatasok, jelentések, elemzések, beszamoldk iratai 3 -

Teruletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NEM207 Magyarorszqgl Régiodk Briisszeli Képviseletének miikddtetésével 10 i
kapcsolatos iratok

NEM202 O.rs%ag’os Terule’steJIesztem tanacs'mukodtetesevel ésaz OTT N 15
titkdrsag munkdjaval kapcsolatos iratok

NEM203 A teruletfejlg§ztes teruleti intézményelemeinek mdkodésével N 15
kapcsolatos tigyek

NEM204 A teruletfejlg§zte5| intézményrendszer elemei 4talakitdsaval 10 i
kapcsolatos tigyek

NEM205 A'tertljlc.et’fejleéztessel ke.uzcsolat'os Kij feladatok, megbizasok, 15 )
képzési és moddszertani ligyek iratai

NEM206 A haftranyos helyuzetu.es a specidlis adottsagu térségek (tanyas, 10 )
aprofalvas, stb.) Ugyei

NFM207 Teruletfejlesztési szabdlyozési igyek 15 -
Az orszég terlileti fejl6dési folyamatainak figyelemmel kisérésével

NFM208 és értékelésével, valamint a teriileti folyamatok hatésvizsgalataval N 15
kapcsolatos tigyek

NEM209 Orszago.sljeler.ﬂosegl{ kiemelt t.er.segek (Bafla’t?n,, Duna, Tisza) és N 15
azok terlletfejlesztési programjai megvaldsitasaval
EU-jogalkotds, irdnymutatdsok, kohézids rendeletek, Lisszaboni

NFM210 Agenda és teriileti kohézié (Terlleti Agenda, Lisszaboni Charta) 15 -
iratai

owidctlpar | Kozosségi kezdeményezések (INTERREG, URBACT, INTERACT, 10 i

NFM211 CAD-SES, CES, SEES, SEE) iratai

NEM212 TeruletfeJIeS{teSI tevékenység elismerésére alapitott dijjal 5 )
kapcsolatos tigyek

NFM213 Céleldirdnyzatok koltségvetéséhez kapcsolodo ligyek iratai N 15

NFM214 CélelSirdnyzatok szabélyozashoz kapcsolddo lgyei 15 -

NFM215 Céleldirdnyzatok ellenbrzéshez kapcsolodo ligyei 15 -

NFM216 Palyéazati rendszerrel kapcsolatos ligyek 15 -

NFM217 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 )

NFM218 Fejlesztési célu tamogatasi szerz6dések 15 -

NEM219 EgyeI? (n’em fejlesztési és nem muikodési) célu tdmogatasi 15 i
szerz8dések

NFM220 Tamogatasi dontések elemzése, értékelése 15 -
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Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kézremiikodd

NFM221 .. 15 -
szervezetekkel kapcsolatos tigyek

NEM222 T?mogata’spolftlkal |ntezkefje§§!< modszereihez és 15 i
kdvetelményeihez kapcsolodd tigyek

NEM223 Teruletfejlesztes eszkdzrendszerének fejlesztésével kapcsolatos 15 i
tigyek

NEM224 Teruletfejles%teSI tamogatdasok és a decentralizacié irdnyelveivel N 15
kapcsolatos tigyek
Régiok tarsadalmi, gazdasagi fejlesztése érdekében kétendd

NFM225 . . . 10 -
megallapodésokkal kapcsolatos tigyek

NFM226 Mukodési célu tdmogatasi szerz6dések (fejlesztési tandcsok) 10 -

NFM227 Egyéb ligyek -

Allami vagyongazdalkodas szabalyozasaval kapcsolatos iratok

A kincstéri vagyon elidegenitésével, a vagyon hasznositasaval,

NFM301 atcsoportositasaval, a vagyon ingyenes dnkormanyzati tulajdonba N 15
adasaval kapcsolatos dontések elékészitése

NEM302 Az"al!arr) Yallalkoza5| vagyonat érinté kormanyzati dontések N 15
el6készitése

NEM303 Az éllam véllalkozasi vagyonéval kapcsolatos joggyakorlast jelentd 2 i
feladatok
A privatizacié, az dllami vagyonpolitika szabélyozasanak

NFM304 . . . . . s R 5 -
kidolgozésa, véleményezése (a kihirdetést kovetden)
A kincstari vagyonra vonatkozé szabdlyok kidolgozasa,

NFM305 ) ] ] - L 5 -
véleményezése (a kihirdetést kdvetden)

NFM306 Kozbeszerzési szabélyozassal és ellendrzéssel kapcsolatos iratok 10 -

Allami vagyon felligyeletével kapcsolatos iratok

A minisztérium tulajdonosi jogkdrébe tartozé tarsasagok
vagyonkezelésével és privatizacidjaval kapcsolatos anyagok,

NFM401 . . . ioi (. ., - N 15
beleértve a tarsasag alapitdsara, atszervezésére, megszlintetésére
vonatkozé iratok
A tarcan kivili tulajdonosi korbe tartozd, de az ellatasi felelsség

NFM402 szempontjabol a tdrcdhoz sorol6dé tarsasagok vagyonkezelésével N 15
és privatizacidéjaval kapcsolatos anyagok

NEM403 Kizarélagos a’IIa,ml tulajdonba ta.rtozo ingatlanok, épitmények N 15
vagyonkezelésével kapcsolatos iratok

NFM404 Portfolié kezelés iratai N 15

Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

NFM501 Veszélyes aruk széllitdsaval kapcsolatos ligyek N 15

NFM502 Veszélyes hulladék szallitasaval kapcsolatos tigyek 5 -

NFM503 A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos ligyek iratai 10 -

NFM504 Az infrastruktura-politikdval 6sszefliggé iratok 10 -

NFM505 Vasuti infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

NFM506 Vasuti infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -

NFM507 Kozuti kozlekedési infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

NFM508 Kozuti kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
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NFM509 Hajézas szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM510 A hajézas finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
arNFM511 | Hajozasi infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
NFM512 Nemzetkdzi hajozési szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -
NFM513 Légikozlekedés szabélyozasaval kapcsolatos iratok N 15

Nemzetkozi [égikozlekedési szervezetekkel (ICAO, ECAC,
NFM514 EuroControl, stb.) kapcsolatos és az EU komitolégiai bizottsagi N 15

tagsaggal kapcsolatos iratok
NFM515 Allampolgéri megkeresések, panaszok 5 -
NFM516 Felugyeleti intézkedések N 15
NEM517 If_eéjiqeiI:;zélSe‘lg)esaé;icisrgﬁ;atztsr?rlztttérlf fejlesztésével (pl. replil6tér létesitése, N 15
NFM518 Légikozlekedés biztonsagaval kapcsolatos iratok N 15
NFM519 Légikozlekedés védelmével kapcsolatos iratok N 15
NFM520 Légikozlekedési stratégiaval kapcsolatos iratok N 15
NEM521 sKtél';r‘;]yezetvédelmi PR tevékenység (Autdmentes Nap, Mobilitasi Hét 5 i

Energiapolitikdval kapcsolatos iratok

NEM60T iErra:;ee:igiatakarékossé\g és energiahatékonysag korébe tartozé lgyek 10 i
NFM602 A magyar energiapolitika iratai N 15
NFM603 Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM604 Egyéb Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM605 Pélyazati rendszerek iratai N 15
NFM606 Klimapolitikdval kapcsolatos ligyek iratai 10 -
NFM607 CO-kibocsatas-kereskedelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
NFM608 Hulladékgazdalkodas és melléktermék-hasznositas iratai 5 -
NFM609 Fenntarthaté fejlédéssel kapcsolatos iratok 15 -
NFM610 ,e\zﬂnee?’gji:glg:g(%l:sg(;g;zlg;ilsrljzg? l:::lzszaézzi Ugyek iratai N 15
NFM611 Megujulé energiaforrasok hasznositasa korébe tartozé iratok N 15
NFM612 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altaldanos tigyek 5 -

Kornyezetvédelemmel k | rogramok
e s13 | e apcltos progamo ; -
NEM614 E:pnzzr;l\(/l)s?rgj&? energia Hasznositési Cselekvési Tervvel N 15
NFM615 Természetvédelmi teriiletre vonatkozo szabalyozasok (Natura 2000) 5 -
NFM616 Energetikéval kapcsolatos altaldnos ligyek 5 -
NFM617 Energiapolitikai dontések meghozataldnak el6készité iratai 10 -
bINFM618 | Energiaellatas kérdéseivel kapcsolatos iratok N 15
NFM619 Atomenergia koncepcionalis tgyei N 15
NFM620 Atomenergia operativ Ugyei 5 -
NFM621 Nemzeti Eghajlatvaltozasi stratégiaval kapcsolatos iratok N 15
NFM622 Eghajlatvéltozasi Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM623 Zo6ldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok N 15
NFM624 Nemzeti Fenntarthato fejlédési Stratégiaval kapcsolatos iratok N 15
NFM625 Kornyezettechnoldgidkkal, kérnyezetiparral kapcsolatos iratok N 15
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NFM626 Olaj-, gaz- és villamosenergia-ipar termelésével kapcsolatos iratok 5 -
NFM627 Olaj-, gdz- és villamosenergia-ipar fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

Banyaszattal kapcsolatos iratok

NFM701 Szénbdanydszati szerkezetatalakitds iratai N 15

NFM702 Banyaszati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N 15

NFM703 Banyajaradékkal és dsvanyvagyonnal kapcsolatos iratok 5 -

Postaliggyel kapcsolatos iratok

NEM8OT Postastr’atelglal, postapiaci liberalizacidhoz, postai 4gazathoz N 15
kapcsolédé iratok

NEM802 A po.stal tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi allasfoglaldsok 10 )
iratai

NFM803 Altalanos postai tigyek iratai 5 -

NEM804 Fostal beruhazasok finanszirozasi alapokmanyaival kapcsolatos N 15
iratok

NFM805 Bélyegkiadassal kapcsolatos el6készité iratok 15 -

Audiovizudlis politikaval kapcsolatos iratok
NFM901 Audiovizudlis politikdval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM902 Audiovizudlis politikaval kapcsolatos stratégiai igyek N 15
Informatikaval kapcsolatos iratok

NFM1001 E-kdzigazgatds 10 -

NFM1002 | Kézponti Rendszer, Hivatali Kapu, Ugyfélkapu iratai 10 -

NFM1003 | Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -

NFM1004 | Informatikai Gigyekkel kapcsolatos szerz6dések 15 -

NFM1005 | Informatikai egytttmUikodések 15 -

NFM1006 | Alkalmazastdmogatasi szerzé6dések 15 -

NFM1007 | Licenc kezelés 15 -

NFM1008 | Informatikai infrastruktdra mikodése 5 -

NFM1009 | Egységes Infrastruktura Projekt 10 -

NFM1010 | Informatikai, biztonsagi szabalyzatok N 15

NEM1011 K02|gazgata5| egyeztetésre kuldott informatikaval kapcsolatos 10 i
iratok

NFM1012 | Informatikat érinté, mashova nem sorolhaté tigyek 5 -

Kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalosithatésaganak iratai

NFM1101 Elektronikus Kormanyzati Gerinchaldzattal kapcsolatos iratok 10 -

NEM1102 Kozponti Elelktronlkus Szolgéltaté Rendszerrel (EKG nélkiil) 15 )
kapcsolatos iratok

NEM1103 Vedelemszervezessel, kritikus informatikai infrastrukturaval N 15
kapcsolatos iratok

NFM1104 | Informatikai palyazatok tigyei 10 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok
NFM1201 Hirkozléshez kapcsol6do ligyek iratai N 15
NFM1202 | Infrastrukturdlis tdmogatdsi programok anyagai N 15
NFM1203 | Hirkozlés-politikai elemzések, koncepcidk N 15
NEM1204 Qlltéés\;lz)zilj';is(t)ivékenységgel kapcsolatos minisztériumi N 15
Urkutatéssal kapcsolatos iratok
NFM1301 Urkutatassal kapcsolatos adminisztrativ igyek 10 -
NFM1302 | Urkutatassal kapcsolatos stratégiai ligyek N 15
Kiemelt dllami szerzédések iratai
NFM1401 PPP Kozlekedési infrastruktura projektek 8 -
NFM1402 | PPP Kozlekedési infrastruktura projektek kiemelt iratai HN -
NFM1403 | PPP Oktatasi-kulturdlis projektek 8 -
NFM1404 PPP Oktatasi-kulturdlis projektek kiemelt iratai HN -
NFM1405 PPP Sport projektek 8 -
NFM1406 PPP Sport projektek kiemelt iratai HN -
NFM1407 | PPP Egytittm(ikodés iratai 10
NFM1408 | A Tamogatasokat Vizsgalo Iroda allasfoglalasai HN -
NEM1409 | o adkcrgsek és acmsrogiatisok N 15
NFM1410 | Egyéb méashova nem sorolhat6 PPP projektek iratai 8 -
NFM1411 Egyéb mashova nem sorolhaté kiemelt PPP projektek iratai HN -
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiiggd iratok

NFM9001 A nemzetkdzi kormdnybizottsagok anyagi N 15
NFM9002 ﬁ;pEcl;lcS)é f(iBirI;tt')(z)Ey(jléseivel, bizottsagaival és szakositott szerveivel N 15
NFM9003 | Nemzetkdzi szervezetek iratai N 15
NFM9004 | Kiilfoldi igynokség létesitése N 15
NFM9005 Nemzetkdzi miszaki tudomanyos egylttmikodési megéllapodasok N 15
NFM9006 | EU-n kiviili orszagokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM9007 | ENSZ és szervezeteivel kapcsolatos tigyek N 15
NFM9008 | Léguigyi nemzetkdzi szervezetek N 15
NFM9009 | Tengerhajézasi nemzetkozi szervezetek N 15
NFM9010 | Vasuti nemzetkodzi egylittmiikodési szervezetek N 15
NFM9011 Kozuti kozlekedési nemzetkozi szervezetek iratai N 15
NFM9012 | Tébboldalu egylittmiikodés iratai 10 -
NEM9013 E;gzil;iiieiézlekedési két- és tobboldalu szerz6dések, N 15
NFM9014 | Kétoldalu és regiondlis egylittmUikodési forumok N 15
NFM9015 Bilateralis (kétoldalu) tgyek 10 -
NFM9016 | Egyéb nemzetkdzi kdzlekedési anyagok 10 -
NFM9017 | Eurdpai unios tigyekkel kapcsolatos iratok N 15




HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm

8879

Miniszter iranyitasa ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

NEM9101 Ifozlekedesblztonsagl Szervezettel kapcsolatos adminisztrativ 5 i
tgyek

NFM9102 | Kozlekedésbiztonsagi Szervezettel kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15

NFM9103 Nemzeti Kozlekedési Hatésdggal kapcsolatos adminisztrativ tgyek -

NFM9104 | Nemzeti Kézlekedési Hatdsaggal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15

NEM9105 Kozlt.ek.edesfeljle“szteﬂ Koordinacios Kézponttal kapcsolatos 5 i
adminisztrativ Gigyek

NEM9106 Kozlekedesfejlesztem Koordinacios Kozponttal kapcsolatos kiemelt N 15
tigyek

NEM9107 Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ 5 )
tigyek

NFM9108 | Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15

NFM9109 | Magyar Allami Féldtani Intézettel kapcsolatos adminisztrativ ligyek -

NFM9110 | Magyar Allami Féldtani Intézettel kapcsolatos kiemelt ligyek 15

NEMO111 Magya'r AIIarTn Fotvos Lorand Geofizikai Intézettel kapcsolatos 5 i
adminisztrativ tgyek

NEMO112 Magyar éllaml Eotvos Lorand Geofizikai Intézettel kapcsolatos N 15
kiemelt tigyek

NEM9113 Ban){aszatl uFoIiezeIo és Ejjeli Szanatériummal kapcsolatos 5 i
adminisztrativ Ugyek

NEMO9114 I?anyaszatl utokezel6 és Ejjeli Szanatériummal kapcsolatos kiemelt N 15
tigyek

NEMO115 MAV Kérhaz és Rendeldintézet Szolnok — kapcsolatos adminisztrativ 5 i
tgyek

NFM9116 | MAV Kérhaz és Rendelintézet Szolnok - kapcsolatos kiemelt ligyek N 15

NEMO117 I.J.M Informatikai Szolgaltaté Kézponttal kapcsolatos adminisztrativ 5 )
ligyek

NFM9118 | PM Informatikai Szolgaltaté Kozponttal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

NEM9119 Kozpontl Szolgaltatasi Féigazgatdsaggal kapcsolatos adminisztrativ 5 i
tigyek

NFM9120 | Kdzponti Szolgaltatési Féigazgatdsaggal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

NEM9121 ?trukturalls Alapok Programirodéjaval kapcsolatos adminisztrativ 5 i
tigyek

NFM9122 | Strukturdlis Alapok Programirodajaval kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
Kornyezetvédelmi és Viztigyi Minisztérium Fejlesztési

NFM9123 i 2 - - 5 -
Igazgatésagaval kapcsolatos adminisztrativ tgyek

NEMO9124 Kornyezlet}/eldelml és Vizugyi Mlnlsztgrlum Fejlesztési N 15
Igazgatosagaval kapcsolatos kiemelt tigyek

NFM9125 Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -

NFM9126 | Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

Miniszter szakmai felligyelete ald tartozd szervezetekkel kapcsolatos iratok

NFM9201 Magyar Energia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek -

NFM9202 | Magyar Energia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

NFM9203 | Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

NFM9204 | Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
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2. fliggelék a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen haszndlt irattipusok
iratmintatara

Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok kertilnek bemutatdsra. Az iratmintak a kilonbo6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kbvetkezé irattipusokat tartalmazza:

- eléaddi iv,

— irattari példany,

- allami vezet6i kimend levél,

- féosztaly-vezetdi kimend levél,

— feljegyzés,

— emlékeztetd,

- jegyzékonyv,

- Ugyiratpotlé lap,

- jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez,
- adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondaséhoz,
— kisérélap gépi adathordozé nyilvéntartsba vételéhez,

- igénylélap bélyegzé/negativ pecsétnyomd igényléséhez,

— iratselejtezési jegyz6konyyv,

- selejtezési iratjegyzék,

— iratdtadds-atvételi jegyz&konyv,

— iratdtadds-atvételi jegyzék.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm

8881

1. iratminta: el6addi iv minta

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

Ugyiratszam: .........[...........[2012

Elnevezés Fdosztaly

Vezeto: név

eldiratai:
A beadvany < utoiratai

kapcsolodo iratai

Siirgésség

jelzése:

Irat targya:

Ugyirat tirgya

Ugyintézo:

Telefon:

Irattari tételszam:

Hatarido:
Felulvizsgalat el6tt lassa:

(a kiadmanyozas rendjétil fiiggden, szitkség szerint):

név..... helyettes allamtitlkar
név .........allamtitkar
I T ney

[foosztalyvezetd

Kiadohivatalba érkezett:

Masolta:..................... Egyeztette: .. .. ..

Elklldve:

Irattarazast jovahagyom:

Irattarba kivezetve:

Elhelyezés el6tt lassa:
(Szukség szerint kitdltendd rovat):

Név ([boszialyvezelde)
Név (osztalyvezetdeé)

Név: (lgyintézié)



8882

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm

2. iratminta: irattdri példdny minta
Szervezeti egység neve
Vétum: El6zmények, indokok stb. kifejtése.
Fentiek alapjan tervezzik:
Iktatdszam: Ugyintézé:
Telefonszam:

E-mail:
Hivatkozasi szam:

Cimzett neve
Cimzett beosztasa
részére

Szervezet (belsé cimzett esetén nem sziikséges)
Szervezeti egység

Cimzett cime
utca, hazszam

iranyitészam

Targy:

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

Levél szovege.
Keltezés helye, ideje
Udvézlettel/Tisztelettel:
Aldiré neve
alaird beosztasa
Melléklet:
Név (Ugyintézd)
Név (osztalyvezetd)
Név (féosztalyvezetd, ha nem 6 a kiadméanyozd)
(Miniszter altal kiadmanyozott irat esetén):
Felulvizsgalat el6tt: Név helyettes allamtitkar

Név allamtitkar
(a nevek helyszlike esetén egymas mellé is irhatdak)
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3. iratminta: dllami vezetéi kimené levél minta

oe
U]

m e

(I

NEMZETI FE!LESZTESI
MINISZTERIUM
ALLAMI VEZETO NEVE
beosztasa

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

Cimzett neve

Cimzett beosztasa

részére

Szervezet (belsé cimzett esetén nem sziikséges)
Szervezeti egység

Cimzett cime (Helység)

utca hazszam

iranyitészam

Targy: <<Téma> ><<Ildépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>
Keltezés helye, ideje
Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Alair6 neve>>
(P.H.)

A minisztérium cime, e-mail; telefonszam, fax — az allami vezetdi levélpapir labléce szerint
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4. iratminta: f6osztdly-vezetdi kimend levél minta

[LIVTITITE

(IS
| EE

—

NEMZETI FEJLESZTES]
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

Cimzett neve

Cimzett beosztasa

részére

Szervezet (belsé cimzett esetén nem sziikséges)
Szervezeti egység

<<Cimzett cime (Helység)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt Beosztas Asszony/Ur!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Aldir6 neve>>
<<alairé beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:

minisztérium megnevezése, cime
e-mail: << szervezeti egység e-mail-cime>>
tel.: <<telefonszam>>; fax: <<faxszam>>
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5. iratminta: feljegyzés

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

FELJEGYZES

<< Cimzett neve és beosztasa >> részére

Targy: << Feljegyzés targya >>

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan >>

Javaslat:
<<Esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, << Datum >>

<<Al4ir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Készitette:
Egyetértek:
Melléklet:
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Iktatdszam:

| SIFRRE w
mmmijn o
m— 1))

NEMZETI FEJLESZTES]
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

EMLEKEZTETO

Helyszin: << Emlékeztetd targyanak helyszine>>
Id6épont: <<Emlékeztetd targydnak idépontja>>

Jelen vannak:

<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: <<> >

<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: <<> >

vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy:
<<Téma>>

Az emlékeztet szbvege.

<<Készitd neve>>
Egyetértek:

Melléklet:

Készllt: .... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévékre utalassal)

Irattar

6. iratminta: emlékezteté



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm 8887

7. iratminta: jegyz6kényv

| SIFRRE w
mmmijn o
m— 1))

NEMZETI FEJLESZTES]
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Jegyzékonyv

Készllt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése
Jelenlevék: a jelenlévo, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa, vagy utalas a

kilon jelenléti ivre

Jegyz6kdnyvvezeté:  ajegyzékdnyvvezetd megnevezése

Szoveg
Aldiras alairas
Alairas alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: .....példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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Ugyirat:

iktatészama (év megadasaval)

| SIFRRE w
mmmijn o
m— 1))

NEMZETI FEJLESZTES]
MINISZTERIUM

IRATTAR

Ugyiratpétlé lap

8. iratminta: lgyiratpotld lap

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa

kiad¢ irattaros alairasa
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9.iratminta: jogosultsdg igénylése és
vdltoztatdsa az iratkezelési szoftverhez

e

NEMZETI FEJ LESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

A XXX elektronikus iratkezelési szoftver hasznalatahoz hozzaférési jogosultsag igénylése, jogosultsag
modositasa/megvonasa* iranti kérelem

Felhasznaldneve: .......................

Munkakor és beosztas: ..................

Alapértelemezett munkakdrnyezet (féosztaly/titkarsag)

Osztalyi munkakornyezet: **

Helyettesité személy neve:

Jogosultsaga

A hozzéférési jogosultsagot jovahagyom.

* megfelel6 alahuzando
** féosztalyok esetén vélaszthatd

(titkarsagvezet6/féosztalyvezetd)

Személyligyi és Igazgatési Féosztaly vezetdje
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2. oldal
Személyligyi és Igazgatési Féosztaly tolti kil
Szerepkor: ] asszisztens
] lgykezeld
] irattaros
] szerz6déskészitd
] rendszeradminisztrator
Bedllitasok elvégzésének datuma az elektronikus iratkezelé szoftverben: .....év ........... hé.......... nap

rendszeradminisztrator
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10. iratminta: adatlap hivatali kapu hozzdférés

iy i)
(T H [
)

NEMZET! FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

=FE

ADATLAP
hivatali kapu hozzéférés igényléséhez, lemondasahoz

igényléséhez/lemonddsdhoz

Hivatali Kapu révid neve (a megfelel6t kérjlk jeldlje

meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az
Ugyfélkapu adatbazisban szereplé
azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbdzisdban szerepl6vel, ami az igényld
hivatali e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igényl6 neve, aldirdsa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, aldirdsa
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11.iratminta: kisérélap gépi adathordozé
nyilvdntartdsba vételéhez

|
=k

(XTI %

NEMZET! FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordozé paraméterei:

Adathordoz6 tipusa (DVD, CD stb.): ............

Méret (kapacitds): ....oovvveviniiiniiiaann

Ag:;i'('za:;gy Rendelkezik-e
Nyilvantartasi szam (neve), tipusa Targy elelgtlrgnlkus Megjegyzés
L . alairassal
(fajl neve, tipusa)
Keltezés helye, ideje
alairas

kiadmanyozo neve, beosztasa
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12. iratminta: igénylélap bélyegz6/negativ
pecsétnyomd igényléséhez

|
=k

(XTI <

NEMZET! FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Igénylélap bélyegzé/pecsétnyomo igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz'

Bélyeazé/Pecsétnyomd? Megrendeléséhez Cseréjéhez Pétlasdhoz
yed yomoT db | e db | db
Amennyiben az igény soron kivili, kérjlk indokolni: . ........ e
Csere/POtIAS INAOKA: . . ..ttt et e e e e e e e
L= 12357123 X {3
1. Azigényl6 személy neve, hivatali egység megnevezése (féosztaly, osztély) telefonos elérhetésége ...............
2. A bélyegzét/pecsétnyomot haszndld személy neve, beosztasa, szervezeti egysége: ....oovvviiiniiiniininneen..

6. Rendelkeziink felhasznalhaté bélyegzéhdzzal, csak széveglemezt kériink gydrtanic. .............cooiiiiiiont.
[Jigen [] nem
Igen vélasz esetén a bélyegzéhaz tipusa, a szOveglemez meErete: . ... ....o.iuii it

Keltezés helye, ideje

Igénylé szervezeti egység vezetdjének neve,
beosztasa

Az ataddas-atvétel igazolasa (olvashaté aldirds, datum): ........ccoovvviiiiiiiiiinnins

Az dtadas-atvétel igazoldsa (olvashatd alairas, datum): .........c.cooiiiine.

' A felesleges részeket kérjuk kihuzni
2 A megfelel6t kérjuik aldhdzni
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13. iratminta: iratselejtezési jegyz6kényv

s 'l
=k

(TIITITET; <

NEMZET! FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6kdnyv

Késziilt: ddtum, hivatali egység és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsdg tagjai: ~  .oiiiii

A selejtezést ellendrizte: L
a vezet6 neve és beosztasa

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas: az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatok:
A selejtezés ala vontiratok:  (hivatali egység)

(évkore)
Eredeti terjedelem: .........cooviiiiiiiiiiiiiiin, ifm.

A kiselejtezett iratok mennyisége: ........c.cvveviiiiiininnn ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabaly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

ellenérzd vezetd alairdsa

(P.H)

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: Magyar Orszagos Levéltar
1 példany: Irattar
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14. iratminta: selejtezési iratjegyzék

| SRR w
(T H [
m— 1))
]

NEMZETI FE!LESZTES]
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

Selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszém Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: ..o
alairas

Készilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Orszagos Levéltar

1 példany: Kézponti Irattar
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15. iratminta: iratdtadds-dtvételi jegyzékonyv

i} |||"||
vz

(I
s =]

NEMZETI FEJLESZTES]
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Iratdtaddas-atvételi jegyz6konyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az atadd szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve az dtvételért felelds vezetd és beosztasanak
megnevezése

Az dtadas-atvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:
az iratanyag keletkeztet&jének, évkérének, mennyiségének megnevezése

Az iratdtadas alapjaul szolgalé jogszabdlyok, egyéb normdk, megallapodasok, stb. felsoroldsa. Utalds az atadasra
kertil§ iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formdjaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairas
atadoé atvevo
(P.H.) (P.H.)

szervezeti egység vezetdje
Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék
Késziilt: példédnyban
Kapjak:  4taddé megnevezése
atvevd megnevezése
Irattar
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NEMZET! FEJLESZTESI
MINISZTERIUM

Iratdtadas-atvételi jegyzék

16. iratminta: iratdtadds-dtvételi jegyzék

Atadasi egység sorszédma Ev

Irattari tételszam, tételcim

Iktatészamok felsorolasa

1. doboz/csomag

2. doboz/csomag

Keltezés helye, ideje

Készlt: példanyban

Kapjak: 4tad6 megnevezése
atvevé megnevezése
Irattar

alairas

készitd neve, beosztasa
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A Nemzeti Ado- és Vamhivatal elnokének 2/2012. (X. 31.) NAV utasitasa
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. térvény 10. § (3) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, tovabba a
Nemzeti Adé- és Vamhivatalrol sz616 2010. évi CXXII. torvény 6. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal Iratkezelési Szabdlyzatat jelen utasitds mellékleteként adom ki:

1.8 Az utasitds szervezeti és személyi hatdlya a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szervezetérdl és egyes szervek kijeldlésérdl
sz616 273/2010. (XI1. 9.) Korm. rendelet 1. §-aban felsorolt kdzponti, valamint kozép- és alsé foku szervekre, tovabba
e szervek személyi dllomanyara (a tovabbiakban: alkalmazott) terjed ki.

2.8 Az utasitds targyi hatélya kiterjed a Nemzeti Ado6- és Vambhivatal (tovabbiakban: NAV) szerveihez beérkez6 és az ott
keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok kezelésére, kivéve a gazdéalkodasi tevékenység pénziligyi bizonylatait.
A mindésitett iratokra és azok kezelési rendjére kilon jogszabdlyban foglalt eltérésekkel kell a NAV Iratkezelési
Szabalyzatat alkalmazni, 6sszhangban a NAV Biztonsagi Szabdlyzataval.

3.8 Jelen utasitds mellékleteként kiadott Iratkezelési Szabdlyzat a NAV éltalanos lgyviteli és iratkezelési alapszabalyait
allapitja meg, attol eltéré Ggyviteli szabalyozast a NAV alaptevékenységével 6sszefliggé szakmai eljarasokat tamogato
feldolgozd rendszerek miikodésére kiadott iranyitd eszk6zok — jogszabalyban meghatarozott specilis szabalyok
kivételével — nem tartalmazhatnak.

4.8 A NAV dltal maganszemélyekkel, jogi személyekkel és jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb szervekkel kotott
polgari jogi szerzédések tartalmazzanak az érintett személyek éltal aldirt nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy a NAV
Iratkezelési Szabalyzatat — a szlikséges mértékben — megismerték és az abban foglaltakat alkalmazzék.

5.8 (1) Jelen utasitas hatalybalépését koveté 60 napon belil a kdzponti és kozépfoku szervek kotelesek felllvizsgalni a
targyban kiadott — helyi sajadtossagokat rogzité —iranyitd eszkozeiket és sziikség esetén a mddositasokat atvezetni.
(2) Az (1) bekezdés szerint kiadanddé moddosité irdnyitd eszkozok érvényességéhez az Informéciévédelmi,
Folyamatszabalyozasi és Adatvagyon-gazdalkodasi Féosztaly (tovabbiakban: IFAF) vezet6jének egyetértése
sziikséges.

6.8 Jelen utasitas a kozzétételt kovetd 5. munkanapon lép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a NAV Ideiglenes Iratkezelési
Szabalyzatardl sz6l6 2/2011. (VIII. 19.) NAV utasitds hatélyat veszti.

7.8 (1) Az utasitas mellékletét képezi:
1. melléklet: A NAV Iratkezelési Szabalyzata
(2) Azlratkezelési Szabalyzat fliggelékét képezi:
1.flggelék: A NAV Irattari Terve

Dr. Vida lldiké s. k.,

elnok
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1. melléklet a 2/2012. (X. 31.) NAV utasitdshoz

10.

A NEMZETI ADO- ES VAMHIVATAL IRATKEZELESI SZABALYZATA
I. Altaldnos rendelkezések

Az Iratkezelési Szabdlyzat célja, alapelvei, fogalomhaszndlata

. Azlratkezelési Szabdlyzat (a tovédbbiakban: Szabdlyzat) célja annak biztositdsa, hogy aziratok Utja pontosan kdvethetd,

ellenérizhet6 és visszakereshet6 legyen, szolgélja a NAV rendeltetésszerli mikoddését, feladatainak eredményes és
gyors végrehajtasat, az Uigyintézés és az intézkedések ellenérizhetéségét, a felelésség egyértelmd megallapithatosagat,
az iratok épségben és visszakeresheté modon valo drzését.

A Szabdlyzat alkalmazasa soran a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) értelmezd rendelkezései az irdnyaddk, a Szabalyzatban
hasznalt fogalmak meghatarozasat a NAV belsé intranetes portéljan az IFAF kbzzéteszi.

Az iratkezel6 rendszer fejlesztésével foglalkozé szervezeti egységekre vonatkozdan az elektronikus tigyintézéssel
kapcsolatos jogszabalyok, tovabba a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kdvetelményekrél sz6l6 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet rendelkezései is irdnyaddak.

Az iratkezelési folyamat egészére biztositani kell a nyilvantartasi adatok helyességét és védelmét, illetve az iratkezel
rendszer hitelességét és zartsagat, ennek keretében biztositani kell, hogy az irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet,
c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatod legyen,
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvdntartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez, taroldsdhoz sziikséges feltételek

biztositva legyenek, tovabba a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozoédasa
megelézhetd, és a maradando értéku iratok megérzése biztositott legyen,

e) tartalmanak hitelessége (megvaltoztathatatlansaga) biztositott legyen,

f) azligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mikddéséhez megfelelé tamogatast
biztositson.

Az iratkezel6 rendszerekben nyilvantartott adatok a NAV szakmai és funkcionalis tevékenységeinek alapinforméacioi,
ezért ezek pontos és szakszer(i kezelése a NAV tevékenységének elldtasahoz nélkilozhetetlen.

Az iratkezelés rendszere

A szervezeti tagozodasnak és iratforgalomnak megfelel6en a NAV szervei vegyes iratkezel rendszert alkalmaznak.
Az iratok nyilvantartasa fOszabaly szerint iratkezelési szoftverrel torténik. A NAV dltal alkalmazott elsédleges
iratkezelési szoftverek: DOKU, MonDoc, RobotZsaru Neo, amelyek felhasznaldi leirdsait a NAV belsé intranetes
portaljan az IFAF kdzzéteszi.

A NAV alapvet6 iratkezel6 rendszere a DOKU.

A NAV adoztatdsi szerve valamennyi iratdnak nyilvantartdsara — annak addszakmai rendszerekkel valé szoros
kapcsolata, illetve integraléd szerepe miatt — a DOKU-t alkalmazza.

A NAV vamszerve az altaldnos iratfajtdk nyilvadntartdsara iratkezel6 rendszerként a MonDoc-ot alkalmazza,
alaptevékenysége soran keletkezett iratait a szakmai feldolgozo rendszereiben tartja nyilvan.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

A NAV blintgyi szerve az dltalanos iratfajtak nyilvantartasara a RobotZsaru Neo-t alkalmazza, alaptevékenysége soran
keletkezett iratait a RobotZsaru rendszerben tartja nyilvan.

A NAV szerveit szakteriileti és tevékenységi kor szerinti bontdsban az alkalmazott iratkezel6 rendszerek
megjelenitésével a NAV belsé intranetes portaljan az IFAF kozzéteszi.

A 8. pontban felsorolt alapnyilvantarté rendszereken kivil, egyes specidlis szakmai tevékenység tdmogatdsa
érdekében alkalmazott tovabbi, iratkezelési funkciét is ellatd rendszerek listajat az IFAF a NAV belsé intranetes
portaljan kdzzéteszi.

Az iratkezel6 rendszerek feladatkor és tevékenység szerinti alkalmazasat a NAV szerveinél, szervezeti egységeinél,
illetve a bekovetkezett valtozasokat az IFAF a NAV belsé intranetes portaljan kdzzéteszi.

Az eltéré elektronikus iratkezelési szoftverekkel nyilvantartott iratok esetében az iratmozgatast ugy kell végrehajtani,
mint a kiilsé szervektdl érkezé iratok esetében, vagyis az iktatészamokat hivatkozési szamként — idegen szamként -
kilsé iktatészamként (a tovabbiakban idegen szam) — rogziteni kell a rendszerekben.

Az adott szervhez, szervezeti egységhez meghatdrozott iratkezelé rendszertdl eltéré rendszer alkalmazasahoz,
valamint a f6szabalytol eltéré iratkezel 6 rendszerben torténd lekérdezéshez az IFAF el6zetes hozzajarulasa sziikséges.

Papir alapu nyilvantartds vezetésére a nyilt iratok korében kizérélag az elektronikus nyilvantartds mellett, annak
kiegészitéseként (a tovabbiakban: kisegité nyilvantartds) csak a kozponti szervek vonatkozdsaban és csak a
funkciondlis, a szerv mikodtetéséhez kapcsolodd, belsé iratok kérében van lehetéség, amelynek szabdlyait a
212-217. pontok tartalmazzak.

Az iratkezelési szoftverek fejlesztésével, izemeltetésével kapcsolatos specidlis szabalyokat jelen Szabalyzat V. fejezete
tartalmazza. Az IFAF kijelolt munkatarsai szamara biztositani kell a kiilonb6z6 iratkezelési szoftverek funkcidinak
elérését.

A NAV-hoz a kdzponti rendszeren (Ugyfélkapu, Hivatali kapu) keresztiil érkezé elektronikus iratok automatikus,
centralizélt iratfogadé alkalmazassal torténd nyilvantartasba vételét, valamint ezen alkalmazas jogszerli miikodtetését,
felligyeletét az Informatikai Intézet latja el.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A NAV Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban, illetve a Blinligyi Féigazgatdsag és a Képzési, Egészségligyi és
Kulturdlis Intézet (a tovabbiakban: KEKI) mindenkor hatélyos Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatdban, valamint a NAV
Kozponti Hivataldnak, Informatikai Intézetének (a tovabbiakban: INIT), valamint kozép- és alsé foku szerveinek
mindenkor érvényes Ulgyrendjében (a tovabbiakban: SzMSz és Ugyrend) foglaltak szerint kell az iratkezelés
szervezetére, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységre vonatkozé feladatkdroket meghatérozni.

Az iratkezelés orszagos szint( irdnyitasat, felligyeletét az IFAF vezetéje latja el.

A NAV szerveinek vezetdi felel6sek az iranyitasuk alatt mikodé szervezeti egységek vonatkozasaban az el6irdsoknak
megdfelel6 iratkezelés megvalosulasaért.

A NAV alkalmazottai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rjuk bizott iratokért.
A NAV elndke:

a) felelés a NAV iratkezelésének jogszer(iségéért,
b) gondoskodik az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl.
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25. Az IFAF vezetdje:

26.

27.

a)

felel6s a NAV iratkezelésének jogszer(iségéért és szakszer(iségéért, az iratkezelési tevékenység felligyeletéért,
iranyitasaért,

el6késziti és folyamatosan karbantartja az iratkezelési szabalyzatot,

felelds jelen Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, az esetlegesen felmeriilé
szabalytalansdgok megsziintetéséért,

kdzremiikodik az iratkezelés felligyeletét ellato kiilsé szerv ltali ellenérzésben,

tevékenységi korében gondoskodik az iratkezelé rendszer dltal kezelt adatok biztonsdgardl, az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasarol,

elldtja az iratkezel6 rendszerek szakmai felligyeletét,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver fejlesztéséhez sziikséges szakmai kdvetelmények, felhasznaloi
helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftverekkel kapcsolatos felhasznaloi fejlesztésiigényeket el6zetesen véleményezi és
tovabbitja a fejlesztésért felelés szervezeti egység felé,

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl,
gondoskodik az iratkezelési segédletek kialakitasardl és az iratkezelés soran alkalmazott bélyegzék hasznalatanak
egységességérdl,

gondoskodik az egyéb, jogszabalyokban meghatarozott, iratkezelést érintd feladatok végrehajtasardl,

az elektronikus iratkezelési szoftverek fejlesztési iranyainak meghatérozasa soran egylttmukodik az Informatikai
Intézettel.

kapcsolatot tart a Magyar Postaval, a kdziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium illetékes szervezeti egységével, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral.

A Blinlgyi Féigazgatdsag, az INIT, a KEKI és a NAV kozépfoku szerveinek vezet6i az iranyitasuk ala tartozo szerv,
valamint az illetékességi tertletikon mikodé also foku szervek vonatkozasaban felel6sek:

a)

az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és iranyité eszkdzok, valamint a tdrgyban kiadott intézkedések
betartasaért, betartatasaért,

a jelen Szabdlyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasdnak felligyeletéért és ellenérzéséért, valamint az
esetlegesen felmeriild szabélytalansagok megsziintetéséért,

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

az iratkezeléshez kapcsolddé nyilvantartadsok naprakész vezetéséért,

az irdnyitasuk ald tartozé szervezet(ek)re vonatkozéan jelen Szabdlyzat alapjan a helyi speciélis kdrilményekbdl
ad6do szabdlyozasi feladat ellatasaért.

Az INIT vezetdje felels:

a)

az iratkezel6 rendszerek jogszerli és rendeltetésszerli mukodtetéséért, feliigyeletéért, fejlesztéséért, az
esetlegesen felmeriilé (izemzavarok megsziintetéséért, elharitasaért,

a NAV iratkezel6 rendszereinek a megfelelé szakmai rendszerekkel torténd integraldsdért és a zavartalan
adatkommunikacio biztositasaért,

a NAV killonbozé iratkezel6 rendszereinek integralasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért, karbantartasaért,
gondoskodni az iratkezel rendszerek altal kezelt adatok biztonsagardl, a rendszer lzembiztonsagarol, az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasarol,

a kdzponti rendszeren keresztil érkezett elektronikus iratok automatikus, centralizalt iratfogadd rendszerének
mukodtetéséért és felligyeletéért,

az iratkezelé rendszerekre vonatkozd mikodtetési dokumentacidk elkészitéséért, illetve a felhaszndloi
dokumentaciok megirasaban valé kézrem(ikddésért,

az elektronikus iratkezelési szoftverek fejlesztése, mlikodtetése soran az IFAF-fal torténé egyittmiikodés
megvaldsitasaért.
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31.

32.

33.

34,

Az also foku szervek és a szervezeti egységek vezetdi felel6sek:

a) aszakteriletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel 6sszefliggd jogszabalyok és irdnyitd eszkdzok,
valamint a tdrgyban kiadott intézkedések alkalmazasaért, betartasaért, betartatasaért,

b) a jelen Szabdlyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak felligyeletéért és ellenérzéséért, valamint az
esetlegesen felmerdiil6 szabélytalansdgok megsziintetéséért.

A szervezeti egységek lUigyintézéi felel6sek:
a) az iratok nyomon kovethet&ségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszer( és eléirdasoknak megfeleld
kezeléséért, tarolasaért,

b) dontésiik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

c) tdargyialapon az irattéri tételszam meghatarozasaért, felllvizsgélataért, szilkség szerinti modositasaért,
d) arajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok megadasaért az tigykezelé felé,

e) aziratokkal val6 elszdmolésért,

f) azaltaldnos és hatdsagi statisztikai adatok szolgaltatasaért.

A szervezeti egységek ligykezel6i felel6sek:

a) aziratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,
b) azel6addiiv megnyitasaért,

¢) akimené iratoknak a kiado utasitdsa szerinti postazasaért, kézbesitéséért,

aziratok hataridds nyilvantartdsanak kezeléséért,

a szakszerU irattarazdsért, a selejtezés és a levéltarnak torténd dtadds elékészitéséért.

Az iratkezelés helyi iranyitéja felelés:

a) aziratkezelési tevékenység adott szerv szintjén torténd koordindlasaért,

b) a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéb modon érkezett iratok atvételéért, bontasaért, érkeztetéséért, az
e Szabalyzatban rogzitett postai kapcsolattartasért,

c) aziratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdvetd munkanapon torténd nyilvédntartasba vételéért,

d) aziratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzék megfeleld alkalmazasdért,

e) aszerven belili iratszallitdisok megszervezéséért,

f) azirattari kapacitds megfelel6 kihasznaldsaért, a szakszeru irattarazasért,

g) a jogszabalyoknak és jelen Szabalyzatnak megfelelé selejtezési és megsemmisitési eljarasok lefolytatasaért,
koordinaciéjaért,

h) azilletékes levéltarral valé kapcsolattartasért,

i) aziratforgalomhoz kapcsol6do statisztikak szolgéltatasdért.

A feladatok megosztasat a kdzponti iratfeldolgozé egység (a tovabbiakban: Kozponti Iktatd) alkalmazottai és az
osztalyos ligykezel6k kozott — a helyi adottsagok figyelembevételével - a szerv vezet6je hatdrozza meg.

Az iratkezelés helyi szint( iranyitdsaért, megszervezéséért:

a) aNAV Kozponti Hivataldban a Dokumentéciés Fosztély vezetdje,

b) aBlnugyi Féigazgatdsdgon, az INIT-ben, valamint a KEKI-ben a szerv vezetdje,
c) aNAV kdzép- és alsé foku szerveinél az adott kdzépfoku szerv vezetbje

a felel6s.

A 33. b)-c) pontokban felsorolt vezetdk az altaluk iranyitott szerv vonatkozasaban irasban kijeldlik az iratkezelés helyi
szintl megszervezésével és felligyeletével megbizott vezetét, ezt a feladatot a munkakori leirdsdban is rogzitik.
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II. Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az irat megjelenési formaja szerint lehet:

a) papiralapu,

b) elektronikus,

¢) fizikai adathordozén megjelené elektronikus irat.

Az irat formai kotottsége szerint lehet:

a) formalizalt, elére meghatérozott mezéket tartalmazo bizonylat, nyomtatvany,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,

c) kotetlen formaban irt.

Az irat fajtaja szerint lehet:

a) alaptevékenységhez kapcsolddo, hatdsagi eljaras sordn keletkezett szakmai irat,

b) a szerv m(ikddésével, mlkodtetésével Gsszefliiggésben keletkezett funkciondlis irat, amely alatt a kdzdsségi
élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 6sszefiiggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

Az irat irdnya szerint lehet:

a) bejovéiranyu,

b) kimend irdnyu, illetve

c¢) NAV szerven bellil sajat vagy belsé irat (a tovabbiakban: belsé irat).

A NAV alaptevékenységével kapcsolatos eljarasa soran egy Ugyfél egy konkrét lgyében keletkezé iratokat
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A nyomozd hatdsagi eljaras esetén az adott blincselekmény feltarasa soran
keletkezett iratokat kell egy ligyként kezelni, az erre vonatkozd specidlis szabdlyokat a Blinligyi Féigazgatdsag
vezetdje a 26. e) pont szerinti iranyit6 eszkdzben hatérozhatja meg.

A NAYV alaptevékenységéhez nem kapcsolddo, a szerv miikodése, mikddtetése soran keletkezé funkcionalis iratok
esetében el6fordulhat, hogy tgyfél nélkiili Ggyiratdarabok keletkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint
(pl. irdnyitd eszkoz elékészitése, illetve véleményeztetése, adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolddoé iratok) kell
tigybe sorolni.

Az Ugyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl 6sszedllé ligyiratnak
csak egyetlen irattari tételszama (ligytipus szama) lehet. Amennyiben az Ugyirat targya szerint tobb irattari tételbe
(Ugytipusba) is besorolhatd, mindig a magasabb 6rzési id6t biztositd irattéri tételszamon kell nyilvantartani.

Uj irattari tételszam képzését, illetve az irattari tételszamokhoz rendelt targykddok létrehozasat kézponti szerv, illetve
szervezeti egység kezdeményezhetiirdsban az IFAF-nal. A teriileti szervek tételszam igényeiket a szakmai felligyeletet
ellato kozponti szerven, szervezeti egységen keresztll jelezhetik. Az irattari tételszamhoz kapcsolédd 6rzési idd
megallapitasa a szakmai felligyeletet ellaté kdzponti szerv, szervezeti egység feleléssége.

Az ugyvitelhez mér nem szlikséges, lezart, irattarazasi utasitassal elldtott lgyiratokat irattarba kell adni. Az irattari
4tadas torténhet folyamatosan, illetve dtadasi terv alapjan litemezetten.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A NAV szerveihez érkezd, az ott keletkezd, az onnan kimend iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
a 183. pontban felsorolt és rendelkezésre all6 adatok rogzitésével, iratkezelési szoftverrel kell nyilvantartani.
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Az iratok nyilvantartasat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az tigyiratforgalom dokumentalasaval biztositva legyen az
ligyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten beliili Gtjanak pontos kovethetdsége, ellenérizhetdsége, tovabba az
iratok holléte naprakészen megallapithaté legyen, valamint az e folyamat soran keletkezé nyilvantartast az tigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratkezelés és Uigyintézés soran az iratok dtadasat-atvételét — elsésorban az iratkezel rendszerben, amennyiben az
ilyen funkciéval nem rendelkezik, papir alapu dtadokdnyvben, illetve el6addi munkakényvben — minden esetben gy
kell végezni, hogy egyértelmden bizonyithatoé legyen az dtadd és az atvevd személye, az dtadas idépontja és mddja.

Amennyiben az iratok fizikai atadds-atvétele az iratkezel6 rendszerben torténé rogzitéstél elvélik, az iratok
atadas-atvételének tényét dtadokodnyvben, atadolistan, eléaddi munkakdnyvben, belsd kézbesité konyvben vagy az
irat irattari példanydan az atvevé alairdsaval és technikai azonosité szamaval (a tovabbiakban: TASZ/NYTSZ), tovabbé a
datum feltiintetésével is rogziteni kell.

Az iratokat beérkezésiik/keletkezésiik napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatni kell.

Soron kivil kell iktatni az dltaldanos tgyintézési hataridénél révidebb hataridds iratokat, az elsébbségi kiildeményeket,
a Siirg6s jelzéssel ellatott iratokat, a sajat kezdeményezés( intézkedést tartalmazé iratokat.

Az Ggyfél altal személyesen benyujtott iratok iktatdsdnak specidlis szabélyait a szerv vezetdje az éltala kiadott irdnyitd
eszkdzben szabalyozhatja.

Hozzdférés az iratokhoz

Biztositani kell, hogy az alkalmazottak csak azokhoz az iratokhoz férhessenek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséguk van, illetve amelyekre a munkaltatdi jogokat gyakorlé vagy az altala kijelolt személy felhatalmazast ad.

Az iratokat egész életciklusuk alatt olyan koriltekintéssel kell kezelni, hogy azokhoz illetékteleniil hozzaférni ne
lehessen.

A hozzaférési jogosultsagokat folyamatosan, naprakészen kell nyilvantartani. A jogosultsagkezeléssel kapcsolatos
eléirdsokat a NAV Felhasznaldi Jogosultsagkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, az adatszolgéltatasi célu masolatok készitését — utdlag is ellendrizheté médon,
naplézassal, feljegyzéssel vagy kdlcsonzési naplé vezetésével — egyarant dokumentalni kell.

Biztositani kell, hogy a kiilsé munkavallalé a szerzédés targyat képezd tevékenysége sordn csak a sziikséges
mértékben férjen hozza iratokhoz és csak akkor, ha a titoktartasi nyilatkozatot aldirta. A titoktartasi nyilatkozat
elkészitéséért és nyilvantartasba vételéért a szerz6dés jogi el6készitéséért és/vagy ellenjegyzéséért felelds alkalmazott,
ennek hidnyaban a kotelezettségvallalé felel.

Az iratok védelme

Az iratokat az iratkezelés és az Ugyintézés folyamatdban szakszerlien kell kezelni és az adathordozé fajtdjanak
megfelel6 fizikai védelmet kell biztositani.

Iratot munkahelyrdl kivinni, kijuttatni, munkahelyen kivil tarolni csak indokolt esetben és a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével szabad, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irattarak, illetve a tovabbi iratkezeld helyiségek fizikai védelmével kapcsolatos eléirasokat a NAV Orzésbiztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.
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A hitelesitési eszk6z6k nyilvdntartdsa

A kiadmanyozashoz az dllami cimerrel és sorszammal ellatott kor alaku széraz-, illetve festékparnas gumibélyegzét kell
hasznalni. Akorbélyegzékrél és az aldirds-bélyegzdkrél az érvényességiidé feltlintetésével nyilvéntartast kell vezetni.

A bélyegzbigények felmérésével, a bélyegzdk kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat a
NAV Kézponti Hivataldban a Dokumentécids Féosztaly, a NAV szerveinél a szerv vezetdje éltal kijelolt szervezeti
egység latjael.

A bélyegz6k beszerzése a NAV Kézponti Hivataldban a Beruhazési és Ellatasi Féosztaly, a NAV szerveinél a gazdasdgi,
gazdalkodasi feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata.

A bélyegzdk kezelésére, nyilvantartasara vonatkozd irdnyité eszkdz kidolgozésdért a Kozponti Hivatalban a
Dokumentécids Féosztaly, a Blinligyi Féigazgatdsagon, az INIT-ben, a KEKI-ben és a kozépfoku szerveknél a szerv
vezetdje éltal kijelolt szervezeti egység vezetdje felel6s.

Az iratkezelési segédletek

A NAV dltal alkalmazott papir alapu iratkezelési segédletek:

a) Afényilvantartd kdnyv a NAV szerveinél rendszeresitett, az iratok teljes kord nyilvantartasat biztosité iratkezelési
segédleteket tartalmazé konyv formatumdu jegyzék.

b) Aziktatokdnyv évenként megnyitott és lezart iratkezelési segédlet, amelyben az iratok iktatasa torténik.

c¢) A postai kildemények feladékonyve a szolgaltatétdl beszerzett, a konyvelt kildemények egyenkénti, a
kdzonséges killdemények darabszam szerinti nyilvantartasara szolgald segédlet.

d) Az ataddékonyv, belsé kézbesitékdnyv az irat szerven belili dokumentalt dtaddsat, atvételét igazold iratkezelési
segédlet.

e) Akulsé kézbesitékdnyv az iratok szerven kiviili dokumentalt dtaddsét, atvételét igazold iratkezelési segédlet.

f) Az el6addéi munkakonyv az lgyintézdre szigndlt és az altala keletkeztetett Ugyiratokrol és azok elintézésérdl
vezetett, havonta ellenérzétt segédlet.

9) Akolcsonzési napld az irattarbdl torténd kikérés nyilvantartasara vezetett iratkezelési segédlet.

El6addi munkakonyv alkalmazasa esetén az Ugyintézé minden hénap végén koteles az elintézett és a folyamatban
[évé Ugyeirdl rovancsot késziteni, amelyet koteles bemutatni kozvetlen felettesének.

A papir alapu iratkezelési segédleteket iratkezelési szoftver alkalmazasa mellett — a 66. pontban foglalt kivétellel - csak
akkor kell vezetni, ha a segédlet funkcidjat a szoftver alkalmazésa nem valtja ki. Nem hitelesitett eszkdz (pl. excel tabla,
word dokumentum) iratkezelési segédletként nem haszndlhato.

Szervenként és/vagy iktatokonyvenként akkor is kell egy hitelesitett papir alapu iktatokényvet nyitni, ha az iratok
iktatdsa iratkezelési szoftverrel torténik. Ebben az iktatokdnyvben azonban csak akkor kell nyilvantartasi adatokat
szerepeltetni, ha az iratkezelési szoftver tartds lizemsziinet, meghibasodas miatt 24 6ran tul nem elérheté.

Adott szervnél abban az esetben is egy érkeztet6 konyvet, illetve elektronikus érkeztetd nyilvantartast kell hasznélni,
ha az iratok iktatasa eltérd iratkezelési szoftverrel, illetve eltéré iktatokonyvekben torténik.

Elektronikus iktatokonyvet fészabaly szerint szervenként, illetve alkalmazott iratkezelési szoftverenként kell vezetni.
Onall6 elektronikus iktatokényvet hasznélhat a Kézponti Hivatal és az INIT azon szervezeti egysége, amely a MonDoc
rendszerben tartja nyilvan az iratait, illetve a Blinligyi Féigazgatdsag szervezeti egységei.

Az elektronikus iktatokonyvek tartalmat az R. 43. § (3) bekezdés szerint kell év végén adathordozéra menteni.
Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell menteni. Az elektronikus iktatokdnyvek nyitasat, zarasat,
az adatok mentését az INIT végzi.
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Az iratkezelési segédletek megrendelésével, hitelesitésével, kiadasaval, nyilvantartdsaval, irattdrazasaval, illetve
selejtezésével kapcsolatos feladatokat az iratkezelés helyi iranyitoja latja el.

A hitelesité a nyilvéntartdsba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszammal latja el és a boritélap belsé oldalan
feltlinteti:Eza....... .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20....év ......... hé ....nap.Lezarva: 20....év.......... ho
.....nap. Ezt kdvetben alairja, a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatdval ellatja és ravezeti a fényilvantartasi
szamot.

A betelt iratkezelési segédleteket az lgykezelé zarja le (a lezdrds datumanak ravezetése, a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval elldtds, alairas) és helyezi irattarba.

A NAV éltal hasznalt iratkezelési segédletek egységes megjelenéséért az IFAF vezetdje felels, aki biztositja azok belsé
portalrél vald letdlthetéségét.

Az ligyekhez iratkezelési segédeszkdzként — kivéve, ha az ligyben csak egyetlen irat vagy iratpar van - el6adéi ivet kell
hasznalni:

a) azlgyirathoz tartozé iratok iktatasdnak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a feljegyzésére,

b) az lgyintézéi munka adminisztralasara, gyintézdi, vezetdi utasitasok, kezelési feljegyzések rogzitésére,

c) aziratok fizikai egységének biztositasara.

A NAV-ban hasznalt eléadéiiv-mintak kidolgozasaért az IFAF vezetéje felelGs, aki biztositja azok belsé portalrél valo
letolthetdségét.

Az el6adoi ivet a hozzatartozé lgyirattal egytt kell kezelni. Az el6adoi iven szerepeltetett irattervezet a kimend irat
irattari példanyaként nem alkalmazhato.

A 63. a)-b) pont szerinti iratkezelési segédletek nem selejtezhetdk.

Az iratkezelési bélyegzbk
Papir alapi dokumentumok esetén az érkeztetés és az iktatas soran bélyegzdéket kell hasznalni.

Az érkeztetd bélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint
b) abeérkezés idépontjanak,

c) azérkeztetési azonositd szamnak,

d) azérkeztet6 nevének vagy TASZ/NYTSZ szaménak
feltlintetésére szolgald rovatokat.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint

(o)

)
) azirattari tételszam,
) az érkezés/iktatas datumanak,

o N

) aziratiktatészamanak, targydnak, el6zmény szamanak,

) az Ugyintézé szervezeti egység nevének vagy kédszamanak,
f) azirat mellékletei szdmanak

feltlintetésére szolgalé rovatokat.

)

Az érkezteté és iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazd Osszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegzé haszndlata
megengedett.
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Az iktatasi adatok iraton torténd rogzitését — kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandd iratot — az iktatobélyegzé
lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitoltve kell elvégezni.

Az iratkezelés soran tovdébbi bélyegzétipusok hasznélhatdak, igy kiilondsen fejbélyegzé, S. k. felbontdsra, Stirgés,
Baleset esetén csak a klild6 szerv bonthatja fel! stb.

A NAV szerveinél hasznalhato iratkezelési bélyegzék mintainak kialakitasaért, karbantartasaért és belsé portalrdl valo
letolthetéségéért az IFAF vezetbje felelés. Az igy elérheté bélyegzémintak alkalmazasaért az iratkezelés helyi
felligyeletével megbizott vezeté felels.

lktatészdmképzés

A NAV szerveinél alkalmazott iratkezelési szoftverek kiilonboz6 iktatészamképzést alkalmaznak, amelyektdl eltér a
vamszakmai rendszerekben nyilvantartott iratok nyilvantartdsi szdma.

A DOKU-rendszerben 10 jegyl generalt szamjegy az iratok egyedi azonositéja, melynek megjelenési formaja lehet
elére gyartott etikett (barkod) és rendszer altal nyomtatott vonalkdd. Az elsé 9 szamjegy egy tartomanyon belil
folyamatosan novekvé szamsor, a 10. szamjegy ellenérz6é szam (CDV). Az iktatékonyv azonositot a szamsor nem
tartalmazza, csak a rendszer altal jelenithetd meg.

A MonDoc rendszer f6- és alszdmokat képez, évente iktatokonyvenként 1-gyel kezd6dd, folyamatosan ndvekvd
szamkeretbdl. Az iktatokdnyv azonositét a szamsor nem tartalmazza, csak a rendszer altal jelenitheté meg.

ARobotZsaru Neo rendszer f6- és alszamokat képez, évente iktatokonyvenként 1-gyel kezd6dé folyamatosan novekvd
szamkeretbdl. Az iktatokdonyv azonositot a szamsor tartalmazza.

Avédmszakmairendszerek a MonDoc rendszerbdl év elején lehivott fészamon tartjak nyilvan az azonos eljaras tipusban
keletkezett iratokat egy adott éven belil.

Ahol jelen Szabalyzat iktatoszamot emlit, az alatt a 85-89. pontban felsorolt valamennyi azonositét érteni kell.

A DOKU-ban alkalmazott bdrkédok és vonalkédok kezelésének specidlis szabdlyai

A barkodok és vonalkodok megrendelését a DOKU-rendszeren keresztill kell leadni, a legyértott szamtartomanyokat a
megrendeld ott veszi at. A barkdd igényeket legkésdbb a felhasznalds elétt 1 hdnappal kell jelezni, a gyartasrol az INIT
gondoskodik. A barkédokat és vonalkédokat a megrendelés helye szerinti régié barmely szerve felhasznélhatja.

A legyartott és iktatdsi célra atvett barkédokat szigord szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni, dtadas-atvételiiket
dokumentalt modon kell megvaldsitani, csak rendeltetésiiknek megfelel célra lehet felhasznélni, azokon barmilyen
véltoztatast eszkozolni, illetve azokat megrongdlni, eldobni, megsemmisiteni tilos.

A bérkédok felhasznélasat évente legalabb egyszer, minden év november 30-aig ellendrizni kell, amiért az iratkezelés
helyi irdnyitoja felel&s.

A megrongélodott, elveszett, vagy mas ok miatt felhasznédlhatatlanna valt barkédokrol jegyzékonyvet kell felvenni és
— elvesztés esetét kivéve barkddokkal egyiitt — a nyilvantartasukért felel6s szervezeti egységnek kell dtadni, amely
gondoskodik a barkddok megsemmisitésérdl és a nyilvantartasban torténé atvezetésrol.

Adott szervtdl, szervezeti egységtél vald tavozas, illetve dthelyezés elétt az dtvett barkédokkal az dtvevd koteles
kodzvetlen vezetdje vagy az éltala kijel6lt alkalmazott felé elszamolni.
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lll. Az iratkezelés folyamata
Kiildemények dtvétele

A kildemény postai Uton vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai és telekommunikacids eszkoz altal,
illetve személyes benyujtas utjan kerllhet a NAV szerveihez.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a) acimzett vagy az altala megbizott személy,

b) aszervvezetdje vagy az altala meghatalmazott személy,

) aziratkezelést felligyeld vezet6 vagy az altala megbizott személy,

o N

a szervezeti egység lgykezeléje, gyintézdje kizardlag a szervezeti egység, illetve a sajat ligyébe tartozé iratok

esetén,

e) apostai meghatalmazassal rendelkezé személy,

f) személyes benyuijtas, futarszolgalat utjan érkezo kildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

g) hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgélatot teljesité személy, amennyiben a NAV dllomanyahoz tartozik,

h) félfogadasi iddben maganszemélyektdl és mas kiilsé szervektdl kézbesité utjan érkezé levelek esetében az
ligyfélszolgalati iroda munkatarsa,

i)  elektronikus uton érkezett killdemények esetén a NAV elektronikus postafidkjai kezelésével megbizott személyek.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles a lehetd
legrévidebb idén beliil, de legkésébb az atvételt koveté munkanap kezdetén az illetékes iktatéegységnek dtadni.

A kildemények atvételére vonatkozd jogosultsdgot az érintett munkakori leirasaban régziteni kell.

A NAV szervei részére érkezd postai kiildeményeket a postai szolgaltatasok ellatdsardl és mindségi kovetelményeirdl
$z616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendelet és a mindenkor érvényes Magyar Posta Kiilldeményforgalmi Uzletszabalyzatanak
rendelkezései szerint kell dtvenni.

A postai szolgaltato utjan érkez6 kiildemények esetében:

a) abeérkezé kiildeményeket dokumentaltan (alairds, TASZ/NYTSZ, datum, bélyegzé) kell dtvenni,

b) az atvételnél a szolgaltatd altal készitett jegyzéken feltlintetett adatokat és az atvételre vard kildeményeket
ellendrizni kell, eltérés esetén a szolgaltatoval egyeztetni sziikséges,

c) azAzonnal és Suirgés jelzésa kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini,

d) akonyvelt kildemény atvevéje az erre rendszeresitett okmanyon (tértivevény) olvashatd aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével ismeri el a kildemény atvételét, majd a tértivevényt visszajuttatja a postai
szolgéltaténak a feladonak torténd tovébbitas céljabdl.

Telefaxon érkezett kiildemények esetében:

a) telefaxon érkezett — a kiadmany alaki kellékeivel rendelkez6 - iratot, jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban,
postai uton megkiildott iratként kell kezelni (ennek megfeleléen érkeztetni és iktatni),

b) atelefaxon érkezettiratrodl, ha azhépapiron érkezett — azinformacio tartés megé6rzése érdekében — masolatot kell
késziteni,

c) atelefaxon érkezett irat és a sziikség szerint arrél késziilt masolat kezelésére az dltaldnos iratkezelési szabalyok az
iranyaddk azzal, hogy a faxon érkezett iratokat tovabbitani kell az ligykezel6hoz.

Az ugyfél altal személyesen vagy képviselé Utjan benyujtott irat esetében az atvételt a benyujto kérésére atvételi
elismervénnyel, illetve az atvétel tényének az ligyiraton és a masodpéldanyona 101. a) pont szerinti dokumentalasaval
igazolni kell.

Elektronikus adathordozon érkezett elektronikus irat esetében:

a) azadathordozdn (flopi, CD, DVD, pendrive stb.) érkezett elektronikus iratot dtvenni csak papir alapu kisérélappal
lehet, amelyen fel kell tlintetni az adathordozoéval azonos iktatészamot, a felvételek és/vagy a rogzitett adatok
targyat, a fajl nevét és tipusat, a készit6 és a nyilvantartasba vevod nevét és alairasat,
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b) a kisérélap az adathordozé mellékletét képezi és a feldolgozas végéig egyiitt kell kezelni azokat,
c) egyadathordozoén egy ligyhoz tartozé iratok adhatok at.

A kdzponti rendszeren keresztil érkezett kiildeményeket az elektronikus iratfogadé rendszer automatikusan kezeli.

A Kozponti Iktaté veszi at, illetve részére kell tovabbitani:
a) aMagyar Posta altal kézbesitett kiildeményeket,

b) akézbesiték utjan érkezé iratokat,

c¢) aNAV futarszolgalata utjan érkezé iratokat,

d) azegyéb kézbesitészolgélat (pl. DHL) 4ltal érkezé iratokat,

e) akozpontitelefax szamra érkezd iratokat,

f)  kozponti e-mail cimre NAV szerven kiviilrdl érkezé leveleket,

g) a helyi szabalyozas eltéré rendelkezése hidnyaban az ligyfélszolgalati helyeken, illetve az ligyintézés soran az

tigyfél altal személyesen benyujtott beadvanyokat.

A belsé hivatali levelezés sordn keletkez6é e-mailek fogaddséért és iktatdsdért a cimzett szervezeti egység vezetdje
felelds, ezen kiildemények iktatasa torténhet a cimzett szervezeti egységen.

A NAV futérszolgélata utjan érkezett kiildemények atvételének rendjét a NAV futarszolgalatanak miikodésérél szolo
szabalyzat tartalmazza.

Kulon szerzédés alapjan — a Magyar Posta éltal - nagy tdomegben kézbesitett kiildemények (pl. SZJA bevalldsok)
atvételére jogosult szervezeti egység kijelolése a szerv vezetdjének feladata.

A kiildemény ellen8rzése

Az 4tvevo koteles ellendrizni:

a) acimzésalapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsdgot,

) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé iktatészam vagy mds azonosité megegyezéségét,
) aziratot tartalmazo boriték, illetve csomag sértetlenségét,

Q 0 T

) személyes benyujtas esetén az ligyfélazonositd adatok, valamint a mellékletek meglétét.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét Felbontva érkezett vagy Sérilten érkezett megjegyzéssel az atvételi
okmanyon és a boritékon jeldIni kell és egyuttal ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.

A nem kdézponti rendszeren keresztil érkezett elektronikus kiildemény esetén a virusellenérzést minden esetben el
kell végezni.

Levélbomba vagy mas veszélyes kiildemény (pl. biolégiai, kémiai veszély) gyanuja esetén a NAV Orzésbiztonsagi
Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

A kiildemény felbontdsa, érkeztetése

A NAV-hoz postai Uton érkezett kiildemények felbontasara
a) acimzett,
) aszervezet vezetdje vagy az éltala felhatalmazott személy,

(aJNe)

) aziratkezelést felligyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy,

o

) az SzMSz-ben vagy ligyrendben meghatarozott szervezeti egység e feladattal megbizott ligykezel6je (postabonto)
jogosult.
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Felbontds nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:

a) anévre sz6l6, megallapithatban maganjellegi killdeményeket,

b) S.k.(sajat kézhez) felbontasra jelzés(i kiildeményeket,

c) a kozbeszerzési eljdrasok pélyazati dokumentumait, amelyek Hatérid6 elétt nem bonthaté fel, illetve Hataridé
elétt nem bonthato fel, azonnal a cimzettnek tovabbitandé jelzéssel érkeznek,

d) ahumanpolitikai szaktertletnek cimzett kiildeményeket,

e) azegészségligyi adato(ka)t, egészségiigyi dokumentacidt tartalmazo kiildeményeket.

Az S.k. felbontasra jelzésu kiildeményeket a cimzett tavolléte esetén a cimzett meghatalmazottja is felbonthatja.
A cimzett irdsban felhatalmazast adhat arra is, hogy e kiildeményeket a Kézponti Iktaté alkalmazottja bontsa fel.

A felbontés nélkil tovabbitott killdeményeket — a boriték érkeztetésével — dtadokonyvvel kell a cimzettnek atadni.
A cimzett az éltala atvett hivatalos kiildemények iktatasa irdnt soron kivil intézkedik.

A beérkezett kildeményeket az iratkezel6 rendszerben — amennyiben az érkeztetés és az iktatds nem egy idében
torténik — érkeztetni kell (kivéve rekldamok, szérdlapok, kiadvanyok) az aldbbi adatokkal:

a) abeérkezésidépontja,

) érkeztetési azonositd szam,

) érkeztetd neve vagy TASZ/NYTSZ szama,

o 0 T

) konyvelt postai kiildeménynél a kiildeményazonosité és a kildd neve.

Az érkeztetés adatait, minimdlisan a 118. a)-c) pontokban foglaltakat az iratra ra kell vezetni.

Azokat a kildeményeket, amelyekrél megallapithatd, hogy nem tartozik a fogadd NAV szerv illetékességi és/vagy
hataskorébe, a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény (Ket.)
22. § (2) bekezdése, illetve a vonatkozd jogszabalyok szerint at kell tenni az illetékességgel és/vagy hataskorrel
rendelkezé szervhez, az Ugyfél egyidejli értesitése mellett. Az iratok illetékességi/hataskori attételéért felel6s
szervezeti egységet az adott szerv vezetdje jeloli ki.

Amennyiben a kildemény felbontdsa utan deril ki, hogy tartalma alapjan a beérkezés helye szerinti NAV szerv
hataskorébe és illetékességébe tartozik, de nem az ligyintézés helyére érkezett be, az iratot belsé kézbesitével,
ataddlistaval (kézbesitékonyvvel) kell megkildeni az lgyintézés helyére és az atszignalast elvégezni. Egy adott
szerven, szervezeti egységen belil a hataskori/illetékességi attételt nem lehet alkalmazni.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmerdld irathidnyt a kiildé szervvel vagy személlyel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni
kell. Az irathidany nem akadalyozhatja az Gigyintézést, a hidnypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a kildemény csak boritékbdl all, tartalma hianyzik, jegyzékényvet kell felvenni, amely tartalmazza a
boritékon szerepl6 adatokat (feladé nevét, cimét és a ragszdmot). A jegyzékdnyvet iktatni kell. A feladdt —amennyiben
adatai olvashatdak - a jegyzékonyv egy példanyanak megkuldésével tijékoztatni kell e tényrél. Ha az adatai nem
olvashatoak, a jegyzékonyvet az lires boritékkal egytt irattarazni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) azlgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

b) abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c¢) akuldemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

az Ajanlott vagy Ajanlott-tértivevény postai jelzéssel ellatott.

A boriték felbontasa utan a kildott mellékleteket az iratokhoz kell erésiteni. Kivételt képeznek a szamozott bizonylatok
azon mellékletei, amelyek nyilvéntartdsi és feldolgozasi szakaszban szlikségtelenek.
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Amennyiben egy boritékban kiilénbozé eljarast (specidlis és hagyomanyos lgyintézést) igényl6 irat (kérelem,
bejelentés stb.) vegyesen érkezik, az iratok nyilvantartasi rendszerek szerinti szétvalasztasa elétt a beadvanyra fel kell
vezetni, hogy milyen specialis lUigyintézést igényld irattal érkezett egyltt vagy az eseményrél jegyzékdnyvet kell
felvenni.

Azokndl a kdnyvelt kiildeményként érkezé iratokndl, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy boritékban
tobb irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra vagy a boriték fénymasolatat kell az irathoz t(izni, és a
nyilvéntartasban régziteni szlikséges.

A szdmozott bizonylatok boritékjait — kivéve, ha azokat a vonatkozo szabdlyozés szerint a szdmozott bizonylatokhoz,
vagy egyéb iratokhoz (pl. jegyz6kdnyv) kell csatolni, vagy az abban kildott irat megérzési idejének lejartéig
visszakereshet6en meg kell érizni — legalabb fél évig, érkezési datum szerinti rendezettségben kell tarolni és 6rizni.

Belsé iratok szerven belli kiildése soran kizarolag akkor kell boritékot alkalmazni, ha az irat tartalma, jellege, illetve a
szallitds modja ezt indokolja, de érkeztetés utan ezen iratok boritékjait nem kell az irathoz csatolni és megdrizni. Egyéb
esetekben a belsd iratokat szerven belll boriték nélkiil kell tovabbitani.

Elektronikus kiildemény esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a
meghatérozo.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithaté meg, vagy a NAV altal
nem elfogadott formatumd, ugy a feldolgozés elmaradédsénak tényérél a kiild6t az érkezéstdl szamitott hdrom napon
bellil értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a kiildemény értelmezhetetlenségének tényét, valamint a NAV
altal hasznalt elektronikus Uton térténé fogadas szabdlyait. llyen esetben az érkezés idépontjanak a NAV altal is
értelmezhetd killdemény megérkezését kell tekinteni.

A hivatalos elektronikus postafiokra NAV-on kiviilrél érkezd iratot ki kell nyomtatni és papir alapu iratként kell kezelni,
iktatni. E szabdlyt nem kell alkalmazni abban az esetben, ha a levelezé rendszerbdl (Exchange) az irat iktatdsa
kozvetlenil elvégezheté (MonDoc).

Amennyiben a hivatalos elektronikus postafidkra érkezé irat mellékletének terjedelme meghaladja a 30 oldalt, csak
abban az esetben kell kinyomtatni, ha azt a cimzett kifejezetten kéri. Egyéb esetben a melléklete(ke)t elektronikus
adathordozéra mentve, illetve virusellenérzés utén a belsd halézati Posta konyvtarban elhelyezve kell a cimzetthez
tovabbitani.

A szerv postai, illetve elektronikus cimén magdanjellegli levelezést kezdeményezni tilos. Amennyiben a beérkezé
kildeményrél egyértelmiien megallapithato, hogy nem hivatalos kiildeményt tartalmaz, azt bontas, illetve megnyitas
nélkul kell a cimzetthez tovabbitani. Egyéb esetekben a szerv cimére érkezé kiildeményt bonté személy levéltitok
sértésért nem felel.

Nem mindsil maganjelleglinek a kiildemény, ha a cimzésben a szerv alkalmazottjdnak neve mellett a szerv neve
és/vagy szervezeti egységének neve, vagy az alkalmazott hivatali beosztasa is feltlintetésre kerdilt.

A tévesen bontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell vezetni a Téves bontas! széveget, a keltezést, a
felbontd nevét és aldirasat. Azismételten lezart irat cimzetthez torténd eljuttatasa irdnt haladéktalanul intézkednikell.

Abban az esetben, ha a tévesen kézbesitett kiildemény &tvétele a tértivevény aldirdsaval mar megtortént, a
kildeményt haladéktalanul at kell tenni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervhez az lgyfél egyideju
tajékoztatasa mellett.

Ha a tévesen kézbesitett iratbol az intézkedésre jogosult szerv nem éllapithatdé meg, az iratot a feladonak értesités
mellett vissza kell kiildeni.
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Amennyiben a téves cimzést vagy téves kézbesitést a felbontas el6tt észlelik, a kiildeményt felbontas nélkil azonnal
vissza kell kiildeni a postahivatalnak, vagy a személyes kézbesitést végzd személy altal a feladénak.

Amennyiben a kiildemény bontasakor derdl ki, hogy az a boritékon nem jelélt médon minésitett adatot tartalmaz, a
kildeményt vissza kell zarni, a téves bontds tényét jegyzékonyvben rogziteni kell, majd a kildeményt és a
jegyzokonyvet a mindsitett iratkezelést végzo alkalmazottnak haladéktalanul at kell adni.

ANAV alkalmazottja elleni bejelentést tartalmazé kiildemények kezelésérél a NAV Vizsgélati Szabalyzata rendelkezik.

Azidegen nyelven irt beadvanyokkal, munkaanyaggal 6sszefliggé forditasi feladatokat a beérkezés helye szerinti NAV
szerv, szervezeti egység adott nyelvbdl k6zép- vagy fels6foku nyelvvizsgaval rendelkezd alkalmazottai latjak el, akiket
erre a feladatra az adott szerv, szervezeti egység vezetdje kijelolt és akik nyelvvizsgapétlékra jogosultak.

A fentiekben emlitett szervek, szervezeti egységek ilyen munkatars hidnydban a Koézponti Hivatal Nemzetkozi
Féosztalya (a tovabbiakban: NFO) belsé portaljan taldlhaté forditast kéré adatlap kitoltésével tovabbitjak forditasi
igénytiket az NFO részére. Az NFO a beérkez6 megkeresés esetén — mérlegelve a féosztalyi leterheltséget, a forditandd
anyag nagysagat és nehézségi fokat, tovabba a kiilsé fordittatas koltségeit, illetve figyelemmel az eljarasi hatarid6re —
maga gondoskodik a forditasrol, vagy a sziikséges titoktartasi zaradék alkalmazasa mellett a fordittatasrdl, illetve dont
a forditasi feladat NAV-on beliili tovabbitasarol. A forditas szovegét az eredeti irathoz tlizve kell visszaadni a Kozponti
Iktatonak az iktatasi adatok teljes korének rogzitése céljabdl.

Papir és elektronikus mellékletek, mellékelt iratok kezelése

A mellékletet az irattal egyitt kell kezelni, a mellékletek szdmat az iktatobélyegzén és az iktatdsi adatok kozott
régziteni kell. 10-nél tdbb melléklet esetén rogzithetd a csomag megnevezés is.

A mellékelt irat a kisérd iratnak nem szerves része, ezért gondoskodni kell az 6nallé nyilvantartasba vételérdl. A kisérd
irat és a mellékelt irat kozotti kapcsolatot az iratkezeld rendszerekben biztositani kell.

Ha valamely kildeménybdl az iraton feltlintetett melléklet hidnyzik, arrél az ligyintéz6 téjékoztatja a feladdt. Szdbeli
tajékoztatas esetén ennek megtorténtét az iraton fel kell jegyezni. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az

Ugyintézést.

Elektronikus levél kiildése esetén is egyértelmen jeldlni kell, hogy a feltoltott fajl melléklet vagy mellékeltirat. A nem
megnyithaté vagy nem értelmezhetd fajlokrol a kuildét értesiteni kell.

Ertékkezelés

Ha a kuldemény pénzt, értéket, vagy értékpapirt tartalmaz, azt az iraton fel kell tlintetni, valamint e tényrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egyik példanyat a pénzzel, értékkel, értékpapirral egyitt elismervény ellenében
a pénzkezeléssel megbizott szervezeti egység alkalmazottjanak at kell adni, a masik példanyat az elismervénnyel

egyltt az irathoz kell csatolni.

A pénztarban letétbe helyezett pénz, érték, értékpapir tovabbi sorsarél az érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni.

llletékbélyeg

Az illetékbélyeget is tartalmazé, személyesen benyujtott irat esetében az atvétel igazoldsa sordn az illetékbélyeg
értékét is fel kell tlintetni.
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Ha az ugyfél az eljaras dijat beadvanyon illetékbélyegben rétta le, az iratra felragasztott illetékbélyege(ke)t
értékteleniteni kell a napi datum tintaval torténd rairasdval vagy datumbélyegzé rdpecsételésével és az atvevd
alairasaval.

A bélyegzblenyomatot az illetékbélyegek mindegyikére akként kell rahelyezni, hogy a lenyomat fele az illetékbélyeg
egyik felére, masik fele az irat papirlapjara essék.

Ha az illetékkoteles beadvany mellett a boriték felragasztatlan illetékbélyege(ke)t is tartalmaz és az eljaras dijat
illetékbélyeggel kell medfizetni, az(oka)t az iratra fel kell ragasztani, majd a mar emlitett médon értékteleniteni kell.

llletékbélyeg csak akkor értéktelenithetd, ha a bélyeg allapota kifogastalan.

Amennyiben az illetékbélyeg(ek) éllapota kifogdsolhatd, az illetékekrdl szold 1990. évi XClIl. torvény 75. §-aban
rogzitett intézkedést az ligyintézés soran kell megtenni.

Amennyiben az illetékbélyeggel ellatott beadvany nem illetékkoteles, vagy az elséfoku hatdsdgnal inditott eljaras
dijat nem illetékbélyegben kell lerdni, azilletékbélyeg értéktelenitését kovetéen az ligyintézés soran kell intézkedni az
illetékbélyeg értékének visszatéritésérol.

Az illetékbélyegekkel kapcsolatos tovabbi feladatokat az eljarasi illetékek kezelésérdl szolé NAV iranyitd eszkoz
tartalmazza.

Az iratok ligybe soroldsa

Az irat érkeztetése utan az lgykezel6nek el kell végeznie az el6zménykeresést. Amennyiben az iratnak van olyan
elézményirata, amely még nem irattarazott, akkor az érkezett iratot az el6zményhez kell sorolni (ligybe sorolés), vagyis
az iratokat az lgyben keletkezett elsd irat iktatdszdmahoz — a f6szdmhoz, illetve Gigyszdmhoz - kell csatolni és az
elézmény szerinti szervezeti egységhez tovébbitani.

Amennyiben az el6zményirat irattarban van, az érkeztetett iratot tigyinditoként kell nyilvantartasba venni és a két ligy
kozotti kapcsolatot meg kell teremteni a nyilvantartasban. Amennyiben az ligyintézéshez sziikséges az el6zmény
irattarbdl torténd kikérése, errdl a szignalt szervezeti egység vezetbje dont. Ettdl eltérd rendelkezést — az irattipusok
meghatdrozasaval — a szerv vezetdje irdsban adhat.

Amennyiben az el6zménykeresés soran megtalalt tUgyiratrol kideril, hogy az nem az irat elGirata, de ismerete
sziikséges a szignalashoz és ligyintézéshez, a két ligyiratot 6ssze kell kapcsolni (igykapcsolatot kell 1étrehozni).

DOKU-ban nyilvéntartott Uigyek esetében a kiilénb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy
tigyszamon lehet nyilvéntartani. MonDoc rendszernél az el6z6 évi folyamatban lévé ligyeket az Uj évben Uj f6szamon

Ujbdl nyilvantartasba kell venni.

Legkésébb az ligy lezérasakor az igybe sorolt iratokat, illetve az ligykapcsolatokat a nyilvantartasban és az el6adoi
iven jel6lni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem csatolhatdak Ossze, azok hollétét és azonosité szamat az
eléadai iven fel kell tlintetni.

Szigndlds

Az lgykezeld a soron kivil iktatott iratokat azonnal, a tovdbbiakat még az adott munkanapon, de legkésébb az
érkezést kdveté munkanapon a munkakezdéskor koteles tovabbitani a szigndlasra jogosulthoz.
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Az érkezett iratot az Uigykezel6 - az Gigyintézé személy vagy szerv kijel6lése érdekében — koteles a vezetének vagy az
altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi szama alapjan,
el6szigndlasi jegyzék segitségével automatikus szigndlas is torténhet. Ebben az esetben kodzvetlenil ahhoz az

ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki az tigyben eljar.

A szignalasra eltérd rendelkezés hidnydban a szerv és a szervezeti egységek vezetdi jogosultak, a szignalas rendje a
helyi irdnyité eszk6zben szabalyozhaté.

Az el6zménnyel rendelkezd iratot — eltéré vezetdi utasitds hidanyaban - az ligyet intéz6 szervezeti egységhez lehet
tovéabbitani.

A szignalasra jogosult kizdrélag az iratra torténé rdjegyzéssel hatdrozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos utasitasait.
Elektronikus munkafolyamatban az utasitas az erre biztositott elektronikus fellileten rogzitendé.

A szigndlasra jogosult vezeté az automatikus szignalast felllbiralhatja és modosithatja.

A szignalasra jogosult az iraton kijel6li, hogy mely szervezeti egység vagy Ugyintézé jarjon el az tGigyben, kozli az
elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hatdridd, slirgésség stb.), jeloli a szigndlds idejét és a szignalast aldirja.

A szigndlt Ggyintézd részére az iratot haladéktalanul 4t kell adni, amelyet kdteles dokumentéltan atvenni.

Amennyiben a szignalt Gigyintéz6 tavolléte veszélyezteti az ligy hataridében torténd elintézését, a szignalé koteles az
ligyet masik ligyintézore atszignalni.

Az iratanyagért a kijel6lt - tovdbbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézéje
afelel6s.

Szervezeti egységre torténd téves szignalds esetén az iratot a Kdzponti lktaténak vagy az tgyben eljarni koteles

szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

Iktatds

ANAV szerveihez érkezd, illetve az ott keletkezé iratokat — a 187. pontban meghatarozottak kivételével - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatni kell.

A szerven bellili belsé iratok iktataséra specidlis szabalyok vonatkoznak, amelyeket a 197-217. pontok tartalmaznak.

Az iratkezelés és az ligyintézés soran az iktatdszdm maddositasara csak abban az esetben van lehetéség, ha az iratot
mas tgybe kell sorolni. Egyebekben az iktatdszdm mddositasa tilos.

Az iktatészamot fel kell tlintetni az iraton és az el6adoi iven. Elektronikus adathordozon érkezett elektronikus irat
esetén az adathordozéra maradandé moédon ra kell vezetni az egyedi azonosité szdamot.

Papir alapu iktatas esetén, valamint a kisegité nyilvantartds vezetése sordn ceruzat alkalmazni, sorszdmot Uresen
hagyni, felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, bejegyzett adatokat kiradirozni vagy mas médon olvashatatlanna tenni
tilos.

Papir alapu iktatds esetén, illetve a kisegité nyilvantartas vezetése soran a téves bejegyzést egy vonallal torténé
athuzassal kell érvényteleniteni és a javitast a ddtum megjeldlésével és aldirdssal kell igazolni.
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Elektronikus iktatas esetén az utélagos mddositas tényét, a jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalé azonositojaval és a
javitasidejének megjeldlésével a program naplézza. A napléban rogzitésre keriilnek az eredeti és a médositott adatok.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatds idépontja,

c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) expedialds idépontja, mddja,

f)  kuldé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) idegen szédm,

i)  mellékletek szama, tipusa (papir alapq, elektronikus),
j)  Ugyintézé megnevezése,

k) irattargya,

I) el6-és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) Ugyintézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
o) irattari tételszam,

p) irattdrba helyezés ténye, ideje,

q) selejtezés, megsemmisités ténye, ideje.

Az iktatds az iktatébélyegzének az tigyiraton valé elhelyezésébdl, az iktatészam megképzésébdl, a bélyegzélenyomat
rovatainak kit6ltésébdl, az tigyirat 183. pontban felsorolt és az iktatas pillanatdban ismert adatainak az iktatokdnyvbe
vagy az iratkezel6 rendszerbe vald bejegyzésébdl all.

Az iktatobélyegz6 lenyomatat, illetve az irat egyedi azonosité szamat lehetbleg az irat jobb felsé részén ugy kell
elhelyezni, hogy az irat szévege olvashaté maradjon. Amennyiben ott nincs szabad hely, Ugy az irat elsé oldalan
talalhaté tetszéleges szabad helyen. Ha ilyen sincs, akkor az irat hatoldalan a bal felsé sarokban. Amennyiben a
bélyegzé lenyomatat az iraton sehol sem lehet elhelyezni, gy egy A/5 formatumu fehér lapot kell az irathoz tlzni és
erre keril ra az iktatobélyegzé és az iktatdszam.

Az iratkezel6 rendszerben az ligyfél nevén és lakcimén, székhelyén kivil az adott nyilvantartasban elsédlegesen
alkalmazott tigyfélazonositd szamot (addszam, k6zosségi addszém, addazonosito jel, VPID stb.) — lehetdség szerint —
rogziteni kell. Amennyiben ez az adat az irat iktatasakor nem ismert, az Gigyintézés sordn — ahol lehetséges — be kell
szerezni és utdlag rogziteni.

Nem kell iktatni:

a) abemutatasra vagy jévédhagyas céljdbdl visszavardlag érkezett iratokat,
b) anyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

c¢) amunkatgyi nyilvantartasokat,

d) abérszamfejtési iratokat,

e) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

f) ameghivdkat,

g) atankdnyveket, tananyagokat,

h) arekldmanyagokat, tdjékoztatokat, eléfizetési felhivasokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
i) azudvozlbélapokat,

j)  avisszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,

k) akozlonyoket, sajtotermékeket.

Ev végén az iktatokonyveket és a segédleteket le kell zarni, és minden évben Uj iktatokényvet kell nyitni.
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Tartos, azaz 24 6rat meghaladé lizemsziinet esetén az iratokat — az erre a célra megnyitott — papir alapu iktatékonyvben
(zemszlinet iktatokonyv) kell iktatni.

A tartés Uzemsziinet megszlinését kdvetéen a papir alapu iktatokonyvbdl az iktatdsi adatokat az elektronikus
iktatokonyvbe at kell vezetni. Az 4tvezetés tényét a nyilvantartdsokban kdlcsondsen jeldlni kell. DOKU rendszer
hasznalata esetén mindkét nyilvantartasban a barkédot kell haszndlni. A tobbi iktaté rendszer esetén a papir alapu
iktatokonyvben nyilvantartasba vett szdmon érkezd, keletkezé iratokra ra kell vezetni az elektronikus iktatokdnyvben
kapott szamot.

Az ligyintézés valamennyi szakaszaban az elektronikus iratot és mellékleteit az iktatészam alapjan el6 kell tudni
allitani.

Amennyiben egy irat tobb Ugyfél lgyét érinti, ugy az iratot annyi példanyban kell sokszorositani, illetve
nyilvantartasba venni, ahany tgyfél érintett. A masolati példanyok mindegyike Uj iktatészamot kap, amelyeket oly
modon kell nyilvéntartasba venni, hogy az eredeti irat szdma minden példanynal visszakeresheté legyen.

Az illetékkivetéssel (illetékkotelezettség megdllapitasdval) kapcsolatos iratok esetében jogligyletenként a
beadvanyokat egy egységként kell kezelni az egész ligyintézés soran, melynek részletszabalyait az illetékligyek
intézésével kapcsolatos eljarasi tigyviteli szabalyozas tartalmazza.

Kivételt képez a 192. pont aldl, ha a beadvany olyan adatszolgdltatas-kérés, amelyet a vélaszadasra jogosult egy
atiratban fog megvalaszolni.

Abban az esetben, ha azirat egy tUigyfélre vonatkozik, de tartalmat illetéen tébb szervezeti egység feladatkorét is érinti,

az iratot vegyes kérelemként az érintett szakterlleteket iranyito vezetdre kell iktatni, aki sajat szakteriletén:

a) kijeloli az ligyintézd szervezeti egységet, és sziikség esetén gondoskodik az érintett szervezeti egységek kozotti
koordinaciorol (a szoveges targy mezdben, ez esetben fel kell sorolni a tobbi targyat is, amelyet az irat tartalmaz),

b) intézkedik az irat megfelelé példanyszdmu sokszorositasardl és tigyenkénti iktatdsarol, kiilon iktatészamon.

Az elektronikus adathordozon érkezett, keletkezett iratok (pl. flopi, CD, DVD stb.) mellé kisérélapot kell csatolni,
melyen fel kell tlintetni az iratra vonatkoz6 iktatési és azonositd adatokat. Amennyiben az elektronikus adathordozén
érkezd irat tobb addalany Ugyét, vagy egy tgyfél kiilonbo6z6 eljarasait érinti, Ugy az iratot a nyilvantartasba vételt
kdvetben az ligyintézés soran az ok megjeldlésével vissza kell utasitani.

Belsé iratok iktatdsdnak és tovdbbitdsdnak kiil6nés szabdlyai

Aze cim alatt leirtakat csak a NAV-on belili iratforgalom soran, a szervezeti postafidkkal rendelkezé szervek, szervezeti
egységek egymas kozotti levelezése esetén és csak a miikodéshez, miikodtetéshez kapcsolddo funkcionalis belsé
iratok vonatkozasaban kell alkalmazni.

Amennyiben az alaptevékenységhez k6tédé ligyeknél az aldbbi szabalyok az Gigyek egyben tartasat nem sértik, a
kiadmanyozdé vezet6 dontése szerint azok alkalmazhatdak.

A belsd iratokat elektronikusan kell tovabbitani — kizarélag a NAV altal haszndlt elektronikus levelezérendszerekben
képzett hivatalos szervezeti postafiokokon keresztiil - a cimzett részére.

A 197. pontban meghatdrozott iratfajtaknal a belsé hivatalos levelezésre kijelolt - elsédleges vagy kdzponti —
szervezeti postafidkcimet az irat Iablécében szerepeltetni kell.

A 197. pontban meghatdrozott iratokat egy példanyban kell el&allitani és a kiildé szervnél kell irattrazni. Az iratkezel6
rendszerben az iktatasi adatokhoz kell csatolni az irat elektronikus képét (elektronikus csatolmany).
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Az elektronikus csatolmdany feltoltésétél csak a pénzlgyi, humanpolitikai, egészségligyi, kozbeszerzési és
informacidbiztonsagi ligyek esetében lehet eltekinteni.

A belsé iratokat szkennelés nélkul kell csatolni az iratkezel6 rendszerekbe, amelyek biztositjak, hogy a csatolméanyt ne
lehessen modositani. Az elektronikus csatolmanyok szerven beliil hiteles kiadmanyként kezelend6ek, amennyiben:
a) akiadmanyozé neve mellett szerepel az s. k. jelzés,

b) aziratra rdvezetésre kerilt az iktatészam és

c¢) akiadmanyozéas datuma.

Amennyiben a 197. pontban meghatdrozott irat iktatokonyvet valt, a kiild6 szervnél egy kimend, a cimzett szervnél
egy bejové irdnyd irat keletkezik az iktatas sordn, a kapcsolatot az idegen szam mezé kitoltésével kell biztositani.

Amennyiben a 197. pontban meghatdarozott irat a tovabbitas sordn nem valt iktatokonyvet (vagyis a kiildd és a cimzett
is egy iktatokonyvon belll tartja nyilvan az iratait), az iratkezeld rendszerben az ligybesorolast el kell végezni.

A szerv, szervezeti egység részére képzett — belsé hivatalos levelezésre jel6lt — postafidkot a szerv, szervezeti egység
vezetbje éltal erre kijelolt személy adott munkanapon a munkaidé alatt legaldbb egy délelétti és egy déluténi
idépontban koteles megnyitni és a beérkezé postat érkeztetni, amennyiben szlikséges az iktatasrél és a szignalasrol
gondoskodni.

A 206. ponttdl eltéré cimre érkezé iratok vonatkozasdban a sziikséges intézkedések elmulasztasaért, az esetleges
hataridécsuszasokért a téves cimre kuldé szerv felel.

Az elektronikus iratok kiildése soran a szerkeszthet6 fajlformatumokat (.doc, .xls) kell alkalmazni. Képi formatum
kildésekor - .omp, .jpg. — az azonos tipusu fajlok esetében, a kisebb fajiméretl valtozatot szlikséges csatolni. Az Errdl
érteslilnek zaradék alatt a fajinevet fel kell tiintetni.

A dokumentum szerkesztése soran figyelemmel kell lenni a takarékossagi kritériumokra:
a) maximum 12-es betlinagysag,

b) szimpla sorkoz,

¢)  maximum 2,5 cm margé,

NAV-on bellli kiildésnél a cimer és a logo elhagyasa,

kétoldalas nyomtatas, amennyiben erre a nyomtaté alkalmas.

Az elektronikus uton kiildott dokumentum esetében a tovébbi papir alapu példanyok kiildését mell6zni kell.
Amennyiben feltétlenil sziikséges mas adathordozén - papir, CD - is tovabbitani az iratot, errdl a cimzettet az
elektronikus levélben tajékoztatni kell. A cimzett intézkedik a tovabbi példanyok iktatasanak mell6zésérdl.

A belsé iratok kiildése soran torekedni kell arra, hogy a kért intézkedésekre a megkeresett szervnek kell6 id6 alljon

rendelkezésre, az dtlagosnal révidebb hataridds iratok kiildése soran a stirgésségre az elektronikus levél tadrgyaban fel
kell hivni a figyelmet.

Papir alapu kisegité nyilvdntartdsra vonatkozd szabdlyok

A Kbzponti Hivatalban azokndl a szervezeti egységeknél megengedett a kisegité (manualis) nyilvantartas vezetése az
elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasa mellett, amelyek a tobbi szervezeti egységgel egy iktatokonyvet hasznalnak.

A kisegité nyilvantartds iratkezelési segédlete papir alapu, hitelesitett iktatokonyv, amelyet a szervezeti egység
vezetdje hitelesit.

A kisegité nyilvantartds célja, hogy az iratkezelési szoftver altal nem nyilvantartott iratpéldanyok (mdasolatok)
nyilvantartasahoz, szignédlasahoz szlikséges kiegészité nyilvantartas vezetését biztositsa.
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A kisegité nyilvantartasok alkalmazasa addig engedélyezett, amig az alapnyilvantarté rendszerben a példanyszamkezelés
funkcié nem kerll beépitésre.

Az e nyilvantartadsokhoz sziikséges szdmkeretek meghatdrozasa és kiosztdsa a Dokumentéciés Féosztély feladata.

A kisegit6 nyilvantartas vezetésére jelen Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell.

Az ligyirat kiadmdnyozdsa

Iratot kiadmanyozni csak az SzMSz-ben, ligyrendben, illetve az adott szerv kiadmdnyozési szabalyairdl sz616 irdnyitd
eszkozében kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy jogosult.

A kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. A belsé iratok elektronikus példdnyanak hitelességére vonatkozdan
a220-221. és a 230. pontban foglaltakat a 203. pontban megfogalmazott eltérésekkel kell alkalmazni.

Hiteles a kiadmany, ha:

a) akiadmanyozési joggal rendelkezd sajat kez(ileg aldirja és az aldirdsa mellett szerepel a bélyegzé-nyilvantartasban
szervezeti egységére, személyére nyilvantartott hivatalos bélyegz6 lenyomata,

b) a kiadmanyozé neve mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy A kiadmany hiteles
zaradékkal, bélyegzével és aldirdsaval ellatta,

c) a kildén jogszabalyban meghatérozott, valamint Az elektronikus aldirds kezelésének rendjérél szélé irdnyitod
eszkdzben foglalt aldirdssal lattak el.

Nyomdai Gton, tomegesen eldallitott kiadmany esetén elegendé:

a) a kiadmdanyozé neve mellett szerepld s. k. jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzé nyilvantartdsaban szerepld,
szervezeti egységre nyilvantartott hivatalos bélyegzélenyomata,

b) a kiadmdanyozé alakh( aldirds mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzé-nyilvéntartasban szerepld szervezeti
egységre nyilvantartott hivatalos bélyegzé lenyomata.

Nem mindsil kiadmanynak:
a) elektronikus visszaigazolds,
b) afizetési azonositérol és az iktatdszamrodl szol6 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmanyokat a NAV hivatalos dokumentumsablonja alapjan kell elkésziteni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a keltezés és a kiadmany helye ne
kertiljon kilon oldalra.

A cimzett részére megkildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen azirat irattari példédnyaval,
illetve a masodlatpéldanyokkal.

A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell:

a) akiadmanyozd NAV szerv, szervezeti egység nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax), illetve amennyiben az ligy
jellege és a kialakult kapcsolattartasi forma indokolja — belsd iratoknal minden esetben — a kiadmanyozé kézponti
e-mail postafiok cimét,

b) az lgyintézé nevét (kivéve a felsévezetdi, nem hatdsagi ligyben torténd levelezésnél),
c) azugy szamat,

d) akiadmanyozé nevét, beosztasat, aldirasat,

e) azirattargyat,

p)

azirat iktatészamat,
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g) amellékletek szamat,
h) acimzett nevét, cimét,
i) ahivatkozasi szamot.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé elektronikus alairast kell alkalmazni.

A NAV szerveinél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje vagy ligyintézdje - figyelemmel az
iratok mdsoldsara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapu
és elektronikus masolatot is kiadhat.

Amennyiben az ligy jellege indokolja és/vagy a kiadményozé elrendeli, a kiadmanytervezetekhez tigyismertetést kell
késziteni, amely formailag egy iktatott feljegyzés, tartalmilag az ligy Iényeges koriilményeit, a kiadmanytervezetben
szerepld intézkedés indokait tartalmazza. Az tgyismertetés belsé irat, a kiadmannyal a NAV szervezetén kivilre
torténd kikuildése tilos.

Az Ugyintézd felelés az altala készitett kiadmdanytervezetért, melyet az irattéri példdnyon szignoéjaval elldtva, a
szolgalati Ut betartdséval - szlikség esetén az ligyismertetéssel egyiitt — be kell mutatnia a kiadmanyozasra jogosult
vezetdnek. A szolgalati Ut szerinti vezet6k az irattari példanyon lattamozzak a kiadmanytervezetet.

A kiadmdnyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el. Az s. k. jelzés esetén az
ligyintéz6, igykezel6 A kiadmany hiteléil zaradékot ravezeti, bélyegzélenyomattal latja el és aldirja.

A kiadmannyal megegyezd példany kiildéséért az elektronikus tovabbitast végzé alkalmazott felel.

Expedidlds

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitdashoz a kiadmdény(oka)t a mellékleteikkel egyiitt az iratok tovabbitasaval
megbizott ligykezelé részére elékésziteni.

Az iratokat az tigykezelé tovabbitja, aki koteles:

a) az iratot a cimzettnek jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint — az Azonnal, illetve a Siirg6s jelzéssel
ellatottakat soron kivil - tovabbitani,

b) aziktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

c) aziratirattdrban marado példanyén vagy az eléaddi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat, médjat feljegyezni
és aldirni.

Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) Sajat kezti felbontasral

b) Mas szervnek nem adhaté at!

¢)  Nem masolhato!

d) Kivonat nem készithetd!

e) Elolvasas utan visszakiildendd!

f)  Zart boritékban tarolandd!

g) Normal, ajanlott, tértivevényes, elsébbségi kiildemény.

Az Ugykezel6nek tovéabbités el6tt ellenérizni kell, hogy az alairt, illetve hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott
iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, a mellékleteket csatoltdk-e, majd gondoskodik a kiildemények
tovabbitasra valo el6készitésérdl (boritékolas, csomagolas).

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetéleg egy boritékban kell elhelyezni, illetve ajénlott vagy tértivevényes
kildemények esetén iratkisér6 jegyzéket kell csatolni, melynek iktatdszamat fel kell tiintetni a boritékon, illetve a
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tértivevényen. Telefaxon kiildott irat esetén, amennyiben a kildés tényének igazolasa sziikséges, a Tovabbitasi
nyugtat az irathoz kell csatolni.

Ha az azonos tartalmu iratnak 5-nél tobb cimzettje van, elosztoéivet kell hasznalni.

A kimend postat fészabaly szerint a Kozponti lktatéd tovabbitja. A postai Uton tovabbitandé kiildemények feladasara a
Postakildemények feladékdnyve szolgal, annak vezetése az érvényben [évé postaszabélyzatok szerint torténik.

Amennyiben az iratkezel6 szoftver rendelkezik postazd modullal, valamennyi kiildemény postazasat a rendszerben
rogziteni kell, illetve a feladékonyvet az iratkezelé rendszerben kell eldallitani, azt papir alapon és — megallapodds
alapjan - elektronikusan is meg kell kiildeni a postai szolgéltato felé.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) akildé szervezeti egység megnevezését (kodjat) és cimét,

b) azirat vagy a kiséréjegyzék iktatdszamat,

) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (S. k. felbontdsra, Slirgds, Ajanlott, Tértivevényes, Dij hitelezve stb.).

n

A tértivevényen fel kell tlintetni:
a) akuldé szerv, szervezeti egység megnevezését (kodjat), postacimét,
b) aziratjellegét,

c) aziratiktatészamat,

d) azlligyintéz6 nevét vagy technikai azonosité szamat/nyilvantartasi szamat,
e) acimzett megnevezését és cimét,

f)  acimzett tavolléte esetén otthagyandd értesités tipusanak megjelolését,
g) akildeményazonositét (ragszamot).

Tértivevénnyel — hivatalos iratként — kell kikiildeni minden hatésagi iratot, amelyhez jogkdvetkezmény flizédik, vagy
amelyeknél az tvétel tényét bizonyitani sziikséges.

Takarékossagi okokbdl - amennyiben a kiildemény jellege lehet6vé teszi — az ajanlott kiildeményként torténé kiildést,
annak magasabb dijszabasa miatt kerilni kell és helyette hivatalos kiildeményként kiildhet azazirat is, amelyre a 243.
pont nem teszi azt kdtelezévé.

Az 6ntapado tértivevényt a boriték hatoldaldra ragasztassal kell felerdsiteni, a cimzettnek sz6l6 oldalaval kifelé ugy,
hogy a postai szallitas alatt ne valhasson le a boritékrol.

A kilfoldi cimzéssel ellatott kdnyvelt kiildemények, illetve a csomagként feladandé kiildemények vonatkozasaban
specialis tértivevény nyomtatvanyt és ragszamot kell alkalmazni, illetve ezen kiildeményeket a felado helye szerinti
postahivatalban kilon Postakildemények feladdkonyvvel kell feladni.

A postai kézbesitésnél haszndlt, visszaérkezett tértivevényeket — érkeztetés és iktatas nélkil - az lgyirathoz, a
kézbesités eredményét, illetve a visszaérkezés datumat az iktatdsi adatokhoz kell régziteni. A papir alapu irattari
példany nélkdl kikiildott iratok esetében a visszaérkezett tértivevényt visszakeresheté médon, kdtegben kell az ligyre
vonatkozé 6rzési ideig tarolni.

Téves cimzés miatt visszaérkezett kiildemény esetén az ligyintézés soran egyeztetni kell a rendelkezésre all6 adatok
alapjan a cimzés pontossagat, a cimzés elirdsa esetén a javitott cimzéssel meg kell ismételni a kiildemény elkiildését.

Avisszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Az INIT altal nagy tdmegben kikildott levelek esetén feladoként az illetékes teriileti szerv keril feltiintetésre, az
iktatdsi, postazasi adatokat is az illetékes teriileti szerv iktatokonyvében kell - informatikai betoltéssel - megjeleniteni,
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a postazas napjan, legkésébb a postazast kdvetd napon. A sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett kiilldemények
ismételt kipostdzdsanal az illetékes terileti szervnek gondoskodnia kell arrél, hogy az INIT dltal kildeményre
nyomtatott — az eredeti kiklildésnél haszndlt - ragszam ne legyen lathaté.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri és erre jogszabdly lehetéséget biztosit.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést nem regisztralta, az
elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési mdédszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Postai kapcsolattartds

A NAV és a Magyar Posta Zrt. kozotti Kiemelt Partneri Szerzédés értelmében a két fél kozotti kapcsolattartas fészabaly
szerint kdzpontilag torténik a Magyar Posta Zrt. altal kijelolt Ggyfélmenedzserek és az IFAF kijelolt kapcsolattartoi
kozremuikodésével. A KEKI — mint a Magyar Posta Zrt.-vel 6nalléan szerz6d6 NAV szerv — a postai kapcsolattartast
a 26. e) pont alapjan helyi irdnyité eszkdzben szabalyozza.

A Szerz6dés hatdlya ald tartozé NAV szervek a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett kildemények atvételére
meghatalmazott személyek kijelolését és a személyekben bekdvetkezett valtozasok &atvezetését a feladd
postahivatallal kdzvetleniil is kdzblhetik, ha errél egyidejlleg tajékoztatjdk az IFAF-ot.

A Szerz6dés hatdlya ala tartozé NAV szervek a postai kiildemények ki- és beszallitasi szolgaltatdsanak igénybevételérdl
onalléan dontenek, a megallapodas a Kiemelt Partneri Szerz6dés része, ezért errdl idében tdjékoztatniuk kell az
IFAF-ot.

Az irat hatdridés-nyilvdntartdsba helyezése

Az iratot hataridés-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az iraton fel kell tlintetni. A hatarid6t az Gigyben eljaré tigyintézének kell az iraton és az eléaddi iven év,
hé, nap megjeldlésével feltiintetni.

Hatarid6s-nyilvantartasba helyezhetd azirat, igy — a Ket. 33. §-a értelmében - az ott eltelt id6 az ligyintézési hatarid6be

sem szamit bele a kdvetkezé esetekben:

a) ahatdskari vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljaré hatdsag kijelolésének idétartamara,

b) a jogsegélyeljaras, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatésag, birdsag vagy a Magyar Orszagos KozjegyzGi
Kamara jogszabdllyal rendszeresitett nyilvantartasabol kért adat beszerzése id6tartamara,

c) a hidnypdtlasra, illetve a tényallds tisztdzasahoz szikséges adatok kozlésére iranyuld felhivastdl az annak
teljesitéséig terjedd iddre,

d) aszakhatdsag eljarasdnak idétartamara,

e) azeljaras felfliggesztésének idétartamara,

f) azigyfélnek az eljards meginditasarol valé értesités mellézése esetén, ha az ligyben a hatdsag bizonyitési eljarast
folytatott le, az eljaras id6tartamara,

g) a hatésag mikodését legaldbb egy teljes napra ellehetetlenité lizemzavar vagy mas elhdrithatatlan esemény
id6tartamara,

h) akérelem, dontés és egyéb irat hiteles forditdsahoz sziikséges idétartamra,

i) aszakért6i vélemény elkészitésének idétartamara,

j) a hatdsagi megkeresés vagy a dontés postara adasanak napjatél annak kézbesitéséig terjedd idétartamara,
valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitési meghatalmazott és a kézbesitési igygondnok ttjan torténé kozlés
id6étartamara.
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A hatarid6t az iktatokdnyv vonatkozé rovataban, illetve az iratkezelé rendszer megfelel6 mez6jében a naptari nap
megjeldlésével kell feltiintetni.

Az Ugykezel6 a hataridés-nyilvantartasra atvett iratot koteles:

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, és hatarid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) ahatérid6 napjan az ligyintézé részére atadni és a kiadas tényét a nyilvantartasi rendszerben régziteni.

Iratok dtaddsa-dtvétele, felterjesztése, kiadvdnyok szétosztdsa szerven beliil

Az iratkezelési szoftverrel nyilvantartott iratok dtadas-atvételét elsésorban az iratkezel6 rendszerben kell rogziteni.
Amennyiben az iratkezelési szoftver nem rendelkezik ehhez megfelel6 funkcidval vagy az iratok dtadasa és atvétele
idében - pl. fizikai tadvolsag miatt — elvalik egymastél, Ugy az dtadas-atvétel dokumentalasara alkalmazhato belsé
atadokonyv, eléaddi munkakdnyv vagy ataddlista. A listdk megdrzési idejére a kézbesité6kdnyvekre vonatkozo
megdrzési id6 az irdnyado.

Az iktatast nem igényld iratokat, illetve az iktatand¢ iratokat a nyilvantartasba vételik el6tt az iratbdl ismerhetd
azonositd adatok megjeldlésével, kézbesitékonyvvel vagy belsé atadokonyvvel kell tovabbitani.

Felterjesztés soran az elsé fokon eljart szerv az érdemi dontéshez szlikséges valamennyiiratot — a jogorvoslati kérelmet
eredetben, illetve a tobbi iratanyag hiteles mésolatét — idérendi sorrendbe rakva, iratjegyzékkel hataridében terjeszti
fel a jogorvoslati eljarast végzo szervhez. Az iratkezel6 rendszerben a kiildés tényét rogziti.

NAV-on bellliilletékességi attétel soran az eredeti iratokat kisérélevéllel kell megkildeni azilletékességgel rendelkezé
NAV szerv részére. A kisérélevél eredeti példanya a kiildé szervnél marad és az attett igynek kapcsolddoé tigyét képezi.
Az ligyfelet az attételrdl egyidejlleg értesiteni kell.

A cimzett a kisérblevelet bejové iratként nyilvantartasba veszi, majd a megkildott irattal, iratokkal egyutt az
ligyintézés helyére tovabbitja. Az attett iratokat csak akkor szabad Ujbol nyilvantartasba venni, ha a hatésagi eljaras
jogszer( lefolytatdsahoz, a szakmai rendszerekben foly6 ligyvitelhez erre sziikség van.

A 264. pontban megfogalmazott szabalyokat addig kell alkalmazni, amig az iratkezel6 rendszerben az illetékesség
véltds soran szlikséges nyilvantartdsi adatok automatikus atorokitése meg nem valosul.

Alezért Ugyek iratait az adézo/ligyfél illetékességvaltasakor automatikusan nem, csak az Uj illetékességgel rendelkezé
NAV szerv kifejezett irdsbeli kérésére kell attenni.

Adott szervtdl, szervezeti egységtél valo tavozas, illetve dthelyezés el6tt az dtvevd az altala atvett iratokat koteles a
kodzvetlen vezetdje vagy az éltala kijeldlt alkalmazottnak dokumentaltan dtadni.

A kozlonyok, folydiratok, médszertani kiadvanyok szétosztasa az elosztasi ivek alapjan torténik.

IV. Irattarazas, selejtezés, levéltarba adas

Irattdr, irattdrazds
Az elintézett Gigyeket irattarba kell helyezni.

Az elintézett Ugyet irattarba helyezni csak a kiadmanyozésra jogosult vezetd, illetve az altala felhatalmazott személy
el6adéi ivre vagy az iratra felvezetett engedélye alapjan lehet. Az irattarba helyezhetdséget az eléadoéi iv megfeleld
rovataban (Irattarba helyezhetd) elhelyezett engedélyezdi alairassal és datum feltlintetésével, vagy az iraton az ,a/a”
(ad acta) jelzéssel, az engedélyez6 alairasaval és a datum feltlintetésével kell jeldini.
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Az Ugyintéz6 feladata:

a) azigy befejezésével egyidejlileg meghatarozza az irattéri tételszamot, illetve a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja vagy fellbiralja, valamint megvizsgalja az elSirt kezelési utasitasok teljestlését,

b) a felesleges munkapélddnyokat és masolatokat az Ugyiratbdl kiemeli és selejtezési eljaras mell6zésével
megsemmisiti,

c) azlgyiratdarabokat keletkezésiik szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivébe helyezi.

Az ligykezel6 feladata:
a) ellenérzi, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e,
b) hidnyossag esetén az ligyiratot visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik a hidnyossag megsziintetésérél.

Az lgyek irattarba torténd atadasanak modja, rendszeressége, ltemezése a 26. e) pont alapjan helyi irdnyito
eszkozben szabalyozhato.

Azelintézett ligyeket irattari tételszam és 6rzésiid6 szerint rendezve, szlikség szerint kotegelve vagy eléadoi ivben kell
az irattarnak atadni.

Az el6adoi ivekben 6rzott iratoknal az irattari tételszamot és a keletkezés évét az el6adoi iven is fel kell tlintetni.

Az irattari kotegekben 6rzott iratokndl az irattari tételszamot és a selejtezés évét a kdtegeken is fel kell tiintetni. Egy
irattari kotegbe azonos 6rzési idejl iratok keriljenek.

Az iktatékonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés idépontjat be kell vezetni, és el kell helyezni az irattdri
tételszamnak megfelel6 gy(ijtébe.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy megbizottja engedélyezi.
Az iratok taroldsat az adathordoz6 fajtajatdl fliggben kell biztositani.

Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgald eszkdzok esetleges modositdsa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol
tartds, hitelesitett papirmdsolatot kell késziteni.

Az elintézett Ugyek iratait a szervezeti egység vezetbjének dontése alapjan legfeljebb 5 év — belsd ellenérzési ligyek
iratait jogszabaly alapjan legaldbb 10 év - id6tartamra dtmeneti irattarban lehet elhelyezni, errél a helyi iranyitd
eszkdzben rendelkezni kell.

Az irattdrakban bekdvetkezé rendkiviili eseményekrdl — cs6torés, betdrés, tiiz stb. — az IFAF-ot 3 munkanapon belil
tajékoztatni kell. A karfelmérést kovetéen haladéktalanul meg kell kezdeni a megsemmisiilt, megrongalddott,
elveszett iratok szambavételét, amirél az IFAF-ot az iratjegyzék megkiildésével értesiteni kell.

A Kézponti lrattdr mikddése

Az adott szerv Kdzponti Irattara a lezart évfolyamu Ugyiratokat el6adoi ivben elhelyezve, iratkezelési segédleteikkel
egyutt, évkorik, irattari tételszamuk szerint csoportositva, sziikség szerint kdtegelve vagy eléadéi ivben veszi at.

A Kozponti Irattar feladatai:

a) azirattarban 6rzott iratanyagokrél nyilvantartast vezet,

b) selejtezi a lejart meg6rzési idej(i iratokat a selejtezési terv és levéltari zaradékkal ellatott selejtezési jegyz6konyv
alapjan,

c) biztositja az elektronikus iratok utélagos olvashatdsagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megdrzési idd
lejartaig,
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d) gondoskodik a nem selejtezhetd kdziratoknak az illetékes kdzlevéltar részére torténd atadasarol,
e) gondoskodik a leselejtezett iratanyag megsemmisitésérdl.

Az irattarbdl lgyeket Ugyiratkikérével lehet kdlcsondzni, amit engedélyezhet az iratot irattdroz6 szerv, annak
jogutddja, illetve az ligyben eljarni jogosult szerv vezetdje. Jogutdd nélkiil megszlint szervezeti egység esetén az
engedélyt az iratkezelés helyi felligyeletét ellatéd vezeté jogosult megadni. Hasonléan kell engedélyezni a betekintést,
masolast is.

Azirattarbol kiadott Uigyiratrol Ggyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé aldir, és amelyeta
kolcsdnzés ideje alatt az irattdrban az lgyirat helyén kell tarolni. Amennyiben az iratkdlcsdnzést az elektronikus
nyilvantartas rogziti, az tigyiratpotlé lap elhagyhato.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan a kdlcsonzési napld vezetésével kell végezni.
Amennyiben az iratkdlcsdnzést az elektronikus nyilvantartds rogziti, a kdlcsonzési napld vezetése elhagyhaté.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézés mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhaszndld a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendé iratot, az irattar kezeléséért felel6s tgyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

Az Orszagos Kézponti Irattarban (a tovédbbiakban: OKI) tarolhatjik a teriileti szervek azokat a szdmozott bizonylatokat,
amelyeket feldolgoztak és dobozba helyezéssel irattarozasra elékészitettek.

Az OKl-ba torténé szallitas rendjét az azt izemeltet6 és irdnyité Dokumentacids Féosztaly hatarozza meg.

Az OKI a teriileti szervektél beérkezé dobozokat tarolja és nyilvantartja, a beszallité terlileti szerv selejtezési eljarasa
utan, az arrol kapott értesités alapjan a dobozokat jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisiti.

Selejtezés

A lejart O6rzési ideju irattari anyagot selejtezni kell. Az 6rzési idére és a selejtezhetdségre a jelen Szabalyzat 1. szamu
figgelékeként kiadott Irattari Tervben meghatéarozottak az irdnyadok.

Az irattari tételszdmba sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt 6rzésiid6t az ligy lezérasat kovetd év janudr
1. napjatol kell szamitani. Az ligylanc selejtezési hataridejét a benne 1év6 leghosszabb megérzésiidejli tigy hatdrozza meg.

Az iratokat a selejtezhet6ség szempontjabdl - informatikai tdmogatéssal — évenként at kell vizsgélni és selejtezésre
elékésziteni.

Irattarbol iratokat megsemmisités céljabol kiemelni kizardlag iratselejtezési eljaras soradn szabad.
Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentéségét ismer6 személy irdnyitasa mellett lehet elvégezni.

A selejtezésrdl a kijelolt selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példédnyban,
amelynek 2 példanyét iktatds utdn az illetékes kozlevéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében.

A selejtezési jegyzékonyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési jegyzék, amely tartalmazza a
selejtezendd iratok

a) évkorét,

b) irattari tételszamat,

) targykorét/ligykorét,

d) mennyiségét (ifm).

n
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A selejtezési jegyz6konyv nem selejtezhetd.

A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a szikséges ellendrzés utan - a selejtezési jegyzdkdnyv visszakilildott
példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idOpontjat a selejtezési jegyzékdnyvre fel kell vezetni és az iktatokonyv megfelelé rovataban
jelolni kell.

A selejtezett iratokat zUzassal vagy az irat adathordozdjanak anyagatol figgé egyéb mddszerek alkalmazasaval tgy
kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

Az iratkezelés helyi irdnyitéja megkeresésére a szerv gazdalkodasi, ellatasi szakteriilete gondoskodik a selejtezett

iratanyag megsemmisitési helyre torténd szallitasarol, tovabba az iratanyag kisérése mellett koteles meggy6zédni
arrél, hogy a beszallitdsra kerilt iratmennyiség megsemmisdilt.

Levéltdrba adds

A nem selejtezhetd iratokat — a hatarid6 nélkiil 6rzenddk kivételével - 15 év 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, az
illetékes kozlevéltarnak at kell adni. A kozlevéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

A maradandé érték( iratanyagot évkor és irattdri tételszdm szerint csoportositva, lezért teljes évfolyamonként
tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,
atadas-atvételi jegyz6konyv és jegyzék alapjan kell tadni.

Elektronikus iratokat kilon jogszabédlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatékonyvbe be kell vezetni.

A visszatartott Ugyiratokrdl — beleértve a kozlevéltar altal helyhiany miatt 4t nem vett iratokat is — a kozlevéltarral
egyeztetett médon kiilon jegyzékonyvet és jegyzéket kell késziteni, feltlintetve a tervezett dtadas-atvétel idépontjat.

V. Iratkezelési szoftverek fejlesztésével kapcsolatos specialis szabalyok

Iratkezelési szoftverek fejlesztésével, lizemeltetésével kapcsolatos specidlis szabdlyok

Az egységes iratkezel rendszer bevezetéséig a szervek eltéré iratkezelési szoftvereket alkalmaznak, igy az egységes
szabalyok érvényesiilése és a zokkenémentes munkavégzés megvaldsitasa érdekében a rendszerek fejlesztése és

lizemeltetése sordn a szakmai irdnyitasnak, koordinacionak kiemelt szerepe van.

Az iratkezelési szoftverek felhasznaloi és lizemeltetési dokumentacioit, a rendszergazdak és rendszeradminisztratorok
elérhetéségeit az INIT belsé intranetes portaljan folyamatosan elérhet6vé kell tenni.

DOKU rendszer fejlesztésével kapcsolatos szabdlyok

Iratkezeld rendszer fejlesztésére megrendelést csak az IFAF adhat le 1ISZ100-as formanyomtatvanyon, elektronikusan.
Amennyiben mas szervtél, szervezeti egységtol érkezik iratkezelé rendszert is érintd fejlesztési megrendelés, azt az
INIT - a fejlesztés megkezdése el6tt — szakmai fellilvizsgalatra megkdildi az IFAF részére.
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Az egyedi hibabejelentésekre (Service Desken leadott problémabejelentések) csak egyedi hibajavitas végezhetd.
Amennyiben az egyedi hiba egy miikodésbeli hianyossagra hivja fel a figyelmet, a hibajavitas el6tt a hiba leirasat, okat,
a lehetséges megoldasi modokat az INIT megklldi az IFAF részére, errdl a hibabejelentét tajékoztatja.

Az IFAF a slrg6ésséggel megkildott hibabejelentésekre legkésébb 24 6rédn belul vélaszol, egyéb hibak esetén
3 munkanapon belil.

A fejlesztési megrendeléseket az INIT 5 munkanapon belil kételes visszaigazolni. A visszaigazolasban tajékoztatast
kell adnia a fejlesztés informatikai megvalodsithatdsagarol, a sziikséges eréforrasrol. Amennyiben a fejlesztésiigénnyel
kapcsolatban tovabbi egyeztetést tart sziikségesnek, azt a visszaigazoldsban jeleznie kell egy koordinétor
kijelolésével.

Az egyeztetések soran sziiletett dontések alapjan az IFAF modosithatja a megrendeléseit.

A megrendeld kérheti, hogy az elkészilt fejlesztést tesztelhesse és a tesztelés eredményétdl fliggbéen adja
hozzdjaruldsat az éles lizemi bevezetéshez. Ebben az esetben a tesztelés feltételeit a tesztkdrnyezetben biztositani
kell.

Fejlesztés lizemi kdrnyezetbe adasa csak az IFAF engedélyével térténhet, az lizembe adast minden esetben meg kell
el6zze a fejlesztés elkésziiltérél szol6 készre jelentés IFAF-hoz torténé beérkezése.

Az INIT heti teritésben tdjékoztatja a felhasznaldkat a DOKU-ban tortént fejlesztésekrol. A terités tartalmat az INIT
hatdrozza meg, de kihelyezés el6tt be kell szereznie az IFAF jovahagyasat.

MonDoc rendszer fejlesztésével kapcsolatos szabdlyok

A rendszer fejlesztését tdmogatdsi szerz6dés alapjan kiilsé vallalkozé végzi. A fejlesztési igények meghatarozésanal
figyelemmel kell lenni a szerz&6déses rakeretekre, a szerz6désben vallalt feltételekre.

A felhaszndloi igények felllvizsgélatat az IFAF végzi, a megrendeléseket az INIT kapcsolatkezelési szakteriilete
tovébbitja a véllalkozo felé.

A RobotZsaru Neo rendszer fejlesztésével kapcsolatos szabdlyok

A rendszer fejlesztését az ORFK Informécidtechnoldgiai és Miszaki Féosztalya végzi, a fejlesztési igényeket az IFAF
jovahagydsa utdn a Blnugyi Féigazgatdsag kijeldlt rendszeradminisztratora tovébbitja az ORFK kapcsolattartod
személye felé.

VI. Egyéb rendelkezések

Amennyiben mas iranyit6 eszkoz ligyviteli, iratkezelési szabalyokat fogalmaz meg - az iratkezelési nyilvantartasok
megbizhatésdga és pontossaga érdekében - annak minden esetben 6sszhangban kell lennie jelen Szabdlyzatban
foglalt rendelkezésekkel, kivéve ha jogszabdly, illetve alkotmanybirdsagi dontés ettdl eltérd eljardst ir eld. Az ilyen
tartalmu irdnyitd eszkozt kiadasa elétt az IFAF-nak meg kell kiildeni véleményezésre.

Az iratkezelési tevékenységrdl, a feladathoz rendelt [étszam alakuldsérdl, az iratforgalmi adatokrdl, a feladatvégzéshez
biztositott eszk6zok megfeleléségérdl, a helyi oktatasok tapasztalatairdl, a felmer(lé iratkezelési problémakrol, az
irattarak helyzetérdl, az irattarolds koltségeinek alakuldsardl, a tarolt iratok mennyiségérdl és a szabad kapacités
alakuldsardl, az elvégzett selejtezésekrdl minden év janudr 15-éig a Blinligyi Féigazgatdsag, a KEKI, az INIT, illetve a
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Kozponti Hivatal vonatkozasdban a Dokumentdcios Féosztaly vezetdje, tovabba a kdzépfoku szervek vezetdi — az
el6z6 évre vonatkozé adatokkal — tajékoztatjak az IFAF-ot.

Szervezeti vdltozdsokkal dsszefiiggs iratkezelési feladatok

NAV szerv jogutoddal valé megsziinése esetén iratait a jogutdd szerv kezelésébe kell atadni.

NAV szervezeti egységének megszlinése esetén a lezart ligyeket a szerv Kozponti Irattara veszi at, a folyamatban [évé
tgyek intézésérdl a szerv vezetdje intézkedik.

1. fiiggelék

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal
Irattari terve

. A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal (NAV) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo

1995. évi LXVI. torvény (Ltv.) 9. § (4) és 10. § (9) bekezdése értelmében a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével
irattari tervet készit, amelyben

a) azirattdri tételeket feladat- és tigykor szerint csoportositja,

b) meghatarozza az egyes irattari tételekbe tartozoé iratok korét, azok megérzési idejét,

¢) meghatdrozza a nem selejtezhetd irattari tételeket és ezek levéltari atadasanak hataridejét.

Az irattari tételek megegyeznek a NAV orszagos elektronikus iratkezelési rendszerében 2011. 12. 31-én hasznalt
kodokkal.

. Azirattari tervben alkalmazott jel6lések:

a) ,0” = nem selejtezhetd irat,

b) 2-50 =aselejtezhetd iratokndl az évek szama,

o = az adott szervezetnél ilyen targyu irat nem fordul elé,

d * = az 6rzési id6 egy meghatdrozott id6, vagy esemény bekdvetkeztekor kezd6dik,

e X = kiilon jogszabaly rendelkezik a selejtezésrol,

f) = letiltott kod, mar nem lehet rd iktatni (A letiltott Ggykodokat az irattéri tervben a széveg athuzasa is

megkilonbozteti.)
g) A négyjegyl tételszam el6tt az ,U” ligyet, az ,I" irattipust jelent.

Az irattari tételszdm az irat iktatasakor kerlil meghatdrozasra, amit irattarba helyezésig médositani lehet.

Az ligy selejtezési hatéridejét az ligytipuskodnal feltiintetett megérzési id6 hatarozza meg. Ugylanc esetén az azt
alkoto Ugyek kozill a legkésébb selejtezheté ligy hatdrozza meg az ligylanc selejtezési idejét. A hataridé szamitas
kezdete az ligy lezarasanak a datumat kdveto év januar elseje.

Az irattari tervben foglaltakat az IFAF vezetGje az érintett szervezeti egységek javaslata alapjan, a Magyar Nemzeti
Levéltdr egyetértésével modosithatja.
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I. Altalanos rész

Mikédtetés, irdnyitds, bels6 igazgatdsi ligyek

Tételszam Megnevezés M::Z(:::: (selejtezfsn g0 (e I;’\i:f;:i:jb: Letiltas
szervek Terileti szervek
U1000 IRANYITAS, IGAZGATAS (MARADANDO ERTEKU)[1] 0 0 15
Targykod Targykod neve t,;'AtZ?S[Z):;I MonDoc tételszam elnevezése
17000 Szadmozott bizonylat
11001 EInoki utasitas
11002 Eljarasi rend
11003 Szabdlyzat
11005 Orszagos parancs
11008 Leirat
11009 | Allasfoglalas
11010 Irdnyelv
11011 El6terjesztés
11012 Engedélyek, dontések
11013 Véleményezés, észrevétel 59 Jogszabalytervezetek és véleményezésiik
11013 Véleményezés, észrevétel 79 Jogi véleményezés
11014 Elab-hoz egyiittm(ikddési megadllapodas —
11015 EgytittmUkodés, szerzédések 736a Egylttmikodési megallapodas
11015 Egylttmdkodés, szerzé6dések 736d EE{;?;??(E;?E;: {;;?geék";;;i?n()ktatéﬂ intézményekkel
11016 Kulfoldi kapcsolat ‘
11017 Sajto, propaganda ‘
11018 Protokoll, utaztatas ‘
11019 Tajékoztatas ‘
11020 lgazgatdi utasitas ‘
11021 Ugyrendi, Gigyviteli utasitas 59b
11022 Korlevelek ‘
11023 SZMSZ, atszervezési iratok 67 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
11023 SZMSZ, atszervezési iratok 89 Szervezeti valtozasokkal kapcsolatos tigyek
11024 Szabalyzat, Utmutatd 70 Szolgalati tgyrendek
11024 Szabdlyzat, itmutatd 74a Iratkezelési, Ugyintézési Szabalyzat
11025 Rendezvényterv
11026 | Osszefoglaldk, emlékeztetok Il
11027 Beszamoldk, értékelések Il
11028 Intézkedési terv
11029 Feladatterv, munkaterv Il. ‘
11030 | Feladatterv, munkaterv ‘
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11031 Beszamolok, értékelések

72b

A testlilet tevékenységérdl késziilt beszamolok, éves
jelentések

11032 Osszefoglalok, emlékeztetSk

734a

11033 | Ulésterv

11034 Dontéstar

11035 | Vi, értekezletek anyaga

11036 | Meghivék

11038 | Ulések, rendezvények

11050 Polgari védelem

11051 Tlzvédelem, rendészet

11052 Munkavédelem, baleset

11057 Alapitvanyi iratok

11060 Megkeresés, atirat

11080 Feljegyzés, jelentés, stb.

11090 | Egyéb iranyitasi iratok

11093 Alapité okirat

11404 Megbizélevél

12227 Egyéb beszamolo

13050 Megbizélevél

13996 Scac megkeresés

13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkul

14815 D rendez6 bizonylat

Orszéagos parancsnoki értekezletek anyagai

“ EU szervezetek léseik

Alapitvanyok létesitésével, m(ikodésével kapcsolatos

ligyek

Alapito okirattal kapcsolatos tigyek

OGY és bizottsagai részére készitett beszamoldk

’ : : Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdlleti szervek ELEREIe
szervek
U1002 IRANYITASHGAZGATAS 2 2 2 - /
, : : Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadando Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
u1003 OSSZEFOGLALO, JELENTESEK, EMLEKEZTETOK 2 2 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11032 Osszefoglalok, emlékezteték 734h Ertekezletekrdl jelentések, emlékezteték
11039 Koszondblevelek 736b Gratulaciok, koszondlevelek
11042 Napirend 738d Kormanyulés napirendje
11055 Honlapok kezelése 732 Testuleti portallal kapcsolatos iratok (Intranet)
11055 Honlapok kezelése 743 Testuleti honlappal kapcsolatos iratok (Internet)
19005 Tajékoztatas 736¢C Egyéb tajékoztatasok
19005 Tajékoztatas 738b OGY tajékoztatd anyagai
19100 Kérelem 737 Karitativ kérelmek

Tételszam Megnevezés

Megorzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Letiltas

ACZ Terdileti szervek dALEIeE
szervek
o iTAS, AS 5 5 5 _ /
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Tételszam Megnevezés M;:Z::::: (selejteziesn .|do € I;et:j:i:jbc’? Letiltas
szervek Terileti szervek
U1006 EGYEB IRANYITASI UGYEK 5 5 -

Targykod Targykod neve t,;’At:Tslzzr; MonDoc tételszam elnevezése
117001 EInoki utasitas ‘
11002 Eljarési rend ‘
11003 Szabalyzat ‘
11005 Orszagos parancs ‘
11008 Leirat ‘
1009 | Alstogiae sd | Mlasogasok
11010 Iranyelv ‘
11011 El6terjesztés ‘
11012 Engedélyek, dontések ‘
11013 Véleményezés, észrevétel ‘
11014 Elab-hoz egylttm(ikodési megallapodas ‘
11015 EgyuttmUkodés, szerzédések ‘
11016 Kulfoldi kapcsolat ‘
11017 Sajto, propaganda ‘
11018 Protokoll, utaztatas ‘
11019 Tajékoztatas ‘
11020 lgazgatdi utasitas ‘
11021 Ugyrendi, Gigyviteli utasitas ‘
11022 Korlevelek ‘
11023 SZMSZ, atszervezési iratok ‘
11025 Rendezvényterv ‘
11026 | Osszefoglalok, emlékeztetsk II. ‘
11027 Beszamoldk, értékelések II. ‘
11028 Intézkedési terv ‘
11029 Feladatterv, munkaterv II. ‘
11030 Feladatterv, munkaterv ‘
11031 Beszamolok, értékelések ‘
11032 | Osszefoglalok, emlékezteték ‘
11033 | Ulésterv ‘
11034 Dontéstar ‘
11035 Vi, értekezletek anyaga 734b ;)r:;zégga(i)s parancsnokhelyettesi, féigazgatoi értekezletek
11035 Vt, értekezletek anyaga 734c FOosztalyvezetdi értekezletek anyagai
11035 Vt, értekezletek anyaga 734d Ertekezletekre berendel6k
11036 Meghivék
11051 Tlzvédelem, rendészet
11052 Munkavédelem, baleset
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11060 Megkeresés, atirat

11080 Feljegyzés, jelentés, stb.

11081 Parancs gyUjté 35 Személyzeti parancsok gydijtéje
11082 Kozlemények 59f Kozlemények

11090 Egyéb iranyitasi iratok 51 Ajandék, jutalom elfogadasa
11090 Egyéb iranyitasi iratok 74b Ugyviteli tigyek

11090 Egyéb irdnyitasi iratok 738c Parlamenti belép&k igénylése

11404 Megbizélevél

13996 Scac megkeresés

13997 Spontan tajékoztatas hatarid6 nélkul

15050 Gyorsjelent, statisztika 78 Perstatisztika
18161 Altalanos megbizélevél 741 Megbizolevelekkel kapcsolatos tigyek
19005 Tajékoztatas 5% Tajékoztatok
19222 Nyilvdnos palyazat 739 Testilet dltal benyujtott palyazatok
. : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés KooR oL stadands Letiltas
P Terdlileti szervek CLELENRD
szervek
IRANYITAS, IGAZGATAS
1010 (ALTALANOS, UGYVITELI ERTEKU) 10 10 )
a 2 2 P MonDoc 2 2 «
Targykod Targykod neve MonDoc tételszam elnevezése

11001 EInoki utasitas

11002 Eljarasi rend

11003 Szabdlyzat

11008 Leirat

11009 | Allasfoglalas

11010 Irdnyelv

11011 El6terjesztés

11012 Engedélyek, dontések

11013 Véleményezés, észrevétel

11014 Elab-hoz egyiittm(ikddési megadllapodas

11015 EgylttmU(kodés, szerzédések

11016 Kulfoldi kapcsolat

11017 Sajtd, propaganda

11018 Protokoll, utaztatas

11019 Tajékoztatas

11020 lgazgatdi utasitas

11021 Ugyrendi, Gigyviteli utasitas

11022 Korlevelek

11023 SZMSZ, 4tszervezési iratok

11025 Rendezvényterv

11026 | Osszefoglaldk, emlékeztetok I,

tételszam

740

Belfoldi rendezvényekkel kapcsolatos tigyek
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11027 Beszamoldk, értékelések II.
11028 Intézkedési terv
11029 Feladatterv, munkaterv II.
11030 | Feladatterv, munkaterv
11031 Beszamoldk, értékelések
11032 Osszefoglalok, emlékeztetSk
11033 | Ulésterv
11034 Dontéstar
11035 | Vi, értekezletek anyaga
11035 Vt, értekezletek anyaga
11036 | Meghivok
11050 Polgari védelem
11051 Tlzvédelem, rendészet 33 Tlzvédelem, rendészet
11052 Munkavédelem, baleset 14 Munkavédelem, baleset
11053 | Szakszervezeti iratok 23 Szakszervezeti tigyek
11080 Feljegyzés, jelentés, stb. 72a :\ezs :';I]sieé;i?;ﬁizspfoku szervek jelentései, negyedéves
11083 Engedélyezési iratok 733 Nyilvdnos szereplés engedélyezése
11084 Intézkedések iratai 59c Intézkedések
11085 | Ellendrzési iratok, jegyzékdnyvek 731 Kiils6 szervek altal tartott ellenérzések iratai
11090 Egyéb irdnyitasi iratok 52 EgyszerUsitések, ujitasok, ésszerdsitések
11090 Egyéb irdnyitasi iratok 76 E-konyv rendelkezéseivel kapcsolatos tigyek
11404 Megbizélevél
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkul
Tételszam Megnevezés M::;::: Geelezes) 40 € I;:i:izb: Letiltas
szervek Terdileti szervek
u1019 IRATMINTAK ENGEDELYEZESE 0 0 15
Targykod Targykoéd neve t,;ﬁc::]sg;; MonDoc tételszam elnevezése
11019 Tajékoztatas
13010 Vizsgalat kérése
13020 Vizsgalat elrendelése
13024 Ellendrzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése
13025 Ellenérzés lezarasara utasitas
13027 Ismételt ellenérzés kérése
13031 Ismételt ellenérzést elrendeld végzés
13032 Ismételt ellenérzést elutasito végzés
13040 | Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041

Ertesités hivatali ellenérzésrél
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13050 Megbizélevél
13060 Vizsgalati program
13071 Biztositasi jogviszonyt megallapité hat
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Ttelsgim Megnevezes e"gorzes! (selejtezési) id6 (év) Levéltirba etiss
Kozponti Tertleti szervek atadandd
szervek
yte20 IRANYITASAGAZGATAS 20 20 20 - /
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek ELEREIe
szervek
uU1021 UGYRENDI, UGYVITELI UTASITASOK 20 20 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11021 Ugyrendi, tigyviteli utasitas 412 Szémviteli utasitasok
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek ELEREIe
szervek
u1030 TAJEKOZTATAS 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18641 Tandsitvany, igazols 9 Ugyfél részére igazolas kiadasa az tigyféllel szemben

folyamatban lévé eljarassal kapcsolatosan

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - e A Letiltas
ACZ Teriileti szervek atadando
szervek
u1070 SAJTO ES PROTOKOLL UGYEK 5 5 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11017 Sajto, propaganda 735 Sajto, propaganda
11017 Sajto, propaganda 407c¢ Konferencidk
11018 Protokoll, utaztatas
11019 Tajékoztatas
11022 Korlevelek
11036 Meghivok
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Tertleti szervek 2LaCance
szervek
U210 JOGSZABALY - UTASITAS VELEMENYEZES 7 7 - /
: ; : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti pa— Letiltas
Teriileti szervek CIEEEMEL
szervek
Y1300 KOZTISZTVISELO-ELLENHBEJELENTES 7 7 - /
: ; ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 21202000
szervek
U1330 TAJEK-A-SZERV-MUKODESEROL 10 10 - /
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: ; . egOrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadando Letiltas

Teriileti szervek RGN
szervek
U1350 NAV ALKALMAZOTT ELLENI BEJELENTES 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11310 Vizsgalat kérése - NAV alkalmazott elleni bejelentés
11320 Megbizélevél - NAV alkalmazott elleni bejelentés
11330 | Jegyzékdnyv - NAV alkalmazott elleni bejelentés
Iratok megkérése - megkuldése - NAV alkalmazott
11340 A i
elleni bejelentés
11345 Megkeresés - NAV alkalmazott elleni bejelentés
11355 Tajékoztatas vizsgalat eredményérél - NAV alkalmazott
elleni bejelentés
13010 Vizsgalat kérése
13050 Megbizolevél
Meadrzési (seleitezési) idé (&
: : . egOrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terileti szervek SLaCancy
szervek
U1400 BELSO ELLENORZES 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11026 | Osszefoglalok, emlékeztetsk II.
11027 Beszamolodk, értékelések Il
11028 Intézkedési terv
11040 Belsé ellenérzés jegyz6kdnyve Belsé ellenérzések okmanyai, jegyzékonyvek, jelentések
11080 Feljegyzés, jelentés, stb.
11402 | Eves ellenérzési munkaterv
11403 Vizsgalat el6készités és adatgydjtés iratai
11404 Megbizélevél
11405 Vizsgalati program
11406 Ellendrzési jelentések
11407 | Osszefoglalé ellenérzési jelentések
11408 Ellenéri beszémoldok
11409 Ellenérzott szerv intézkedési terve
11410 Ellendri jegyzékonyv
11411 Eszrevétel
11412 Eszrevétel véleményezése
11413 | Eszrevételré| tajékoztatas
11414 | Jegyz6konyv a megbeszélésrdl
. P P Belsé ellendrzési tevékenységet tamogatd
1415 Egyéb bels6 ellendrzési iratok kockazatelemezéssel 6sszefiiggésben keletkezett iratok
13010 Vizsgalat kérése
13020 Vizsgalat elrendelése
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13021 Utdellenérzés elrendelése
13030 Vizsgalat el6készitése
13035 Vizsgalat el6készit6 adatgydjtés
13050 Megbizélevél
13060 Vizsgalati program
13090 Egyéb vizsgalati iratok
: ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadando Letiltas
Teriileti szervek 2202000
szervek
U1401 BELSO ELLENORZES, INTEZKEDESI TERV 0 0 15
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11085 Ellendrzési iratok, jegyzékonyvek 54 Fllgnorze’s,, ellendrzési tervek, jegyz6konyvek, jelentések,
intézkedések
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek REREIND
szervek
TORVENYESSEGI VIZSGALAT (MARADANDO
u1410 ERTEKU) 0 5 15
P P P p MonDoc p P 2
Targykod Targykod neve . 2 MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11013 Véleményezés, észrevétel
11030 Feladatterv, munkaterv
11031 Beszamolok, értékelések
11032 Osszefoglalok, emlékeztetok
11080 Feljegyzés, jelentés, stb.
13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 Ertesités hivatali ellenérzésrél
13050 Megbizélevél
13060 Vizsgalati program
13090 Egyéb vizsgdlati iratok
; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadandd Letiltas
Teriileti szervek 21202000
szervek
U1417 TORVENYESSEGI VIZSGALAT (ALTALANOS, 7 7 )
UGYVITELI ERTEKU)
: : ) Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek alacanco
szervek
U1500 SZERVEZES 0 5 15
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11011 El6terjesztés
11012 Engedélyek, dontések
11013 Véleményezés, észrevétel
11017 Sajtd, propaganda




8936 HIVATALOS ERTESITO « 2012.évi49.5zdm

11018 Protokoll, utaztatas

11502 Egyéb szervezési iratok

Megorzési (selejtezési) id6 (év) 1z
Tételszam Megnevezés Kézponti Lleivzltal;‘b'a Letiltas
Tertleti szervek SLaBaNCD
szervek
Y1505 SZERVEZESS 5 5 - /
’ Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) e
Te'fel- Megnevezés Kézponti Lleivzltal;‘b'a Letiltas
szan Tertleti szervek SLaBaNCD
szervek
U1525 APEH-VP Integracio 0 0 15
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm

11060 Megkeresés, atirat

11080 Feljegyzés, jelentés, stb.

11090 Egyéb iranyitasi iratok

11093 Alapité okirat

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 2202000
szervek
U1530 JOGHKERPVISELETHRATA} 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 21202000
szervek
U1550 PROJEKTIRANYITAS 7 7 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11551 Projektalapité okirat
11552 Projektzaré dokumentum
Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdlleti szervek GLEI B
szervek
Y1640 BELYEGZONYILVANTARTAS 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés = : X . Letiltas
el Terdleti szervek atadando
szervek
y1700 EGYEBIGAZGATAS UGYVITELHRATOK 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdleti szervek 2Lacanch
szervek
. A — : 7 7 i /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 2202000
szervek
u3430 FELUGYELETHNTEZKEDES 7 7 - /
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Megorzési (selejtezési) id6 (év) ”
. , P Levéltarba _
Tételszam Megnevezés Kozponti stadands Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
U4210 ERTESITESHEGYZOKONYV 7 7 - /
; ; ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TGrgoanti stadands Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek
U4220 MEGKERESESEK 7 7 - /
; ; ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadands Letiltas
P Tertleti szervek SLaCanCO
szervek
Y4540 KOLSO SZERV KAPCSOLATTARTAS 7 7 - /
: : , Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Tertleti szervek REREIND
szervek
Y4715 PERESELJARAS15 15 15 - /
: : ) Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek REREIND
szervek
u4a716 PERES UGYEK, PERKOLTSEG 15 15 -
Targykod Targykéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19719 Egyéb perbeli cselekmény 80 Peres tigyek, perkoltségekhez kapcsolddo tigyek
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek REREIND
szervek
U5000 INFORMACIOSZERVEZESI[2] 5 5 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

15010 Informatikai rendszer kialakitasa

15020 Informacios jelentések

15030 | Osszesitések, tajékoztatok

15035 Vezetdi informacios jelentés

15040 Ellendrzési tapasztalat 6sszegzés

15045 Ellenérzési terv

15050 Gyorsjelent, statisztika

15060 Adatfeldolgozas

15061 Adatvédelem

15065 Adatkérés, informacioszolgaltatas

15070 Egyéb adatszolgadltatds, nyomtatvany

15090 | Egyéb informaciészolgaltatas irata

15091 Programterités

15100 Megrendelés m100 formalevele

15110 Megrendelés m110 formalevele

15200 Megrendelés m200 formalevele

15210 Megrendelés m210 formalevele

15220 Megrendelés m220 formalevele
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15230 Megrendelés m230 formalevele
15240 Megrendelés m240 formalevele
15250 Megrendelés m250 formalevele
15300 Megrendelés m300 formalevele
15400 Megrendelés m400 formalevele

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - A A Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
us010 INFORMACIOSZERVEZES 10 10 10 - /
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti stadandd Letiltas
Teriileti szervek EECEME
szervek
Us011 INFORMATIKAI FEJLESZTESI TEVEKENYSEG 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 708c Programozas, programfejlesztés
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 708d Informatikai tesztelés, bevezetés, publikalas
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 708e Informatikai fejlesztési tevékenység
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek GLEI B
szervek
Y5020 INFORMACIOSZERVEZES-NS o .1 15 /
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Tételszam Megnevezés cooreesi e cliezes) 40 €0 LevB s Letiltas
el Terdleti szervek atadando
szervek
U5021 INFORMATIKAI FEJLESZTESI STRATEGIA 0 0 15
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 708a Informatikai fejlesztési stratégia
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 708b Informatikai fejlesztési, tervezési dokumentaciok
: : . egOrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek 2Lacanch
szervek
Us140 TAJEKOZTATASITERV 7 7 - /
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Tertleti szervek 2LaCance
szervek
U5230 INFORMACIOS JELENTESEK 8 8 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17060 Gazdalkodasi statisztikdk 438 Gazdalkodasrol jelentés, adatszolgaéltatas

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - A A Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
u5330 EVKOZI-GYORSJELENTESEK 7 7 - /
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) i
Tételszdm Megnevezés Kézponti L’e;vglta:jb’a Letiltas
szervek Terdileti szervek dtadanco
U5370 GYORSJELENTES - ADATLAPOK 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) s
Tételszdm Megnevezés Kézponti Llcivzltal;ib? Letiltas
szervek Terdileti szervek dtadanco
U5380 STATISZTIKA 7 7 -
Targykod Targykod neve t?tzrlgg; MonDoc tételszam elnevezése
15050 Gyorsjelent, statisztika 445 Elemzések, statisztikak
15050 Gyorsjelent, statisztika 394 Munkaugyi statisztikai jelentések
Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kozponti <tadandd Letiltas
szervek Tertleti szervek SLaBaNCD
U5385 STAHSZHKA-15 15 15 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandd Letiltas
szervek Terlleti szervek SLaBaNCD
U5386 BERUHAZASI ES FELUJITASI JELENTESEK 15 15 -
Targykod Targykdd neve t'::’/‘tzrs[i;; MonDoc tételszam elnevezése
15050 Gyorsjelent, statisztika 409 Statisztikai, beruhazasi és felujitasi beszamolo jelentések
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés Kézponti L’etvzlta:jb’a Letiltas
szervek Terlleti szervek SLaBaNCD
U5400 NEMZETKOZI KAPCSOLATOK (INF) (1] 0 15
Targykod Targykod neve t'z‘tzﬁggr; MonDoc tételszam elnevezése
15095 Kutatas. feilesztés iratai 701a Kutatas fejlesztés (projekt) nemzetkdzi egytittmiikodés
1€ keretében
15096 Adatatvitel kommunikacié 701b Adatatvitel, kommunikacié nemzetkozi egylttmikodés
! keretében
i a1 Informdcié - technoldgiai ajanlasok, valtozésok
15097 Technoldgiai ajanlasok 701c nemzetkozi egylittmiikodés keretében
15008 Altalanos informatikai iratok 701d Altalanos szakteriileti tevékenység nemzetkozi
egyuttmUakodés keretében
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) g
Tételszdm Megnevezés Kézponti Llcivzltal;ib? Letiltas
szervek Terdileti szervek dtadanco
BELFOLDI KAPCSOLATOK EGYUTTMUKODES (INF)
usaso (MARADANDO ERTEKU) 0 0 13
7 7 n a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve - MonDoc tételszam elnevezése
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 702a Kutatas, fejlesztés, tervezés, programozas belfoldi
! egylttmUkodés keretében
15061 Adatvédelem 702e Adatvédelem belf6ldi egylttmUikodés keretében
15096 Adatatvitel kommunikécié 702¢ Tavadat-atviteli tdmogatas és hirkozlési belfoldi

egylttmkodés
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - A A Letiltas
ACZ Terdileti szervek dzknes
szervek
U5460 BELFOLDI KAPCSOLATOK EGYUTTMUKODES (INF) 10 10 )
(ALTALANOS, UGYVITELI ERTEKU)
7 7 a a MonDoc 7 7 «
Targykod Targykdd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
. . S Szamitastechnikai tdmogatas (bevezetés, lizemeltetés,
15098 Altalénos informatikai iratok 702b karbantartas) belf6ldi egyiittm(ikodés keretében
15098 Altaldnos informatikai iratok 702d Muk"odes: k?pFSOIattartaS' funkciondlis belfoldi
egylttmikodés
15098 Altalanos informatikai iratok 7029 AIta'I'anos”sz"akjceruIetl Fevekenyseg belfoldi
egylttmikodés keretében
, : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek SLaBaNCD
szervek
U5500 UZEMELTETESI FELADATOK]3] 2 2 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
15501 Kérélap jogosultsag engedélyezésére
15502 Kérélap jogosultsag visszavonasara
15505 Kérelem internetes kapcsolat létesitésére
15510 Szamitastechnikai eszkoz igénylése
15511 Szamitastechnikai eszkoz dtaddsa javitasra
15512 Szémitastechnikai eszkdz leadasa
15513 Informatikai eszkzmozgatasi lap
Engedély honlap szerkesztésére alkalmazott szoftver
15520 P
hasznalatdhoz
15521 Intranetes honlap létrehoz engedélyezése
15522 Intranetes honlap megsziintetés engedélyezése
15525 Interneten torténd kozzététel engedélyezése

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - A A Letiltas
Kozponti Terdlleti szervek atadandd
szervek
Us5505 SZAMITASTECHNIKAIMUKODTETES 5 5 5 - /
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandd Letiltas
Teriileti szervek EECEME
szervek
U5506 INFORMATIKAI PROBLEMAK KEZELESE 5 5 -
Targykod Targykoéd neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15098 Altalanos informatikai iratok 703f Szamitastechnikai miikodési tevékenység
15532 Ertesités informatikai problémars| 709 Ertesités uzemlszu’netl eljarasrol vagy rendszerleéllasrol,
rendszerlassulasrol
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
Us5510 SZAMITASTECHNIKAHMUKODTETES 10 10 10 - /
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
S a Terdileti szervek dzknes
szervek
U5511 EGYEB SZAMITASTECHNIKAI MUKODTETES 10 10 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15090 Egyéb informacidszolgaltatas irata 707 AFIS/CIS rendszer alkalmazasa
15098 Altalanos informatikai iratok 703c Hardware karbantartési és technikai kdrnyezet
15098 Altalanos informatikai iratok 703d Rend,s,zerek mikodése, mikodtetése, szabalyozdsa,
ellendrzése
15503 Jogosultsagkezelés 703g Rendszerhozzaférések, jogosultsagok engedélyezése
15503 Jogosultsagkezelés 703i Hozzaférési jogosultsag
15530 Hibabejelentés, hibakezelés 703h Hibabejelentések
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 705a Pénzuigyi mikodés, gazdalkodasi keretek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 705b Eszkozfenntartas, software, hardware beruhazas
Megérzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszam Megnevezés Kozponti I_’evzlta:jb’a Letiltas
P Terlleti szervek AEERINEE
szervek
U5520 SZAMITASTECHNIKAHVIUKODTETES 20 20 20 - /
: : ; eg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadandd Letiltas
Terlleti szervek ELEREIe
szervek
FELHASZNALO RENDSZEREK,
uss21 PROGRAMFEJLESZTES 20 20 )
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 703a Felhasznal6i rendszerek
15015 Informatikai fejlesztés, tesztelés 703b Software és programozas
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés e <tadands Letiltas
p Teriileti szervek CEREMEE
szervek
S - . o o 15 /
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Tételszdm Megnevezés caorzesi e etezes) 0 (€ SIS Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
U5531 ADATVEDELEM, ADATBIZTONSAG (] 0 15
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
15061 Adatvédelem 703e Adatvédelem, adatbiztonsag és lizemelés biztositasa
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Tételszdm Megnevezés caorzesi e etezes) 0 (€ S Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
SZAKTERULETI INFORMACIO- ES
ussso ADATSZOLGALTATAS 10 10 i
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve " o MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
15070 Egyéb adatszolgaltatés, nyomtatvany 704a Informatikai szakterileti informacié és adatszolgaltatas

nemzetkdzi viszonylatban
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15070 Eqvéb adatszolgaltatas. nyomtatvan 704b Informatikai szakterileti informacié és adatszolgaltatas
9 9 a4 Y belféldi viszonylatban
15070 Egyéb adatszolgaltatés, nyomtatvany 704¢ Informatikai sza!fteruletl informacid és adatszolgaltatas
szervezeten belil
15070 Egyéb adatszolgaltatas, nyomtatvany 704d Informatikai szakterileti statisztika és szolgaltatas
, , : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
Us5630 IRATKEZELESHELUGYELET 7 7 - /
; ; ; Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek SLaCanCO
szervek
U59560 EGYEBEK 7 7 - /
; ; ; Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Terdileti szervek dtadanco
szervek
U6000 GAZDALKODASI ES KOLTSEGVETESI UGYEK 0 - 15
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11036 Meghivék
11057 Alapitvanyi iratok 351 Alapitvanyi tigyek
Elemi koltségvetés és szoveges indokoldsa, valamint éves
16010 Koltségvetési beszamolo 388a beszamolo jelentés és szoveges indokolasa (egy eredeti
példany)
16020 Adodelszamolas, pénzforgalom
16025 Pénzforgalmi jelentés
16030 Felujitas, beruhazas
16040 Létszam és béralap
16045 llletmény, prémium elszamolas
16047 El6leg, potlék, egyéb dijak
16048 TB elszdmolas
16050 Pénzkezelési iratok
16090 Egyéb koltségvetési iratok
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek ELEREIe
szervek
- P . I 5 5 _ /
: : ) Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terileti szervek SLaCancy
szervek
- P . I s s _ /
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés — - ? . Letiltas
Kozponti o atadando
s ¥ Tertleti szervek
U6009 KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS UGYEK 10 10 -
. . < . MonDoc < . <
Targykod Targykod neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
e - . . Koltségvetési beszamolo jelentések és
16010 Koltségvetési beszamold 388c mérlegjelentésekhez kapcsolods tigyek
16090 Egyéb koltségvetési iratok 388d Koltségvetési adatszolgaltatas
16090 Egyéb koltségvetési iratok 388e Koltségvetési kotelezettségvallalas
16090 Egyéb koltségvetési iratok 388f Koltségvetési eléiranyzat moédositas
16090 Egyéb koltségvetési iratok 388b Koltségvetési tervezéshez kapcsolodo tigyek
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszdm Megnevezés = - L,eveltarb’a Letiltads
Xegzan] Tertleti szervek dtadand
szervek
uU6t1o BERUHAZAS, BERUHAZASITERV 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés . - Levéltarba Letiltas
Lenza Terdlleti szervek dzknes
szervek
y6120 BERUHAZASSALKAPESOLATOS UGYEKNS [} e 15 /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszdm Megnevezés = - L,eveltarb’a Letiltds
Xegzan] Tertleti szervek dtadand
szervek
u6121 BERLETI UGYEK, INGATLAN NYILVANTARTASOK 0 0 15
2 . z z MonDoc 2 2 2
Targykod Targykod neve e MonDoc tételszam elnevezése
16090 Egyéb koltségvetési iratok 358a Beruhdzasok nyilvantartasa, dokumentacié
et (s Kozuti hataratkel6hely beruhdzassal kapcsolatos
16090 Egyéb koltségvetési iratok 389 nyilvéntartasok, dokumentéciok
17011 Epiilet, Gdiil6kezelés 359 Bérleti Uigyek (ingatlan, helyiség, lakas), szerz6dések
17011 Epiilet, Gdiil6kezelés 367 Epilet-nyilvantartasi lapok
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés = : Lleveltarb’a Letiltas
Kozponti Terlleti szervek et
szervek
U6130 BERUHAZASSAL KAPCSOLATOS UGYEK 10 10 -
< . . z MonDoc z x .
Targykod Targykod neve el MonDoc tételszam elnevezése
16030 Felujitas, beruhazas 369 Felujitas (kivéve laktanya felujitas)
16030 Felujitas, beruhazas 397 Muszaki fejlesztési tervek
16030 Felujitas, beruhazas 358b Beruhdzasok kapcsan tervjavaslatok, hitelligyek

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Iit;ze?\?: kti Terdlet servek e e Letiltas
U6140 CAFETERIA 7 7 -
Targykod Targykdd neve t,\eﬂczgggrfw MonDoc tételszam elnevezése
16110 Cafetéria nyilatkozat
16111 Cafetéria szamla
16112 Cafetéria utalvanyok atvételi jegyzéke
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Meg6rzési (se!

lejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
S a Terdileti szervek dzknes
szervek
U6200 ALLAMI KOLTSEGVETESSEL SZEMBENI 8 8 i
KOTELEZETTSEG BEVALLAS ( ALTALANOS)
7 7 n a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve . 2 MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
10229 Bevallds 352 AIIamllkoltsegve’st,esseI szembeni kotelezettségek
bevallasa, teljesitése
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kozponti < tadands Letiltas
Terlleti szervek clEEEmE
szervek
U6210 FEGYVERHASZNALAT 25 25 -
Targykod Targykoéd neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18950 Fegyverzettel kapcsolatos iratok 56 Fegyverzeti anyagokkal kapcsolatos ligyek
Megorzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszam Megnevezés Ko : I_’eveltarb’a Letiltas
ozponti Ter(ileti szervek atadando
szervek
U6220 KARTERITES 10 10 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18144 Fegyelmi, kartéritési tigyek 60b S'zer,'n’elryl.a'!lomany szolgalati viszonyaval kapcsolatos
kartéritési ugyek
18144 Fegyelmi, kartéritési ligyek 60c A testlilet kartéritési felel6sségével kapcsolatos ligyek
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadandé Letiltas
Terlleti szervek giccaicy
szervek
U6230 KOZERDEKU BEJELENTES 5 5 -
Targykod Targykoéd neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19070 Kozérdekd bejelentés, panasz 61a OLAF-tol elrkezo bejelentések, javaslatok panaszok,
megkeresések
Tamogatasi programok végrehajtasa soran észlelt
19070 Kozérdeki bejelentés, panasz 61b szabalytalansagokkal kapcsolatos megkeresések,
bejelentések
19070 Kozérdeki bejelentés, panasz 61c Egyéb targyu kozérdeki bejelentések, javaslatok és
panaszok
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti < tadands Letiltas
Teriileti szervek SLaCanCO
szervek
U6240 TESTULET TAGJAINAK IDEZESE 5 5 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19120 Idézés (személyes meghallgatas) 62 A testlilet tagjainak idézése
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Tételszdm Megnevezés carzesi e etezes) 40 (€ SIS Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
U6360 IRATKEZELESISEGEDEETEKNS (-] -] - /
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
ACZ Terdileti szervek dzknes
szervek
Az
iktatokonyvek-
" o - - ben lévé
U6301 IKTATASRA HASZNALT NYILVANTARTASOK 0 0 S
valamennyi tétel
selejtezését
kovetben
2 2 2 a MonDoc 7 7 «
Targykod Targykdd neve 5 p MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19060 Nyilvantartasok, segédletek 64a Iktatasra hasznalt nyilvantartasok kezelése
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdileti szervek SLaCancy
szervek
U6305 KEZBESITOKONYVEK, POSTAKONYVEK 2 2 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11501 Kézbesité konyvek, postakonyvek
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdileti szervek SLaCancy
szervek
U6310 IRATKEZELESI SEGEDLETEK 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19060 Nyilvantartasok, segédletek 64b Feljegyzésre hasznalt nyilvantartasok kezelése
19060 Nyilvéntartasok, segédletek 64c Specialis iratkezelési segédletek

Tételszam

Megnevezés

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Letiltas

e Tertleti szervek e
szervek
U6315 IRATKEZELESHSEGEDEETEK-15 15 15 - /
: ; ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kozoont <tadandé Letiltas
P Teriileti szervek CIEEEMEL
szervek
U6316 BELYEGZO-NYILVANTARTAS 15 15 -
Targykod Targykdd neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19061 Bélyegzdkezelés 64d Belyeglzokkel kapcsolatos ligyek, bélyegzdk kiadasa,
bevondsa
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek 2Lacancl
szervek
U6350 SELEJTEZES LEVELTAR JOVAHAGYASAVAL 0 0 helyben
orzendo
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11097 Levéltar dltal zaradékolt selejtezési jegyz6kdnyv 66a levéltari zaradékkal ellendrzést jegyzékonyv
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11092 Iratselejtezési jegyz6konyv
11094 Levéltari atadas-atvételi jegyzékonyv
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11095 Megsemmisitési jegyz6konyv
11096 Levéltar vélasza
11097 Levéltar dltal zaradékolt selejtezési jegyz6kdnyv 66a Levéltari zaradékkal ellenérzési jegyz6konyv
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Titelsgim Megnevezés ef_:]orzes! (selejtezési) id6 (év) Levéltirba etiss
Kozponti Terlleti szervek atadandd
szervek
U6360 EGYEB SELEJTEZESSEL KAPCSOLATOS IRATOK 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11094 Levéltéri dtadds-atvételi jegyzékonyv
11095 Megsemmisitési jegyz6konyv
19320 Jegyz6konyv 66b Egyéb selejtezési jegyz6konyvek

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
e Tertleti szervek et
szervek
SZOLGALATSZERVEZES, SZOLGALATI
ue400 NYILVANTARTAS 3 3 )
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19065 Szolgalati parancs 68a Szolgdlati parancsok
19010 Bejelentés 68b Vémeljarasi bejelentés
18945 Mobil csoporttal kapcsolatos iratok 68c Mobil csoportokkal kapcsolatos tigyek
Megérzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés Ki:?zponti oo ) ta Lleivzlta:ib'a Letiltas
Terlleti szervek SLaBaNCD
szervek
U6405 | BELFOLDIKIKULDETESSEL KAPCSOLATOS UGYEK 5 5 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18158 Kikildetés 69a Belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos tigyek
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek SLaBaNCD
szervek
U6425 | KULFOLDIKIKULDETESSEL KAPCSOLATOS UGYEK 25 25 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18158 Kikuldetés 69b Kulfoldi kiktildetéssel kapcsolatos tigyek
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek ELEREIe
szervek
TALALT TARGYAKKAL KAPCSOLATOS
ueass INTEZKEDESEK 3 3 )
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18947 Talalt targyak kezelése 71a Talalt targyakkal kapcsolatos intézkedések

Tételszam

Megnevezés

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Letiltas

e Tertleti szervek e
szervek
U6460 TALALT DOLGOK NYILVANTARTASA 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18947 Talalt targyak kezelése 71b Talalt dolgok nyilvantartasa
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Meg6rzési (sel

ejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
S a Terdileti szervek dzknes
szervek
U6470 TITOKTARTAS ALOLI FELMENTES 5 5 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19068 Titoktartas aloli felmentés 73 Titoktartas aloli felmentés
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Koenont < tadands Letiltas
p Teriileti szervek CEREMES
szervek
OLAF KOORDINACIOS IRODA KAPCSOLATTARTAS,
U605 JELENTESEK 3 3 i
7 7 n a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve " a MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18949 OLAF iratai 81a OLAF Koordinacids Iroda jelentései
18949 OLAF iratai 81d Kapcﬂsolattartas’az QLAF szabdlytalansagi jelentésekért
felelés munkatérsaival
18949 OLAF iratai 31e Kapj:sola.ttartas a szabalytalansagkezeléssel foglalkozo
tagallami szervezetekkel
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Tételszdm Megnevezés caorzesi e etezes) 0 (€ SIS Letiltas
SeaEeis Tertleti szervek E=eE
szervek
OLAF KOORDINACIOS IRODA ELLENGRZES,
ues10 SZERZODESEK 10 10 i
7 7 n a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve " o MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18949 OLAF iratai 31b az OLAF éltal végzett helyszini ellendrzésekkel kapcsolatos
iratok
A szabalytalansagi jelentések beérkezésével,
18949 OLAF iratai 81c nyilvantartasaval, tovabbitasaval kapcsolatos eljaras
dokumentumai
18949 OLAF iratai 81f Az OLAF-fal kotott, illetve kotendd szerzédések
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Koenont <tadandé Letiltas
p Teriileti szervek RGN
szervek
U6610 JOGORVOSLATOK 10 10 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
19610 Fellebbezés 91a Fellebbezés
19647 | Ujrafelvételi eljaras 91c Ujrafelvételi eljaras
19648 Méltanyossagi eljaras 91d Méltanyossdgi eljaras
A dontést hozo hatdsdg sajat hataskorében inditott eljaras
19521 Hatarozat modositasa sajat hataskorben 9le keretében a dontés hivatalbdl torténé médositasa vagy
visszavondsa
19650 Fellgyeleti intézkedés 91f Felugyeleti eljaras
19645 Egyéb intézkedés 91g Alkotmanybirésag hatdrozata nyoman tett intézkedések
19645 Egyéb intézkedés 91h Ugyészi 6vas kapcsan végrehajtott intézkedés
19523 Hatarozat kiegészitése sajat hataskorben 91i A dontés kijavitasa, kicserélése és kiegészitése
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Megorzési (selejtezési) id6 (év) e
. , P Levéltarba -
Tételszdm Megnevezés Kézponti stadando Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
U6615 JOGORVOSLAT - BIROSAGI FELULVIZSGALAT 15 15 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19646 Birdsagi felllvizsgalat 91b Birésagi felllvizsgalat
, , : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés e stadands Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek
y6730 KIKOLDETESHRATOK 7 7 - /
; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadands Letiltas
P Teriileti szervek dtadanco
szervek
U7000 GAZDALKODASI UGYEK (MARADANDO ERTEKU)[4] 0 0 15
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

17007 Vagyonatvétel

17010 | Targyi eszkdz nyilvantartas, elszamolas ‘

17011 Epiilet, Gdiil6kezelés Ingatlanok kezelése

17012 | Vagyonnyilvantartas, rovatelszamolas

17013 Targyi eszkoz elszamolas

17015 Fogydeszkoz igénylés, elszamolas

17020 Gépkocsi, lizemanyag, biztositas

Ugyeletes gépkocsivezetékre vonatkozé rendelkezések, a
rendelkezés irattari példanya

17021 Egyéb gépjarmivel kapcsolatos iratok

17030 Anyagszamadas

17035 Nyomtatvéany ligyek

17040 Leltér és elszamolasai

17041 Kdzponti szétoszto lista

17042 | Megyei szétoszto lista

17043 Széllitolevél

17045 Leértékelés, atértékelés, selejtezés

17050 Posta, telefon, telex iratok

17060 Gazdasagi statisztikdk

17070 Arajanlat, megrendelés, szerz6dés

17090 | Egyéb gazdélkodasi iratok

, : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "

Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek REREINS
szervek
U7001 PENZKEZELESSEL KAP"CSOLATOS GAZDALKODASI s 8 )
UGYEK
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

14827 Foly6szamlarend egyéb irata

14873 | Atfuté tételek rendezése
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14874 Visszautalas
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek GLEI B
szervek
U7002 ETKEZES, SZALLAS, MUZEUMI UGYEK 8 8 -
p P p p MonDoc p p P
Targykod Targykdd neve - MonDoc tételszam elnevezése
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terdlleti szervek GLEI B
szervek
BEFEKTETETT, FORGOESZKOZ MEGRENDELESE,
U7003 SZETOSZTASA 8 8 )
Targykéd Targykéd neve IRl MonDoc tételszam elnevezése
9y 9y tételszam
17041 Kozponti szétoszto lista
17043 Szallitolevél
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - e A Letiltas
ACZ Terdileti szervek dzknes
szervek
y7008 GAZDALKODASIHIGYEKS 8 8 - /
: ; ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés o aaii P— Letiltas
P Teriileti szervek dtadanco
szervek
BEFEKTETETT, FORGOESZKOZ-ATADAS, LELTAR,
u7009 SELEJTEZES 10 10 i
2 2 2 a MonDoc 7 7 «
Targykod Targykdd neve 5 p MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17041 Kozponti Szétoszto lista 357d Befektetett, forgdeszkozok szétosztasa
17045 Leértékelés, atértékelés, selejtezés 356¢ Befektetett, forgdeszkozok selejtezése
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 411a Szallitéi szamla
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 411b Vevé szamla
Aram, gdz, viz, csatorna, kéményseprés, szemét, szennyviz
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 353 széll, egyéb kdzmliszolgaltatas, targyi eszkdzok
karbantartasaval, izemeltetéssel kapcsolatos ligyek
Etkezdék miikddése kapcsan nyersanyag-nyilvantartas,
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 366 Onkoltség elszamolas, étkezék nyilvantartasa, étlapok,
tdmogatasi Ugyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 357a Befektetett,’fc?rgoefzkozok Pelszerzesenelf,
megrendelésének és elosztasanak tervezése
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 357c Befektetett, forgdeszk6zok megrendelése
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 356e Befektetett, forgdeszkozok szervek kozotti dtadas-atvétele
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 356f Befektetett, forgdeszkozokkel kapcsolatos leltar




8950 HIVATALOS ERTESITO o 2012.évi 49. szam
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 3569 B.efektetet:c, forgdeszkozok atadas-atvétele kiilsé szervek
viszonylataban
17090 Egyéb gazdilkodési iratok 356h Befektetett, ff)rgoeszkozok értékesitésével, arverésével
kapcsolatos tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 356i Befektetett, forgdeszkozok szerven beliili atadas-atvétele
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 414 Szerszam, munkaruha és személyi felszerelési lapok
18950 Fegyverzettel kapcsolatos iratok 368 Fegyverzeti Uigyek (megrendelés, beszerzés, szétosztas)
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kozponti stadands Letiltas
P Tertleti szervek SLaBaNCD
szervek
uzo10 EGYEB GAZDALKODASI UGYEK 10 10 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11017 Sajto, propaganda 407b Kiallitasok
14827 Folyészamlarend egyéb irata 371a Folyészamla egyeztetés gazdalkodasi szamla esetében
14827 Folyészamlarend egyéb irata 371b Folydszamla egyeztetés vam, stb. szamla esetében
14873 Atfuté tételek rendezése 372 Fliggo tételek rendezése
14874 Visszautalas 422 Tulfizetések, téves befizetések rendezése
17020 Gépkocsi, lizemanyag, biztositas 426 Uzemanyag szamadasok
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 437 Hajozasi tevékenységgel, Uszohazzal 6sszefliggd tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 354 Atkoltdzkodési atalanyok kifizetése
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 3552 Bankszamlsfl el6iranyzat felhasznalasi keretszamla nyitasa,
karbantartasa
17090 Egyéb gazdalkodsi iratok 355b Ba,rtnk’szam.la eI0|’ranyzat felhasznalasi keretszamla kapcsan
alairas bejelentés
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 363 Devizaigénylés és elszamolas
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 361 !BM Ko’zpontl Beszerzési Iroddval kapcsolatos tigyek,
jelentések
17090 Egyéb gazdélkodasi iratok 410 Szallasbiztositasok (vendégszobdk)
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 418 Tavolsagi utazashoz nyujtott munkaltatéi hozzajarulas
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 430 Zenekar szerepeltetése
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 432 Muzeumi tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 386a Belfoldi kikiildetési koltségekkel kapcsolatos tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 386b I"delglenes kualfoldi kikiildetési koltséggel kapcsolatos
tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 386¢ Tartos kulfoldi kiklldetési koltséggel kapcsolatos tigyek
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 402a Pénzellatasi tdmogatas
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 402b Pénzellatasi ellatmany
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 402c Pénzellatasi hazi pénztar
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 402d Pénzellatasi potkeret
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 402e Pénzellatasi valutapénztar
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 415¢ Szabadjegyek megrendelése
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17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 428 Vammal, jovedékkel kapcsolatos koltségtéritések

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 429 Védéételek, védéitalok

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 431 Ingatlanok karbantartasi Gigyei

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 433a Lefoglalt, e.lk,oPZ,Ott d?lg,Ok tfarlolfasaval, orzesevel,ﬂ
megsemmisitésével, értékesitésével kapcsolatos tigyek

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 434 Szakért6i dijakkal kapcsolatos lgyek

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 441 Végrehajtas soran foganatositott biztositasi intézkedések

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 415b Utazési okmanyok nyilvantartasa

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 416 Szolgéltatdsi szerz6dés ligyek

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 477 V'a.mbun’te'tes?kkel és szabal}/serteselfkel kapcsolatos
konyvelési szamlalapok, hatdrozat masolatok

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 442 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

18610 Kotelezettségvallalds bejelentése 440 Kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyintézések

: : ’ Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kazponti < tadands Letiltas
Terdlleti szervek SECEEMED
szervek
u7011 KIADVANYOK 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 376 Hivatalos lapok, folydiratok, kiadvanyok eléfizetése

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 403a Szakmai kiadvanyok

17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 403b Egyéb kiadvanyok

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = : . A Letiltas
Kozponti Terdileti szervek atadando
szervek
u7012 VAGYONBIZTOSITASOK 10 10
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 360b Vagyonbiztositasok

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = : . A Letiltas
Kozponti Terlleti szervek atadandé
szervek
Y7015 GAZDALKOPASHIGYEK15 15 15 - /
; ; , Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kozponti P — Letiltas
Terdlleti szervek SECEEMED
szervek
U7016 LAKASEPITESI ALAP SZAMLA 15 15 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 390e Lakdsépitési alap szamlaval kapcsolatos tigyek
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: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kazponti <tadandd Letiltas

Ter(ileti szervek SEEEMED
szervek
LEFOGLALT DOLGOK NYILVANTARTASA

7017 NYOMTATVANY 15 15 )

7 7 a a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve " a MonDoc tételszam elnevezése

tételszdm
17090 Egyéb gazdalkodsi iratok 433b Lefoglalt dolgok nyilvantartasara szolgalé nyomtatvanyok

(TRkv, PIn)

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés P : o 2 Letiltas
Kozponti Terdlleti szervek atadandé
szervek
y7030 GAZDALKODASHIGYEK 30 30 30 - /
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Titelsgim Megnevezés ef_:]orzeST (selejtezési) id6 (év) Levéltirba etiss
S a Teriileti szervek atadand6
szervek
TORZSKONYVI NYILVANTARTAS, KINCSTARRAL
u7031 KAPCSOLATOS UGYEK 30 30 i
7 7 a a MonDoc p 7 7
Targykod Targykdd neve " a MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 387 Kincstarral kapcsolatos ligyek, jelentések
17090 Egyéb gazdilkodési iratok 435 Torzskony’vl nylllvantartassal kapcsolatos tgyek,
adatszolgaltatasok
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kazponti <tadandd Letiltas
Terdlleti szervek GLEI B
szervek
U7032 TARGYI-, FORGOESZKOZ NYILVANTARTASA 30 30 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 356b Targyi-, forgéeszkoz nyilvantartasa (kivétel fegyver,

gépjarmd, egyenruha, nyomtatvany, épiilet)

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - o 2 Letiltas
Kozponti Terdileti szervek atadandd
szervek
U7100 ELLATASI UGYEK 0 0 15
2 z z a MonDoc 2 2 «
Targykod Targykod neve 2 o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17111 Szolgalati féréhelyigénylés
17112 Szolgalati lakasokkal kapcsolatos egyéb iratok

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
s Terdileti szervek dzknes
szervek
U7200 MUNKA- ES TUZVEDELEM 7 7 - /
; ; ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés e P— Letiltas
P Teriileti szervek SLaCanCO
szervek
U7230 FOGYOESZKOZ IGENYLES 7 7 - /
Targykod Targykdd neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 396 Munka- és védéruha nyilvantartas
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - A A Letiltas
Kozponti | o ji6ti szervek atadandd
szervek
U7240 NYOMTATVANY UGYEK 7 7 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17015 Fogyoeszkoz igénylés elszamolas 398c Nyomtatvany megrendelés
17041 Kozponti szétoszto lista 398d Nyomtatvény szétosztds
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 398a Nyomtatvanyok tervezése
17091 Kozbeszerzés 398b Nyomtatvannyal kapcsolatos palyaztatas, arajanlatkérés
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlileti szervek SLaCancy
szervek
u7250 RAKTARIBIZONYEATOK 7 7 - /
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdileti szervek SLaCancy
szervek
U7260 SZAKKONYV-MEGRENDELES 7 7 - /
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadandd Letiltas
Terileti szervek ALlLlield
szervek
U7310 GEPKOCSI KARBANTARTAS 7 7 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
17020 Gépkocsi, Uzemanyag, biztositas 392 Menetlevél szamadas
17021 Egyéb gépjarmivel kapcsolatos iratok 374a Gépjarmu igénylési tigyek
17021 Egyéb gépjarmlvel kapcsolatos iratok 374b Gépjarm beszerzési ligyek
17021 Egyéb gépjarmiivel kapcsolatos iratok 374d Gépjarmui be- és kilépés nyilvantartasa
17021 Egyéb gépjarmiivel kapcsolatos iratok 374e Gépjarmu kdzponti nyilvantartasa
17021 Egyéb gépjarmlivel kapcsolatos iratok 374f Gépjarmi munkalapok nyilvantartasa
17021 Egyéb gépjarmivel kapcsolatos iratok 408 Roncs gépkocsik szallitasa
17021 Egyéb gépjarmivel kapcsolatos iratok 360c Gépjarmu-biztositasok

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - e A Letiltas
ACZ Teriileti szervek atadando
szervek
U7311 SZOLGALATI GEPKOCSI ENGEDELYEZESE 7 7 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

14804 Igénylés

17311 Gépjarmuigénylés

17312 Menetlevél igénylése

17313 Menetlevél elszamolasa

17314 Gépkocsi engedélyezéssel kapcsolatos egyéb iratok
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) i
. , . Levéltarba o
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 2202000
szervek
u7312 GEPKOCSI HASZNALAT ENGEDELYEZESE 7 7 -
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti < tadands Letiltas
Teriileti szervek 21202000
szervek
U7320 GEPKOCSI TORZSKONYV, SZERSZAMKONYV 7 7 -
Targykod Targykdd neve l\’Aoan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17021 Egyéb gépjarmuvel kapcsolatos iratok 374c Gépjarmli felszerelést képez6 targyak
17021 Egyéb gépjarmuvel kapcsolatos iratok 3749 Gépjarmu torzskdonyv
Megorzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszam Megnevezés Kézponti I_’evzlta:jb’a Letiltas
P Tertleti szervek AEERINEE
szervek
U7420 LELTARES-ELSZAMOLASAL 7 7 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés Kozponti I_’evzlta:jb’a Letiltas
P Terlleti szervek AEERINEE
szervek
U7430 INGATLANLELTAR 30 30 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17040 Leltar és elszdmolasai 382 Ingatlanleltar
: : ’ eglrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba "
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandd Letiltas
Terlleti szervek SLaBaNCD
szervek
U7500 KOZBESZERZESI5] 5 5 _
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykoéd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17091 Kozbeszerzés 357b Befektetett-, forgdeszkozok palyaztatasa, drajanlatkérés
17091 Kozbeszerzés 439 Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyek
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandd Letiltas
Tertleti szervek EZIEEME
szervek
U7510 KOZBESZERZES-10 10 10 - /
: : ' Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kozoont <tadandé Letiltas
P Tertleti szervek 2LaCance
szervek
U7511 | BEFEKTETETT-, FORGOESZKOZOK PALYAZTATASA 10 10 -
Targykod Targykod neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Koenont <tadandé Letiltas
P Teriileti szervek CIEEEMEL
szervek
y7710 POSTABHAK 7 7 - /




HIVATALOS ERTESITO « 2012.évi 49. szam 8955
: ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti stadando Letiltas

Teriileti szervek RGN
szervek
y7800 EGYEBKOLTSEGVETESHIGYEK-MEGRENDELOK 7 7 - /
; ; ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Teriileti szervek SLaCanCO
szervek
U79560 EGYEBEK 7 7 - /
; ; ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdileti szervek dtadanco
szervek
usoo0o SZEMELYZETI ES MUNKAUGYEK[6] 50 50 . /
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kdézponti stadands Letiltas
Terdileti szervek CLELENRD
szervek
uU8100 SZEMELYUGYI MUNKA ES SZOCIALIS UGYEK]6] 50 50
. . , ; MonDoc . . 2
Targykod Targykoéd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18108 Létszammal kapcsolatos iratok 10b Szémszer( létszamjelentés
18108 Létszammal kapcsolatos iratok 109 Létszam, sze.r.nelyl (::-s"szolgalatl adatok nyilvantartasaval
kapcsolatos 6sszesiték
18109 Fontos és bizalmas munkakorbe helyezés iratai 3c iFr::;:)s és bizalmas munkakdrbe helyezések el6készit
18110 Erkolcsi bizonyitvany
18111 Pélyazatok
18112 Kinevezés - hatarozott ideju
18113 Kinevezés - hatarozatlan idejd Klneveze’s, m’un.|.<asz<.erzodes’ (kormanytisztviselok,
munkavallalok tgyei kapcsan)
18114 Eski
18115 Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
18116 Kozszolgalati nyilvantartas
18117 Vezet6i megbizas
18118 Katonai szolgélattal kapcsolatos iratok 5 Katonai szolgalat teljesitése
18119 Képesitéssel kapcsolatos iratok 7 Képesitési ligyek
18120 Egyéni teljesitményértékelés 37 Teljesitményértékeléssel kapcsolatos ligyek
18121 Mindsités 13 Minésitések, szolgalati jellemzések
18123 Kinevezés mddositas 44e K|neve’zes,‘mur.1kas”zerzodes m’o do§ It‘?.s . .
(kormanytisztvisel6k, munkavallalok tgyei kapcsan)
18124 Cimadomanyozas
18125 Kitlintetések
18126 Jubileumi jutalom
18127 Torzsgarda jutalom
18128 Jutalmazési igyek 44c Jutalmazas (kormanytisztvisel6k, munkavallalok tgyei

kapcsan)
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18129 Fizetési fokozatban el6resorolas 44j Elztjer:i:i/;?g ?éiti?g;e?g;zgg:;és (kormanytisztviseldk,
18130 Kikérés
18131 K6z0s megegyezés
18132 Lemondas
18134 Hatarozott idejl kinevezés megsziintetése
18135 Korengedményes nyugdijazas
18136 Kozszolgalati jogviszony igazolasa
18137 | Oregségi nyugdij
18139 Egyéb személyligyi irat 25 Személyzeti anyag
18139 Egyéb személyligyi irat 44d kMaTOgCEiézrfl)s (kormanytisztvisel6k, munkavallalok tGgyei
18139 Egyéb személyligyi irat 449 Pétlék (kormanytisztvisel6k, munkavallaldk tigyei kapcsén)
18139 Egyéb személyugyi irat 44h ﬁ::?g\i:llséI'gfg;;;?ialgtgg?és (kormanytisztviseldk,
18139 Egyéb személytigyi irat 44 glge;rer;ir;)r/)gg'):)osités (kormanytisztvisel6k, munkavallalok
18139 Egyéb személyligyi irat 370 Id6beszamitds, médositas
18140 llletményeléleg
18141 llletmény, illetmény potlék megallapitas
18142 Szabadsag megallapitas, nyilvantartas
18143 | Tuldra, szabadidé atalany
18144 Fegyelmi, kdrtéritési igyek
18145 Munkavégzés irdnti jogviszony szerzési engedély
18146 Fizetés nélkili szabadsag
18147 Gyes, gyed
18148 Betegallomany (tartds)

18149 Egyéb munkaligyi irat
18151 | Udiilés

18152 Munkaltatéi kdlcson
18153 lgazolvanyok

18154 | Egyéb szocidlis juttatasok
18155 Szocialis segély

18160 | 50 évesek elismerése
18161 | Altalanos megbizélevél
18162 Konyvvizsgaléi kamarai tagdij
18163 Mentori megéllapodas
18164 Egészségligyi vizsgalatok
18165 Szakmai gyakorlat
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18166 Nyugdijasokkal kapcsolatos irat 399 Nyugdij megallapitassal kapcsolatos tigyek
18167 Athelyezés 44a Ather’ezes (kormanytisztvisel6k, munkavallalok tgyei
kapcsan)

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés = - o 2 Letiltas
S a Terdileti szervek Az
szervek
ystes SZEMELYUGYHMUNKA ES SZOCIAHIS UGYEKS 5 5 - /
' , , Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kézoonti P— Letiltas
P Tertleti szervek CIEEEMEL
szervek
SZABADSAG, TULSZOLGALAT, RENDKIVULI
us106 MUNKAVEGZES 3 3 )
7 7 a a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve " o MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18103 Tulszolgalat 42a Tulszolgalat
18104 Rendkivili munkavégzés 42c Rendkiviili munkavégzés
18139 Egyéb személyiigy irat 39 ?zakfeladatl fles szervezeti kod szervezési dllomany tébla
tgyek kapcsan
18139 Egyéb személyligyi irat 41 Kbzponti Ginnepségekre berendelések
18139 Egyéb személyiigyi irat 45 Etikai bizottsag m(ikddésével kapcsolatos ligyek
18139 Egyéb személylgyi irat 46 Szocialis bizottsag mikodésével kapcsolatos ligyek
18142 Szabadsag megallapitas, nyilvantartas 22a Szabadsagok nyilvantartasa
18142 Szabadsag megallapitas, nyilvantartas 22b Szabadsag ligyek
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kazponti <tadandd Letiltas
Ter(ileti szervek SEEEMED
szervek
U8110 | EGYEB SZEMELYUGYI MUNKA ES SZOCIALIS UGYEK 10 10 -
7 7 a a MonDoc 7 7 -
Targykod Targykdd neve " n MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
11084 Intézkedések iratai 404 Bevételi tervek teljesitésével kapcsolatos intézkedések
15050 Gyorsjelent, statisztika 1d Eges%segu’gw statisztikai adatszolgaltatds, szakmai
beszdmolok
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 419 TB ellatasok tigyei
18105 Tanulmanyok folyt engedélyezése 30 Tanulmanyok folytatasanak engedélyezése
18126 Jubileumi jutalom 383 Jubileumi jutalom
18128 Jutalmazasi tgyek 365 Elismerések szamfejtési ligyei
18139 Egyéb személylgyi irat 401 Sportugyek
. o Szolgdlati viszonyt, illetményt érinté munkatigyi
18139 Egyéb személyligyi irat 417 valtozasok
18139 Egyéb személyligyi irat 413e Adéelszamolas
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 6 Kegyeleti ligyek
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 21 Segélyek és adomanyok
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 384a Albérleti hozzajarulas
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 384d Tandijjal kapcsolatos juttatasok
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 384e Természetbeni juttatds
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18154 Egyéb szocidlis juttatasok 384f Cafetéridval kapcsolatos ligyek
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 390d Szolgalati féréhely tigyek
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 390f Koltségtéritési ligyek
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 3909 Lakbér-tamogatasi tigyek
18159 Egyéb illetménnyel kapcsolatos iratok 378 llletmény eléleg tigyek
18159 Egyéb illetménnyel kapcsolatos iratok 380b llletmény levonasok, téritmények
18159 Egyéb illetménnyel kapcsolatos iratok 380d llletmény atutalassal kapcsolatos ligyek
18166 Nyugdijasokkal kapcsolatos iratok 17 Nyugdijasokkal kapcsolatos tigyek
18168 Nyelvtudassal kapcsolatos iratok 16a :\;)Fl)zl\l:tudassal és nyelvismerettel kapcsolatos nyilvantarté
18169 Egészségliggyel kapcsolatos iratok 1c Egészség-megdbrzési ligyek
18169 Egészségliggyel kapcsolatos iratok 1f Egészségligyi igazgatasi lgyek
18506 Vagyonnyilatkozat 36 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigyek
18641 Tanusitvany, igazolas 413c Igazolasok
18641 Tanusitvany, igazolas 436 Munkaltatéi igazolds kiadasa
18717 Egyéb palyézati iratok 20 Palyéazati Ugyek
19005 Tajékoztatas 4 Informéacidk addsa a testiilet tagjairol
19016 Adatlapok, jelentések 413b Adéadatlapok, nyilatkozatok
19016 Adatlapok, jelentések 375 GYES, GYED jelentések, értesités
19016 Adatlapok, jelentések 380e llletmény szamfejtést érintd havi jelentések
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kozoont P Letiltas
P Tertleti szervek FIEERMED
szervek
ELYOGYL B P 5 5 _ /
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kozoont <tadandé Letiltas
P Tertleti szervek 2LaCance
szervek
us116 SZOLGALATIIGAZOLVANY, JELVENY 15 15 -
Targykod Targykod neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18153 Igazolvanyok 26b §29lga!at| igazolvény, jelvény és beléptetd kdrtya
igénylése
18153 lgazolvanyok 2%6¢ Szolgl;.allan igazolvény, jelvény és beléptetd kartya kiaddasa,
cseréje
18153 lgazolvanyok 26d Szolgallatl igazolvany, jelvény és beléptet6 kartya
bevonasa
: : ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kozoont - Letiltas
P Tertleti szervek FIEERMED
szervek
ELYOGYL B P 20 20 _ /
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozoont <tadandé Letiltas
P Tertleti szervek CIEEEMEL
szervek
LG , P 25 25 . /
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: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kozoont <tadandé Letiltas

p Teriileti szervek RGN
szervek
OSSZEFERHETETLENSEG, KOLCSON ES
us126 LAKASUGYEK 25 25 i
7 7 a a MonDoc 7 7 «
Targykod Targykdd neve " p MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18106 Munkakori leirdsok 43 Munkakori leirasok
18139 Eqvéb személviiqyi irat le Egészségre artalmas munkakorben torténé
9y yuay foglalkoztatassal kapcsolatos iratok
. o Kozvetlen ala-folérendeltség engedélyezése
18139 Egyeb személyligyi irat 1a osszeférhetetlenség kapcsan
18139 Egyéb személy(igyi irat 11b Enged’elyhez kotott munkavégzés 6sszeférhetetlenség
kapcsan
18139 Egyéb személyligyi irat 390a Lakédsugyek
18139 Egyéb személyiigyi irat e BeJeIepteshez kotott tevékenység dsszeférhetetlenség
kapcsan
18152 Munkaltatéi kélcson 390b Munkaltatéi kolcson tgyek
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 360a Elet és balesetbiztositas
18154 Egyéb szocidlis juttatasok 390c Vissza nem téritendd juttatds tigye
18169 Egészségliggyel kapcsolatos iratok 1b Egészségligyi szabadsag Uigyek
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozponti < tadands Letiltas
P Tertleti szervek SLaCanCO
szervek
LYOGYL . P 30 30 _ /
Meadrzési (seleitezési) idd (&
Titelsgim Megnevezés ef_:]orzes! (selejtezési) id6 (év) Levéltirba etiss
Kozponti Tertleti szervek atadandd
szervek
U8131 EGESZSEGUGY, MUNKAKORI LEIRASOK 25 25 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18106 Munkakori leirdsok
18139 Egyéb személylgyi irat
18169 Egészségliggyel kapcsolatos iratok
: : , Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
U8135 | SZEMELYUGYLMUNKAESSZOCIALISUGYEKNS ) ) 15 /
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
LETSZAMJELENTES, ALLOMANYTABLA,
us136 NYILVANTARTASOK 0 0 15
7 a 2 a MonDoc a 7 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18107 Képzési és vezeté-utanpotlasi terv 8 Képzési és vezets-utanpotlasi terv
18108 Létszammal kapcsolatos iratok 10c Névsoros létszamjelentés
18139 Egyéb személytigyi irat 39d Allomany tablak
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18139 Egyéb személyiigyi irat 3b Foptczs és bllzalmas munkakoérben foglalkoztatottak
nyilvantartasa
, : : Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kozponti stadandd Letiltas
Terdlleti szervek ELEREIe
szervek
u81i40 SZEMELYI ANYAGOK]6] 50 50 -
, : : Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kozponti -~ Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
u8150 MUNKAUGYI PEREK 50 50 -
: ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozponti -~y Letiltas
Teriileti szervek EECEME
szervek
U8160 UDULES 10 10 -
Targykod Targykod neve l\’Aoan>c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18151 Udiilés 423 Turistaszallasok és hétvégi udulok
18151 Udiilés 424 Udultete.ise_l., kulfoldl csereudultet?ssel,
gyermekidiiltetéssel kapcsolatos tigyek
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kozponti -~ Letiltas
Terdlleti szervek dtadanco
szervek
usie1 NAV GYOGYHAZZAL KAPCSOLATOS UGYEK 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18175 Beutaldk, beutalasi kérelmek
18176 Cserelidiltetés, jutalomudultetés
11045 Rendezvényszervezés
11046 Adatszolgaltatasok, statisztikak
18580 Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok
18582 Igénybejelentések, beszerzések
18583 Ellatmanyok, elszamolasok
11047 Felhivasok, tajékoztatok
18581 Egyéb ldiiltetéssel kapcsolatos irat
; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadando Letiltas
P Tertleti szervek SLaCanCO
szervek
us162 NAV UDULOKKEL KAPCSOLATOS UGYEK 10 10 -
Targykod Targykéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18175 Beutaldk, beutalasi kérelmek
11045 Rendezvényszervezés
11046 Adatszolgaltatasok, statisztikak
18580 Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok
18582 Igénybejelentések, beszerzések
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18583 Elldatmanyok, elszamoldsok
11047 Felhivasok, tajékoztatok
18581 Egyéb Udiiltetéssel kapcsolatos irat
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Ttelsgim Megnevezes e"gorzes! (selejtezési) id6 (év) Levéltirba etiss
el Terdleti szervek atadando
szervek
u8163 KULFOLDI CSEREUDULES 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18175 Beutalok, beutalasi kérelmek
11046 Adatszolgaltatasok, statisztikak
11047 Felhivasok, tajékoztatok
18581 Egyéb Udltetéssel kapcsolatos irat
; ; ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kozoont P— Letiltas
P Teriileti szervek SLaCanCO
szervek
U8200 BERPOLITIKA ES MUNKAERO-GAZDALKODAS 20 20 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18210 Létszadm és bérkeret engedélyezése, mdédositasa
18220 Létszam és bérstatisztika
18230 Létszam és bérelemzések
18240 Kiils6 adatszolgaltatas
18250 Egyéb bérpolitikai irat
18260 Kotelezettségvallalas megkildése

Tételszam

Megnevezés

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Letiltas

e Terdileti szervek dzknes
szervek
yg220 ANYAGHOSZTONZES MOZGOBER 10 10 - /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Teriileti szervek 21202000
szervek
U8230 ONKENTES NYUGDIJPENZTAR 10 10 -
Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Terlleti szervek 21202000
szervek
Us240 EGESZSEGPENZTAR 10 10 -
Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek GLEI B
szervek
Us260 SZEMELYZETI NYILVANTARTAS[6] 50 50 - /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba
Tételszam Megnevezés = - X . Letiltas
el Terdlleti szervek atadando
szervek
u8300 OKTATAS, KEPZES 10 10 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11036 Meghivok
18311 Kozigazgatasi alapvizsga
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18312 Kbzigazgatasi szakvizsga ‘
18313 Ugykezel6i alapvizsga ‘
18314 Egyéb oktatas ‘
18321 Fels6foku adé- és pénziigyi ellendrzési képzés ‘
18322 Kozépfoku add- és pénziigyi ellenérzési képzés ‘
18323 Behajtdi vizsga ‘
18326 Nemzetkozi képzés ‘
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos tigyek 18h
18330 | Konferencidk ‘
18340 Nyelvi képzés 16b Nyelvtanfolyamok szervezése
18350 | Tanulmanyi szerz6dések 31 Tanulmanyi szerzé6dések
18360 Képzési koltség visszatérités ‘
18370 Egyéb oktatassal kapcsolatos tigyek ‘
18380 Bels6 oktatas, képzés ‘
18410 Szakmai alapozé képzés ‘
18411 Szakmai szintentarté/aktualizalo képzés ‘
18412 Szakmai tovabbképzés ‘
18420 Alapoz6 készségfejlesztés ‘
18421 Szintentartd/aktualizald készségfejlesztd ‘
18422 Készségfejleszt6 tovabbképzés ‘
18430 Informatikai alapozo képzés ‘
18431 Informatikai szintentarté/aktualizald képzés ‘
18432 Informatikai tovabbképzés 706
18440 Nemzetkozi megallapodasbol eredé feladat
18445 Képzésfejlesztés, egyéb oktatasszervezés
18446 Ad hoc képzések

Tételszam Megnevezés MKe:Zopr::: (selejtez.fsn -|do € La’(:\aﬂcél:izb: Letiltas

szervek Terdlileti szervek
8305 OKTATAS; KEPZES 5 5 5 - /
Tételszam Megnevezés M::;r:re\: e La’(:\aﬂcél:izb: Letiltas
szervek Teruleti szervek
U8306 NEMZETKOZI KEPZES, OLAF 5 5

Targykod Targykoéd neve t,;’At:Tslzgr; MonDoc tételszam elnevezése
18326 Nemzetkozi képzések 18k Kulfoldi oktatas, képzés, tovabbképzés, tapasztalatcsere
18370 | Egyéb oktatassal kapcsolatos tigyek 18l i\a':fangz't ;Izaatkci:;f:mé"yi oktatds, képzés, tovabbképzés,
18949 OLAF iratai 18j OLAF képzési programok
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Meg6rzési (sel

ejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés = - . ; Letiltas
i(;ze?\?:ktl Terdileti szervek et
us31io JUTALMAZASOK IRATAI 10 10 -
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) s
Tételszdm Megnevezés Kézponti L’etvzlta;bla Letiltas
szervek Terdileti szervek dtadanco
Us3is OKTATAS KEPZES15 15 15 - /
Megorzési (selejtezési) id6 (év) fles
Tételszdm Megnevezés Kézponti L’etvzlta;bla Letiltas
szervek Tertleti szervek SLaCanCO
u831ié OKTATAS, TANFOLYAM SZERVEZES 15 15 -
Targykod Targykod neve t’?:;&g;; MonDoc tételszam elnevezése
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 18d Tanfolyamok szervezése
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés Kozponti L,ivzltagb? Letiltas
szervek Tertleti szervek SLaCanCO
ys320 OKTATAS KEPZES20 20 20 - /
Megorzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszam Megnevezés Kézponti I_lc-.;v(ejlta;b,a Letiltas
szervek Tertleti szervek SLaBaNCD
U8321 OKTATAS, TANFOLYAM ERTEKELESEK 20 20 -
Targykod Targykdd neve t?tz:‘ga?; MonDoc tételszam elnevezése
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 189 Tanfolyami értékelések
Megbrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandd Letiltas
szervek Terlleti szervek SLaBaNCD
uys3s50 OKTATAS KEPZES 50 50 50 - /
Megbrzési (selejtezési) id6 (év) —_
Tételszdm Megnevezés Kézponti L’ivzltagb’a Letiltas
szervek Terlleti szervek ELEREIe
U83s1 OKTATAS, NAPLOK, NYILVANTARTASOK 50 50 -
Targykod Targykod neve t'z‘tz:;li;; MonDoc tételszam elnevezése
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 18e Osztélyozé naplok
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos tigyek 18f Tanfolyamot végzettek nyilvantartasa
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) i
Tételszdm Megnevezés Kozoont L’e;vgltagb’a Letiltas
szer:vek Terdlleti szervek atadando
Us3s55 OKFATAS KEPZESNS e 0 15 /
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) i
Tételszdm Megnevezés Kézponti L’e;vgltagb’a Letiltas
szervek Terdileti szervek dtadanco
OKTATAS, VIZSGA JEGYZOKONYV, HALLGATOK
u83s6 ANYAKONYVE 0 0 15
Targykod Targykod neve t’;‘;&z;; MonDoc tételszam elnevezése
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 18a Iskolai tananyag
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos ligyek 18b Tanfolyami hallgatok anyakonyve
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18635 Vizsgajegyzékdnyv 18¢ Vizsgajegyzékonyvek
; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Torgaai stadands Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek
uUs41o ATHELYEZESEK 10 10 - /
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadando Letiltas
P Terdileti szervek dtadanco
szervek
us430 MUNKAADOHGAZOLVANYOK 10 10 - /
: : , Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés TCraoatt stadands Letiltas
P Terdileti szervek CLELENRD
szervek
us500 KOZTISZTVISELOI VAGYONNYILATKOZAT(7] 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18501 Ertesités vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol
18502 Nyilatkozat k6z6s haztartasban élokrol
18503 Felhatalmazas vagyonnyilatkozat tartozéknak
ellendrzésre
18504 | Vagyonnyilatkozat atvételi igazolés
18505 Vagyonnyilatkozat
Ertesités meghallgatasrol vagyonnyilatkozattal
18506
kapcsolatban
18507 | Jegyz6konyv meghallgatésrdl
18508 Bejelentés vagyonnyilatkozattal kapcsolatban
Eszrevétel vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
18509 ] o x
bejelentésrél
18510 Intézkedés vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
bejelentés alapjan
18511 Tajékoztatas kérés vagyonnyilatkozatrol
18512 Hozzajarulas tajékoztatashoz
18513 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzés
megdllapitasai
18514 Hatarozat vagyonnyilatkozattal kapcsolatban
18515 Fellebbezés vagyonnyilatkozattal kapcsolatban
18516 Egyéb irat vagyonnyilatkozattal kapcsolatban
; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti -~y Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
U8510 HIVATASOS ALLOMANY ELOZETES ALKALMASSAGI 30 30 )
VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
. . , ; MonDoc . . 2
Targykod Targykoéd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18520 Fellebbezés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18523 Hatdrozat - egészségligy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségiigy
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: ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadando Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
U8511 HIVATASOS ALLOMANY IDOSZAKI ALKALMASSAGI 30 30 )
VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
. . , ; MonDoc . . 7
Targykod Targykéd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18520 Fellebbezés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18523 Hatérozat - egészségligy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségiigy
, , : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés orgaani stadando Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek
HIVATASOS ALLOMANY SORON KiVULI
u8s12 ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS 30 30 -
UGYEK
2 2 . 2 MonDoc a 2 %
Targykod Targykod neve , = MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18520 Fellebbezés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18523 Hatarozat - egészségiigy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségiigy
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek REREINS
szervek
HIVATASOS ALLOMANY FELULVIZSGALATI
uss13 ELJARASSAL KAPCSOLATOS UGYEK 30 30 )
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18520 Fellebbezés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18523 Hatarozat - egészségiigy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségiigy
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Megorzési (selejtezési) id6 (év) ”
. , P Levéltarba -
Tételszam Megnevezés Kozponti stadands Letiltas
Teriileti szervek RGN
szervek
KORMANYTISZTVISELOI ALLOMANY ELOZETES
u8s514 ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS 30 30 -
UGYEK
2 2 . 2 MonDoc a 2 %
Targykod Targykod neve . = MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18520 Fellebbezés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségligy
; ; ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadando Letiltas
P Terdileti szervek dtadanco
szervek
KORMANYTISZTVISELOI ALLOMANY IDOSZAKI
U8515 ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS 30 30 -
UGYEK
2 z z z MonDoc 2 2 «
Targykod Targykod neve 5 = MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségligy
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadando Letiltas
P Terdileti szervek dtadanco
szervek
KORMANYTISZTVISELOI ALLOMANY SORON KivULI
U8516 ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS 30 30 -
UGYEK
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségligy
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Craoantt stadands Letiltas
P Terdileti szervek CLELENRD
szervek
KORMANYTISZTVISELOI ALLOMANY ZARO
u8s517 ALKALMASSAGI VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS 30 30 -
UGYEK
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18522 Kérelem - egészségligy
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18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségligy
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadands Letiltas
P Terdileti szervek CLELENRD
szervek
SZOLGALATI KOTELEZETTSEGGEL,
V8518 MUNKAVEGZESSEL OSSZEFUGGO BETEGSEG, 0 40 i
BALESET, BETEGSEG, FOKOZOTT EXP. ESETEK
VELEMENYEZESEVEL KAPCSOLATOS UGYEK
Targykod Targykod neve l\’Aoan>c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18542 Bejelentés - egészségligy
18521 Berendeléssel kapcsolatos iratok
18524 Vélemény - egészségligy
18525 Egyéb - egészségligy
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek ELEREIe
szervek
Uss19 FOGLAKOZASEGESZS"EGUGGYEL KAPCSOLATOS 15 15 }
UGYEK
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18526 Munkakorhoz kotott védodoltasokkal kapcsolatos iratok
18527 Foglalkozasegészségiigyi szemlével kapcsolatos iratok
18528 Egyéni véddéeszkdzokkel kapcsolatos iratok
18529 Els6segélynyujtok szakmai felkészitésével kapcsolatos
iratok
, , : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés TGrgoanti stadando Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS NYUJTASAHOZ
U8520 SZUKSEGES SZAKMAI MINIMUMFELTETELEKKEL 10 10 -
KAPCSOLATOS UGYEK
Targykod Targykod neve MonDoc MonDoc tételszam elnevezése
9 9y tételszam
18530 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos iratok
18531 Gyobgyszerekkel kapcsolatos iratok
18532 Egészségligyi fogydanyagokkal kapcsolatos iratok
18533 Laboratériumi vegyszerekkel kapcsolatos iratok
18525 Egyéb - egészségligy
: : ) Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés TCraoantt stadands Letiltas
P Terdileti szervek CLELENRD
szervek
U8s521 EGESZSEGUGYI KOORDINACIOS UGYEK 10 10 -
Targykod Targykoéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Egészségligyi szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos
18534 | .
iratok
18535 Gyorsjelentés, statisztika - egészségligy
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18536 Szabdlyzat, utmutatd, protokoll - egészségligy
18537 Véleményezés, észrevétel - egészségligy
18538 Betegjogi, ellatottjogi iratok
18525 Egyéb - egészségligy
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek ELEREIe
szervek
U8522 EGESZSEGMEGORZESI UGYEK 5 5 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18539 Tréningekkel kapcsolatos iratok - egészségligy
18540 Szlréprogramokkal kapcsolatos iratok - egészséguigy
18541 Rendezvénybiztositassal kapcsolatos iratok -
egészséglgy
18543 Gyogyito célu udiltetéssel kapcsolatos iratok -
egészségligy
, : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek REREIND
szervek
U8550 MUZEUMI UGYEK 7 7 -
Targykod Targykéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18555 Muzeumi miikodéssel kapcsolatos iratok
18556 Mutargykolcsonzéssel kapcsolatos iratok
18557 Mutérgyvasarlassal kapcsolatos iratok
18558 Kutatasi kérelem
18559 Ajandékozasi szerz6dés
18560 Hivatalos atadas
11045 Rendezvényszervezés
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek REREINS
szervek
U8555 SPORT UGYEK 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11045 Rendezvényszervezés
18565 Sportpélya bérbeadasaval kapcsolatos iratok
18566 Sportlétesitmények Gizemeltetésével kapcsolatos iratok
18567 Egyéb sporttal kapcsolatos iratok

; ; . Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »

Tételszam Megnevezés oo stadands Letiltas
p Teriileti szervek dtadanco
szervek

U8560 KULTURALIS UGYEK 7 7 -

Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11045 Rendezvényszervezés
18570 Egyéb kulturaval kapcsolatos iratok
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, , : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadando Letiltas
Teriileti szervek 2LaCance
szervek
U8565 KLUBOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18572 Megrendelés
18573 Szerz6dés
18574 Igénybejelentés
11045 Rendezvényszervezés
18571 Egyéb klubokkal kapcsolatos iratok
: : . Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdlleti szervek ELEREIe
szervek
U8570 PENZUGYOR ZENEKAR UGYEI 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18575 Pénziligy6r Zenekar fellépései
18576 Hangositassal kapcsolatos iratok
18577 Kisegité zenész szerepeltetésével kapcsolatos iratok
18578 Artisjus bejelentés
18579 Egyéb zenekarral kapcsolatos iratok
: : ) Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terlleti szervek REREINS
szervek
u8575 SZOCIALIS TAMOGATASSAL KAPCSOLATOS IGENY 10 10 -
Targykod Targykéd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18585 Szocidlis tdmogatas iranti kérelem
18586 Intézkedés szocialis tdmogatasrol
’ : : Megdrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba "
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Terdlleti szervek ELEREIe
szervek
U8600 OKTI TEVEKENYSEGEI 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18605 Tervezéssel kapcsolatos irat
18610 Kotelezettségvallalas bejelentése
18615 | Tanfolyami Gtemterv
18616 | Ertesités tanfolyamrdl
18617 Haladasi naplo
18620 Felkéré, megbizasi szerz6dés
18621 Teljesitésigazolas
18625 Jelentkezési lap
18626 Résztvevdk téjékoztatasa
18630 Megrendeld
18635 Vizsgajegyz6konyv
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18640 Feln6ttképzési szerz6dés
18641 Tanusitvany, igazolas
18642 | Tanfolyam zaras dokumentumai
18645 Egyuttmikodéssel kapcsolatos képzési iratok
18650 Egyéb fejlesztés iratai
18655 Tananyagdfejlesztés iratai
18656 Képzésfejlesztés iratai
18660 Kérelem
18661 Kérelem elbiralasa
18662 Panaszkezelés
Tételszam Megnevezés M::;::i: te S Een ey I;\alce;l:ré\:ib; Letiltas
szervek Teruleti szervek
U8601 EGYEB, KEPZESSEL KAPCSOLATOS UGYEK 2 2 -
Targykod Targykod neve tlc\e’lglia(’:; MonDoc tételszam elnevezése
18660 Kérelem
18661 Kérelem elbiralasa
Tételszam Megnevezés Ml(e:z:rz:: e I;:j:f\:jb: Letiltas
szervek Terileti szervek
U8610 KEKI - OKTATASI, KEPZESI UGYEK - ALTALANOS 7 7 -
Targykod Targykod neve t,;f/‘tzrl"sgzril MonDoc tételszam elnevezése
18605 Tervezéssel kapcsolatos irat
18607 Jegyz6konyvek, el6zetes tudésszintfelmérés
18610 Kotelezettségvallalas bejelentése
18615 | Tanfolyami Gitemterv
18616 | Ertesités tanfolyamrél
18617 Haladasi naplo
18620 Felkéré, megbizasi szerz6dés
18621 Teljesitésigazolds
18625 Jelentkezési lap
18626 Résztveviék tajékoztatasa
18630 Megrendeld
18635 Vizsgajegyz6konyv
18640 Feln6ttképzési szerz6dés
18641 Tanusitvany, igazolas
18642 Tanfolyami zaras dokumentumai
18645 EgytttmUkodéssel kapcsolatos képzési iratok
18650 Egyéb feladatok iratai
18655 Tananyagfejlesztés iratai
18656 Képzésfejlesztés iratai

18660

Kérelem
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18661 Kérelem elbiralasa
18662 Panaszkezelés
18619 Akkreditacio altal el6irt kotelezé dokumentumok
18618 Jelenléti iv
A képzés megkezdéséhez és folytatasahoz sziikséges
18606 .
feltételek
18665 Egyéb feln6ttképzési szolgaltatas
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
P Terlleti szervek ELEREIe
szervek
U8620 APBE TOVABBKEPZESEK 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18605 Tervezéssel kapcsolatos irat
18615 Tanfolyami ttemterv
18617 Haladasi napld
18618 Jelenléti iv
18620 Felkéré, megbizasi szerz6dés
18621 Teljesitésigazolas
18625 | Jelentkezésilap
18608 Munkaltatéi igazolds - oktatas
18666 Szolgaltatasi Szerzédés - oktatas
18626 Résztvevdk téjékoztatasa
A képzés megkezdéséhez és folytatdsdhoz sziikséges
18606 ]
feltételek
El6zetes tudasszint felmérés anyagai,
18607 ; - -
vizsgajegyzékonyvek
18665 Egyéb feln6ttképzési szolgéltatas
18640 Feln6ttképzési szerz6dés
18641 Tanusitvany, igazolas
18642 | Tanfolyami zaras dokumentumai
NGM-NAV Egytttmuikddést érinté munkaanyagok -
18670 .
oktatds
18671 NGM allasfoglalasok - oktatas
18675 Fejlesztési és szervizelési igénybejelentés - oktatas
18680 Kotelezettségvallalas - oktatés
18611 Megrendelé - oktatas
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos tigyek
, ’ : Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés e -~y Letiltas
p Teriileti szervek RGN
szervek
U8630 KEPZESSEL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOK (] 0 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18327 Egyéb képzéssel kapcsolatos tigyek
18613 Nyilvéntartasok - oktatas




8972

HIVATALOS ERTESITO « 2012.évi49.5zdm

Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés = - A A Letiltas
ACZ Terdileti szervek dzknes
szervek
us71o0 FISCALIS TISZTVISELOCSERE PROGRAM 7 7 -
Targykod Targykdd neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18715 Palyazat kozzététele
18716 Palyazat elbirdlasa
; ; ; Megorzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadands Letiltas
Tertleti szervek SLaCanCO
szervek
U8720 KULFOLDI KIKULDETES 7 7 -
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18725 Résztvevo kijelolése
18726 PM engedélyeztetés
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Tételszam Megnevezés cooreesi berciiezes) 190 €0 LevB s Letiltas
Kozponti Tertleti szervek atadand
szervek
ys730 MUNKAUGYHVITAK 10 10 - /
’ : : Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszam Megnevezés Kézponti stadands Letiltas
Tertleti szervek ELEREIe
szervek
U8900 HIVATASOS SZOLGALATI JOGVISZONY 50 50 -
Targykod Targykod neve l\,/|oan:'>c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18144 Fegyelmi, kartéritési ligyek 2b Fegyelmi statisztika, értékelés
18144 Fegyelmi, kartéritési tigyek 2c Fegyelmi tigyek
18144 Fegyelmi, kartéritési igyek 2d Fegyelmi eljarasban elbiralt szabalysértés
18913 Hivatésos &llomény athelyezések 19a Athelyezések (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18914 Hivatésos &llomény felvételek 19d Felvételek (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18915 Hivatasos allomany fizetési fokozatban eléresorolas 19e 'F|zet.e5| fokozatban eléresorolds (hivatasos szolgalati
jogviszonnyal kapcsolatban)
18916 Hivatésos allomény kinevezések 199 Kinevezések (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18917 Hivatésos allomany megbfzasok 19 Megbizasok (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18918 Hivatdsos dllomany rendelkezési dlloméanyba helyezése 19k 'RenQeIkezeﬁ dllomanyba helyezés (hivatasos szolgalati
jogviszonnyal kapcsolatban)
18919 Hivatasos allomany szolgalati viszony megsziintetése 191 .Szolgalatl viszony megszlintetése (hivatasos szolgalati
jogviszonnyal kapcsolatban)
N . . T . . Szolgalati viszony sziinetelése (hivatasos szolgalati
18920 Hivatasos dllomany szolgélati viszony szlineteltetése 19n A
jogviszonnyal kapcsolatban)
18921 Hivatasos allomény illetmény médositas 1% llletménymaddositas (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18922 Hivatésos &llomény vezetdi felmentés 19p Vezet6i felmentés (hivatasos szolgdélati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18930 Szolgalati panasz iratok 27 Szolgalati panasz tigyek
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18931 Szolgalati tablazat 28 Szolgalati tablazat
18932 Szolgdlatmentesség 29 Szolgélatmentesség
18933 Testlleti szolgalatban valé visszatartas 32 Testlleti szolgalatban valé visszatartas
18934 Szolgalati id6 igazolas 34 Szolgalati id6 igazolassal kapcsolatos tigyek
: : ; egOrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kazponti stadandd Letiltas
Tertleti szervek dtadanco
szervek
ys9es HIVATASOS SZOLGALATHOGWVISZONYS 5 5 - /
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadandé Letiltas
Terlleti szervek giccaicy
szervek
HIVATASOS ALLOMANY IGAZOLASOK,
U8906 KIHALLGATAS 3 3 i
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
18934 Szolgalati id6 igazolas 2a Fegyelmi bizottsdgok alakitasaval kapcsolatos iratok
18936 Kihallgatasok 9 Kihallgatasok
11036 Meghivok 12 Meghivasok
18937 Készenléti szolgélat 42b Készenléti szolgélat
: : : Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadandé Letiltas
Terlleti szervek giccaicy
szervek
uso91o HIVATASOS SZOLGALATHOGVISZONY-10 10 10 - /
Meadrzési (seleitezési) idd (&
itelsgim Megnevezes ef_;orze5| (selejtezési) id6 (év) Levéltarba etiess
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
Us9ts HIVATASOS SZOLGALATIJOGVISZONY- 15 15 15 - /
: : ’ eglrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba "
Tételszam Megnevezés Kazponti <tadandd Letiltas
Terlileti szervek SEEEMED
szervek
U896 HIVATASOS ALLOMANY ELISMERESEI, POTLEKAI 15 15 -
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18910 Hivatasos allomany elismerései 19b Dicséretek, elismerések (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18910 Hivatésos allomény elismerései 19¢ El6léptetések (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18910 Hivatésos allomany elismerései 19f Jutalmazasok (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18910 Hivatésos allomény elismerései 19 Kitlintetések (hivatasos szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatban)
18911 Hivatasos allomany pétlékai 19j Pétlékok (hivatasos szolgélati jogviszonnyal kapcsolatban)
18912 Hivatésos allomény vezénylések Tom Vezénylések (hivatasos szolgdlati jogviszonnyal
kapcsolatban)
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézoonti <tadandé Letiltas
P Tertleti szervek atadando
szervek
us8930 HIVATASOS SZOLGALATIJOGVISZONY 30 30 30 - /
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés Kozoonti I_’ivzlta:jb’a Letiltas
szer:vek Tertleti szervek atadando
HIVATASOS ALLOMANY ALKALMASSAGI
us9s1 VIZSGALATOK 30 30 i
. . . . MonDoc . . "
Targykod Targykdd neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
18930 Alkalmassaqi vizsaslatok la Alkalmassagi vizsgalatok (elézetes, id6szakos, soron kiviili,
9 9 fellilvizsgalat)
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) s
Tételszdm Megnevezés Kézponti L'evzlta:jb’a Letiltas
szervek Terdlleti szervek SR
us940 HIVATASOS SZOLGALATIHOGVISZONY-NS [} o 15 /
Megorzési (selejtezési) id6 (év) fles
Tételszdm Megnevezés Kozponti L’evzltal;jbla Letiltas
szervek Tertleti szervek Gl R
ILLETMENNYEL ES JARANDOSAGGAL
U890 KAPCSOLATOS UTASITASOK 0 0 15
. . . . MonDoc . . "
Targykod Targykdd neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
1013 Véleményezés, észrevétel 443 llletménnyel és egyéb jaranddsaggal kapcsolatos
! utasitasok (véleményezés, dllasfoglalas)
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés Kozponti I_’ivzlta:jb’a Letiltas
szervek Terlleti szervek GLEI B
U8960 HIVATASOS ALLOMAl}Y RUHAZATI UTANPOTLAS 8 s )
UGYEK
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve +ételszAm MonDoc tételszam elnevezése
17090 Eqvéb qazdalkodasi iratok 444 Hivatasos dllomany ruhdzati utdnpdtlasi ellatmanyéval
gyen g kapcsolatos tigyek
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) i
Tételszam Megnevezés Kézponti L'e;vzlta:jb’a Letiltas
szervek Tertleti szervek 2LaCance
SZEMELYI JUTTATAS ELOIRANYZAT,
u8970 KOTELEZETTSEGVALLALAS 8 8 i
. . . . MonDoc . . "
Targykod Targykdd neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
18139 Egyéb személyiigyi irat 446 Személyi juttatas elSirdnyzattal kapcsolatos

kotelezettségvallalasi Ugyek
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba
Tételszdm Megnevezés = - . A Letiltas
S a Terdileti szervek dzknes
szervek
MEGBIZASOK, SZAKERTOK, TOLMACSOK
us975 SZAMFEJTESI UGYEI 10 10 )
7 7 n p MonDoc p p 7
Targykod Targykdd neve . 2 MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
17090 Egyéb gazdalkodasi iratok 447 Megbizasok, szakérték, tolmacsok szamfejtési tigyei
: : ’ Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti <tadandé Letiltas
Tertleti szervek giccaicy)
szervek
ILLETMENNYEL KAPCSOLATOS SZOLGALATI
Us9so PANASZ UGYEK 50 50 i
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykoéd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
18139 Egyéb személylgyi irat 448 llletménnyel kapcsolatos szolgalati panasz tigyek
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év; -
Tételszam Megnevezés K:zponti( J ) ad I_’evzlta:jb’a Letiltas
Tertleti szervek atadando
szervek
u89ss EGYEB ILLETMENYT ERINTO UGYEK 10 10 -
Targykod Targykdd neve l\’AonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
. o Egyéb illetményt érint6 tigyek (kiilonélési dij, szemiiveg
18139 Egyéb személyiigyi irat 449 koltségtérités, stb....)
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kazponti stadandd Letiltas
Tertleti szervek dtadanco
szervek
49320 FELKESZITO-ERTEKEZLETEK 7 7 - /
: : ; Meg6rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti <tadandé Letiltas
Terlleti szervek giccaicy
szervek
Y9350 TOVABBKEPZESHIGYEK 7 7 - /
stelogim Megnevezés Me"gorze5| (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
Kozponti Tertleti szervek atadando
szervek
L 7 2 _ /
telosim Megnevezes Me"gorzeST (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
S a Teriileti szervek atadand6
szervek
U9550 EGYEBEK 7 7 - /

[1] A tanusitvany érvényességének lejartatdl szamitott legalabb 10 évig, illetdleg az elektronikus aldirassal, illetve az azzal alairt elektronikus dokumentummal
kapcsolatban felmerdilt jogvita jogerds lezarasaig kell meg6rizni

[2] A megdrzési id6t a program hasznalatdnak befejezésétol kell szamitani
[3]1 A megdrzési id6t a jogosultsag vagy a honlap megsziinésétdl kell szamitani

[4] Nem selejtezhetd, de a levéltarnak nem kell dtadni
[5] A szerz6dés teljesitésétdl szamitva

[6] A megdrzési id6t a kdzszolgalati jogviszony megszlinésétdl kell szamitani

[7] Az iigykodhoz tartozo iratokat 10 évig, de legfeljebb a nyilatkozattételre koteles koztisztvisel kozszolgalati jogviszonyanak fennallasaig kell megdrizni
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1. Kilonds rész

Nyilvdntartds, adatszolgdltatds, bevallds

Meg0drzési (selejtezési) id6 (év) A
Tételszdm Megnevezés = - g LemeiEos) Letiltas
9 Kézponti Terileti atadando
szervek szervek
u0001 EVES BEVALLASOK 10 10
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

10003 3. bevallas

10004 4. bevallas

10005 5. bevallas

10006 6. bevallas

10007 7. bevallas

10008 8. bevallas

10010 10. bevallas

10012 12. bevallas

10014 14. bevallas

10019 19. bevallas

10020 20. bevallas

10024 24. bevallas

10025 25. bevallas

10028 28. bevallas

10029 29. bevallas

10030 30. bevallas

10031 31. bevallas

10032 32. bevallas

10035 35. bevallas

10036 36. bevallas

10041 41. bevallas

10042 42. bevallas

10053 53. bevallas

10070 70. bevallas

10073 73. bevallas

10129 M29 kontroll adat kisérélap

10130 K30-51 kontroll adat kisérélap

10165 Belsé bizonylat (gyanus)

Eves bevallas tarsasagi adé elélegrél 97-ben talakult

10251 )
szervtol

11000 Szamozott bizonylat

10153 53ny nyilatkozat

13996 Scac megkeresés

10253 53e ajanlat
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11019 | Tdjékoztatds
10083 83. bevallas
10084 | 84.bevallas
10085 | 85. bevallds
10086 | 86. bevallds
10087 87. bevallas
10088 88. bevallas
10089 89. bevallas
10090 | 90. bevallas
10091 91. bevallas
10092 | 92.bevallds
10093 93. bevallas
10094 94. bevallas
10095 95. bevallas
10096 | 96. bevallas
arelosim Megnevezés M:c:rzési'(selejtezési) i,(.jé ('év) L’evéltérb’a | etiess
ponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
U0002 FELEVES BEVALLASOK 10 10
Targykéd Targykod neve ti’/::ce)?s[z)g; MonDoc tételszam elnevezése
10009 | 9. bevallas
10018 18. bevallas
10020 20. bevallas
10021 21. bevallas
10012 12. bevallas
arelogim Megnevezés Mi?;:rzési -(selejtezési) ifjé (-év) L,evél térb,a | etiess
ponti Terdileti atadandd
szervek szervek
uU0004 NEGYEDEVES, EVKOZI BEVALLASOK 10 10
Térgykod Téargykéd neve tZt:Tszgr; MonDoc tételszdm elnevezése
10002 02. bevallas
10031 31. bevallas
10032 | 32.bevallds
10035 | 35. bevallds
10036 36. bevallas
10310 Havi és negyedéves afa bevallas 6nellenérzése
10650 Negyedéves éfa bevallas
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etelorim Megnevezés Mizcz’irzési'(selejtezési) i.(.ié ('év) Llevéltérb,a et
ponti Terdlileti 4tadando
szervek szervek
U0005 ESETI IGENYLESEK, BEVALLASOK 10 10
Targykod Targykod neve t’:t:g;; MonDoc tételszam elnevezése
10011 11. bevallas
10017 17. bevallas
10031 31. bevallas
10033 33. bevallas
10035 | 35. bevallds
10038 38. bevallas
10040 Bejelentés kézpénz fizetésrdl
10062 62. bevallas
10063 | 63. bevallas
10064 | 64. bevallas
10066 | 66. bevallds
10229 Bevallas 352.a Személyi jovedelemadd bevallasa, teljesitése
10229 Bevallas 352.b Altalanos forgalmi adé bevallasa, teljesitése
10229 Bevallas 352.e llleték bevallasa, teljesitése
10229 Bevallas 3529 Nyugdijjarulék bevallasa, teljesitése
10229 Bevallas 352.h Tarsadalombiztositasi jarulék bevallasa, teljesitése
10229 Bevallds 352 ?;}/eé::];l; utani befizetési kotelezettségek bevallasa,
10780 Eseti bevallas jatékautomata jovedéki adordl
11701 17j bizonylat
11702 17a bizonylat
11703 17aj bizonylat
11704 17h bizonylat
11705 17hj bizonylat

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Tertleti stadandd Letiltas
szervek szervek
uoo10 BEVALLAS-FELDOLGOZAS 10 10
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10100 Bevallas/szamozott bizonylat
10311 Hibés SZJA bevallas
10312 | Hibas AFA bevallas
10313 Hibas 08-as bevallas
10314 Hibas TAO bevallas
10315 Hibas bevallas megszUinés, dtalakulas
10316 Egyéb hibas bevallas

10358

Hibas 58-as bevallas
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10232 MNYP adatokkal kapcsolatos tajékoztatés
10233 SZJA bevallas egységcsomag
10360 Bejelentés az SZJA bevallas késedelmes benyujtaséra
14462 | CSEKK igénylés kikiildése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eele ikl LSl o Letiltas
9 K6zponti Terlleti atadando
szervek szervek
uoo12 HAVI BEVALLASOK 10 10
Targykéd Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10001 1. bevallas
10003 3. bevallas
10004 4. bevallas
10016 16. bevallas
10017 17. bevallas
10019 19. bevallas
10031 31. bevallas
10032 32. bevallas
10035 35. bevallas
10036 36. bevallas
10061 61. bevallas
10065 65. bevallas
10073 73. bevallas
10078 78. bevallas
Afa-bevallas EU-b6l kdzlekedési eszkdz beszerzéssel
10087
kapcsolatban
10088 Adatszolgaltatas EU-ba kozlekedési eszkoz értékesitésérdl
10310 Havi és negyedéves afa bevallas 6nellenérzése
13050 | Megbizélevél
10229 Bevallas
13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 Ertesités hivatali ellenérzésre
Megérzési (selejtezési) id6 (év. s
Tételszdm Megnevezés ° eed sk LEElErE] Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
uoo13 TECHNIKAI MEGSZUNT ADOBEVALLAS 10 10
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszdm Megnevezés ° eeld 40 LEElErE] Letiltas
9 K6zponti Tertleti 4tadando
szervek szervek
u0020 BEVALLASSAL KAPCSOLATOS IRATOK 7 7
Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
10100 Bevallas/szamozott bizonylat

10311

Hibas SZJA bevallas
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10312 | Hibas AFA bevallas
10313 Hibés 08-as bevallas
10314 | Hibas TAO bevallas
10315 Hibas bevallds megsztiinés, 4talakulas
10316 Egyéb hibas bevallas
10358 Hibés 58-as bevallas
10232 MNYP adatokkal kapcsolatos tajékoztatés
10233 SZJA bevallas egységcsomag
10360 Bejelentés az SZJA bevallas késedelmes benyujtaséara
14462 | Csekk igénylés kikiildése
14815 D rendezé bizonylat
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrél

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
uoo40 1%-0S NYILATKOZATOK 5 5
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10270 Rendelkezé nyilatkozat, boriték (1%)
Tételszam Megnevezés MegOrzés] Gelefezcsh 190 €0 LBz Letiltas
9 Koézponti Terlleti atadando
szervek szervek
u0050 VAMSZAKMAI BEVALLASOK 7 7
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10300 Bevallas (vam)
Tételszam Megnevezés Megorzésl Gelefezcs) 190 €0 LBz Letiltas
9 Koézponti Terlleti atadando
szervek szervek
uooz7o HAVI JARULEK-BEVALLASOK 7 7
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10229 Bevallds 352.¢c Munkavallaléi jarulék bevalldsa, teljesitése
10229 Bevallas 352.d Munkaadai jarulék bevallasa, teljesitése
10229 Bevallas 352.f Egészségbiztositasi jarulék bevallasa, teljesitése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eee Akl LSl o Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
Uee7t+ NEGYEDEVESJARULEK-BEVALLASOK 7 7 - 4
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eele Mkl LSl o Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
uoe72 ESETHARULEK-BEVALLASOK 7 7 - t




HIVATALOS ERTESITO « 2012.6vi49.5zdm

8981

Megérzési (selejtezési) id6 (év) ies
Tételszé M . Levéltarba Letilta
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
T1041-ES ADATLAP ES 1008-AS BEVALLAS
uot00 OSSZEFUTTATAS VIZSGALATA 10 10
. p . . MonDoc 7 , 7
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
10400 Ertesités - biztositasi jogviszony megsziint
10410 Ertesités - biztositasi jogviszony nem szlint meg
Megérzési (selejtezési) id6 (év. -
Tételszdm Megnevezés ° oele Skl LEElErE] Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
uo0350 G-S HIBAKODHOZ KAPCSOLODO ATHELYEZES 10 10
Megérzési (selejtezési) id6 (év. -
Tételszdm Megnevezés ° oele Skl (Gl Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
C-274/10. EB ITELETTEL OSSZEFUGGO
uo410 VISSZAIGENYLES 7 7
. . . . MonDoc . . .
Targykod Téargykéd neve . . MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
10450 Mentes &fa ad6zok egyedi visszaigénylési kérelme
(C-274/10. EB itélet)
13027 Ismételt ellenbrzés kérése
13031 Ismételt ellenérzést elrendeld végzés
13032 Ismételt ellenbrzést elutasito végzés
Megérzési (selejtezési) id6 (év. -
Tételszdm Megnevezés ° eele Skl (Gl Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U1890 KAMATKIFIZETESI ADATSZOLGALTATAS 7 7 -
Targykéd Targykod neve f\,/IonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11891 Bejelenté kamatkifizetésrol
11892 Infészolgaltaté kamatkifizetés
T itelens " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kozponti Terileti atadando etiitas
szervek szervek
u2100 ADOALANY NYILVANTARTAS[1] - 7 -
. . . . MonDoc . . .
Targykod Téargykéd neve . . MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
10165 Belsé bizonylat (gyanus)
12010 Mulasztési birsag hipa bejelentési kotelezettség
elmulasztasa miatt
12011 Ertesités hipa adatszolgaltatas elmulasztasa miatt
12100 201tsz. szdamu adatbejelentd lap
12102 104-es adatbejelentd lap
12104 101-es bejelentkezési lap
12107 201-es adatbejelentd lap
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12110 Addalany-nyilvantartas : bejelentkezés
12111 Addalany-nyilvantartas : adatmodositas
12112 101/e adatbejelenté lap
12113 201/t adatbejelenté lap
12114 Regisztracios hozzajarulas bejelentd
12115 Addalany-nyilvantartas : adatkiegészit6-lap
12116 103-as bejelentd lap
12117 203-as bejelenté lap
12118 | Jaruléknyilatkozat
12119 Nyilatkozat 6zvegy eva folytatasarol
12120 Addalany-nyilvantartas : bejelentélevél
12121 Okirat igazolasa
12122 Okmanyirodai adatszolgaltatas
12123 Nyilatkozat eva jogszer(itlen vélasztasarol
12124 | Ertesités cs6deljarasrol
12125 Ertesités felszamolasrol, végelszamolasrol
12126 | Ertesités bevallasi-tipuskéd véltozasarol
12127 Addzéi szamlaszam nyitds bejelentése
12128 Ad6z6i szamlaszdm zéras bejelentése
12129 MUkodé adodalany st. kérelem, igazolas
12130 | Ertesités ad6z6 elhunytardl
12134 Ertesités tévesen képzett kdzosségi addszamrol
12135 Programszervezéi nyilvantartasba vevé hatérozat
12136 Programszervezdi nyilvantartasbol torl6 hatarozat
12137 Szakképzési hozzdjarulas bejelentd
12138 Szakképzési hozzéjarulds véltozas bejelentd
12139 07T1010. szdmu adatbejelentd lap
12140 | Afa bevallas-gyakorisag véltozés
12141 16. potldlagos csoportos afa tag bejelent6
12142 17. pétldlagos csoportos afa kivil maradas bejelentése
12143 Csoportos addalany engedélyezé hatérozat
12144 Csoportos addalany megsziintet6 hatarozat
12145 Negyedéves &fa gyakorisag valtasrdl nyilatkozat
12146 | T113 csoportos é4fa bejelentd
12147 Nyilatkozat kérés jogellenes 4fa-bevallas gyakorisag
valasztasarol
12148 Jogeléd afa-bevallas gyakorisag vélasztasa
12149 Eva aldl kijelentkezés T103
12150 | Agrarkamarai adatkozlés

12151

Mad 112-es kérelem
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12152 Mad értesitd levél torlésrél

12153 Mad kérelem-eljards megsziintetés

12154 T1041 munkaltato, kifizeté biztositasiadatlap

12155 Tevékenység szlineteltetés kezd6 idépont bejelentése

12156 | Tevékenység sziineteltetés utolsé idépont bejelentése

12158 Import éfa engedély

12159 Visszavont import afa engedély

12160 Csaladi gazdalkodd nyilvéntartasba vevé hatarozat

12161 Csaladi gazdalkodo adatvaltozas hatarozat

12162 Csaladi gazdalkodé torl6 hatarozat

12163 Csaladi gazdélkodé nyilatkozat tételre felhivas

12164 Csaladi gazdalkodé nyilatkozata

12165 Csaladi gazdalkodé torlé hatarozat visszavondsa

12166 | T1061 adatbejelenté lap

12168 | Afa nyilatkozat maganszemély

12169 | Afa nyilatkozat tarsas vall.

12170 Jaruléknyilatkozat, bejelentkezés

12172 Ertesités tedor/szk. Konvertalas

12173 Tajékoztato levél tjonnan bejelentkezett addzdok
ellenérzésérd|

12174 Eva aldl kijelentkezés T203

12175 201/c adatlap

12177 Biztositasi jogviszony hianyardl értesités - ad6zénak

12178 Biztositasi jogviszony hianyardl értesités -
foglalkoztatonak

12179 | Ting adatbejelentélap

12180 | Cs+tb kifizet6i engedély kiadas

12181 Tb kifizet6i engedély kiadas

12182 Cs+tb kifizet6i engedély megsziinés

12183 Tb kifizet6i engedély megszlinés

12184 109 adatlap

12186 180 bejelentd regisztraciés adatlap

12188 Ertesités el. bevallas/adatszolgaltatasi kdtelezettség

12189 Ertesités regisztracio elfogadasardl

12190 Ertesités kdzdsségi addszam megallapitasarol

12191 Kozosségi addszam megdllapitasa

12192 K6z6sségi addszam megsziintetése

12193 Tanusitvany kozosségi addszamrol

12194 182.adatlap

12197 | NymOT1 nyilatkozat

12201 Szakmakdd rend. magan. értesités

12202

Tedor rend. tarsas vallalkozas értesités
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12203 Gydgyszer forgalmazas meg. jovahagyasi kérelem
12204 Oep adatszolgdaltatas okirati biz. eljaras
12205 Ossz. nyil. gyak. karb. bizonylat
12207 | T103 kijelentkezés
12208 | T203 kijelentkezés
12209 Felszolito levél hipa bejelentési kotelezettség
elmulasztdsa miatt
12230 T1041INT nyomtatvany
12231 T201INT nyomtatvany
12235 T1044D nyomtatvany
12236 | T1044TEL nyomtatvany
12241 Thipa adatbejelentd lap
12242 | Thipad adatbejelent6 lap
12243 Thipadsz adatbejelenté lap
T1041e egyszerUsitett foglalkoztatas elektronikus
12245 . .
bejelentés
T1041tel egyszer(sitett foglalkoztatas telefonos
12246 X .
bejelentés
12251 T1042E adatlap
12252 | T1042TEL adatlap
12253 T1043H adatlap
12254 | T1043TEL adatlap
12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas
12660 Ebev-es ad6zdi nyilatkozat
13040 | Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 | Ertesités hivatali ellenérzésre
13050 Megbizélevél
14109 Ertesités eva alany megsz(inéséré|
14810 Foly6szamla egyeztetés, ad6zé nélkiil
14815 D rendezé bizonylat
14837 Fizetési felszdlitas
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrol
Meg6rzési (selejtezési) id6 (év. 1o
Tételszdm Megnevezés - el ikl P Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U2200 MERLEGEK, BESZAMOLOK - 7 -
Targykéd Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
12210 | Eves beszamol6
12211 Evzar6 egyszer(sitett mérleg
12212 | Evzaré mérlegbeszamol6
12213 Zaroleltar
12216 Beszamold 09eb - jo
12217 Beszamold 09eb - rossz
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12220 Nyité mérleg

12221 Letéti mérleg

12222 Rendezé mérleg

12223 | Evkézi nyitémérleg

12224 | Evkozi zaromérleg

12225 Mérleg megsztinéskor

12227 Egyéb beszamold

12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg

Megérzési (selejtezési) id6 (év. s
Tételszdm Megnevezés ° eed sk LEElErE] Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek

U2300 VAGYONNYILATKOZAT - 15 -

Targykod Targykdd neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

12361 Vagyonnyilatkozat a

12362 | Vagyonnyilatkozat b

12365 | Vagyonnyilatkozat - art.38.

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eed ikl LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek

U2350 10110EK OSZTALEKFIZETESI ES EGYEB KEDVEZMENY 10 10 -

. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése

tételszam

Tételszam

Megnevezés

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Letiltas

Kozponti Terdleti atadando
szervek szervek
U2400 ADATSZOLGALTATAS[2] - 7 -
Targykod Targykod neve t’;’ﬂt:?szgri MonDoc tételszam elnevezése

12410 Kifizet6 adatszolgaltatas

12411 Munkaltatoi adatszolgdltatés

12417 Felszolitas hibas, valdtlan adatszolgaltatas javitasara

12418 Felszolitas hianyos adatszolgaltatds javitasara

12419 Felszolitas elmulasztott adatszolgaltatas potlasara

12420 Biztosito adatszolgaltatds

12430 Foldhivatali adatszolgaltatas

12431 llletékhivatali adatszolgéltatas

12440 Pénzintézet adatszolgaltatas

12444 | Adatszolgaltatas koltségvetési tamogatas igénylés

12450 Oth adatszolgaltatas

12455 | Epittetéi adatszolgéltatas

12456 Epitési hat6sag adatszolgaltatas

12460 | Tb adatszolgéltatas
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12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas
12471 PSZAF magannyugdijpénztari kbtelezettség oldali adatok
12473 PSZAF_NAV_MNYP_BEFIZETESEK
12475 Jovedéki engedély kiadas
12476 | Jovedéki engedély vissza
12480 Belligyminisztériumi adatszolgaltatas
12490 Gépjarmuforgalmazé adatszolgéltatas
12495 Nyomtatvany forgalmazé adatszolgaltatas
13730 Jogositas
13741 Nyugdijigény elbirdlasahoz adatszolgaltatas
14810 Foly6szamla egyeztetés, addzé nélkiil
14907 Vh kérelem kiegészitése
14913 Vh kérelem 6nallé birdsagi végrehajtotol
14916 Vh megkeresés letétire
Meg0drzési (selejtezési) id6 (év. -
Tételszam Megnevezés 9 -( : : = (- ) Ol Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
NEMZETBIZTONSAGI SZOLGALAT
u2420 ADATSZOLGALTATAS 7 7 )
z a 2 2 MonDoc z a «
Targykéd Targykod neve A z MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
12485 NB adatkérés
12486 NB adatszolgaltatas
Tateloss " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terdleti 4tadandé etiitas
szervek szervek
PSZAF ADATSZOLGALTATAS ELEKTRONIKUS
u2470 FOGADASA 7 7 i
7 p 7 . MonDoc . . 2
Targykod Targykod neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Tertleti stadandd Letiltas
szervek szervek
U2600 ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATAS[3] 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
12610 | Tanusitvany és chipkartya igénylés
12620 | Tanusitvany felfliggesztése
12630 Felfliggesztett. tanUsitvany érvényesség visszaallitasa
12640 Tanusitvany visszavondsa
12650 Ertesités elektronikus bevallasi kételezettségrél
12660 Ebev-es ad6z6i nyilatkozat
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12810 Torlés KTM adatbazisbol

13210 | Jegyzékonyv feldolgozott TAO bevallas javitasardl

N N TN T R

Addmegadllapitas

Médositott adémegallapitas

Hatarozat elutasitott nyilatkozatra

Hatarozat médositott adatszolgaltatasra

Adam Onellendrzés
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Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Taiad stadando Letiltas
szervek szervek
uv4416 ADATSZOLGALTATAS INGATLAN ADATBAZISBOL 7 7 -
Megérzési (selejtezési) id6 (év) "
. . . Levéltarba .
Tételszdm Megnevezés Kézponti Tertleti stadandd Letiltas
szervek szervek
U4930 CEGTORLESI KERELEM CEGBIROSAGTOL 7 7 -

[1]1 Jogutdd nélkili végleges megsziinést, vagy elhalalozast, vagy az EVA alanyiség, illetve az egyéni véllalkozas megsziinését, vagy az érvényvesztést kovetéen

szamitva. Kivéve: T1041 munkaltato vagy kifizetéi ltal foglalkoztatott biztositottak adatainak bejelentd adatlap, mivel annak 80 év a megdrzési ideje.

[2] Kivéve: EPIT. hatésag ADATSZOLGALTATAS, mivel annak 10 év a megérzési ideje.
[3]1 Vagy a tanusitvany érvényességének lejartat kovetden, a tanusitvany visszavonasat kdvetden, vagy a a jogutod nélkiili végleges megsz(inéstdl, vagy elhalalozastol,
vagy a meghatalmazas megsziintetésétdl kell szamitani.

[4] Kiilon jogszabaly alapjan soron kiviil - azonnal, akar év kozben - selejtezendé.

Ellenérzési tigyek
Ttelesim Megnevezés Mizérzési.(selejtezési) i?é (.év) L'evéltérb,a etiss
zponti Tertleti 4tadando
szervek szervek
U1450 SZERENCSEJATEK FELUGYELET -ELLENORZES 5 5 -
Targykéd Targykod neve t?t:;[z);; MonDoc tételszam elnevezése
19031 Pénznyerd automata és jatékterem
19032 Sorsoldsos jaték
19033 Fogadas
19034 Kaszin6
19035 Ajandéksorsolas
19036 | Jatékautomata
19037 | Jatékmindsités
19038 Személyi megfelelség
19039 Hato6sagi bizonyitvény

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Tertlet stadandd Letiltas
szervek szervek
U211o FELUGYELETHVIZSGALATHEGYZOKONYY 7 7 - /
rarelosd " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kézponti Terlleti atadando etfitas
szervek szervek
U3000 ADO-, JARULEK ES EGYEB ELLENORZES[1] 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11104 Pénztargép forgalmazé adatszolgaéltatas
11105 Pénztargép adatszolgaltatas
11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaltatas
11205 Taxaméter adatszolgaltatas
12210 | Eves beszamol6
12211 Evzaré egyszer(sitett mérleg
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12212 | Evzaré mérlegbeszamold

12213 Zaroleltar

12220 Nyité mérleg

12221 Letéti mérleg

12222 Rendezé mérleg

12224 | Evkozi zaromérleg

12225 Mérleg megsziinéskor

12227 Egyéb beszamold

12228 Egyéb mérleg, kdzbensé mérleg

12410 Kifizet6 adatszolgaltatas

12411 Munkaltatéi adatszolgaltatas

12420 Biztosito adatszolgaltatds

12430 Foldhivatali adatszolgaltatas

12431 llletékhivatali adatszolgéltatas

12440 Pénzintézet adatszolgaltatas

12450 Oth adatszolgaltatas

12460 | Tb adatszolgaltatas

12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas

12475 Jovedéki engedély kiadas

12476 | Jovedéki engedély vissza

12480 | Beligyminisztériumi adatszolgaltatas

12490 | Gépjarmi forgalmazé adatszolgaltatas

12495 Nyomtatvany forgalmazé adatszolgaltatas

13010 Vizsgalat kérése

13020 Vizsgalat elrendelése

13021 Utdellenérzés elrendelése

Ellenérzési hataridé meghosszabbitasi kérelem

13022 (hataridében)

Ellenérzési hataridé meghosszabbitasi kérelem (hataridén

13023 tali)

13024 Ellendrzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése

13025 Ellen6rzés lezarasara utasitas

13027 Ismételt ellendrzés kérése

13030 Vizsgalat el6készitése

13031 Ismételt ellenbrzést elrendelé végzés

13032 Ismételt ellendrzést elutasito végzés

13035 Vizsgalat el6készités, adatgyjtés

13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellenérzésre

13050 Megbizélevél

13060 Vizsgalati program

13070 Felugyeleti ellen6rzés
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13071 Biztositasi jogviszonyt megdllapité hatarozat
13072 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatérozat II. fokon
13080 Addszam felfliggesztd irat
13085 Mnyp ellenérzés kérés/visszavonas
13090 Egyéb vizsgalati iratok
13501 EO belsé bizonylat
13710 Szolgélati id6 megallapitds tajékoztatds
13991 Spontan informacidcsere irat
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal
14810 Foly6szamla egyeztetés, addzé nélkiil
14837 Fizetési felszdlitas
14838 Fizetési meghagyas
14840 Azonnali beszedési megbizas
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14867 Kulfoldi afa
14900 Vh. kezdeményezése
14901 Vh.-hoz adatkérés/adatszolgaltatas
14903 | Vh. kifogas
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrél
14967 Behajthatatlansag megallapitasa
Tételszam Megnevezés M:::;:'Ici(selejteze:rls IZt(ieV) I;\;z:izjb; Letiltas
szervek szervek
uy3e7o JARULEKELLENORZES 7 7 - /
Tételszam Megnevezés M:::;:'Ici(selejteze:rls I:t(ieV) L;\aligizjb: Letiltas
szervek szervek
u3100 KOZTARTOZAS FELULVIZSGALATA 7 7 -
Targykéd Targykod neve t?tz:g;; MonDoc tételszam elnevezése
13010 Vizsgalat kérése
14903 Vh. kifogas
Tételszam Megnevezés M:f;é:ii(selejteze:z:s Ii:iéV) I;i:i:izbg Letiltas
szervek szervek
U3150 SZOKASOS PIACI AR MEGALLAPITAS 7 7 -
Targykod Targykod neve t’;:ﬂg;; MonDoc tételszam elnevezése
13151 Apiac kérelem
13152 | Evjel
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Megérzési (selejtezési) id6 (év)

. . . Levéltarba I
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U3260 BIZONYTALAN ADOJOGI HELYZET BEJELENTESE 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
13010 Vizsgalat kérése
13020 Vizsgalat elrendelése
13021 Utoellenérzés elrendelése
Ellen&rzési hataridé meghosszabbitasi kérelem
13022 L yx
(hataridében)
13023 Ellendérzési hataridé6 meghosszabbitasi kérelem (hataridén
tali)
13024 Ellendrzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése
13025 Ellen&rzés lezérasara utasitas
13027 Ismételt ellenbrzés kérése
13030 Vizsgalat el6készitése
13035 Vizsgalat el6készitése, adatgyujtés
13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 Ertesités hivatali ellenérzésre
13050 Megbizélevél
13060 Vizsgalati program
13080 Addszam felfliggesztd irat
13090 Egyéb vizsgalati iratok
13215 Jegyz6konyv a bizonytalan adéjogi helyzet tényallasanak
rogzitésérél
13991 Spontan informacidcsere irat
13996 Scac megkeresés

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Terdlet stadando Letiltas
szervek szervek
U3300 ELOZETES ELLENORZESRE KIVALASZTAS[1] 7 7 -
Targykod Targykod neve t?t::‘szgri\ MonDoc tételszam elnevezése
11104 Pénztargép forgalmazé adatszolgaéltatas
11105 Pénztargép adatszolgéltatas
11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaltatas
11205 Taxaméter adatszolgaltatas
12210 | Eves beszémol6
12211 Evzar6 egyszer(sitett mérleg
12212 | Evzaré mérlegbeszamold
12213 Zaroleltar
12220 Nyitoé mérleg
12221 Letéti mérleg
12222 Rendezé mérleg
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12224 | Evkdzi zaromérleg

12225 Mérleg megsziinéskor

12227 | Egyéb beszamol6

12228 Egyéb mérleg, kdzbensé mérleg

12410 Kifizet6 adatszolgaltatas

12411 Munkaltatoi adatszolgaltatés

12420 Biztosit6 adatszolgdltatds

12430 Foldhivatali adatszolgaltatas

12431 llletékhivatali adatszolgaltatas

12440 Pénzintézet adatszolgaltatas

12450 Oth adatszolgaltatas

12460 | Tb adatszolgaltatas

12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas

12475 Jovedéki engedély kiadas

12476 | Jovedéki engedély vissza

12480 Belligyminisztériumi adatszolgaltatas

12490 | Gépjarmi forgalmazé adatszolgaltatas

12495 Nyomtatvény forgalmazé adatszolgaltatas

13010 Vizsgalat kérése

13020 Vizsgalat elrendelése

13021 Utdellenérzés elrendelése

13030 Vizsgalat el6készitése

13035 Vizsgalat el6készitése, adatgyujtés

13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellenérzésre

13050 Megbizélevél

13060 Vizsgalati program

13070 Felugyeleti ellen6rzés

13071 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatarozat

13072 Biztositasi jogviszonyt megdllapitd hatarozat II. fokon

13090 Egyéb vizsgalati iratok

13310 Lista kivalaszté paraméterek beallitasarol

13320 Lista a kivalasztott bevallasokrél

Jegyz6konyv a kivélasztd rendszerben megakadt bevallds

13330 i
rendezésérol

13350 Be nem fogadhaté bevallas kezelése

13710 Szolgélati id6 megallapitasrol tdjékoztatas

13996 Scac megkeresés

13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal

14837 Fizetési felszolitas
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14838 Fizetési meghagyas
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14867 Kulfoldi afa
arelosim Megnevezés Mizc:rzési'(selejtezési) i.<.16 ('év) L’evéltérb’a | etiess
ponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
uU3ste FELLEBBEZES 7 7 - /
Tételszam Megnevezés Mi?‘""ZéSi'(selejteZéSi) iijé (-é " L’evéltérb,a Letiltas
Ozponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
U3500 VP ADO ES EGYEB ELLENORZES[1] 7 7 -
Targykéd Targykod neve t':tz::z;; MonDoc tételszam elnevezése
11104 | Pénztérgép forgalmazé adatszolgéltatas
11105 Pénztargép adatszolgaltatas
11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaéltatas
11205 Taxaméter adatszolgéltatas
12210 | Eves beszamol6
12211 Evzaré egyszer(sitett mérleg
12212 | Evzaré mérlegbeszamolé
12213 Zaroleltar
12220 Nyité mérleg
12221 Letéti mérleg
12222 Rendezé mérleg
12224 | Evkdzi zaromérleg
12225 Mérleg megsztinéskor
12227 Egyéb beszamold
12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg
12410 Kifizet6 adatszolgaltatas
12411 Munkaltatéi adatszolgaltatés
12420 Biztosito adatszolgaltatas
12430 Foldhivatali adatszolgaltatas
12431 llletékhivatali adatszolgaltatas
12440 Pénzintézet adatszolgéltatas
12450 Oth adatszolgaltatas
12460 | Tb adatszolgaltatas
12470 | Onkormanyzat adatszolgaltatas
12475 Jovedéki engedély kiadas
12476 | Jovedéki engedély vissza
12480 Belligyminisztériumi adatszolgaltatas
12490 Gépjarm forgalmazé adatszolgéltatas
12495 Nyomtatvany forgalmazé adatszolgaltatas
13010 Vizsgalat kérése
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13020 Vizsgalat elrendelése

13021 Utdellenérzés elrendelése

Ellenérzési hataridé meghosszabbitasi kérelem

13022 (hataridében)
13023 Ellendrzési hataridé meghosszabbitasi kérelem (hataridén
tali)

13024 Ellendrzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése

13025 Ellen6rzés lezarasara utasitas

13027 Ismételt ellendrzés kérése

13030 Vizsgalat el6készitése

13031 Ismételt ellenbrzést elrendelé végzés

13032 Ismételt ellendrzést elutasito végzés

13035 Vizsgalat el6készités, adatgyjtés

13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellenérzésre

13050 Megbizélevél

13060 Vizsgalati program

13070 Felugyeleti ellen6rzés

13071 Biztositasi jogviszonyt megallapitd hatarozat

13072 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatérozat II. fokon

13090 Egyéb vizsgalati iratok

13501 EO belsé bizonylat

13502 Jm belsé bizonylat

13503 Jt belsé bizonylat

13509 Hibas belsé bizonylat

13710 Szolgélati id6 megallapitasrol tdjékoztatas

14837 Fizetési felszolitas

14838 Fizetési meghagyas

14850 Végrehajtasra atadas, kérelem

14867 Kiilfoldi afa

Megérzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszam Megnevezés PSR Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
Y3546 EFOKU-HATAROZAT HZET- HALASZTAS 7 7 - /
rerelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszém egnevezés Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U3600 FELULELLENORZES[1 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

11104 Pénztargép forgalmazo adatszolgaltatas

11105 Pénztargép adatszolgaltatas

11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaltatas

11205 Taxaméter adatszolgaltatas
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12210 | Eves beszamolé

12211 Evzaré egyszer(sitett mérleg

12212 | Evzaré mérlegbeszamold

12213 Zaroleltar

12220 Nyité mérleg

12221 Letéti mérleg

12222 Rendezé mérleg

12224 | Evkdzi zaromérleg

12225 Meérleg megsztinéskor

12227 Egyéb beszamolo

12228 Egyéb mérleg, kdzbensé mérleg

12410 Kifizet6 adatszolgaltatds

12411 Munkaltatoi adatszolgadltatés

12420 Biztosit6 adatszolgdltatds

12430 Foldhivatali adatszolgaltatas

12431 llletékhivatali adatszolgaltatas

12440 Pénzintézet adatszolgaltatas

12450 Oth adatszolgaltatas

12460 | Tb adatszolgéltatas

12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas

12475 | Jovedéki engedély kiadas

12476 | Jovedéki engedély vissza

12480 Belligyminisztériumi adatszolgaltatas

12490 Gépjarm( forgalmazé adatszolgaltatas

12495 Nyomtatvany forgalmazé adatszolgaltatas

13010 Vizsgalat kérése

13020 Vizsgalat elrendelése

13021 Utdellenérzés elrendelése

Ellen&rzési hataridé meghosszabbitasi kérelem

13022 | ataridaben)

Ellenérzési hataridé meghosszabbitasi kérelem (hataridén

13023 ali)

13024 Ellenérzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése

13025 Ellenérzés lezarasara utasitas

13027 Ismételt ellendrzés kérése

13030 Vizsgalat el6készitése

13031 Ismételt ellendrzést elrendelé végzés

13032 Ismételt ellendrzést elutasito végzés

13035 Vizsgalat el6készités, adatgy(ijtés

13040 | Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellenérzésre

13050 Megbizélevél
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13060 Vizsgalati program
13070 Felugyeleti ellenérzés
13071 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatarozat
13072 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatarozat II. fokon
13090 Egyéb vizsgalati iratok
13610 Feliilellenérzés elrendelése
13611 Utasités felllellendrzés szak. torv.
13612 Utasitas felilellenérzés aj tény alapjan
13710 Szolgalati id6 megallapitasrol tajékoztatas
14837 | Fizetési felszdlitas
14838 Fizetési meghagyas
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14867 | Kiilfoldi afa

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tertlet stadandd Letiltas
szervek szervek
uU3s1o ELLENORZESITAPASZTALAT OSSZEGZESE 7 7 - /
Tétel- " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
s7am EEEEAES Kézponti Teriileti atadandé etiias
szervek szervek
KOZOSSEGI KOZVETLEN ADOVAL KAPCSOLATOS
U3980 ELLENGRZES 7 7 )
P a P p MonDoc a p .
Targykéd Targykod neve A z MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
13991 Spontén informéciocsere irat
13994 Automatikus informaciocsere irat
13995 Informécidcsere irat kérelemre
rerelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U3990 KOZOSSEGI AFA-VAL KAPCSOLATOS ELLENORZES 7 7 -
Térgykod Téargykéd neve MonD?c MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
13991 Spontan informacidcsere irat
13992 Megkeresés, kérés elutasitasa
13993 Megkeresés visszaigazoldsa
13994 Automatikus informaciocsere irat
13995 Informacidcsere irat kérelemre
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal
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Megérzési (selejtezési) id6 (év) L
Tételszdm Megnevezés = = Leveltarba Letiltas
J Koézponti Terileti atadando
szervek szervek
U4415 ELJARASI ILLETEKKEL KAPCSOLATOS ELLENORZES 7 7 -
2 z 2 2 MonDoc 2 2 2
Targykod Targykod neve . < MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11104 Pénztargép forgalmazé adatszolgéltatas
11105 Pénztargép adatszolgaltatas
11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaltatas
11205 Taxaméter adatszolgaltatas
12210 | Eves beszamol6
12211 Evzar6 egyszer(sitett mérleg
12212 | Evzaré mérlegbeszamold
12213 Zardleltar
12220 Nyité mérleg
12221 Letéti mérleg
12222 Rendezé mérleg
12224 | Evkdzi zaromérleg
12225 Mérleg megsziinéskor
12227 Egyéb beszamold
12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg.
12410 Kifizet6 adatszolgaltatas
12411 Munkaltatoi adatszolgaltatés
12420 Biztosit6 adatszolgdltatds
12430 Foldhivatali adatszolgaltatas
12431 llletékhivatali adatszolgaltatas
12440 Pénzintézet adatszolgaltatas
12450 Oth adatszolgaltatas
12460 | Tb adatszolgéltatas
12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas
12475 Jovedéki engedély kiadas
12476 | Jovedéki engedély vissza
12480 Belligyminisztériumi adatszolgaltatas
12490 | Gépjarm(i forgalmazé adatszolgaltatas
12495 Nyomtatvény forgalmazé adatszolgaltatas
13010 Vizsgalat kérése
13020 Vizsgalat elrendelése
13021 Utdellenérzés elrendelése
Ellen&rzési hataridé meghosszabbitasi kérelem
13022 L
(hataridében)
13023 Ellendérzési hataridé6 meghosszabbitasi kérelem (hataridén
tali)
13024 Ellendrzési hataridé meghosszabbitas engedélyezése
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13025 Ellenérzés lezarasara utasitas
13027 Ismételt ellenérzés kérése
13030 Vizsgalat el6készitése
13031 Ismételt ellenbrzést elrendelé végzés
13032 Ismételt ellenbrzést elutasito végzés
13035 Vizsgalat el6készités, adatgyjtés
13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 Ertesités hivatali ellenérzésre
13050 | Megbizolevél
13060 Vizsgalati program
13070 Felugyeleti ellen6rzés
13071 Biztositasi jogviszonyt megallapitd hatarozat
13072 Biztositasi jogviszonyt megallapité hatérozat II. fokon
13090 Egyéb vizsgalati iratok
13710 Szolgalati id6 megallapitasrol tajékoztatas
13996 Scac megkeresés
14837 | Fizetési felszdlitas
14838 Fizetési meghagyas
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14867 | Kiilfoldi afa

[1] Kivéve: BIZTOSITASI JOGVISZONYT MEGALLAPITO HATAROZAT, mivel annak 50 év a megérzési ideje. A Il. FOKON KIADOTT BIZTOSITASI JOGVISZONYT
MEGALLAPITO HATAROZAT esetében a jogutdd nélkiili végleges megsz(inést kévetéen vagy elhalalozast kévetéen kell szamitani.

Engedélyezési és fizetési kérelmek, igazoldsi ligyek

Megérzési (selejtezési) id6 (év) L
Tételszam Megnevezés = = Levéitdrba Letiltas
9 Kézponti Teriileti stadandé
szervek szervek
u1100 PENZTARGEP ENGEDELYEZES[1] 10 10 -
Targykod Téargykéd neve MonD?c MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam

11101 Pénztargép engedély kérelem

11102 Pénztargép engedély

11103 Pénztargéppel kapcsolatos téjékoztatas

11104 | Pénztargép forgalmazé adatszolgéltatas

11105 Pénztargép adatszolgaltatas

Megérzési (selejtezési) id6 (év. -
Tételszam Megnevezés ° eele 40 (Gl Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U1120 ARCHIV PENZTARGEP E-NAPLO 10 10 -
Targykéd Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11125 Archiv pénztargép e-naplé adathordozo
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Megérzési (selejtezési) id6 (év)

. . . Levéltarba s
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U1150 SZERVIZTEVEKENYSEG ENGEDELYEZES 10 10 -
Titelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
uU1200 TAXAMETER ENGEDELYEZES[1] 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
11201 Taxaméter engedély kérelem
11202 | Taxaméter engedély
11203 Taxaméter kapcsolatos tajékoztatas
11204 | Taxaméter forgalmazé adatszolgaltatas
11205 Taxaméter adatszolgaéltatas

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Terdleti stadandé Letiltas
szervek szervek
U1390 | SZERENCSEJATEK FELUGYELET - KONCESSZIO 0 - 15
Targykod Téargykéd neve MonD9c MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
19031 Pénznyerd automata és jatékterem
19032 Sorsoldsos jaték
19033 Fogadas
19034 Kaszind
19035 Ajandéksorsolas
19036 | Jatékautomata
19037 Jatékmindsités
19038 Személyi megfelelség
19039 Hato6sagi bizonyitvény
rarelosd " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kézponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U1440 SZERENCSEJATEK FELUGYELET-ENGEDELYEZES 5 } }
ES BEJELENTES[2
. . . . MonDoc . . .
Targykod Téargykéd neve . . MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
14837 Fizetési felszdlitas
19031 Pénznyeré automata és jatékterem
19032 Sorsoldsos jaték
19033 Fogadas
19034 Kaszino
19035 Ajandéksorsolas
19036 Jatékautomata
19037 Jatékmindsités
19038 Személyi megfelelség
19039 | Hatéségi bizonyitvany
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Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U1460 SZERENCSEJATEK FELUGYELET - SZERENCSEJATEK 0 0 15
SZERVEZOK NYILVANTARTAS
7 7 7 7 MonDoc p a 2
Targykod Targykdd neve . = MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
14837 Fizetési felszdlitas
19031 Pénznyeré automata és jatékterem
19032 Sorsoldsos jaték
19033 Fogadas
19034 Kaszind
19035 Ajandéksorsolas
19036 Jatékautomata
19037 Jatékmindsités
19038 Személyi megfelelség
19039 Hatdsagi bizonyitvany

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Terleti stadandé Letiltas
szervek szervek
u371o JARULEK FIZET. KONNY- 7 7 /
Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U3711 JARULEK SZANKCIOK ELENGEDESE TB. TV. 7 7
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U373 JARULEKIGAZOLAS 7 7 /
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando etfitas
szervek szervek
U3800 MULASZTASI BiRSAG KERELEMRE TORTENG 7 7
MERSEKLESE VAGY ELENGEDESE
Megérzési (selejtezési) id6 (év) "
Tételszam Megnevezés LeBlETise Letiltas
g K6zponti Terdleti 4tadando
szervek szervek
U4005 IGAZOLASKIADASI ELJARAS 7 7
Megérzési (selejtezési) id6 (év)
Tételsza M . Levéltarba Letilta
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
u4008 ILLETEKIGAZOLASOK 7 7
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) L,
Tételszam Megnevezés LSl o Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
U4009 ADOHATOSAGI ES VAMHATOSAGI EGYUTTES 7 7

ADOIGAZOLAS KIADAS
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Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U4010 KULFOLDI ADOHATOSAG RFSZERE K6Z0S IGAZOLAS 7 7
KIADASA
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kézponti Terlleti atadando eiitas
szervek szervek
u4011 ILLETOSEGIGAZOLAS 7 7
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés LeBlETise Letiltas
9 Kozponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
uU4013 ADO- ES JARULEKIGAZOLAS 7 7
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év e
Tételszam Megnevezés ° e : il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
u4014 JOVEDELEMIGAZOLAS 7 7
Megdrzési (selejtezési) id6 (év, e
Tételszam Megnevezés ° eed ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
V4016 BEVALLASI KOTELEZ'ETI'SEG '!'ELJESITESERéL 7 7
IGAZOLAS KIADASA
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U4020 ENGEDELYEZESI KERELMEK 7 7
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kézponti Terlleti atadando6 eifitas
szervek szervek
u4320 ADOVISSZATERITES ENGEDELYEZES 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal
14321 I. foku, részben helytado hatarozat
14325 Kalfoldrél érkezé dontés
14326 Kérelem moddositas
14328 Kiigazitasi nyilatkozat
14861 Afa visszatérités
14867 Kalfoldi afa
Megérzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés LeBlETise Letiltas
9 Kozponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
ya407 HLETEK-RESZLETFIZETES 7 7 /
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Megérzési (selejtezési) id6 (év) ies
Tételsza M . Levéltarba Letilta
ételszam egnevezés Kézponti Terdlet stadando etiltas
szervek szervek
u4410 MELTANYOSSAG 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas.
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terdlet stadandd etiltas
szervek szervek
Y441t HLETEKMELTANYOSSAG 7 7 - /
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U4413 ILLETEK VISSZATERITESE/TORLESE 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

10641 64l bizonylat

14401 MAK-nak tévesen pénzben lerétt illeték visszatérités

14423 Ertesités helyszini szemléré|

14810 Foly6szamla egyeztetés, ad6zé nélkiil

14907 Vh. kérelem kiegészitése

14916 Vh. megkeresés letétire

14920 Munkabér letiltas

14929 Munkabérletiltas visszavonasa

14940 E-bizonylat letétire

14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrol

14949 Egyéb végrehajtasi irat

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszé M . Levéltarba Letilta
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
uU4420 RESZLETFIZETES 7 7 -
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
u4430 FIZETESI HALASZTAS 7 7 -
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
u4450 VEGYES KERELEM 7 7 -
Targykod Targykod neve MonD9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas
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Meg6rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U4460 FIZETESI KEDVEZMENYI KERELMI ELJARAS 7 7 -
Targykod Targykod neve l\lenD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
14465 Fizetési kedvezmény - HIPA 6nkormanyzat nyilatkozata
14466 Fizetési kedvezmény - HIPA 6nkormanyzati megkeresés
14467 Fizetési kedvezmény - HIPA 6nkormanyzati megkeresés
kiegészitése
14468 Fizetési kedvezmény - HIPA 6nkormanyzat megkeresése
Fizetési kedvezmény - HIPA 6nkormanyzat
14469 ‘s e
megkeresésének kiegészitése
14837 Fizetési felszdlitas
14920 | Munkabér letiltas

[1] A megdrzési id6t az engedély visszavonasatol kell szamitani.

[2] A meg6rzési id6t az engedély megsziinésétél/érvénytelenitésétdl kell szamitani.

Felszdmolds, végrehaijtds, cséd ligyek

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Teraleti stadandé Letiltds
szervek szervek
Yeeoe ADOELSZAMOLAS-KONYVELES 7 7 - f
Titelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezés Kézponti Tertleti stadandd etiltas
szervek szervek
Uo300 ADOELSZAMOLAS, NYILVANTARTAS, UGYINTEZES 7 7 - I
Megdrzési (selejtezési) id6 (év, s
Tételszam Megnevezés ° e ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
us720 JARULEK VEGREHAJTAS 10 10 - I
T itelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezes Koézponti Terileti atadando etiitas
szervek szervek
Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
y3722 JARULEK VEGELSZAMOLAS 10 10 - f
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U3723 JARULEK FELSZAMOLAS 10 10 - f
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Megérzési (selejtezési) id6 (év) ies
Tételszam Megnevezés PSR Letiltas
9 Kozponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
Y4406 HLETEKVEGREHAJTAS 10 10 - #
rarelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U4900 VEGREHAJTAS 10 10 -
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

11704 17h bizonylat

12411 Munkaltatéi adatszolgaltatés

12430 Foldhivatali adatszolgaltatas

12431 llletékhivatali adatszolgaltatas

12440 Pénzintézet adatszolgéltatas

12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas

13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellenérzésre

13050 Megbizélevél

13951 Vh. megkeresés EU tagallambdl

13952 Vh. megkeresés kezdeményezése EU tagallamba

14805 Rendezést nem igényl6 folydszamla egyeztetés

14810 Foly6szamla egyeztetés, ad6zé nélkiil

14811 Folyészamla egyeztetés, adézéval

14812 A rendez6 bizonylat

14814 Crendezé bizonylat

14815 D rendezé bizonylat

14819 Rendezé tabla valasz

14820 Foly6szamla atvezetés, rendezés

14825 Rendezést kovet6 folydszamla egyenleg kozlés

14826 | Egyedifolydszamla kivonat kiildés

14827 Folyészamla rendezés egyéb irata

14828 Hatralékos folydszéamla felllvizsgélata

14829 Hatralék miatt letiltas kiutalas

14830 Folydszamla tulfizetés visszaigénylése

14834 | Folydszamla egyenleg kozlés eseti

14835 Folydszamla egyenleg kozlés

14836 Kézponti pétlékolt folydszamla

14837 Fizetési felszolitas

14838 Fizetési meghagyas

14839 Fizetési felszolitas visszavonasa

14840 | Azonnali beszedési megbizas Azonnali beszedési megbizasok ligyei

14841 Azonnali beszedési megbizas visszavonasa
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14842 | Ertesités inkassz6 kiadasarol

Jegyz6konyv addazonositd jel csere miatti folyoszamla

14844 P
rendezésrol

14850 Végrehajtasra atadas, kérelem

14851 Pénzforgalmi ellenérzési jegyz6konyv konyvelés

14860 | Onellenérzés - késedelmi potlék kdnyvelés

14861 Afa visszatérités

14862 Fogyasztasi ado

14863 Miifa felosztas

14864 Koltségvetési juttatds

14865 Termeléi arkiegészités, dotaciod

14866 | Allami garancia utalas

14867 Kiilfoldi afa

14868 Pénzigyi alapokbdl atutalas

14869 | Afa bedolgozas

14870 | Tdmogatéasok

14871 EgydsszegUi utalas

14872 | Visszajott tételek rendezése

14873 | Atfuto tételek rendezése

14874 Visszautalas

14875 Terhelés-torlési bizonylat

14876 Visszautaldsi bizonylat

14877 | Atkdnyvelési bizonylat

14878 Késedelmi potlék

14880 Letéti szamla levezetés

14892 | Eszrevétel csak jarulékra

14893 Eszrevétel eseti folyészamlara

14899 Egyéb folydszamlaval kapcsolatos irat

14900 | Vh. kezdeményezése

14901 Vh.-hoz adatkérés/adatszolgaltatas

14902 Igényper iratai

14903 Vh. kifogas

14904 Vh. kérelem elutasitasa

14905 Ertesités végrehajtas elrendelésrél

14906 Foglalasi jegyz6konyv

14907 Vh. kérelem kiegészitése

14908 | Ertesités kikdltdzési kdtelezettségrél

14909 | Ertesités vh. kiterjesztésérdl

14910 Végrehajtasi jog bejegyzés

14911 Vh. jog torlés elrendelése
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14912 Ing6 végrehajtés 570.b Ing6 végrehajtés iratai

14913 Vh. kérelem 6nall6 birdsagi végrehajtotol ‘

14914 Ingatlan vh. elrendelése Ingatlan végrehajtas iratai

14915 Vh. kérelem megkeresés alapjan

14916 | Vh megkeresés letétire

14917 Zélogjogosult értesitése végrehajtasrol

14918 Gépjarmfoglalassal kapcsolatos iratok

14919 | Arverési jegyz6kényv

14920 Munkabér letiltas

14921 Zélogszerz6dés

14922 Jelzélogjog bejegyzés elrendelése

14923 Jelzélogjog torlés elrendelése

14924 | Végrehajtas ald vonas

14925 Zarlat, biztositas

14926 Kovetelés, lefoglalas

14927 Behajthatatlansag miatti torlés 570.d Kc’>ztarto.za’\s beh,ajthatatlansag miatti torlése
végrehajtas soran

14927 Behajthatatlansag miatti torlés 572.a Behajthatatlan koztartozas eléviilés cimén valo torlése

14927 Behajthatatlansag miatti torlés 572.b Behajthatatlan koztartozas egyéb cimen valé torlése

14928 Vh. felfliggesztés iranti kérelem

14929 Munkabérletiltas visszavonasa

14930 | Arverésiiratok

14931 | Arverési hirdetmény

14932 Foglalas aldli feloldas

14933 Becsérték kozlése

14934 | Ado6- és értékbizonyitvany

14936 Vh koltség letétire

14937 Vh. kéltségei végzés

14938 Ertesités hatarozat jogerére emelkedésérél

14939 Jelzalogjog bejegyzés

14940 E bizonylat letétire

14941 E1 bizonylat letétire

14942 Kovetelés foglalas feloldasa

14943 Végrehajtasi jog torlése

14944 | Jelzalogjog torlése

14945 Becsérték modositasa

14946 | Vh. 6sszeg felosztasi terv

14947 Behajthatosag miatti Gjboli eldiras

14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrél

14949 Egyéb végrehajtési irat Pénzdsszegre vonatkozé végrehajtés

14958 Mnyp vh. kérés/vissza.
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14960 Felszamoldasi eljards kezdeményezés
14967 Behajthatatlansdg megallapitasa
14968 Behajthatosag megallapitasa
14980 Vh intézkedés helybenhagyasa
14981 Vh intézkedés megsemmisitése
14982 Vh intézkedés megvaltoztatasa
14983 Vh intézkedés megtételére kotelezés
14985 Vh. &tv. kdnyvelési bizonylat
15701 Behajtas atutalasanak elszamolasa 816.b Behajtas atutalasanak elszamolasa
19368 Cs6d, végelszamolas, felszamolasi eljarasra vonatkozoé irat 573. i(;:?d' végelszamolds, felszamolasi eljarasra vonatkozo
arelosim Megnevezés Mi?j(:rzési -(selejtezési) ifjé (-év) Llevél térb,a | etiess
ponti Terdileti atadandd
szervek szervek
y4910 ADOK-MODIARA-KOZTARTOZAS BEHAITASA 7 7 - /
arelosim Megnevezés Mi?j(:rzési -(selejtezési) ifjé (-év) L’evél térbfa | etiess
ponti Terdileti atadando
szervek szervek
uy4920 VAMTARTOZAS BEHAJTASA 7 7 - /
arelosim Megnevezés M:c:rzési'(selejtezési) i.<.:I6 ('év) L’evéltérb’a | etiess
ponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
U4950 CSODELJARAS 10 10 -
Targykéd Targykod neve tz::;gg; MonDoc tételszam elnevezése
12124 | Ertesités csédeljarasrol
12210 | Eves beszémol6
12213 Zaroleltar
12224 | Evkozi zaromérleg
12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg
13010 Vizsgalat kérése
13040 | Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 | Ertesités hivatali ellenSrzésre
13050 Megbizélevél
13090 Egyéb vizsgalati iratok
14837 Fizetési felszolitas
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14925 | Zarlat, biztositas
14951 Csédeljaras kezdeményezés
14952 Fizetési haladék jegyzékonyv
14953 Fizetési moratérium hosszabbités
14955 Pénzforgalmi ellenérzés jegyzékonyv
14960 | Felszamolasi eljaras kezdemény
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Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl I;i:i:i:jb: Letiltas
szervek szervek
U4960 FELSZAMOLASI ELJARAS 10 10 -

Targykod Targykod neve tZtZTsB;)r% MonDoc tételszam elnevezése

12125 Ertesités felszamolasrol, végelszamolasrol

12210 | Eves beszamol6

12213 Zaroleltar

12220 Nyité mérleg

12224 | Evkozi zaromérleg

12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg

13010 Vizsgalat kérése

13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez

13041 Ertesités hivatali ellen6rzésre

13050 | Megbizolevél

13090 Egyéb vizsgalati iratok

13996 Scac megkeresés

13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal

14820 Foly6szamla atvezetés, rendezés

14837 Fizetési felszdlitas

14840 Azonnali beszedési megbizas

14841 Azonnali beszedési megbizas visszavonasa

14850 Végrehajtasra atadas, kérelem

14921 Zélogszerz6dés

14925 Zarlat, biztositas

14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrol

14955 Pénzforgalmi ellenérzés jegyzékonyv

14960 Felszamolasi eljaras kezdeményezés

14961 Felszamolasi eljaras kezdeményezés visszavonasa

14965 Felszamolasi eljaras kezdeményezés sziineteltetés

14966 Fizetésképtelenséget igazol6 iratok

14969 | Vagyonfelosztasi javaslat
arelosim Megnevezés Mi?;:rzési -(selejtezési) ifjé (-év) L’evél térbfa | etiess

ponti Terdileti atadando
szervek szervek
U4970 VEGELSZAMOLASI ELJARAS 10 10 -

Targykod Targykod neve t’;’/:::?szgr% MonDoc tételszam elnevezése

12125 Ertesités felszamolasrol, végelszamolasrol

12210 | Eves beszémol6

12213 | Zaroleltar

12220 Nyité mérleg

12224 | Evkdzi zaromérleg
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12228 Egyéb mérleg, kozbensé mérleg.
13010 Vizsgalat kérése
13040 | Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 | Ertesités hivatali ellenérzésre
13050 | Megbizolevél
13090 Egyéb vizsgalati iratok
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkil
14820 | Folybszamla atvezetés, rendezés
14837 Fizetési felszdlitas
14840 Azonnali beszedési megbizas
14841 Azonnali beszedési megbizas visszavonasa
14850 Végrehajtasra atadas, kérelem
14921 Zélogszerz6dés
14925 Zarlat, biztositas
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrol
14955 Pénzforgalmi ellenérzés jegyzékonyv
14960 Felszamolasi eljaras kezdeményezés
14961 Felszamolasi eljards kezdeményezés visszavonasa
14965 Felszamolasi eljards kezdeményezés sziineteltetés
14966 Fizetésképtelenséget igazolo iratok
14969 | Vagyonfelosztasi javaslat
Megérzési (selejtezési) id6 (év. 1o
Tételszdm Megnevezés ° oeld ikl (Gl Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
U4980 VAGYONRENDEZESI ELJARAS 10 10 -
Tateloss " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam EYMEVEAES Kozponti Terileti atadando etias
szervek szervek
KOZOSSEGI ADOALANYOKKAL KAPCSOLATOS
U4990 BEHAJTASI ES BIZTOSITASI INTEZKEDES 10 10 -
KEZDEMENYEZESE
arelosim Meanevesés Meg0drzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba | etiess
Z gnevez K6zponti Terdileti 4tadando :
szervek szervek
yss1e 56D 10 10 - /
rateloss " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezes Kozponti Terileti atadando etiias
szervek szervek
uss20 ADO-ESTARSADALOM-BIZFOSITASIESALAS 10 10 - /
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Addztatdsi/igazgatdsi ligyek

Megérzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés = : e LeBlETise Letiltas
9 K6zponti Terlleti atadando
szervek szervek
Y0000 ADOELSZAMOLAS-KONYVELES 7 7 - f
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° i ) il LSl o Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
Ue300 ADOELSZAMOLAS, NYILVANTARTAS - UGYINTEZES 7 7 - t
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év e
Tételszam Megnevezés ° eed ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
SZERENCSEJATEK FELUGYELET - SZERENCSEJATEK
1470 IGAZGATAS 3 3 )
Targykod Targykéd neve MonD9c MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
14837 Fizetési felszolitas
19031 Pénznyeré automata és jatékterem
19032 Sorsoldsos jaték
19033 Fogadas
19034 Kasziné
19035 | Ajandéksorsolas
19036 Jatékautomata
19037 JatékminGsités
19038 | Személyi megfeleléség
19039 Hatdsagi bizonyitvany
Tételszam Megnevezés Megorzésl Gelejezcs) 190 €0 LeBlETise Letiltas
€ Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U1820 KETTOS ADOS EGYEZMENYEK ALAPJAN FOLYO 7 7 )
TAJEKOZTATAS CSERE
P 2 P p MonDoc a p 2
Targykéd Targykod neve A z MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
13991 Spontan informéciocsere irat
13994 Automatikus informacidcsere irat
13995 Informécidcsere irat kérelemre
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkal
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év s
Tételszam Megnevezés 9 -( : ) = (. ) LeBlETise Letiltas
9 Koézponti Terdleti atadando
szervek szervek
uU1830 KOZOSSEGI ADOSZAMMAL KAPCSOLATOS . 7 i
ADATSZOLGALTATAS
P 2 P p MonDoc a p 2
Targykéd Targykod neve A z MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

11831

Hibas addszam lista
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Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
uU1840 EB SZAMARA ADATKOZLES 7
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
K6ZOSSEGI ADOIGAZGATASHOZ KAPCSOLODO
1850 ELJARAS 7 7 )
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
11851 Kulfoldi kézbesités iranti megkeresés
11852 Magyarorszagi kézbesitési megkeresés
12125 Ertesités felszamolasrol, végelszamolasrol
Megdrzési (selejtezési) id6 (év, e
Tételszam Megnevezés ° eed ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
uU1860 KOzOSSEGI BEHAJTASI JOGSEGELY ADATATADAS 7 7 -
Titelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezes Kozponti Terileti atadando etiitas
szervek szervek
uU1870 KOZOSSEGI ADOSZAM MEGEROSITES 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N tetelsza’m
elnevezése
11871 Kérelem a kozosségi addszam érvényesitésére
11872 Vélaszlevél a megerdsitésrol

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszé M , Levéltarba Letilta
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
uU1880 UJ SZALLITOESZKOZ ERTEKESITESE 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N tetelszalm
elnevezése
10087 Afa-bevallas - EU-bdl kozlekedési eszkdz beszerzésérél
Adatszolgaltatas - EU-ba kozlekedési eszkoz
10088 ol e g
értékesitésérdl
11882 Infészolgaltato - Uj szallitdeszkdz beszerzése
Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U2205 SOROZATOS INGATLAN ERTEKESITESSEL 7 7 )
KAPCSOLATOS AFA KOTELEZETTSEG
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve . tetelsza’m
elnevezése
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Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
Y2310 KOZERDEKU-BEJELENTES 7 7 - /
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
u2450 MNYP ADATEGYEZTETES 7 7 -
rarelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terleti stadandd etiltas
szervek szervek
U2500 ADOAZONOSITO JEL KIADAS[1] 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . A
Targykod Targykod neve . tetelsza’m
elnevezése
12470 Onkormanyzat adatszolgaltatas
12501 34-es adatlap addazonositd-jel igénylés
12502 340-es adatlap addazonositd-jel igénylés
12503 400-as adatlap adbazonosité-jel igénylés
12505 Addigazolvany bevonas
12510 Addigazolvény legyartas
12520 Ideiglenes addigazolvany
12530 Addazonosito-jel hivatalbdl torténé megképzése
12570 | Visszaérkezett addigazolvany
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° e Rkl LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U2650 UGYFELKAPU NYITASA 7 7 -
MonDoc
P 2 P p MonDoc p 2
Targykod Targykdd neve tételszam tetelszalm
elnevezése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° e Rkl LSl o Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
U2700 START KARTYA 7 7 -
MonDoc
P 2 P p MonDoc p 2
Targykod Targykdd neve tételszam tetelszalm
elnevezése
12121 Okirat igazolasa
12710 Adatlap start kartya kiadasahoz
Megdrzési (selejtezési) id6 (év, e
Tételszam Megnevezés ° eed Akl LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U2750 Ucc UGYINTEZES 7 7 -
MonDoc
P 2 P p MonDoc 2 2
Targykod Targykdd neve tételszam tetelsza,m
elnevezése
12720 | Ugyfélazonosito szam letiltasa
12725 | Egyéb UCCirat
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Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U2900 UGYFEL AZONOSITO IGENYLES 7 7 -
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) n
2 2 a Levéltarba rea
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltds
szervek szervek
U2950 EGYEBEK 7 7 - /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) "
2 2 a Levéltarba rea
Tételszam Megnevezés Kézponti Tertleti stadandé Letiltds
szervek szervek
uU3200 ADOBEVALLAS KIEGESZITESE[2] - 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
13210 Jegyzékonyv feldolgozott TAO bevallas javitasardl
Megérzési (selejtezési) id6 (év) Ares
2 2 a Levéltarba rea
Tételszam Megnevezés Kézponti Tertleti stadandé Letiltds
szervek szervek
VISSZAFIZETENDO BEFEKTETESI ADOHITEL
us2so MEGALLAPITASA 7 7 )
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés P - PR L’eveltarb’a Letiltas
Kozponti Terdleti atadando
szervek szervek
Y3400 KHELOLES # # ) /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) e
Tételszam Megnevezés Kézponti Terileti L;\a/(ejl;cz:jbc’)a Letiltas
szervek szervek
U3401 SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY SORSZAM- 15 i i
KIJELOLES
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) "
Tételszam Megnevezés = - P L’eveltarb’a Letiltas
Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U3630 ADOFOLYOSZAMLA EGYEZTETES 7 7 - /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) ez
. : . Levéltarba s
Tételszam Megnevezés Kézponti Terdleti stadandé Letiltas
szervek szervek
Y3700 JARULEKIGAZGATAS 7 7 - /
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés P - PR L’eveltarb’a Letiltas
Kozponti Terdleti atadando
szervek szervek
u3730 BETEGELLATAS ES ANYASAGI ELLATAS|3] - 6 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
13730 Jogosités
13731 Tappénzigény elbirdlasahoz adatszolgaltatas
13732 Baleseti tdppénzigény elbirdlasahoz adatszolgaltatas
13733 Tgys, gyed igény elbirdlasahoz adatszolgaltatas
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13734 Egészségbiztositodi adatszolgadltatds
13741 Nyugdijigény elbirdlasdhoz adatszolgaltatas
rateloss " ) Meg0drzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszdm egnevezés Kézponti Terleti stadandd etiltas
szervek szervek
U3740 NYUGELLATAS[4 - 5 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve . tetelsza'm
elnevezése
13730 Jogosités
13741 Nyugdijigény elbiralasahoz adatszolgaltatas
13742 Szolgalati id6 elismeréséhez adatszolgéltatas
13743 Adatszolgaltatas egyéni véllalkozérdl
13744 Nyugdij megallapitasa

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
U3750 SORONKIVULIJARULEKMEGALLAPITAS 7 7 - /
, : : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba »
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltds
szervek szervek
u3770 OP-NYESZ-R 7 7 -
MonDoc bt
Targykod Targykod neve . tetelsza’m
elnevezése
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
ELLENORZES NELKULI HATAROZATHOZATALI
ussso ELJARAS 7 7 )
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
rateloss " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam €gnevezes Kézponti Terdleti atadando eiitas
szervek szervek
U3950 EGYEBEK 7 7 - /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés = : e LeBlETise Letiltas
9 Kozponti Terdlileti atadando
szervek szervek
U3960 AUTOMATIKUS INFORMACIOCSERE 3 - -
Tteless " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezes Kozponti Teriileti atadando etias
szervek szervek
uU3970 STRUKTURALT AUTOMATIKUS INFOCSERE 3 - -
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Nyomtatvény forgalmazoéi adatszolgdéltatas

Kozszolgalati nyilvantartas

E sz EEERENEE

12411 Munkaltatéi adatszolgaltatés

Visszafizetésre kotelez6 hatarozat

Garantiqa Zrt. megkeresése

14025 Elemi kér bejelentés (jegyz6konyv)
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Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezés Kézponti Terdlet stadandd etiltas
szervek szervek
u4050 KEPVISELET ES MEGHATALMAZAS[5] 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . <
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
14056 Elfogadott allandé meghatalmazas
14057 Alland6 meghatalmazas visszavonasa
14058 Alland6 meghatalmazas bejelentése
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terileti stadandd etiltas
szervek szervek
Y4051 ELEKTRONKUS-CSEKKIGENYLES 7 7 - /
Megérzési (selejtezési) id6 (év) I~
Tételszam Megnevezés LeBlETise Letiltas
9 Kézponti Terlleti 4tadando
szervek szervek
U4060 NAGYERTEKU-LAKOINGATLAN-ADOFELFUGGESZTESE 5 5 - /
Titelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezés Kézponti Teraleti stadandd etiltas
szervek szervek
u4100 EVA ADOHATOSAGI ELJARAS[6] - 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N tetelsza{m
elnevezése
12118 Jaruléknyilatkozat
12119 Nyilatkozat 6zvegy EVA folytatasarol
14109 Ertesités EVA alanyisag megsziinéséré|
Titelens " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezés Kézponti Tertlet stadandd etiltas
szervek szervek
u4140 ADOELOLEG MEGALLAPITAS 7 7 -
ratelosd " ; Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terleti stadand etiltas
szervek szervek
U4150 TAMOGATAS 7 7 -
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terleti stadandd etiltas
szervek szervek
U4160 | TAMOGATASIGENYLES LEJART KOZTARTOZAS ALATT 7 7 -
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kézponti Terdleti stadandd etiltas
szervek szervek
uU4200 SORONKIVULI ADO- ES JARULEK MEGALLAPITAS 7 7 -
MonDoc
P . p p MonDoc p .
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
13010 Vizsgélat kérése

14815

D rendezé bizonylat
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Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
AUTOMATIKUSAN ELOIRT KOTELEZETTSEGEK
u4250 ELJARASA 7 7 )
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam €gnevezes Kézponti Terdleti atadando eiitas
szervek szervek
u4300 ADOKEDVEZMENYEK ELBIRALASA - 7 -
MonDoc
P . p p MonDoc p .
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
12440 Pénzintézet adatszolgaltatas
12470 | Onkormanyzat adatszolgaltatas
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° e ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
u4350 p P 7 7 - /
Titelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam EYMEVEAES Kozponti Terileti atadando etias
szervek szervek
u43s5 SZJA KOZCELU FELHASZNALASA 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N . tetelsza{m
elnevezése
Titelens " : Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam EYMEVEAES Kozponti Terileti atadando etias
szervek szervek
u43s6 SZJA 1% RENDELKEZO NYILATKOZAT 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N . tetelsza{m
elnevezése
Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam EYMEVEAES Kozponti Terileti atadando etias
szervek szervek
u4400 ADOHATOSAGI ILLETEK ELOIRO ELJARAS 7 7 -
MonDoc
P . p p MonDoc p .
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
10641 64l bizonylat
14422 | Ertesité levél téves illeték lerovas miatt
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° e ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Terlleti 4dtadando
szervek szervek
U4401 ALLAMIGAZGATASI ELJARASI ILLETEK 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykdd neve tételszam tetelsza{m
elnevezése
10641 64l bizonylat
14408 Ertesités tulfizetésrél (egyetemlegesség miatt)
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rerelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U4402 BIROSAGI ELJARASI ILLETEK 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
10641 64l bizonylat
14402 Birosagi eljarasi illeték egyetemleges fizetési kotelezettség
14408 Ertesités tulfizetésrél (egyetemlegesség miatt)
14840 Azonnali beszedési megbizas
14920 | Munkabér letiltas
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év
Tételszdm Megnevezés 90rzES Geldtezcs) 10 (€0 (Gl Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
U4403 OROKLESI ILLETEK 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykéd Targykod neve . tetelszalm
elnevezése
10641 64l bizonylat
14403 Végzés helyszini szemlérél vagyonszerzo részére
14404 Végzés helyszini szemlérél nem vagyonszerz6 birtokos
részére
Végzés helyszini szemlérél tdvolmaradds miatti eljarasi
14405 P
birsagrél
14413 Foldhivatali dontés bejegyzési kérelem elutasitasarol
14414 Foldhivatali dontés ingatlan-nyilvéntartasi eljaras
megsziintetésérdl
14415 Szerz6dés mddositasa
14423 | Ertesités helyszini szemléré|
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év
Tételszdm Megnevezés 90rzes Geldtezcs) 10 1€ (Gl Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U4404 AJANDEKOZASI ILLETEK 7 7 -
MonDoc
Targykod Téargykéd neve MonD?c tételszam
tételszam .
elnevezése
10641 64l bizonylat
12503 400-as adatlap adbazonositd-jel igénylés
14403 Végzés helyszini szemlérél vagyonszerzé részére
14404 Végzés helyszini szemlérél nem vagyonszerzé birtokos
részére
Végzés helyszini szemlérdl tdvolmaradas miatti eljarasi
14405 P
birsagrol
14406 Vorosiszap-katasztrofa miatt illeték kiszabas mellézése
14413 Foldhivatali dontés bejegyzési kérelem elutasitasarol
14414 Foldhivatali dontés ingatlan-nyilvantartasi eljaras
megszlintetésérd|
14415 Szerzédés modositasa
14423 Ertesités helyszini szemlérél
14440 AVBA adatlap
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Tatelont " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U4405 VISSZTERHES VAGYONATRUHAZASI ILLETEK 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
10641 64l bizonylat
12503 400-as adatlap adbazonositd-jel igénylés
14403 Végzés helyszini szemlérél vagyonszerzé részére
14404 Végzés helyszini szemlérdl nem vagyonszerzé birtokos
részére
Végzés helyszini szemlérél tdvolmaradas miatti eljarasi
14405 IS
birsagrol
14406 Vorosiszap-katasztrofa miatt illeték kiszabas mellézése
14410 | Arverési jegyz6kényv
14413 Foldhivatali dontés bejegyzési kérelem elutasitasardl
14414 Foldhivatali dontés ingatlan-nyilvéntartasi eljaras
megsziintetésérdl
14415 Szerz6dés mddositasa
14423 Ertesités helyszini szemléré|
14441 VBBA adatlap
14442 VVBA adatlap
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrél

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszdm Megnevezés Kézponti Tl stadandé Letiltas
szervek szervek
Y4408 PERESELJARASHHLETEK) 7 7 - /
rarelosd " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
U4409 ILLETEK IGAZGATAS 7 7 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve . tetelsza’m
elnevezése
10641 64l bizonylat
14815 D rendezé bizonylat
14874 | Visszautalas 58c llleték visszautalas
19670 Egyetemleges mulasztés birsag kiszabas 58b llleték (mulasztasi birsag) kiszabasa
19705 Megallapitas 58a llleték hiany megallapitasa
19706 Megkeresés, jelzés 58d llletékhivatal megkeresése

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

. . . Levéltarba s
Tételszam Megnevezés Kézponti Taiad stadando Letiltas
szervek szervek
4412 MEG-NEM-FIZETETT ELJARASHELETEK(LELET) 7 7 - /
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64l bizonylat

Ertesités tulfizetésrél (egyetemlegesség miatt)

Vh. kezdeményezése

FELTETETELES ILLETEKMENTESSEG, KEDVEZMENY
ELVESZTES

10641 64l bizonylat

KISZABAS ALAPJAN MEGALLAPITOTT BiIROSAGI
ELJARASI ILLETEK

oot | ottizonyr

KISZABAS ALAPJAN MEGALLAPITOTT
ALLAMIGAZGATASI ELJARASI ILLETEK

m 641 bizonylat

m 641 bizonylat

uU4422 SZJA POTLEKMENTES RESZLETFIZETES 7 7 -
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Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
u4423 HAGYATEKI KIMUTATAS 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . .
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
12260 HK nyomtatvény
Titelens " : Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
u4425 JARULEK KOTELEZETTSEG TORLES 7 7 -
Tstelsns " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
BIROSAGI ELJARASI ILLETEK UTOLAGOS
u443s ELSZAMOLASA 7 7 )
MonDoc
P . p p MonDoc . .
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
14430 Bevallas
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam €gnevezes Kézponti Terdileti atadando eiitas
szervek szervek
Uasdo ADOJOVAIRAS KULONBOZET MEGALLAPITAS 7 7 i
ONADOZO MAGANSZEMELY ESETEN
Megdrzési (selejtezési) id6 (év, s
Tételszam Megnevezés ° eed ) il LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
ADOJOVAIRAS KULONBOZET MEGALLAPITAS
U4441 | MUNKALTATOI ES EZZEL EGYENERTEKU ELSZAMOLAS 7 7 -
ESETEN
rateloss " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam €gnevezes Kézponti Teriileti atadando eiitas
szervek szervek
u4451 ELEKTRONIKUS CSEKK-IGENYLES 7 7 -
MonDoc
P . p p MonDoc . .
Targykod Targykdd neve . tetelszalm
elnevezése
14461 Elektronikus csekk-igénylés
14462 Csekk-igénylés kiklldése
14463 Adodzdi értesités csekk-igénylésrol
14464 Csekk tovabbitas igazgatésaghoz

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Terdleti stadandé Letiltas
szervek szervek
uU4470 KULFOLDON LEVONT FORRASADO JOVAIRASA 7 7 -
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Tatelont " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltérba et
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U4500 BUNTETO ELJARAS 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . <
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
13996 Scac megkeresés
13997 Spontan tajékoztatas hataridé nélkil
14501 Buntetd feljelentés
Tételszdm Megnevezés Megoracsl (seejiczés) 10 (€0 LEElErE] Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U4600 ADOSKONSZOLIDACIO 7 7 -
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Tételszdm Megnevezés 90rzES Geldtezcs) 10 (€0 LEElErE] Letiltas
Z e K6zponti Terlleti atadando J
szervek szervek
u4700 PERES ELJARAS 7 7 -
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eee ikl LSl o Letiltas
9 Koézponti Teruleti atadando
szervek szervek
Y4740 ADOHATRALEK BESZEDES 91 EVHKG 7 7 - /
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° eed ikl LSl o Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U4800 ADO- ES JARULEK FOLYOSZAMLA RENDEZES 7 7 -
MonDoc
P 2 P p MonDoc p 2
Targykéd Targykod neve . tetelsza,m
elnevezése
11019 Tajékoztatas
12411 Munkaltatoi adatszolgaltatés
13040 Ertesités helyszini ellenérzéshez
13041 Ertesités hivatali ellenérzésre
13050 Megbizolevél
14804 | Igénylés
14805 Rendezést nem igényl6 folydszamla egyeztetés
14810 Folyoszamla egyeztetés, addzé nélkiil
14811 Folyoszamla egyeztetés, addzdval
14812 A rendezd bizonylat
14814 Crendezé bizonylat
14815 D rendez6 bizonylat
14816 G rendezé bizonylat
14817 L rendezé bizonylat
14819 Rendezé tabla valasz
14820 Foly6szamla atvezetés, rendezés
14825 Rendezést kovet6 folydszamla egyenleg kozlés
14826 | Egyedifolydszamla kivonat kiildés
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14827 Folybészamlarendezés egyéb irata

14828 Hatralékos folydszamla fellilvizsgalata

14829 Hatralék miatt letiltas kiutalas

14830 Folyészamla tulfizetés visszaigénylése

14832 | Tappénz egyharmad fizetési meghagyas

14834 Folyészamla egyenleg kozlés eseti

14835 Folyészamla egyenleg kozlés

14836 Kozponti potlékolt folyészamla

14837 Fizetési felszdlitas

14838 Fizetési meghagyas

14839 | Fizetési felszdlitas visszavonasa

14840 | Azonnali beszedési megbizas

14844 Jegyzélfén”yv adoazonositd jel csere miatti folydszamla
rendezésrd|

14850 Végrehajtasra atadas, kérelem

14851 Pénzforgalmi ellenérzési jegyz6konyv konyvelés

14852 Foly6szamla rendezés kiutalds nélkdl 811. Foly6szamla rendezés kiutalds nélkil

14853 | Folyészamla rendezés kiutaldssal folyészamlardl 812.a Folyészamla rendezés kiutaldssal, folyészamlardl

14860 Onellenérzés - késedelmi potlék kdnyvelés

14861 | Afa visszatérités

14862 Fogyasztasi ad6

14863 Miifa felosztés

14864 Koltségvetési juttatds

14865 Termel6i arkiegészités, dotacio

14866 | Allami garancia utalas

14867 | Kulfoldi afa

14868 Pénzugyi alapokbdl atutalas

14869 | Afa bedolgozas

14870 | Tdmogatéasok

14871 Egyosszegli utalas

14872 Visszajott tételek rendezése

14873 | Atfuté tételek rendezése

14874 | Visszautalas

14875 Terhelés-torlési bizonylat

14876 Visszautaldsi bizonylat

14877 | Atkényvelési bizonylat

14878 Késedelmi potlék

14880 | Letéti szamla levezetés

14892 Eszrevétel csak jarulékra

14893 Eszrevétel eseti folyészamlara

14894

Eszrevétel csak illetékre
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14895 Eszrevétel vegyes adénemekre
14899 Egyéb folydszamlaval kapcsolatos irat
14927 Behajthatatlansag miatti torlés
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrol
14967 Behajthatatlansdg megallapitasa
19361 El6iras nélkili befizetés 812.b Foly6szamla rendezés kapcsan eléiras nélkiili befizetés
19362 Kamatkiutalas késedelmes teljesités miatt 812.c Fquo§zamla rgndelzes kapcsén késedelmes teljesités
miatti kamatkiutalas
19352 | Szerven bellili megkeresés 813.a Folydszamla vizsgalat szerven beliili megkeresésre
19353 Kozig. hatésgi megkeresés 813b Folyoszam’la’wzsgalat koézigazgatasi hatésag
megkeresésére
arelosim Meanevesés Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba | etiess
Z gnEvEz Kozponti Terdleti atadando :
szervek szervek
U4801 PENZTARTALEK-SZAMLA - 7 -
MonDoc
2 z 2 2 MonDoc 2 2
Targykod Targykod neve tételszam tetelszalm
elnevezése
14802 | Szamla nyitas
14803 Szamlamegsziintetés
14804 Igénylés
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Tételszdm Megnevezés =90rzEs Geldtezes) 10 1€ (Gl Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U4805 ADO- ES JARULEKKULONBOZET ELSZAMOLASA 7 7 -
itelsgs " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam egnevezés Kozponti Terileti atadando etiitas
szervek szervek
U4820 FEL NEM HASZNALT KOZTEHERJEGY 10 10 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N tetelsza{m
elnevezése

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Terleti stadandé Letiltas
szervek szervek
U4840 HELYI IPARUZESI ADO (HIPA) 10 10 -
MonDoc MonDoc
Targykod Targykod neve N tetelsza{m
elnevezése
14845 | Ertesités felosztott hipa utalasarél
14846 Ertesités hipa-eléleg elére utalasardl
14847 Ertesités eltérd lizleti év hipa-eléleg elére utalasardl
14871 Egydsszegui utalas
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Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Taiad stadando Letiltas
szervek szervek
u4845 HIPA MODOSITAS 7 7 -
MonDoc
« « 2 2 MonDoc 2 %
Targykéd Targykod neve . tetelszalm
elnevezése
14465 Fizetési kedvezmény - hipa 6nkormanyzat nyilatkozata
14466 Fizetési kedvezmény - hipa 6nkormanyzat megkeresése
14467 Fizetési kedvezmény - hipa 6nkormanyzat megkeresése
kiegészités
14468 Fizetési kedvezmény - hipa nkormanyzati megkeresés
14469 Fizetési kedvezmény - hipa 6nkormanyzati megkeresés
kiegészitése
Tételszam Megnevezés MegOraesl Gelejiezes) 9 (€ PETLEL Letiltas
9 Koézponti Terlleti atadando
szervek szervek
U4850 ELEVULT OSSZEGEK KEZELESE 7 7 -
MonDoc
7 p 7 o MonDoc 7 x
Targykod Targykod neve . tetelsza’m
elnevezése
14810 Foly6szamla egyeztetés, ad6zé nélkiil
14811 Foly6szamla egyeztetés, adézdval
14815 D rendez6 bizonylat
14820 Folydszamla atvezetés, rendezés
14825 Rendezést kovet6 folydszamla egyenleg kozlés
14828 Hatralékos folydszéamla felllvizsgélata
14830 Folydszamla tulfizetés visszaigénylése
14837 Fizetési felszolitas
14899 Egyéb folydszamlaval kapcsolatos irat
14903 Vh. kifogas
14929 | Munkabérletiltds visszavonasa
14948 Ertesités végrehajtasi eljaras megsziintetésrél

Megérzési (selejtezési) id6 (év)

Levéltarba

Tételszam Megnevezés Kézponti Taiad stadando Letiltas
szervek szervek
Y4870 JARULEK FOLYOSZAMLA RENDEZES 7 7 - /
Titelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
Y4871+ JARULEKFOLYOSZAMLALAP-GYUITE - 50 - /
Titelens " . Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kézponti Terlleti atadando eifitas
szervek szervek
uU4880 BANKKARTYAS BEFIZETES 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . =
Targykéd Targykod neve N . tetelsza,m
elnevezése




9026

HIVATALOS ERTESITO « 2012.évi49.5zdm

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) _
Tételszé M , Levéltarba Letilta
ételszam NS Kdzponti Terlleti atadando etiitas
szervek szervek
U4922 ARVERES MEGKERESESRE 7 7 -
MonDoc
. . . . MonDoc . <
Targykéd Targykod neve . . tetelszalm
elnevezése
14919 | Arverési jegyzékonyv
14930 | Arverésiiratok
14932 Foglalas aldli feloldas
ratelosd " ) Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltarba et
ételszam SRS Kdzponti Terlleti atadando eiitas
szervek szervek
U5100 | KOZPONTIES ONKORMANYZATI ADATFELDOLGOZAS - 10 -
MonDoc
P 2 P p MonDoc p .
Targykod Targykdd neve tételszam tetelszalm
elnevezése
15101 Torzskonyv karbantartas
15102 Beszamoldk karbantartasa
15103 Eléiranyzatok feldolgozasa
15104 Bérszamfejtés szerv. program
15105 Lakosséagi addfeldolgozas
15106 llleték feldolgozas
15107 Koltségvetési szamviteli rendszer rendezése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° e : il LSl o Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
U5710 FOLYOSZAMEA-UGYEK 7 7 - /

[1] Jogutéd nélkiili végleges megsz(inést kdvetden vagy elhaldlozast kdvetden. Kivéve: Az IDEIGLENES ADOIGAZOLVANY, mivel annak 60 év, és az ADOAZONOSITO
JEL HIVATALBOL TORTENO MEGKEPZESE mivel annak 90 év a megérzési ideje.
[2] Art. 91. § (1) bekezdésébe foglaltak figyelembevételével.

[3] Ajogositast kovetden.

[4] A biztositott 6regségi nyugdijanak megéllapitasat kovetéen.

[5] A jogutdd nélkili végleges megsziinéstdl, vagy elhaldlozastol, vagy a meghatalmazéas megsziintetésétdl kell szamitani.

[6] A nyilatkozat visszavonasatol, vagy az ad6zé elhaldlozéasatol szamitando.

Blintigyek
: : , Megérzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba »
Tételszdm Megnevezés Kézponti Terileti stadandd Letiltas
szervek szervek
U7600 TIGY soran !(eletkcizett |:'atgk,’ adath?rdozok, 5 2
amennyiben biintetéeljaras nem indul
rateloss " . Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszam egnevezes Kozponti Terileti atadando etias
szervek szervek
U7605 TIGY soran keletkezett iratok, adathordozék, % %

amennyiben biintetéeljaras indul[1]
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Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

. : . Levéltarba i
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadando Letiltas
szervek szervek
U7610 Az egyiittmiik6dok, fetii?tt nyomozo6k adatait 20 20
tartalmazo iratok[2
Megérzési (selejtezési) id6 (év) I~
Tételszam Megnevezés Ko : Py Lleveltarb’a Letiltas
Ozponti Tertleti atadando
szervek szervek
U7615 A biréi engedélyhez kotott TIGY és TASZ s. besz. 5 5
adatok biintetéelj. felh. kapcsolatos iratok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) "
Tételszam Megnevezés Ko - P Lleveltarb’a Letiltas
Ozponti Terdleti atadando
szervek szervek
U7620 TIGY-gye! kapclzsol.atos spec!alls’mulfodfﬂ kiadas 0 0 }
elszamolas bizonylatai - pénztarkonyv
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) s
. . . Levéltérba .
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadando Letiltds
szervek szervek
TIGY-gyel kapcsolatos specialis miikodési kiadas
U7621 elszamolas bizonylatai - szigoru szamadasu 20 20
nyomtatvany nyilvantart6 lapja
Megérzési (selejtezési) id6 (év) .
Tételszam Megnevezés P - PR Lleveltarb’a Letiltas
Kozponti Terdleti atadando
szervek szervek
TIGY-gyel kapcsolatos specialis miikodési kiadas
7622 elszamolas bizonylatai - értékcikk-nyilvantarto flizet 20 20
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) "
. : . Levéltarba i
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadando Letiltas
szervek szervek
TIGY-gyel kapcsolatos specialis miikodési kiadas
U7623 elszamolas bizonylatai - kiadott elszamolasi utalvany 20 20
nyilvantarté konyve
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) -
Tételszam Megnevezés P - PR Lleveltarb’a Letiltas
Kézponti Terdleti atadando
szervek szervek
U7624 TIGY-gyel ka|.acscflat_os speﬂa!ls miikodési 20 20
kiadasbizonylatai
Megérzési (selejtezési) id6 (év) ez
. : . Levéltarba i
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadando Letiltas
szervek szervek
TIGY-gyel kapcsolatos specialis miikodési kiadas
U7625 | elszamolas bizonylatai. - ,T” ellatmannyal kapcsolatos 20 20

egyéb anyagok




9028

HIVATALOS ERTESITO « 2012.évi49.5zdm

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)

. : . Levéltarba s
Tételszam Megnevezés Kézponti Tl stadando Letiltas
szervek szervek
TIGY-gyel kapcsolatos specialis miikodési kiadas
U7626 elszamolas bizonylatai - pénztarkonyvi 20 20
alapbizonylatok
Meabrzési (seleitezési) idé (& »
Ttelsgim T egdbrzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
Gudir) CODEVEZES Koézponti Terlleti dtadando ClE
szervek szervek
U7630 Személyi biztonsagi tanusitvanyok 5 5
Megérzési (selejtezési) id6 (év) I~
Tételszam Megnevezés LeBlETise Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
u7310 Lejart személyi biztonsagi tanusitvanyok[3] X X
Megérzési (selejtezési) id6 (é .
Tételszam Megnevezés gorecsaeejiczes 1d0 16y (Gl Letiltas
9 Kozponti Teruleti atadando
szervek szervek
U7635 Titoktartasi kotelezettség aldli felmentések 10 10
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év -
Tételszam Megnevezés ° old ! d (Gl Letiltas
9 Kozponti Terlleti atadando
szervek szervek
U7640 Megismerési engedélyek 10 10
[1] a blincselekmény buintetési tételének, illetve a blintethet&ség elévilésének megfelels id6
[2] az egyuttmUikodés, fedett nyomozdi tevékenység megsziinésétdl szamitott 20 évig
[3] soron kivil - azonnal, akar év kozben - selejtezendé.
Vdmszakmai ligyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
u4810 Fliggo tételek pénziigyi rendezése 7 7
Targykod Targykdd neve f\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19351 Hitelintézeti megkeresés 814.a Fgggo t'etel.ek penzugy! rendezése érdekében
hitelintézeti megkeresés
19352 Szerven beliili megkeresés 814.b Fuggp tételek pe,nzugyl rendezése érdekében szerven
bellili megkeresés
19356 Befizetett tétel korrekcidja 814.c Fuggo tetellek penzugy'|lr.endezese érdekeben
befizetett tétel korrekcidja
19350 Ogyféli megkeresés 814.d Fligg6 tetglek pénziigyi rendezése érdekében Ggyféli
megkeresés
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levélta s
Tételszam Megnevezés ,eV: tal;ib’a Letiltas
Kozponti Tertleti atadando
szervek szervek
U4811 Azonositatlan befizetések rendezése 7 7
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19354 Szervezetek és maganszemélyek megkeresése 815.a Azonositatlan befizetésekkel kapcsolatban

szervezetek és maganszemélyek megkeresése
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Azonositatlan befizetésekkel kapcsolatban szerven

19352 Szerven beliili megkeresés 815.b . A
bellili megkeresés
19356 Befizetett tétel korrekcioja 815.c A’zonosnatla'n’ !oeflzetesekkel kapcsolatban befizetett
tétel korrekcioja
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5600 Jovedéki engedélyezési eljaras 0 0 15
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15702 Engedélyezési eljarassal kapcsolatos irat 530. Engedélyezési eljarassal kapcsolatos irat
15703 Nyilvantartasba vételi eljarassal kapcsolatos irat 531. Nyilvantartasba vételi eljarassal kapcsolatos irat
15704 Leparlé készilékek jegyz., izemben tartasra vonatkozé 532 Leparlé készlilékek jegyzéke, lizemben tartasra
engedély ’ vonatkoz6 engedély
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5601 Egyéb jovedéki engedélyezési iigyek 7 7
n . 7 7 MonDoc n n z
Targykod Targykdd neve . = MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
. - . . e L Egyéb engedélyezési iratok kapcsdn mas hatésagok
15705 Mas hatdsagok altal kiadott engedély - jovedéki alany 533.a altal kiadott engedély — jovedéki alany
Mas hatésagok altal kiadott engedély — nem jovedéki Egyéb engedélyezési iratok kapcsan mds hatdsag éltal
15706 533.b : ) e
alany kiadott engedély — nem jovedéki alany
15707 Kitelepalési, eseti engedélyek 533.c Egyéb gngedelyeze5| iratok kapcsan kiteleptilési, eseti
engedélyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;ib’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5602 Jovedékkel kapcsolatos bejelentések 10 10
. . < . MonDoc . . z
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
Szeszmérégép hibabejelentés, (hivatalos zar) levételére Szeszmérégép hibabejelentés, (hivatalos zar)
15708 = s 534.a RPN s
irdnyuld kérelmek levételére iranyuld kérelmek
15709 Engedélyek, okmanyok elvesztésének bejelentése 534.b Engedélyek, okmanyok elvesztésének bejelentése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal;ib’a Letiltas
Kozponti Tertleti atadando
szervek szervek
U5605 Pénziigyi miiveletek ligyei 10 10
. . < . MonDoc . . z
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
GIRO feldolgozassal és postai kiutaldsokkal kapcsolatos GIRO feldolgozassal és postai kiutaldsokkal
15884 ) 817.a N
iratok kapcsolatos tgyek
15885 Pénzligyi muveletek kapcsan érvényesit6 betétlapok 817.b Pénziigyi muveletek kapcsan érvényesité betétlapok
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19039

Rendészeti ligyek - Hatésagi bizonyitvany

Hatdsagi bizonyitvany

818.a

Hatdsagi bizonyitvany kiadasa

19367

14899

Egyéb illeték irat

Folyészamlaval kapcsolatos egyéb ligyek

Egyéb folydszamlaval kapcsolatos iratok

818.b

819.

Hat6sagi bizonyitvany kiadasa sordn keletkezett
illetékkel kapcsolatos ligyek

Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb iratok

m LepérOIé keszilel engedélyeZése __--

15868

Sugarzo- és veszélyes anyagokkal kapcsolatos iratok

Sugarzé- és veszélyes anyagokkal kapcsolatos iratok

787.

Sugarzé- és veszélyes anyagokkal kapcsolatos tigyek

m SegélyszallitményOk' adoma'nVOk -_--

15869

Segélyszallitméanyok, adomanyok

788.

Segélyszallitmanyok, adoményok
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5613 Katonai ligyek 10 10
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15870 NATO-SFOR/KFOR tigyek 789.a NATO-SFOR/KFOR tigyek
15871 Hadgyakorlatok 789.b Hadgyakorlatok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
uUs5614 Hatarforgalomi akciok tervezése és szervezése 10 10
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15872 Hatarforgalomi akciok iratai 791.b Hatarforgalomi akciok tervezés és szervezés iratai
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5615 Készpénz es, keszpenz-helyetteﬂ,to Sszkozok 10 10
forgalmaval kapcsolatos egyéb ligyek
a a 2 7 MonDoc n n z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Készpénz és készpénz-helyettesité eszkdzok forgalmaval Készpénz és készpénz-helyettesité eszkdzok
15873 796.a .
kapcsolatos adatlapok forgalmaval kapcsolatos adatlapok
- . . Készpénz és készpénz-helyettesit6 eszk6zok
15874 HUFQ rendszer jogosultsagai 796.c forgalmaval kapcsolatos HUFO rendszer jogosultsagai
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
uU5616 Egyéb védelemigazgatasi ligyek 10 10
2 a 2 . MonDoc . . z
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Nuklearisbaleset-elharitasi és Lakossag Tajékoztatasi Nukledrisbaleset-elharitasi e Ijakols.slag TaJe'koztataS|
15875 . 797.c tervekkel kapcsolatos adatkérés, tdjékoztatas,
tervekkel kapcsolatos iratok . . - o N
riasztassal, kitelepitéssel kapcsolatos ligyek
15876 Kiértesitési, riasztasi, kitelepitési terv 797.d Kiértesitési, riasztasi, kitelepitési terv
15877 Polgari védelemmel kapcsolatos ligyek 797.e Polgari védelemmel kapcsolatos ligyek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5617 Mélységi ?Ileno"rz?ﬂ te\{eken)./.seg ellendrzési 10 10
jegyzokonyv és VH ligyek
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15878 | MET jegyz6konyvek 799.c Melységi ellendrzési tevékenység (MET) kapcsan
kozterileti-, k6zuti-, és piaci ellenérzési jegyz6kdnyvek
15879 MET VH igyek iratai 799.d M’elyseg'l elllenorze5| teveket\yseg (MET) kapcsan
végrehajtassal kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5618 Forgalommal kapcsolatos ligyek 10 10
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15880 Légi forgalommal kapcsolatos tigyek 800.a Légi forgalommal kapcsolatos ligyek
15881 Vasuti forgalommal kapcsolatos tigyek 800.b Vasuti forgalommal kapcsolatos tigyek
15882 Vizi forgalommal kapcsolatos tigyek 800.c Vizi forgalommal kapcsolatos tigyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5619 Személyek és jarmiivek figyel6ztetése 10 10
2 a 2 . MonDoc . . z
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15883 Személyek és jarmuvek figyeléztetése 810. Személyek és jarmuvek figyel6ztetése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5620 Jovedéki ellendrzés 7 7
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15620 Adoraktér ellenérzésével kapcsolatos irat 540. Adoraktar ellenérzésével kapcsolatos irat
15621 Keretengedélyes ellenérzésével kapcsolatos irat 541. Keretengedélyes ellenérzésével kapcsolatos irat
15622 Bejegyzett kereskedd ellen6rzésével kapcsolatos irat 542. Bejegyzett keresked6 ellenbrzésével kapcsolatos irat
15623 Bejegyzett felad ellenérzésével kapcsolatos irat 543. Bejegyzett feladd ellenérzésével kapcsolatos irat
15624 Eseti bejegyzett kereskedd ellenérzésével kapcsolatos irat 544, Eseti bejegyzett kereskeds ellendrzésével kapcsolatos

irat
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Csomagkiild6 kereskedé ellenérzésével kapcsolatos

15625 Csomagkiildé kereskedd ellen6rzésével kapcsolatos irat 545. irat
15626 Addlgyi képviseld ellendrzésével kapcsolatos irat 546. Adélgyi képviseld ellendrzésével kapcsolatos irat
(1 . P . Felhaszndléi engedélyes ellenérzésével kapcsolatos

15627 Felhasznaldéi engedélyes ellenérzésével kapcsolatos irat 547. irat

15628 Nyilvéntartasba vett felhasznalé ellenérzésével 548 Nyilvéntartasba vett felhasznalé ellenérzésével
kapcsolatos irat ’ kapcsolatos irat

15629 Jovedéki engedélyes kereskedd, exportald és importélo 549 Jovedéki engedélyes kereskedd, exportélo és
ellenérzésével kapcsolatos irat ’ importalé ellenérzésével kapcsolatos irat

15630 Kozosségi jovedéki engedélyes kereskedd ellendrzésével 550 Kozosségi jovedéki engedélyes kereskedd
kapcsolatos irat ’ ellenérzésével kapcsolatos irat

15631 Nem jovedéki engedélyes kereskedé ellendrzésével 551 Nem jovedéki engedélyes kereskedé ellendrzésével
kapcsolatos irat ’ kapcsolatos irat

15632 Asvanyolajtermékkel kapcsolatos ellenérzési irat 557.a Asvanyolajtermékkel kapcsolatos ellenérzési irat

15633 Alkoholtermékkel kapcsolatos ellenérzési irat 557.b Alkoholtermékkel kapcsolatos ellenérzési irat

15634 Sorrel kapcsolatos ellenérzési irat 557.c Sorrel kapcsolatos ellendrzési irat

15635 Borral kapcsolatos ellenérzési irat 557.d Borral kapcsolatos ellenérzési irat

15636 Pezsgével kapcsolatos ellenérzési irat 557.e Pezsgdvel kapcsolatos ellenérzési irat

15637 Koztes alkoholtermékkel kapcsolatos ellendrzési irat 557.f K&ztes alkoholtermékkel kapcsolatos ellendérzési irat

15638 Dohanygyartménnyal kapcsolatos ellenérzési irat 557.9 Dohdnygyartménnyal kapcsolatos ellendrzési irat

15639 Energiaad6 torvény hatalya ald tartozé termékkel 557 h Energiaad6 torvény hatalya ald tartozo termékkel
kapcsolatos ellenérzési irat ' kapcsolatos ellenérzési irat

15640 Cukor és magas cukortartalmu termékekkel kapcsolatos 557 Cukor és magas cukortartalmu termékekkel
irat ’ kapcsolatos irat

15641 Mez6égazdasagi és egyéb (vasut, hajézas) visszaigényl6k 557 Mez6gazdasagi és egyéb (vasut, hajozas)
ellenérzésével kapcsolatos irat ] visszaigényldk ellenérzésével kapcsolatos irat

15642 Maganféz6 altal eléallitott parlat ellenérzésével 557k Magéanfézé altal elallitott parlat ellendrzésével
kapcsolatos irat ’ kapcsolatos irat

Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
a A . Levéltarba .
Tételszam Megnevezés stadandd Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5621 Uzemanyagtolté allomasok ellenérzése 7 7
Targykod Targykod neve leonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

15643 Uzemanyag felhasznal6k ellenérzése 552.a Uzemanyag felhasznalok ellenérzése
Uzemanyagtélté allomasok elszamolaséaval kapcsolatos Uzemanyagtolté allomasok elszamolasaval

15644 . 552.b R
iratok kapcsolatos iratok

15645 Kozut, piac, kozterlilet ellenbrzésekkel kapcsolatos irat 553. Kozut, piac, kozterllet ellenérzésekkel kapcsolatos irat

15646 Felugyeleti-, belsé ellenérzéssel kapcsolatos irat 555. Felugyeleti-, belsé ellenérzéssel kapcsolatos irat

15647 Koltségtéritéssel, szemledijjal kapcsolatos irat irattari 556 Koltségtéritéssel, szemledijjal kapcsolatos irat irattari

példanya

példanya
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5622 Okmanyok, munkacsoportok, lilések (nemzetkozi) 5 5
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykdd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Az Egységes Arutovabbitasi Eljarasrol sz6lé
15650 EAE okmanyok 134. Egyezmény szerinti drutovabbitassal kapcsolatos
kilféldre tovébbitott és kulfoldrél érkezé okmanyok
15651 OLAFCN munkacsoporttal kapcsolatos iratok 138. OLAF Csalasellglnes Komlm%lnlkelaaos Halozat (OAFCN)
munkacsoportjaban valo részvétel
15652 Tarcakozi Allandé Munkacsoport iratai 139. Tarcakozi Allandé Munkacsoport
15653 COCOLAF, AFCOS ilések 140. COCOLAF, AFCOS tilések
s . L . s Nemzetkozi jogsegély alapjan véamokbdl eredd
15654 Nemzetkozi jogsegély alapjan kdzvetlen vambehaijtas 141. kovetelések behajtasa
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5623 Népegészségligyi termékadodval kapcsolatos ligyek 15 15
. . . . MonDoc . . z
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15939 Népegészségligyi termékadoval kapcsolatos iratok 287.d Népegészségligyi termékadoval kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5624 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ligyek 15 15
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15821 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iratok 289.b Hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5625 Jogkdvetkezménnyel jaré jovedéki ligyek 7 7
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Adé megallapitasaval, birsag kiszabasaval, valamint
15643 Uzemanyag felhasznalas ellenérzés iratai 560. méltanyossagi eljaras (részletfizetés, fizetési halasztas,
stb.) alkalmazasaval kapcsolatos irat
15644 Uzemanyagtélté allomasok elszamoltatasaval. kapcsolatos 561 Lefoglalt, elkobzott termékek kezelésével, tarolasaval,
iratok ’ megsemmisitésével kapcsolatos iratok
15645 Kozut, piac, kozterllet ellen6rzéssel kapcsolatos irat 562. Méltényossagi eljaras (részletfizetés, fizetési halasztas,

stb.) alkalmazasaval kapcsolatos irat
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Mez6gazdasagi és egyéb (vasut, hajozas)

1564 Felligyeleti-, belsé ellenérzéssel k | i . T .
2646 eltigyeleti- belsS ellendrzéssel kapcsolatos rat 563.2 visszaigényl&k ellenérzésével kapcsolatos iratok
15647 Koltségtéritéssel, szemledijjal kapcsolatos irat 563.b Energiaad6 alanyanak ellenérzésével kapcsolatos irat
15647 Koltségtéritéssel, szemledijjal kapcsolatos irat 564. Biztositasi intézkedések
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5626 Egyiittmiikodési Megalla’r’)oc!as keretében végzett 7 7
ellenérzés
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
EgylittmUkodési Megallapodds keretében végzett
19369 Nyugta és szdmlaadasi kotelezettség ellendérzés 558.a eII«lenorzles’elfes eg}letlv fgladatok klapcs’an o
probavésarldssal torténé nyugta és szamlaadasi
kotelezettség ellendrzése
EgylittmUkodési Megallapodds keretében végzett
19370 Eredetvizsgalat 558.b eIIe’norzlesek és egyéb feladat’ok’kapcsanl leltdrozéssal
az arukészlet, alapanyagok, félkész termékek
eredetének, nyilvantartasanak vizsgdlata
Egyuttmuikodési Megdéllapodds keretében végzett
19371 Be nem jelentett alkalmazott foglalkoztatés ellen6rzés 558.c ellenérzések és egyéb feladatok kapcsan be nem
jelentett alkalmazott foglalkoztataséanak ellenérzése
EgylittmUkodési Megallapodds keretében végzett
ellenérzések és egyéb feladatok kapcsan a
13090 Egyéb vizsgalati iratok 558.d tevékenységiket 6 honapon bellil kezd6 egyéni
véllalkozék és a gazdasagi tarsasagok egyes
kotelezettségeinek vizsgalata
13090 Egyéb vizsgalati iratok 558.e Egyéb ellendrzések
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzlta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
Készpénz és készpénz helyettesit6 eszk6zok
U5627 . . p 5 5
forgalmaval kapcsolatos rendszerjogosultsagok
n . 7 7 MonDoc p n 2
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Készpénz és készpénz helyettesit6 eszkdzok forgalmaval Készpénz és készpénz helyettesité eszkdzok
15853 . . 796.b . . p
kapcsolatos rendszerjogosultsagok forgalmaval kapcsolatos rendszerjogosultsagok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5628 Hatartechnolégiai rendek 10 10
. . . . MonD . . a
Targykod Targykod neve vonboc MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15865 Hatartechnolégiai rendek iratai 784. Hatartechnolégiai rendek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,ivglta:jb? Letiltas
Kozponti Teriileti GMEICEINCE
szervek szervek
U5629 Hatarrendészeti ligyek 10 10
. . . . MonD . . a
Targykod Téargykéd neve ronwoc MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
Hatérrendészeti szervek kdzremuikodésével kapcsolatos Hatarrendészeti szervek kdzremiikodésével
15866 . 785.b -
iratok kapcsolatos ligyek
Vamigynokségek és mas szervek kozremiikodésével Hatara}tkelf)htfly re.r.mde’k, hat'arrer)deszetl tgyek
15867 . 785.c kapcsan vamiigynokségek és més szervezetek
kapcsolatos iratok . g .
kézremUkodésével kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzlta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5631 Egyéb nemzetkozi ligyek 10 10
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15655 EU és nemzetkozi kapcsolatos iratai 124.b Europa|'Ur'1los ?sr\ern”z.etkom kapcsolattartds kapcsan
levelezés és el6készitd iratok
o Eurépai Unids és nemzetkdzi kapcsolattartds kapcsan
18949 OLAF iratai 124d az OLAF-fal valo kapcsolattartas
A kulfoldi adé- és vamhatdsagok altal utélagos
15712 Szarmazast igazol6 okmanyokkal kapcsolatos iratok 127.a megerdsitésre visszaklldott, szarmazast igazol6
okmanyokkal kapcsolatos konkrét tigyek
A NAV éltal utélagos megerésitésre visszakildott,
15712 Szarmazast igazol6 okmanyokkal kapcsolatos iratok 127.b szarmazast igazol6 okmanyokkal kapcsolatos konkrét
tgyek
15713 EUR 1 visszamendleges hitelesitése 127.c EUR 1 visszamendleges hitelesitése
15714 Szarmazasi szabalyok értelmezésével kapcsolatos iratok 129. Zﬁyr:;azam szabilyok értelmezésével kapcsolatos
15715 Aruosztélyozasi felvilagositasok, vélemények 130. Aruosztalyozasi felvilagositasok, vélemények
Vamérték vizsgalat, vagy vamérték vonatkozasu
19706 Megkeresés, jelzés 131. hatosagi ellendrzés soran konkrét tigyben nemzetkozi
egyezmény alapjan kiilfoldre irdnyul6 megkeresés
19706 Megkeresés, jelzés 135. Utolagos e,IIeno'rzesekre vonatkozd kquo!dl
megkeresések és az azokkal kapcsolatos iratok
15716 Tandcsi- és bizottsagi munka iratai 137. Tandcsi- és bizottsdgi munkakban valé részvétel
15717 Kulfoldi adé- és vamhatdsaggal torténd iratforgalom 142. l,(u”OI,(,jl,ado_ es_yar.r_\h:—:ltosagoktol egyéb tigyben
érkez6 és oda kiildott iratok
15718 EU 2011 Magyar EIndkség 143. EU 2011 Magyar EInokség
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5632 Nemzetko6zi aru- és szer?elyfuvarozassal kapcsolatos 20 20
ligyek
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15719 Nemzetkozi aru- és személyfuvarozassal kapcsolatos iratok 126. Nemzetkozi dru- és szer;]ge%f;varozassal kapcsolatos
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5633 Nemzetkozi ligyek (maradandé értékii) 0 0 15
2 a 2 . MonDoc . . z
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15720 | Allamok kézti jogsegélyek 121. Allamok kézti jogsegélyek
15721 Nemzetkdzi egyezmények elékészité iratai 123. Nemzetk92’| eg)’{ezrmgrly.ek (s.zerzodesek, stb.
tervezetei és el6készitd iratai
15722 Tamogatasi programok iratai 124.e Eurc’)pa! Un!c,)s ?S nem’zetlfom kap'cs.olattartas kapcsén
Eurdpai Unids és egyéb tamogatdsi programok
15723 Vegyes vambizottsagok llései 125. Vegyes vambizottsagok tilései
15724 Nemzetkozi kereskedelmi szerz6dések szarmazasi 128 Nemzetkozi kereskedelmi szerz6dések szarmazasi
szabalyai ’ szabalyai
15725 EAE Egyezmény értelmezésével kapcsolatos iratok 132. Az Egyse’geslArutovat::blltaﬂ Eljarasrol sz(?_lo
Egyezmény értelmezésével kapcsolatos tigyek
15726 VE Egyezménnyel kapcsolatos iratok 133. /:\Vamfor’m’alltasok Egyszeruflteserol 52616 Egyezmény
értelmezésével kapcsolatos tigyek
15727 Tamogatasi programok lebonyolitasaval kapcsolatos 136 Tamogatasi programok lebonyolitasaval kapcsolatos
iratok ’ iratok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5634 Vamigazgatas - adok, birsagok 15 15
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19503 Egyéb birsag 172, Komgazga.tag kflrs?g, gépjarmuado, addbirsag és
mulasztési birség tigyek
15814 Regisztracios addval kapcsolatos iratok 272. Regisztraciés addval kapcsolatos ligyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5635 Harmadik orszagbél eEkezett arukkal kapcsolatos 15 15
ligyek
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15812 Harmadik orszagbdl érkezett arukkal kapcsolatos tigyek 178. Harmadik orszagbdl érkezett drukkal kapcsolatos

tgyek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5636 Raktarkonyv 15 15
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15813 Raktarkényv 193. Raktarkonyv
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tétel- . Levéltarba i
n Megnevezés P — Letiltas
SZ2 Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5637 Vamigazgatasi birsag 8 8
. . . . MonDoc . . z
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15932 Vamigazgatasi birsag kiszabasa 252.a Vamigazgatasi birsag kiszabasa
15684 | Vamigazgatasi birsag elengedése, mérséklése 252.b Vémigazgatasi birsag elengedése, mérséklése
15685 Vémigazgatasi birsag beszedése 252.c Vémigazgatasi birsag beszedése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5638 Vamvisszatéritésekkel kapcsolatos ligyek 8 8
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15682 Vamvisszatéritések iratai 191.a Yamwsszaterlltesgkke.I, elenlg’esjesekkel kapcsolatos
ligyek kapcsan vamvisszatéritések
15682 Vamvisszatéritések iratai 191b Yamwsszater’ltesekkel, e!engedesekkel kapcsolatos
ligyek kapcsan elengedések
15683 Vémvisszatéritések nyilvantartasa 191.c Yamwsszateﬂtesekkgl, eler]gede,seklfel ka;?c’sc?latos”
lgyek kapcsan nyilvantartas a vamvisszatéritésekrol
15938 Elengedések nyilvantartasa 191d \N/amV|sszater,|tese.kkeiI, eler]gedesekkel k’apcsglatos
tigyek kapcsan nyilvantartas az elengedésekrél
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5639 Elszamolasi kérelmek kereskedelmi forgalomban 8 8
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Elszédmolasi kérelmek kereskedelmi forgalomban - (Elszédmolasi kérelmek kereskedelmi forgalomban)
15908 S L 237.a S L
ideiglenes kivitelben ideiglenes kivitelben
Elszamolasi kérelmek kereskedelmi forgalomban - (Elszamolasi kérelmek kereskedelmi forgalomban)
15909 vammentességhez kapcsolddé korlatozas feloldasa a 237.b vammentességhez kapcsolddod korlatozas feloldasa a

vamteher bevételezése mellett

vamteher bevételezése mellett
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5640 Jovedéki adoigazgatas) 8 8
7 2 7 . MonDoc . . 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15728 Jovedéki adé keletkezésével kapcsolatos iratok 510. Joved?kl ado’ke!etkezesevel ka’pcsqllatos’els’zamolas,
bevallds, egyéb irat (megkeresés, hidnypétlas, stb.)
15729 Energiaad6 keletkezésével kapcsolatos iratok 511. Enel:g|:—:1ado keletkeze§evg|Ikapclsollatos bevallas,
egyéb irat (megkeresés, hianypotlas, stb.)
PP . et . Bérf6zési szeszadd megallapitasaval kapcsolatos
15730 Bérf6zési szeszadd megdllapitasaval kapcsolatos iratok 512. . . I o pg elx
elszamolas, egyéb irat (megkeresés, hidnypotlas, stb.)
15731 Addfizetési kotelezettség keletkezésével kapcsolatos 513 Addfizetési kotelezettség keletkezésével kapcsolatos
iratok ’ irat
15732 Ado-visszaigényléssel kapcsolatos iratok 514. Ado—V|ssza|’gen.y’IesselI kal\pcsolatos bevallas, egyéb irat
(megkeresés, hianypotlas, stb.)
15733 Add-visszatéritéssel kapcsolatos iratok 515. Ado-wsszat{ent'elssel k’ap’csolatos bevalls, egyéb irat
(megkeresés, hidnypotlas, stb.)
15660 | Ad6- és zérjegy iratai 516. Adbjegy, zérjeqy, parlat zarjegy, hivatalos zér
gyartasaval kapcsolatos irat
15660 | Ado- és Zarjegy iratai 517. AdSjegy, zérjegy, parlat zarjegy, hivatalos zér
felhasznalasaval kapcsolatos irat
15734 Adoztatassal kapcsolatos egyéb iratok 518. Adoztatassal kapcsolatos egyéb ligyek
15659 | KEV eljaras iratai 519. KEV eljaras iratai
15735 Adodvizsgalattal kapcsolatos iratok 520. Addvizsgalattal kapcsolatos irat
Jovedéki add, bérfézési szeszadd, energiaadd bevételi
19491 Egyéb adatszolgaltatas 521. terv, teljesitésérdl jelentés, ezekkel kapcsolatos
adatszolgdltatas
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a\ Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5641 Jovedéki tigyek (maradandoé értékii) 0 0 15
n . 7 7 MonDoc n a z
Targykod Targykdd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
TR Anyagi-eljaras jogi szabalyozassal kapcsolatos
15658 Anyagi-eljaras jogi iratok 501. o . .
megkeresés, javaslat, észrevétel
15658 Anvagi-eliaras ioai iratok 502 Anyagi-eljaras jogi szabalyozassal kapcsolatos
yagrel Jog ’ bevételi, ellendrzési, intézkedési terv és jelentés
19004 Allssfoglalas kérés 503. Ar)yagl—eljafas!ogl szaba!yozassal kapcsolatos utasitds,
irdnymutatas, allasfoglalds
. (lemns Anyagi-eljaras jogi szabalyozassal kapcsolatos
19491 Egyéb adatszolgaltatas 504. adatszolgaltatas, kimutatas
TR Anyagi-eljaras jogi szabalyozassal kapcsolatos
15658 Anyagi-eljaras jogi iratok 505. Ry
elemzés, értékelés
15656 Unids adéligyi egytittmiikodés iratai 506. Uni6s adtgyi egylttm(ikodéssel kapcsolatos

megkeresés, dllasfoglalds, adatszolgaltatas, jelentés
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5642 Jovedéki adatszolgaltatas, nyilvantartasok 7 7
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykdd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15050 Gyorsjelentés, statisztika 507. Statisztikai célu adatszolgaltatds
19364 Nyilvéntartasok hitelesitése 508.a Egyel? altalénos ngede’k[ Ugyek kapcsdn
nyilvantartasok hitelesitése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal;ib’a Letiltas
Kozponti Tertleti atadando
szervek szervek
U5643 Egyéb jovedéki ligyek 15 15
n . 7 7 MonDoc n n z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15935 TKO és BKO-val kapcsolatos Uigyek iratai 508.b Egyeb dltalanos Jovedelﬁl Ugyek kapcsén TKO
és BKO-val kapcsolatos ligyek
19365 Hitelesitési kérelmek 508.c Egyeb altalanos jovedéki tigyek kapcsan hitelesitési
kérelmek
11085 Ellenérzési iratok, jegyzékonyvek 508.d Eg}/glb altf'alzlaml)SJov.edeM ’ugyelk kapcian’ S
sz6l6felvasarlok bejelentései és ellendrzési iratai
11085 Ellenérzési iratok, jegyzékonyvek 508.e Egyeb aIt,aIaAn’os Jovefjek’l ggyek kapcsan sorfozok
bejelentései és ellendrzési iratai
Ellenérzés kapcsan vett mintdk bevizsgaldsa, vizsgalati Egyeb{altalanos'Joyedekl. ugylell< kap'csanl ellgnorzesek
15736 j 508.f kapcsan vett mintak bevizsgélasa, vizsgélati
eredmények .
eredmények
15649 Folyamatba épitett kockdzatelemzés iratai 509. EZB’:Fatba épitett kockazatelemzéssel kapcsolatos
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5644 Nem ko6zosségi aruk kezelése 8 8
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszdm
15686 Nem koz0sségi aruk értékesitése 203. Nem kozosségi aruk értékesitése
15933 Nem koz0sségi druk vamfelliigyelet melletti 283 Nem koz0sségi druk vamfeliigyelet melletti
megsemmisitése ’ megsemmisitése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Terdileti gidcaiey)
szervek szervek
U5645 Jogorvoslatok nem' kereskedelm’l jellegl aruk s 3
forgalmara vonatkozéan
A . . . MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19372 Jogorvoslat iratai 268. Jogorvoslatok nem kereskedelmi jellegti druk

forgalmara vonatkozéan
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)

Tételszam Megnevezés L’evglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5646 Vam kozlésével, visszatéritésével kapcsolatos ligyek 8 8
. . . . MonD . . a
Targykod Targykdd neve . on 9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15687 Vam kozlésével kapcsolatos iratok 211. Vam kozlésével kapcsolatos ligyek
15682 Vamvisszatéritések iratai 214. Vémvisszatéritéssel 0sszefliggé tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszdm Megnevezés Llevzltan;‘b’a\ Letiltas
Kozponti Teriileti dtadando
szervek szervek
uU5647 Hataratkel6helyekkel kapcsolatos elvi ligyiratok 0 (1] 15
Targykod Targykod neve lYlonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15886 HataratkelShelyekkel kapcsolatos elvi Gigyiratok 781.a Hatara,tkeloh?ly !etesnese, fejlesztése, atmindsitése
kapcsan elvi tigyiratok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
uU5648 Hataratkel6hely rendek 0 0 15
Targykod Targykdd neve f\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15887 HataratkelShely rendek 785.a HataratkelShely rendek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L’evglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5649 Hataratkel6helyekre n'em u’tazas célu belépés 5 5
engedélyezése
. . . . MonD . . a
Targykod Targykdd neve . on 9c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15843 Hatératkel6helyekre nem utazds célu belépés 783 Légi, kdzuti, vasuti és vizi hataratkel6helyekre nem
engedélyezése ’ utazas célu belépés engedélyezése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Fevzlta:jbfa Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5650 Szabalysértés 5 5
. . < . MonDoc . . 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Adatszolgaltatas szabalyozasa szabalysértési
11024 Szabalyzat, tmutatd 331.a ligyekben, ezzel kapcsolatos iratok, szabalyozas

irattari példanya
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. . . Adatszolgaltatds szabalyozdsa szabalysértési
11024 Szabdlyzat, dtmutatd 3316 ligyekben, ezzel kapcsolatos iratok, statisztikai adatok
Altalanos érvényi dllasfoglalasok, ezekkel &sszefiiggd
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 331.¢ jelentések, intézkedések, statisztikai adatok
szabalysértési igyekben
Szabdlysértési tigyekben torténd bejelentések, azok
15657 Szabdlysértési igyek iratai 331.e vizsgalata, helyiség-és személyellen6rzés, az ezekhez
kapcsolddo jelentések, intézkedések
Szabalysértési ligyek iktatdsara hasznalt
19060 Nyilvantartésok, segédletek 331.f nyilvantartdsok, kartotékok és ezek segédanyagai (név
és szammutato)
15657 Szabalysértési ligyek iratai 3314 Szabalysértési ligyek (alapeljaras+ jogorvoslatok)
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5651 Szabalysértéssel kapcsollatos bejelentések, 10 10
megkeresések
Targykod Targykod neve MonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15737 Ugyészi vizsgalatok iratai 332. Ugyészi vizsgalatok, ezekkel kapcsolatos intézkedések
19706 Megkeresés, jelzés 333. Megkeresések
Szabdlysértési tigyekben bejelentések, azok vizsgalata,
15657 Szabdlysértési tigyek iratai 336. helyiség- és személyellenérzés, az ezekhez kapcsolodd
jelentések, intézkedések
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5652 Szabalysértési ligyek jelentései, allasfoglalasok 15 15
. . . . MonDoc . . 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15657 Szabalysértési ligyek iratai 334, S’ngallyserte’m Ugyek és az ezzel 6sszefliggd jelentések
és intézkedések
15657 | Szabalysértési iigyek iratai 335, szabalysértési ugyekben eljardsok szabdlyozasa,
altaldnos érvényl allasfoglalasok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b? Letiltas
Kozponti Tertleti atadando
szervek szervek
U5653 Kozuti aru-, és személyszallitassal kapcsolatos ligyek 5 5
n . 7 7 MonDoc n a z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
s . ST . Kozuti &ru-, és személyszallitassal kapcsolatosan
15844 Kozuti aru-, és személyszallitasi engedélyek 790.a : .
kiadott engedélyek
Kozuti aru-, és személyszallitassal 0sszefliggésben
15845 Kozuti aru-, és személyszallitasi birsag tigyek 790.b alkalmazott birsag jellegli szankciokhoz kapcsolédo

tgyek
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15846 AETR ligyek iratai 790.c AETR lgyek
15847 ADR Ugyek iratai 790d ADR ligyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Lleveltarb’a Letiltas
Kozponti Terdileti atadand6
szervek szervek
U5654 Orszolgalat 5 5
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykdd neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
15857 | Orhelyutasitasok 807.a Orhelyutasitasok
15858 Orszolgalattal kapcsolatos tigyek 807.b Orszolgalattal kapcsolatos tigyek
15859 Orszolgélat szervezése 807.c Orszolgélat szervezése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,eveltarb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5655 Felderitési tevékenységet tamogat6 eszk6z6k 5 5
2 a 2 . MonDoc . . z
Targykod Targykod neve N MonDoc tételszam elnevezése
15860 | Atvilagité berendezések 808.a Atvilagité berendezések
15861 Kutaté eszkdzok 808.b Kutaté eszkdzok
15862 | Eqyéb kiilnleges eszkozok 808.c Egyéb - felderitési tevékenységet timogato -
kilonleges eszk6zok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Lleveltarb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadand6
szervek szervek
U5656 Veszélyes vegyi anyagok és prekurzorok 5 5
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykdd neve . MonDoc tételszam elnevezése
15863 Veszélyes vegyi anyagok és prekurzorok 809. Veszélyes vegyi anyagok és prekurzorok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszdm Megnevezés Lleveltarb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5657 Mélységi ellendrzési tevékenység 5 5
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykdd neve tételszam MonDoc tételszam elnevezése
15855 | MET heti, havi értékeld jelentések 799.a Meélységi ellendrzési tevékenység (MET) kapcsén heti
havi értékelé jelentések
15856 MET felderitési adatok 799.b Mélységi ellendrzési tevékenység (MET) kapcsan

felderitési adatok
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levélta g
Tételszam Megnevezés ,ivg ta:jbfa Letiltas
Kozponti Teriileti GMEICEINCE
szervek szervek
U5658 Hataratkel6helyek sz"emely- és aruforgalmanak 5 5
feliigyelete
7 2 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15848 HataratkelShelyek folyamatos forgalmanak biztositasara 791.a Hataratkel6helyek folyamatos forgalmanak
vonatkoz6 ligyek ’ biztositasara vonatkozé ligyek
15849 Hatéarforgalommal kapcsolatos jelentések, értékelések 791.c Hatérforgalommal kapcsolatos jelentések, értékelések
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levéltarba .
Tételszam Megnevezés stadands Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5659 Contact Centerrel kapcsolatos ligyek 5 5
Targykod Targykod neve leonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15854 Contact Centerrel kapcsolatos tigyek 798. Contact Centerrel kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levéltarl Ty
Tételszam Megnevezés levz ta db’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5660 Utdlagos ellenérzés 7 7
Targykod Targykdd neve l\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Utolagos ellendrzési, addellendrzési tevékenységgel
15661 Utdlagos ellendrzés iratai 290. Osszefliggé adat- és informacidszolgaltatas,
kockazatelemzés, ellen6rzési terv iratai
15661 Utdlagos ellendrzés iratai 291. Utolago§ e’||<.eno,rzes, e?doellerlorzes 'I'efo!ly‘tatasaval, @
kapcsolodo intézkedésekkel 0sszefliggd iratok
15661 Utélagos ellendrzés iratai 202, ptolagos el!en.o'rzres.sel, édoellenorzessel kapcsolatos
jogorvoslati eljaras iratai
15662 Hatésagi ellenérzés iratai 203, Nemesfequrgalom hatosagi ellenérzésével
kapcsolatos iratok
15738 Ellen&rzésekre vonatkozé szabalyozés iratai 294, Ellendrzésekre vonatkozé szabalyozés iratai
15662 Hatdségi ellen6rzés iratai 296. Hato6sagi ellendrzési ligyek
15936 Koz6s agrarpolitikdval kapcsolatos iratok 297. K6z06s agrérpolitikaval kapcsolatos tgyek
15739 Ado visszaigénylSk ellenérzéssel kapcsolatos iratok 298. Ado ,\n.ssz’alg'enylok (-*:-I’Ierjorzes?vell képcsolatos irat
irattari példanya (hajozas, vasut, légi forgalom)
15740 Ado visszatér. igénylék ellendrzéssel kapcsolatos iratok 299. Ado visszatéritést igénylok ellenGrzésével kapcsolatos

irat irattari példanya (mez6égazdasag)
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5661 Fémkereskedelemmel kapcsolatos ligyek 15 15
7 . 7 o MonDoc . 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15819 Fémkereskedelemmel kapcsolatos iratok 288 Fémkereskedelemmel kapcsolatos ligyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5662 EMGA-val kapcsolatos ligyek 8 8
n . 7 7 MonDoc n n z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.a EMG,A_V,aI I'(apcscflatos Ugyek kapcsdn az EU Bizottsdg
részére irt jelentések
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.b EMGA nemzetkozi kapcsolattartas
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.¢c EMGA kockdzatelemzés
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.d EMGA utdlagos ellenérzések dokumentumai
EMGA-val kapcsolatos ligyek kapcsan a
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.e Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatallal vald
kapcsolattartas
EMGA-val kapcsolatos ligyek kapcsan export-
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 295.f visszatéritéshez kapcsolddo fizikai ellenérzések
jegyzékonyvei
15663 EMGA-val kapcsolatos ligyek iratai 2959 EMGA oktatés
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzlta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5663 Meghatarozott céli felhasznalas 10 10
n . 7 7 MonDoc n n z
Targykod Targykdd neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15937 Tevékenység engedélyezése 166.a l}/leghatarozot’t célu fglhasznala,ssal Ifapcsolatos
ligyekben tevékenység engedélyezése
15747 Vameljaras ald vont aruk elszdmolasa 166.b Meghataroz9tt cgllu’felhlasznalafssal kastoIa'fos
ligyekben véameljéras ala vont aruk elszdmolasa
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5664 Kotelezo tarifalis és szarmazasi felvilagositas 10 10
7 . 7 o MonDoc . 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15782 Kotelez6 tarifalis felvildgositassal kapcsolatos iratok 261. Kotelezé tarifélis felvilagositassal kapcsolatos tigyek
.. i s P . Kotelezd szarmazasi felvildgositassal kapcsolatos
15783 Kotelezé szarmazasi felvilagositassal kapcsolatos iratok 262.

ligyek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5665 Vam torlése 10 10
. . . . MonDoc . . "
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15756 Vam torlése eléviilés cimén 239.a Vam torlése eléviilés cimén
15757 Kumulaciés vamteher torlése 239.b Kumulaciés vamteher torlése
15758 Vém torlése behajthatatlansag cimén 239.c Vém torlése behajthatatlansag cimén
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5666 VAMKER-rel kapcsolatos ligyek 10 10
P . p p MonDoc p A 2
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15759 VAMREG rendszerhez kapcsolatos iratok 240.a VAMREG rendszerhez kapcsolédé tigyek
15760 | VAMSZAM rendszerhez kapcsolatos iratok 240.b VAMSZAM rendszerhez kapcsolédé ligyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5667 VPID/EORI szamok 25 25
. . . . MonDoc . . 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15822 VPID/EORI szdmok kiadasa 199.a VPID/EORI szdmok kiadasa
15823 VPID/EORI szamok modositasa 199.b VPID/EORI szamok moédositasa
15824 VPID/EORI szamok feltilbiralata 199.c VPID/EORI szamok feltilbiralata
15825 VPID/EORI szdmok lejaratasa 199.d VPID/EORI szamok lejaratasa
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;ib’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5668 | Vamigazgatas - naplok, nyilvantartasok, engedélyezés 25 25
. . . . MonDoc . . .
Targykod Targykdd neve . " MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15826 EgyszerUsitett eljarasok ellenérzése 263. EgyszerUsitett eljarasok ellenérzése
15827 Elektronikus vam elé allitas 264. Elektronikus vam elé allitas
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15828 Elektronikus arunyilatkozat adas engedélyezése 265. Elektronikus drunyilatkozat adas engedélyezése
15829 ETR nyilvantartds iratai 273.i ETB (IlEnged’ely és Torzsadatkezel6 Rendszer)
nyilvéntartas
15830 Laboratériumi naplé 183.a Laboratériumi naplé
15831 Naplok nyilvantartasa 186. Naplok nyilvantartasa
15832 Pénzkezel6 jegyzék 192. Pénzkezel6 jegyzék
15833 Védmbevételek nyilvantartasra szolgalé kartonok, 205 Vémbevételek nyilvantartasra szolgalé kartonok,
vamosszesiték ’ vamosszesiték
15834 Vamugynokségek, vamugynokok miikodésének 209 Vamigynokségek, vamugynokok miikodésének
engedélyezése ’ engedélyezése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5669 Veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos ligyek 15 15
n . 7 7 MonDoc n a z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15820 Veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos iratok 289.a Veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos tigyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5670 Bliniigyi eljaras 10 10
7 2 7 . MonDoc . 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19491 Egyéb adatszolgaltatas 301. Adatszolgaltatas blintet6 ligyekben
11009 Allésfoglalss 302, l?unltet? lngyekben feljarasok szabdlyozasa, altalanos
érvényli dllasfoglalasok
. o R Biintetd lGgyekben bejelentések, azok vizsgalata, az
. Blintetd ligyek iratai 303. ezekhez kapcsolddo jelentések, intézkedések
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5671 Biinteto iigyek 10 10
n . 7 7 MonDoc n a z
Targykod Targykdd neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19366 Biintetd tgyek iratai 306. Biintet6 ugyek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5672 Kabitoszer felderitésével kapcsolatos ligyek 10 10
7 2 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15669 Kabitoszer felderitésével kapcsolatos iratok 314. Kabitoszer felderitésével kapcsolatos tigyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5673 Laboratériumi ligyek 10 10
A 3 . . MonDoc . . 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15693 Laboratériumi eszkdz vegyszer nyilvantartés 183.c Laboratériumi eszkdz vegyszer nyilvantartds
P . . Al - Laboratériumi szakvélemények, vizsgalati
15694 Laboratériumi szakvélemények, vizsgélati jegyzékonyvek 183.d . -
jegyzékonyvek
15695 Laboratériumi sajatos tlizrendészeti szabalyok 183.e Laboratériumi sajatos tlizrendészeti szabalyok
15696 Laboratériumi mobil laboratérium vizsgalatai 183.9 Laboratériumi mobil laboratérium vizsgalatai
15697 Mintavételi nyilvantartas 185. Mintavételi nyilvéantartas
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltaz‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5674 Nem kereskedelmi jellegii aruk forgalma 10 10
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Nem kereskedelmi jelleg(i aruk forgalmaval
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.a kapcsolatos tigyek kapcsan ideiglenes behozatalra
vonatkozd tgyek, dllasfoglalasok, szakvélemények
Nem kereskedelmi jellegui aruk forgalmaval
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.b kapcsp!ato; ug)./,ek’ kapcsan szabfac] fc,)rgalom’ba
bocsatas vameljarasra vonatkozo allasfoglalasok,
szakvélemények
Nem kereskedelmi jelleg( aruk forgalmaval
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.c kapcsolatos tigyek kapcsan kiviteli vameljarasra
vonatkozo6 allasfoglalas szakvélemények
Nem kereskedelmi jellegui aruk forgalmaval
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.d kapcsolatos tigyek kapcsan raktarozasi vameljarasra
vonatkozé éllasfoglalasok, szakvélemények
Nem kereskedelmi jellegl aruk forgalmaval
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.e kapcsolatos tigyek kapcsan vamtartozasra vonatkozé

allasfoglalasok, szakvélemények
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Nem kereskedelmi jellegu aruk forgalmaval
kapcsolatos tigyek kapcsan vamteher mérséklésére,

19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.f . . a2 .
elengedésére, visszatéritésére vonatkozd
allasfoglalasok, szakvélemények
Nem kereskedelmi jellegu aruk forgalmaval

19355 Allasfoglalas, szakvélemény 187.9 k?pCSOI.atOS, ggyek kapc§an fizetési hala’sztasra,
részletfizetési kedvezményre vonatkozé
allasfoglalasok, szakvélemények

Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tétel- . Levéltarba _p
. Megnevezés <tadands Letiltas
22l Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5675 Vaminformatikai rendszerek ligyei 10 10
7 2 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

15787 CDPS vaminformatikai rendszer iratai 273.a CDPS vaminformatikai rendszer ligyei

15788 | TARIC védminformatikai rendszer iratai 273.b TARIC véaminformatikai rendszer tigyei

15789 TQS vaminformatikai rendszer iratai 273.c TQS vaminformatikai rendszer tigyei

15790 SMS/ISPP véminformatikai rendszer iratai 273d SMS/ISPP vaminformatikai rendszer ligyei

15791 EBTI vaminformatikai rendszer iratai 273.e EBTI vaminformatikai rendszer tigyei

15792 EBIR vdminformatikai rendszer iratai 273.f EBIR vdminformatikai rendszer ligyei

Kulfoldi rendszerleéllasok jelentései vaminformatikai Kulfoldi rendszerleéllasok jelentései vaminformatikai

15793 - 2739 -

rendszer ligyekben rendszer ligyekben

15794 NCTS vaminformatikai rendszer iratai 273.h NCTS vaminformatikai rendszer tigyei

15795 ECS (Kiviteli Ellen6rzé Rendszer) vaminformatikai rendszer 273 ECS (Kiviteli Ellenérzé Rendszer) vaminformatikai

iratai ] rendszer igyei

15796 ICS (Behozatali Ellen6rzé Rendszer) vaminformatikai 273k ICS (Behozatali Ellen6rzé Rendszer) vaminformatikai

rendszer iratai ’ rendszer ligyei
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a\ Letiltas
Kozponti Terdileti gidcaiey)
szervek szervek
U5676 Kozosségi arutovabbitasi eljarasok 10 10
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam

15803 TIR eljarés iratai 281.a TIR eljaras

15804 | ATA eljaras iratai 281.b ATA eljaras

15805 NCTS eljarés iratai 281.c NCTS eljaras
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L:vglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti GMEICEINCE
szervek szervek
U5677 Egyszerusitett vameljaras 10 10
. . . . MonD: . . a
Targykod Targykdd neve . on ?C MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
EgyszerUsitett vdameljaras soran hianyos vamaru- EgyszerUsitett vdameljaras soran hianyos véamaru-
15776 : 259.a :
nyilatkozat nyilatkozat
. . . EgyszerUsitett vdameljarasok engedélyezésével
15777 Egyszer(sitett nyilatkozattétel 259b kapcsolatos tigyekben egyszer(sitett nyilatkozattétel
15778 Helyi vdmkezelés egyszer(sitett vdmeljarasban 259.c Helyi vdmkezelés egyszer(sitett vameljarasban
15779 Osszevont Arunyilatkozat egyszer(isitett vameljarasban 259.d O,SSZEY?n,t Arunyilatkozat egyszerdisitett
vameljarasban
— . ST Elektronikus & ilatk
15780 Elektronikus arunyilatkozat egyszer(sitett vameljarasban 259.e ,e ”‘?f", us arunyilatkozat egyszertisitett
vameljarasban
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5678 Aktiv és passziv feldolgozas 10 10
. . . . MonDoc . . 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15771 Aktiv feldolgozési tevékenység engedélyezése 254.a Aktiv feldolgozasi tevékenység engedélyezése
15772 Aktiv feldolgozas sordn vameljaras ala vont aruk 254b Aktiv feldolgozés soran vameljaras ala vont aruk
elszamolasa ’ elszamolasa
15774 Passziv feldolgozasi tevékenység engedélyezése 256.a Passziv feldolgozasi tevékenység engedélyezése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L:vglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti CMEICEINCE
szervek szervek
U5679 Vamérték, vameljaras, vamfeliigyelet 10 10
. . . . MonD: . . a
Targykod Targykdd neve . on ?C MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15797 Vam sajat forrasokkal kapcsolatos iratai 274. Vam sajat forrasokkal kapcsolatos tigyek
15798 Eléviilt vamteherrel kapcsolatos iratok 275. Elévilt vamteherrel kapcsolatos ligyek
Védmhatdsdg terhére keletkezett kamattal, késedelmi Védmhatosag terhére keletkezett kamattal, késedelmi
15799 Y . 276. 14 .
potlékkal kapcsolatos tigyek potlékkal kapcsolatos tigyek
15800 Szabdlytalansagi jelentések 277. Szabdlytalansagi jelentések
15801 Hibalistakra vonatkozé tigyek 278. Hibalistakra vonatkozé tigyek
15802 Export-visszatéritési rendszerhez kapcsol6dé 280 Export-visszatéritési rendszerhez kapcsol6dé
vamigazgatasi eljarasok iratai ’ vamigazgatasi eljarasok iratai
15806 Vamtitokkal és adatvédelemmel kapcsolatos iratok 282. Vémtitokkal és adatvédelemmel kapcsolatos ligyek




HIVATALOS ERTESITO « 2012.6vi49.5zdm

9051

Kiilfoldi utas AFA visszaigénylésével kapcsolatos

15781 Kiilfsldi utas AFA visszaigénylésével kapcsolatos iratok 260. tigyek
15784 A TR utélagos megerdsitése 269. A TR utbélagos megerésitése
15785 Konyvelés szerinti elklilonitésre engedély 270. Konyvelés szerinti elkiilonitésre engedély
15786 AFA-raktarakkal kapcsolatos iratok 271. AFA-raktarakkal kapcsolatos tigyek
15773 Ideiglenes behozatallal kapcsolatos ligyekben vémeljaras 2556 Ideiglenes behozatallal kapcsolatos ligyekben
ald vont aruk elszdmolasa ’ vameljaras ald vont aruk elszamolasa
15775 E bettjell rendszamokkal kapcsolatos iratok 257. E betUjell rendszamokkal kapcsolatos tigyek
15690 Fegyver és |6szerkisér6 igazolvanyok nyilvantartasa 171. Fegyver és |6szerkiséré igazolvanyok nyilvantartasa
15691 Jogszabalyi vdmmentességek, vammérséklések 175. Jogszabalyi vdmmentességek, vammérséklések
15692 Kébitoszer engedélyek nyilvantartasa 177. Kabitészer engedélyek nyilvantartasa
15700 Nemzetkdzi vdmokmanyokkal kapcsolatos iratok 189. Nemzetkdzi vdmokmanyokkal kapcsolatos iratok
19355 Allasfoglalas, szakvélemény 207.a .\/a’meljarashoz ka’pcrsolodo ’aruosztalyoza5|
irdnymutatasok, allasfoglalasok
15748 Piacfelligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos iratok 215. Harm”adl’k c’)rszagbol |mp0rt?lt druk piacfeltgyeleti
ellendrzésével kapcsolatos ligyek
15699 Halasztott vamfizetések 219. Halasztott vamfizetések
15698 Kezességvallalassal kapcsolatos iratok 220. Kezességvallalds engedélyezése, visszavondsa
15749 Vambeszedéssel kapcsolatos iratok 225. Al:utovabblt’am eljérashoz kapfsolodod
vambeszedéssel kapcsolatos ligyek
15750 Elfogadott exportéri engedélyekkel kapcsolatos iratok 227. S;;;flfgadon exportdri engedélyekkel kapcsolatos
15755 Rendbirsag kiszab. kapcsolatos ligyek 238. Rendbirsag kiszabasaval kapcsolatos ligyek
15761 Szellemi tulajdonjogok védelmével kapcsolatos iratok 241. Szellemi tulajdonjogok védelmével kapcsolatos tigyek
15762 Kockazatelemzéssel kapcsolatos iratok 242. Kockazatelemzéssel kapcsolatos tigyek
15763 EgyszerUsitésekkel kapcsolatos iratok 243. Egyszerusitésekkel kapcsolatos ligyek
15764 Kumuldciés vamteherrel kapcsolatos iratok 245, Kumuldciés véamteherrel kapcsolatos tigyek
15765 Vamérték megallapitassal kapcsolatos iratok 246. Véamérték megallapitassal kapcsolatos konkrét tigyek
15766 Vamérték vizsgalat 247. Vamérték vizsgalat
Vameljarassal kapcsolatos adatok kozlése tigyfél Véameljarassal kapcsolatos adatok kozlése tigyfél
15767 . ; 249.a . .
kérelmére kérelmére
15768 Vémeljarassal kapcsolatos adatok kozlése hatosag vagy 249.b Vémeljarassal kapcsolatos adatok kozlése hatdsag
mas szerv megkeresése ’ vagy mas szerv megkeresése
Vamfelligyelet mellett torténd feldolgozassal Vamfellgyelet mellett torténd feldolgozassal
15769 . . . . 253.a . . . .
kapcsolatosan tevékenység engedélyezése kapcsolatosan tevékenység engedélyezése
15770 Vamfelugyelet mellett torténd feldolgozassal 2536 Vamfeliugyelet mellett torténd feldolgozassal

kapcsolatosan vameljaras ald vont druk elszamolasa

kapcsolatosan vameljaras ald vont druk elszamolasa
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevzlta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5680 Vamigazgatas (ligyviteli értékii) 5 5
7 2 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
19005 Tajékoztatas 202. Ugyfelek tajékoztatasa
Nyilvantartas a kozuti jarmivek és széllitotartalyok
19060 Nyilvéntartasok, segédletek 190. felllvizsgalatarol és az alkalmasséagi bizonyitvanyok
kiallitasarol
15665 | Aru és Postajegyzék 155. Aru és Postajegyzék
15666 Belépési allitasi jegyzék 159. Belépési allitasi jegyzék
15667 Diplomdciai testlletek vdmmentességével kapcsolatos 163b Diplomdciai testliletek vdmmentességével
iratok ’ kapcsolatos, konkrét Gigyekben keletkezett iratok
15668 | Erkezési és indulasi jelentés 167. Erkezési és indulasi jelentés
15664 Haziszemle engedélyezése 174. Haziszemle engedélyezése
15741 Kamattal kapcsolatos iratok 176. Kamat kiszabasa, elengedése, mérséklése
15930 Kilépési allitasi jegyzék 180. Kilépési allitasi jegyzék
15742 Kilépési hajényilvéntartds 181, !<|Iepe§| hajonyilvantartas, kiléptetés utélagos
igazolasa
15743 Laboratériumi sajatos munkavédelmi szab. 183.f Laboratériumi sajatos munkavédelmi szabalyok
15931 Letétnapld 184. Letétnaplo
Nem kereskedelmi jelleg( aruk forgalmaval
. . kapcsolatos ligyek kapcsdn nem kereskedelmi jelleg(i
19016 Adatlapok, jelentések 187.h aruk forgalmara vonatkozé tajékoztatok, jelentések,
beszamolok
15670 Nemesfémtérgyak hitelesitése 188. Nemesfémtargyak hitelesitése
15671 Repulégépek le- és felszallasanak engedélyezése 195 Repulégépek le- és felszéllasanak engedélyezése
vambhivatal altal nem ellenérzott repllStéren ’ vambhivatal altal nem ellenérzott replil6téren
15672 Vaminformacio iratai 197. Vaminformacié tigyei
15673 Nem koz6sségi druk nyomozésa 204. Nem koz6sségi aruk nyomozésa
15674 | Vdamokmany masolatok kiaddsa 212. Vémokmany masolatok kiadasa
15675 Vonatjegyzék 216. Vonatjegyzék
15676 Zarbizonylatok 217, Zarblzonylatok"a nemz?tkt’m tehgrg’epjarmu
forgalomban kozlekedd gépkocsiknal
15726 VE Egyezménnyel kapcsolatos iratok 233, A Vamformalitasok Egyszer(sitésérdl szold

Egyezménnyel kapcsolatos konkrét tigyek
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15744 Fizetéshalasztas és hatésagi atutaldsi megbizés iratai 234. Fizetéshalasztas és hatdsagi atutaldsi megbizés iratai
15746 Ellenszolgaltatas nélkiili atadas engedélyezés iratai 251. ll\lem’k(?zosseg| aru’k ellelnszollgalta.t'as nélkali
ataddsanak engedélyezése vamfelligyelet mellett
15745 Arunyilatkozat visszautasitasaval kapcsolatos iratok 258.a Arunyilatkozat V|s§z,auta5|tasava| kapcsolatos ligyek
nem kereskedelmi druforgalomban
15745 Arunyilatkozat visszautasitasaval kapcsolatos iratok 258.b Arunyllatkozgt] visszautasitasaval kapcsolatos tgyek
kereskedelmi aruforgalomban
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L:vglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti GMEICEINCE
szervek szervek
U5681 Vamtartozas, vambiztositas, naplok 8 8
. . . . MonD: . . a
Targykod Targykdd neve . on ?C MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15677 Véamteher helyesbitése 154. Véamteher helyesbitése
15678 Bekuldési jegyzék 158. Bekuldési jegyzék
15679 Nem szamitégépes bevételi napldk 160. Nem szamitdgépes bevételi napldk
15680 Bevételi naplo 161. Bevételi naplo
15681 Vambiztositék visszaut. iratai 162. Vambiztositék visszautaldsokkal kapcsolatos ligyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5682 Adoésnyilvantartas, adodsleltar, kimutatasok 10 10
. . . . MonDoc . . 2
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15934 Adésnyilvantartas 151. Addsnyilvantartas
15688 Adosleltar 152. Addsleltar
15689 Aru és utasforgalmi kimutatasok 156.a Aru és utasforgalmi kimutatasok
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a\ Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5683 Korlatozasok és tilalmak ala es6 aruk 10 10
Targykod Targykod neve leonD?c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15807 Kettds felhasznélasu termékek tigyei 286.a. Korlatoza’s,ok,es t|IaI,mak:a|a e;so druk kapesan kettés
felhasznalasu termékek tgyei
. . . e Korlatozasok és tilalmak ala esé aruk kapcsén
15808 Haditechnikai termékeket érinté tgyek 286.b. haditechnikai termékeket érinté tigyek
Korlatozéasok és tilalmak ala esé aruk k
15809 NoOvény- és allategészségligyi korlatozas tgyei 286.c. orlatozasok €s tilalmak ala eso aruk kapcsan noveny

és allategészségligyi korlatozas tigyei
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15810 CITES-tigyek iratai 286.d. Iforlatozasok és tilalmak ald es6 aruk kapcsan CITES-
ligyek
15811 Kulturalis javakat érinté tigyek 286.e. Korlat9;a§ok ©s tlllal'ma”k“ala es aruk kapcsan
kulturdlis javakat érint6 lgyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levéltarb .
Tételszam Megnevezés levz a; ’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5684 Regisztracios adéval kapcsolatos ligyek 15 15
A " A A MonD . A a
Targykod Targykod neve vonboc MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15814 Regisztracios addval kapcsolatos iratok 287.b Regisztraciés addval kapcsolatos ligyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
. . . Levélta _p
Tételszam Megnevezés :v(ej ta:jbfa Letiltas
Kozponti Teriileti AAEICEINC(D
szervek szervek
U5685 Energia adéval kapcsolatos iigyek 15 15
Targykod Targykod neve f\l/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15818 Energiaadoval kapcsolatos iratok 287.c Energia addval kapcsolatos ligyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5686 Vamigazgatas (maradandé értékii) 0 0 15
A " A A MonD . A a
Targykod Targykod neve vonboc MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15910 Aru és utasforgalmi orszagos 6sszesités 156.b Aru és utasforgalmi orszagos sszesités
. (i . . i Diplomdciai testiiletek vdmmentességével
Diplomdciai testliletek vdmmentességével kapcsolatos, . w2t n .
15911 . PR 163.a kapcsolatos, jogalkalmazast érinté rendelkezéseket
jogalkalmazast érintd iratok L
tartalmazo iratok
15912 Forgalom korlatozasa, megsziintetése és ellendrzése, 168 Forgalom korldtozasa, megsziintetése és ellenbrzése,
jogalkalmazassal kapcsolatos elvi jelentéségu iratok ) jogalkalmazassal kapcsolatos elvi jelentéségu iratok
Kombindlt Némenklatura és Magyarazatok, Kombindlt Némenklatura és Magyarazatok,
15913 Aruosztalyozasi rendelkezések és Aruosztalyozasi 179. Aruosztalyozasi rendelkezések és Aruosztalyozasi
vélemények vélemények irattari példanya
15914 Laboratérium m(ikodésével kapcsolatos hazirend 183.b Laboratérium miikodésével kapcsolatos hazirend
Nem kereskedelmi jellegu aruk forgalmaval
15915 Szabdlyozassal kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek 187.i Ifapcsolatos ulgyek kapc{san r,‘ef“ kereskedelmi Jellggu
aruk forgalmanak szabalyozasaval kapcsolatos elvi
jelentéségti igyek
15916 Szarmazassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas 196.a Szarmazassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaéltatas
15917 Vamértékkel kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatas 196.b Véamértékkel kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatas
15018 Véambeszedési médozatok megvaltozasaval kapcsolatos 206 Véambeszedési médozatok megvaltozasaval
elvi jelentéségu tigyek ’ kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek
Véameljarasra vonatkozo végrehajtasi utasitas, annak
15919 Véameljarasra vonatkozo végrehajtasi utasitas iratai 207.b médositasa, tovabba azzal kapcsolatos elvi
allasfoglalasok
15920 Kereskedelempolitikai intézkedésekkel kapcsolatos 208 Kereskedelempolitikai intézkedésekkel kapcsolatos

irdnymutatasok, allasfoglalasok

iranymutatasok, allasfoglalasok
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15921 Véamutak megnyitdsa, lezarasa, hasznalata 213. Véamutak megnyitdsa, lezarasa, hasznalata
15922 Kozvamraktéri tevékenység engedélyezése 218.a Kozvamraktéri tevékenység engedélyezése
15923 Maganvamraktari tevékenység engedélyezése 218.b Maganvamraktari tevékenység engedélyezése
15924 Raktarak ellenérzése, leltar 218.c Raktarak ellenérzése, leltar
15925 Vémszabadteriiletek engedélyezése 221.a Vémszabadteriletek engedélyezése
15926 Vamszabadteruletek ellenérzés leltar 221.b Vamszabadteriletek ellen6rzése, leltar
15927 Vamudvar létesitése 222. Vamudvar I, vdmudvar Il. |étesitése
15928 Tranzit terlletre vonatkozé engedélyezési tigyek 248. Tranzit teriiletre vonatkoz6 engedélyezési ligyek
15929 Vammentes vameljarasra jogosité altaldnos engedélyek 267. Vamm(?ntes vameljérésra jogosito altalénos
engedélyek
Tirelesd " ; Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) Levéltirba et
ételszém egnevezés Kézponti Terdlet stadandd etiltas
szervek szervek
Az EAE Egyezménnyel és a KV kozosségi
uses7 arutovabbitasi eljarassal kapcsolatos rendelkezések 10 10
7 2 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszdm elnevezése
tételszam
Az Egységes Arutovabbitas Eljarasrol sz6l6 Egyezmény
és a K6z0sségi Vamjog kozosségi drutovabbitési
15751 Atalanydijas garanciajegy forgalmazasanak engedélyezése 229. eljarassal kapcsolatos rendelkezések szerinti
atalanydijas garanciajegy forgalmazasanak
engedélyezése
Az Egységes Arutovabbitas Eljarasrél sz616 Egyezmény
15752 Osszkezességi engedélyek kiadasa 230. s I’(ozossegl Vamjog kOZOSSEg’I arutova.bb'lta5|
eljarassal kapcsolatos rendelkezések szerinti
Osszkezességi engedélyek kiadasa
Az Egységes Arutovabbitas Eljarasrél sz616 Egyezmény
. . . . ” és a Kozosségi Vamjog kdzosségi arutovabbitasi
15753 Engedeélyezés egyedi kezesség alapjan 231 eljarassal kapcsolatos rendelkezések szerinti
arutovabbitas engedélyezése egyedi kezesség alapjan
Az Egységes Arutovabbitasi Eljarasrél sz6lé
. o Egyezménnyel és a K6z6sségi Vamjog kdzosségi
15754 Egyeb konkrét tgyek 232. arutovabbitasi eljarassal kapcsolatos rendelkezésekkel
kapcsolatos konkrét tigyek
Meadrzési (seleitezési) idé (&
Tételszdm Megnevezés 90rzEs Geldtezcs) 10 10 i Letiltas
9 Kozponti Terlleti dtadando
szervek szervek
U5688 Kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos ligyek 15 15
a a 2 7 MonDoc n a z
Targykod Targykod neve . o MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15817 Kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos iratok 287.a Koérnyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos tigyek
Megérzési (selejtezési) id6 (év) I~
Tételszdm Megnevezés LEElErE] Letiltas
9 Koézponti Terdleti atadando
szervek szervek
U5689 Engedélyezett gazdallﬁodm statusszal kapcsolatos 15 15
ligyek
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15815 AEO kapcsolatos iratok 285.4 Engedélyezett gazqalkodm statusz kibocsatasaval
(AEO) kapcsolatos lgyek
15816 AEO kapcsolatos nemzetkozi ligyek 285.b Engedeélyezett gazdalkoddi statusszal (AEO)

kapcsolatos nemzetkozi igyek
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5690 Korrupciokezelési terv 0 0 15
. , . . MonD: . . a
Targykod Targykdd neve . on ?C MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15835 Korrupcidkezelési terv 322.a Korrupcidkezelési terv
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5691 Biztonsagi és korrupcidval kapcsolatos ligyek 10 10
. . . . MonDoc . . z
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15836 Biztonsagi ligyek 316. Biztonsagi ligyek
15837 Onvédelmi fegyverrel kapcsolatos ligyek, engedélyezések 321. Onved?lml fegyverrel kapcsolatos gyek,
engedélyezések
15838 Korrupcidval kapcsolatos adatszolgaltatasok 322.b Korrupcidval kapcsolatos adatszolgaltatasok
15839 Pénzmosassal kapcsolatos bejelentések, intézkedések, 324 Pénzmosassal kapcsolatos bejelentések, intézkedések,
tevékenységek ’ tevékenységek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év)
Tétel- . Levéltarba i
n Megnevezés P — Letiltas
SZ2 Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5692 Mellékuton tf)rte!u’) aruszalll|tas e’s ideiglenes 5 5
hatéarnyitas engedélyezése
. . < . MonDoc . . z
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15840 Véam- mellékutas aruszallitas 782.a Véam- mellékutas aruszallitas
15841 Ideiglenes hatarnyitas 782.b Ideiglenes hatarnyitas
Forgalmi jellegtdl eltéré eseti igénybevétel
15842 Forgalmi jellegtdl eltéré eseti igénybevétel 782.c mellékuton torténd druszallitas és ideiglenes
hatarnyitas engedélyezési eljarasa kapcsan
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;ib’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5693 Hataratkel6hellyel kapcs,ol’at’os megkeresés, igények 10 10
elbiralasa
Targykod Targykdd neve f\’/loan)c MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15864 Hataratkeldhelyekkel kapcsolatos igények 781b HataratkelShely létesitése, fejlesztése, atmindsitése

kapcsan megkeresés, igények elbiralasa
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Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5694 Védelemigazgatasi ligyek (maradandoé értékii) 0 0 15
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15888 BNT-vel kapcsolatos eljarasok, tervezetek véleményezése 797.a Befogado Nemzeti Tan’\oga'fassal !(apcsolatos
eljarasok, tervezetek véleményezése
15889 Védelmi felkészités, adatgydijtés, tervek elkészitése 797.b Védelmi felkészités, adatgydijtés, tervek elkészitése
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év)
Tételszam Megnevezés Llevzltal;‘b’a Letiltas
Kozponti Terdileti dtadando
szervek szervek
U5695 Léfegyverekkel kapcsolatos ligyek 10 10
A . A A MonDoc . . .
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15890 Vadasz és sportfegyverekkel kapcsolatos iratok 793.a Vadasz és sportfegyverekkel kapcsolatos tigyek
Vadasz és sportfegyverek behozatalara kiadott Vadasz és sportfegyverek behozatalara kiadott
15891 . PR 793.b . fopa 1
igazolastombok igazolastombok
15892 Légyakorlat, fegyverzeti anyagok kezelése 793.c Légyakorlat, fegyverzeti anyagok kezelése
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal;jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5696 Szolgalati kutyakkal kapcsolatos ligyek 3 3
2 a 2 . MonDoc . . z
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15893 Szolgdlati kutydk és kutyavezet6k képzése, tovabbképzése 795.a Szollgalat’l kultyak é kutyavezetSk képzése,
tovabbképzése
15894 Szolgdlati kutydk szolgélatbol valé kivonasa 795.b Szolgalati kutydk szolgélatbol valé kivonasa
15895 Szolgalati kutyéakkal kapcsolatos egyéb ligyek 795.c Szolgalati kutyakkal kapcsolatos egyéb igyek
Meg0rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés Llevglta:jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti atadando
szervek szervek
U5697 Ugyeleti rendszer iratai 5 5
7 . 7 o MonDoc a 2 2
Targykod Targykod neve . . MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15896 Ugyeleti rendszer miikddésével kapcsolatos iratok 801.a Ugyeleti rendszer miikddésével kapcsolatos iratok
15897 Ugyeleti rendszer jelentései 801.b Ugyeleti rendszer napi/hétvégi jelentései
15898 Rendkiviili esemény 801.c Rendkiviili esemény
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Rontgenberendezések miikodésével és lizemeltetésével

Réntgenberendezések miikddésével és

15899 kapcsolatos ligyek 802. lizemeltetésével kapcsolatos ligyek
15900 Objektumvédelemmel kapcsolatos ligyek 803. Objektumvédelemmel kapcsolatos ligyek
15901 EDR rendszerek miikodésével kapcsolatos iratok 804. EDR ten’ds’zerek (AVL, Pro—l\flobﬂ rendszer)
mukodésével kapcsolatos ligyek
15902 Székhazrenddel kapcsolatos iratok 805. Székhazrenddel kapcsolatos tigyek
15903 4E" betdjell forgalmi rendszammal kapcsolatos iratok 806. ,E” betujell forgalmi rendszammal kapcsolatos tigyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEE et
szervek szervek
U5698 Rendszerek és figyel6 berendezések ligyei 10 10
. . . . MonDoc . . 2
Targykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
15904 Terminalfigyeld rendszer, terminaljegy program 792.a Terminalfigyeld rendszer, termindljegy program
15905 Rendszamfigyelé rendszer 792.b Rendszamfigyeld rendszer
15906 Térfigyeld rendszer szabalyozasaval kapcsolatos iratok 792.c Térfigyeld rendszer szabalyozasaval kapcsolatos ligyek
15907 Térfigyeld rendszer miikodésével kapcsolatos iratok 792d Térfigyeld rendszer miikodésével kapcsolatos tigyek
Meg06rzési (selejtezési) id6 (év) o
Tételszam Megnevezés L,evzltal('jb’a Letiltas
Kozponti Teriileti AEs et
szervek szervek
U5699 Korlatozasok és t|IaImiik megszegdivel kapcsolatos 5 5
ligyek
. . . . MonDoc . . 2
Térgykod Téargykéd neve . X MonDoc tételszam elnevezése
tételszam
Szabalysértési tigyekben torténd bejelentések
15850 Szabdlysértési iratok 7%.a vizsgalata, helyiség és személyellen6rzés, ezekhez
kapcsolédo jelentések, intézkedések
Korlatozasok és tilalmak megszegdivel kapcsolatos
15851 Szabdlysértési nyilvantartas, kartotékok 794.b Ugyek kapcsan szabalysértési tigyekben hasznalt
nyilvantartasok, kartotékok,
Korlatozésok és tilalmak megszegdivel kapcsolatos
15852 Szabalysértési igyekben jogorvoslat 794.c ligyek kapcsan szabalysértési igyekben alkalmazott

jogorvoslat
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lll. Személyiigyi hirek

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei
2012. augusztus 1-je és 2012. augusztus 31-e kozott

Korménytisztvisel&i jogviszony létesitések szdma 8 f6

1. |dr. Lakatos Andrea Eva

Némethné Fauszt Melinda

Alexov Predrdg

2. |Schmidt Istvdn Tamdsné
3. |MezeiKldra

4.  |Szdszik Andrea Ménika
5. |Angyal Jozsef

6. |Nddasi Gyorgy

7.

8.

Kormanytisztvisel&i jogviszony megsziintetések szama 14 f6

Brdvdcz Alexandra

dr. Patké Mdnika

Szildgyi Zita Mdria

Elekes Botond Aron

Szlamka Erzsébet Anna

Téth Ida

Karsainé Szeli Zsuzsanna

Véghelyi Baldzs

Kiss Andrds

Sl N|jo|u|sjw v~

Fernbach Katalin

Csonka Jozsef

Y
—_

dr. Béna Zoltdn Sdndor

d
N

dr. Galik Gabor

-
w

Nemes Csaba

-
>

Vezetdi megbizas adasa: 3 f6

1. Sipos Judit Jusztina

féosztalyvezetd

Csdnyiné Pergel Andrea

osztalyvezet6

Horvdth Viktor

féosztalyvezetd

Kozigazgatasi (fé)tanacsadoi/szakmai (f6)tanacsaddi cimadomanyozasra 2 esetben kerdlt sor:

1. Kiss lldiké

szakmai fétanacsadé

2. dr. Szekér Judit

kozigazgatasi fétanacsadd
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyligyi hirei 2012. augusztus hénapra vonatkozéan

Jogviszony létesitése

A munkaltatéi jogkor gyakorlodja

Ablonczy Erika Tiindét az Allamhéaztartasért Felels Allamtitkarsag allomanyaba,
Csizmadia Alexandrdt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Farkashdzi Zoltdnt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Glinthnerné Simon Zita Piroskdt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyéba,
Horvdth Janost a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Kdddr Emese Noémit a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
dr. Kovdcs Rita Terézt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,
dr. Kéréssy Katalint a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag llomanyéba,
Sdndor Attildt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Schmidt Pétert a Gazdaségszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag alloméanyaba,

dr. Veres Katalint a Gazdasagszabalyozasért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéba,
Zdmbé Editet a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaba
kinevezte;

Gerstl Baldzst a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaban féosztalyvezetsi,

Gulyds Ddvidot az Ad6- és pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaban féosztalyvezets-helyettesi,
Szigeti Addmot a Parlamenti és Gazdasag-stratégiaért Felel8s Allamtitkarsag allomanyéaban
titkarsagvezetdi,

Tdrnoki-Zdch Pétert az Ad6- és pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéaban féosztalyvezet6i,
Veress Gdbor Baldzst a Parlamenti és Gazdasag-stratégiaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaban
osztalyvezetdi munkakdrbe helyezte.

Kbézszolgdlati jogviszony megsziinése
Kozszolgdlati jogviszonya megsziint

Benczikné dr. K6rmendi Krisztina,
Csernovitz Erik,

Endrejter Timea,

Erdélyi Rudolf Zaldn,

Fodor Zoltdn,

Grenczer Gdbor,

dr. Halmainé dr. Takdcs Rita,
Lajos Timea,

dr. Polgdr Eva lldiké,

Pusztai Ddvid Miklds,

Remete Zsuzsa,

Sité Zsanett,

Szalayné Bdbds Zsuzsanna,

dr. Zugh Kinga kormanytisztvisel6knek.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi49.szdm 9061

A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyiigyi hirei 2012. szeptember hénapra vonatkozéan

Jogviszony létesitése

A munkaltatéi jogkor gyakorlodja

Borbds Péter Ddnielt a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Danké Fruzsina Stefdnidt az Ad6- és pénziigyekért Felels Allamtitkarsag allomanyaba,
Ferencz Timedt a Gazdaségszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaba,

dr. Harangozé Pétert a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaba,
Lubléy Csabdt az Ad6- és pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Pdl Melinddt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Pdpai Baldzst a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Pék Gabrielldt a Parlamenti és gazdasag-stratégiaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Szabd Zoltdn Tamdst az Ad6- és pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Trencsényi Mariannt a Miniszteri Kabinet édllomanyaba,

Weisz Jdnost a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba
kormanytisztvisel6nek;

Pdrniczky Tibort az Allamhéaztartasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba féosztalyvezetének,
dr. Rigé lldikét az Ad6- és pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag alloméanyaba osztalyvezetének
kinevezte.

Addm Sdndort a Foglalkoztataspolitikaért Felels Allamtitkarsag allomanyéaban osztalyvezetéi,

Bakos Istvdnt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaban féosztalyvezetdi,

Elekes Gdbor Jdnosnét a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaban osztélyvezet6i,
Hlinka Zérdt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéaban osztalyvezetdi,

dr. Kelemen Gdbort a Gazdasagszabalyozasért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaban osztalyvezetdi,
Kecskés Addmot az Allamhaztartasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaban osztalyvezetéi,

dr. Nagy Agnest a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéaban osztalyvezeti,

dr. Pdntya Julianndt a Gazdaségszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaban fosztalyvezetsi,
dr. Raszler Tibort a Kézigazgatasi Allamtitkarsagon féosztalyvezetéi,

dr. Tiiske Rita Gabrielldt a Gazdasagszabalyozasért Felelds Allamtitkarsag &llomanyaban
féosztalyvezetdi,

Varga Ferencet a Gazdasagszabélyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaban féosztalyvezets-helyettesi
munkakorbe helyezte;

dr. Puncsdk Kornélia vezet6i megbizéasat visszavonta.

Sallai Istvdn Rolandnak a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaban kdzigazgatasi,

T6th Rendtdnak a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaban szakmai,
Szildgyi Henriettdnak az Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaban kézigazgatasi
tanacsadoi cimet adoményozott.

Kb6zszolgdlati jogviszony megsziinése

Kozszolgalati jogviszonya megsziint

Abszenger Katalin,

dr. Andrdsi Agnes Katalin,
Barta Mdrton,

Bolvdri Zoltdnné,
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Déri Tamds,
Ferenczyné Gdl Gabriella,
dr. Karner Anett,
Kertész Péter,

Lérdnt Kdroly,

Marosi Anna,
Nagy-Szilitsdn Eszter,
Palké Erika,

Példskei Péter,

dr. Tésy Gabriella,
Toth Aniké,

Toltszéki Timea,
Vaddszné Téth Anikd,
Venyige Robert,

Vigh Albert Mdtyds korménytisztvisel6knek.
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lll.  Alapito okiratok

A Nemzeti Kézszolgalati Egyetem alapité okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem létesitésérdl szold 2011. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Létesitési tv.) 1. § (1) bekezdése
alapjan - figyelemmel a felséoktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Ftv.) 16. § (1) és a 115. § (2) bekezdés
b) pontjara, az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (2), (4) és (6) bekezdéseiben foglaltakra -
a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) mint kézponti koltségvetési szerv alapitd okiratdanak szovegét az
aldbbiak szerint allapitjuk meg:

I
Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv:

1.1. Megnevezése: Nemzeti K6zszolgalati Egyetem

1.2. Roviditett megnevezése: NKE

1.3. Az Egyetem idegen nyelvii megnevezései:
1.3.1. angol: National University of Public Service
1.3.2. német: Nationale Universitat fiir Offentlichen Dienst
1.3.3. francia: Université Nationale de Service Public
1.3.4. orosz: HaumoHaabHbIA YHUBEPCUTET OOLIECTBEHHOM CIIYKObI
1.3.5. olasz: Universita Nazionale per il Servizio Pubblico
1.3.6. spanyol: Universidad Nacional de Servicio Publico

1.3.7. kinai: [EZFITEIRE
2. Székhelye: 1101 Budapest, Hungaria krt. 9-11.
3. Alétrehozdsardl rendelkezd jogszabdly: a Létesitési tv.

4. Akoltségvetési szerv alapitdja, székhelye:
Orszaggytilés
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

5. Fellgyeleti szerv neve, székhelye:
- Kozigazgatasi és Igazsaguigyi Minisztérium (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.)
— Belligyminisztérium (1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.)
- Honvédelmi Minisztérium (1055 Budapest, Balaton utca. 7-11.)
Az Egyetem fenntartdi jogait a Fenntartoi Testilet (a tovabbiakban: FT) utjan
a) akozigazgatas-fejlesztésért,
b) arendészetért és
c) ahonvédelemért
felel6s miniszterek kdzosen gyakoroljak.
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10.

Kozvetlen jogel6ddk és azok székhelyei:

6.1. A Budapesti Corvinus Egyetembdl (1093 Budapest, Févam tér 8. kivalé Kozigazgatas-tudomanyi Kar
(1118 Budapest, Ménesi ut 5.)

6.2. Rend6rtiszti Féiskola (1121 Budapest, Farkasvolgyi ut 12.)

6.3. Zrinyi Mikl6s Nemzetvédelmi Egyetem (1101 Budapest, Hungdria krt. 9-11.)

Az Egyetem gazdalkodasi besorolasa: 6nélléan miikodo és gazdalkodo kdzponti koltségvetési szerv.
Mdkodési kore: orszagos.

Az Egyetem kozpontjanak mikodési helye: Budapest
9.1. Az Egyetemen m(ikodo karok és azok telephelyei:
9.1.1. Kdzigazgatas-tudomanyi Kar
- 1118 Budapest, Ménesi ut 5.
9.1.2. Rendészettudomanyi Kar
— 1121 Budapest, Farkasvolgyi ut 12.
9.1.3. Hadtudomdanyi és Honvédtisztképzd Kar
- 1101 Budapest, Hungaria krt. 9-11.
- 5008 Szolnok, Kilidn ut 1.
- 1121 Budapest, Budakeszi it 99-101.
- 6724 Szeged, Mars tér 7.
- 3600 Ozd, Gyar Ut 2.
Az egyetemi karok a térzskdnyvi nyilvédntartasba telephelyként felveendék.

Az Egyetem kozfeladata: Az Ftv.-ben és a Létesitési tv.-ben meghatérozott felséoktatési feladatok ellatasa, valamint a
kozszolgélat felséfoku végzettségli szakember-utanpdtlasanak biztositasa. A kozigazgatdsi és az Ugykezelési
alapvizsgarol sz616 174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendeletben, tovébbd a kdzigazgatdsi szakvizsgarol sz616 35/1998. (1. 27.)
Korm. rendeletben meghatérozott, a kdzigazgatdsi személyzet képzésével, tovabbképzésével, a kdzigazgatdsi
vezet6képzéssel, a kormany-tisztviselSi vizsgarendszerrel kapcsolatos egyes feladatok ellatasa.

I1.
Az intézmény alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

. Az Egyetem alaptevékenysége: oktatds, tudomanyos kutatds.

1.1. Az Egyetem allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Az 1.1.1. pontban meghatérozott képzési teriileteken:

- alapképzést,

- mesterképzést, tovabba

— szakirdnyu tovabbképzést folytathat, s e képzésben oklevelet adhat ki.

Az Egyetem az Ftv., a fels6oktatdsi alap- és mesterképzésrél, valamint a szakinditasi eljaras rendjérél sz616 289/2005.
(XII.22.) Korm. rendelet és az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl sz616 15/2006. (IV. 3.)
OM rendelet alapjan folytat felséfoku képzést. Ezt meghaladdan, kifutd rendszerben folytat képzéseket a
felsGoktatasrol sz616 1993. évi LXXX. torvény és a kordbban hatalyos képzési és kimeneti kvetelményeket tartalmazé
jogszabalyok alapjén kiadott szakinditdsi engedélyek szerint.

Az 1.1.2. pontban meghatdrozott szakmacsoportban fels6foku szakképzést folytathat, s e képzésben bizonyitvanyt
adhat ki.

Az 1.1.3. pontban meghatarozott tudomanyteriileteken doktori képzést folytathat, és doktori fokozatot adoményozhat.
Az Ftv.-ben. a szakképzésrdl sz616 1993. évi LXXVI. torvényben, a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényben és a
felnottképzésrodl sz616 2001. évi Cl. torvényben foglaltak szerint részt vehet a kbzoktatasi, tovabba a felséoktatasnak
nem mindsulé szakképzési és az dgazati torvényekben meghatarozott egyéb képzési feladatok megvaldsitasaban.
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A képzéshez kapcsolddod képzési teriileteken, tudomanyteriileteken, alap-, alkalmazott és kisérleti kutatdsokat és
fejlesztéseket, tudomanyszervezést, technoldgiai innovécidt, valamint az oktatast tdmogatd egyéb kutatdsokat
végezhet.

Szervezi az 1.1.4. pontban meghatarozott alap- és szakvizsgat, felllvizsgdlja, aktualizalja és fejleszti az ehhez
kapcsolédé tananyagot.

1.1.1. Képzési terlletek, amelyeken az Egyetem képzést folytat, illetve folytathat:
kozigazgatasi, rendészeti és katonai,

muszaki,
tarsadalomtudomany,
gazdasagtudomanyok,
informatikai,

orvos- és egészségtudomany,

bolcsészettudomany.

1.1.2. Fels6foku szakképzés szakmacsoportja, amelyben az Egyetem szakképzést folytat, illetve folytathat:
- Ugyvitel,

- kozgazdasag,

- egyéb szolgdltatasok.

1.1.3. Tudomanyteriilet, amelyen az Egyetem doktori képzés folytatasdra, doktori fokozat odaitélésére jogosult:
tarsadalomtudomanyok,

mUszaki tudomanyok.

1.1.4. Az Egyetem kozigazgatdsi és az Ugykezelési alapvizsgdhoz, valamint a kdzigazgatasi szakvizsgdhoz kapcsolédo

feladatai:

— ellatja a kdzigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

- elldtja a kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos tananyag-fejlesztési (tankdnyv, kdvetelményrendszer, prezentacios
készlet, vizsgakérdések) feladatokat,

- kifejleszti az oktatdi felkészit6é programot,

- elvégzi a kozigazgatasi alapvizsgara vonatkozo statisztikai adatokkal kapcsolatos adatgydjtési, feldolgozasi
feladatokat

- vezeti a kdzigazgatasi alapvizsga-nyilvéntartast.

1.1.5. Az Egyetem alaptevékenységhez kapcsolédo egyéb feladatai:

A nemzeti és az egyetemes kultura kozvetitésével, mivelésével és fejlesztésével, az anyanyelvi és az idegen nyelvi
ismeretek fejlesztésével hozzajarul a hallgatdknak az értelmiségi létre torténd felkészitéséhez.

Az oktatas és a kutatas szinvonalas ellatdsahoz sziilkséges nemzetkozi kapcsolatok fejlesztése, apolasa.

Tankdnyv- és jegyzetkiadas, taneszkdz-fejlesztés.

Az alaptevékenységi korbe tartozé hallgatdk részére sajat szervezetében tankonyv- és jegyzetellatds, konyvtari és
laboratériumi szolgaltatas, kollégiumi elhelyezés, kulturdlis és sportolasi lehetéség, tovabba olyan szolgaltatasok
nyujtasa, amelyek a hallgatok beilleszkedését, egészséges életvitelét és egészségligyi ellatasat szolgaljak.

Felvételi el6készitd és egyéb tanfolyamok tartasa, nyelvvizsgaztatas.

A képzéshez kapcsolédd tudomanydgakban kutatds és fejlesztés, tudomanyszervezés, hazai és nemzetkozi
konferenciaszervezés, kultiramuvelés és -fejlesztés, szaktandcsadasi és egyéb tevékenység.

Az intézmény infrastrukturajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmUivel6désrél sz6lé6 1997. CXL. térvény szerint
sziikséges kdzgyUjteményi tevékenység biztositasa.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény szabdlyainak
megfelel6 iratkezelés, levéltarazas.

2. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:
470002 Tankoényvforgalmazés koltségvetési szervnél
522003 Parkolo, gardzs lizemeltetése, fenntartdsa
559012 Kollégiumi szallashelynyuijtés felsGoktatasban részt vevd hallgatok szamara
559016 Felséoktatasban részt vevé hallgatok lakhatédsi tdmogatdsa
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562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakdingatlan bérbeaddsa, Uzemeltetése

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

721111  Egészségugyi biotechnoldgiai alapkutatas

721112  Egészséguigyi biotechnoldgiai alkalmazott kutatas

721113  Egészségiigyi biotechnoldgiai kisérleti fejlesztés

721121  Kdrnyezeti, ipari biotechnoldgiai alapkutatas

721122 Kornyezeti, ipari biotechnoldgiai alkalmazott kutatas

721123  Kornyezeti, ipari biotechnoldgiai kisérleti fejlesztés

721921  Orvostudomanyi alapkutatas

721922 Orvostudomanyi alkalmazott kutatas

721951 Kémiai alapkutatas

721952 Kémiai alkalmazott kutatés

721971  Mdszaki tudomdényi alapkutatas

721972  MdUszaki tudomanyi alkalmazott kutatas

721973  Mdszaki tudomanyi kisérleti fejlesztés

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex tamogatasa

722011 Gazdasagtudomanyi alapkutatas

722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatas

722014  Jog- és dllamtudoményi alapkutatas

722015 Jog- és dllamtudomanyi alkalmazott kutatas

722016 Jog- és allamtudomanyi kisérleti fejlesztés

722017 Szocioldgiai alapkutatds

722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas

722019 Szocioldgiai kisérleti fejlesztés

722021  Filozofia- és torténettudomanyi alapkutatas

722022 Filozodfia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatas

722023 Filozodfia- és torténettudomanyi kisérleti fejlesztés

722024 Pszicholdgia- és viselkedéstudomdényi alapkutatas

722025 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi alkalmazott kutatas

722026 Pszichologia- és viselkedéstudomanyi kisérleti fejlesztés

722031  Nyelv- és irodalomtudomanyi alapkutatas

722032 Nyelv- és irodalomtudomanyi alkalmazott kutatas

749032 Mindségbiztositasi tevékenység

749034  Akkreditacids tevékenység

749040 K+F tevékenységhez kapcsolédo innovacio

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

841169 M.n.s. egyéb kiegészité szolgaltatadsok

841184 Tudomanyos 6sztondijak

841191 Nemzeti innepek programjai

842151 Nemzetkdzi tudomanyos egylittmUiikodés

842152 Nemzetkdzi oktatasi egylittmiikodés

842160 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

842191 Katonai diplomdciai tevékenység

842204 Haderd kiképzése, felkészitése

842541  Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

842542  Mindésitett id6szaki tevékenységek (kivéve ar- és belvizvédelem)

853211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai elméleti oktatds a szakképzési
évfolyamokon

853214  Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felInéttoktatas

853221 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853224  Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati felnéttoktatas

854211 Fels6foku szakképzés

854212  Szakiranyu tovabbképzés
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854213
854223
854232
854233
854238
854243
854252
854253
854258
854273
854282
854283
854288
854291
854292
854311
854312
854313
854314
854315
854316
854317
854318
854319
854321
854329
855100
855200
855300
855931
855932
855935
855936
855937
856091
856092
856099
862231
862232
869037
890111
890112
900400
910121
910122
910123
910131
910132
910201
910501
931102
931201
931204
931301
521020
559099

Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité egyéb képzés

Alapképzés - real képzési teriileteken/MUszaki képzési terilet

Alapképzés — human képzési terlileteken/Gazdasagtudomdanyok képzési teriilet
Alapképzés — human képzési terlileteken/Jogi és igazgatdsi képzési terilet
Alapképzés — humaén képzési terlileteken/Tarsadalomtudomanyi képzési teriilet
Mesterképzés — redl képzési terlileteken/MUszaki képzési teriilet

Mesterképzés — human képzési terlleteken/Gazdasagtudomanyok képzési teriilet
Mesterképzés — human képzési terlileteken/Jogi és igazgatasi képzési terlilet
Mesterképzés — human képzési terlileteken/Tarsadalomtudomanyi képzési teriilet
Doktori képzés — real képzési tertileteken/MUszaki képzési tertilet

Doktori képzés — human képzési teriileteken/Gazdasagtudomanyok képzési terilet
Doktori képzés — human képzési teriileteken/Jogi és igazgatasi képzési teriilet
Doktori képzés — human képzési teriileteken/Tarsadalomtudomanyi képzési teriilet
Kifutd rendszerben féiskolai képzés

Kifutd rendszerben egyetemi képzés

Koztarsasagi 6sztondij

Miniszteri 6sztondijak

Tanulmanyi 6sztondij

Szocidlis 6sztondijak

Doktorandusz 6sztondijak

Egyéb pénzbeli hallgatdi juttatdsok, 6sztondijak

Oktatéi 6sztdondijak

Tankonyv- és jegyzettdmogatas

FelsGoktatas-fejlesztés (mindség-, tehetséggondozas, kisszak)

Fels6oktatasi szakért6i testuiletek miikodése

Egyéb fels6oktatas-szervezési feladatok

Sport, szabadiddsképzés

Kulturalis képzés

JarmUvezet6-oktatés

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

Iskolarendszeren kivili szakmai oktatés

Szakmai tovabbképzések

Kotelezo felkészitd képzések

M.n.s. egyéb feln6ttoktatds

Szakképzési és felnéttképzési tamogatasok

Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgaltatasok

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

Foglalkozas-egészségligyi szakelldtas

Fizikoterapias szolgaltatas

Esélyegyenldség elGsegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek és programok
Az egyenld bandsmdd megvalosuldsat célzo altaldnos tevékenységek és programok
Kulturdlis musorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése

Konyvtari dllomény gyarapitédsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltarasa, megdérzése, védelme

Konyvtéri szolgaltatasok

Levéltari dllomany gyarapitasa, kezelése és védelme

Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikacios és informacidokozvetit6 tevékenység
Muzeumi gyGjteményi tevékenység

Kozmuvel6dési tevékenységek és tamogatasuk

Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

Versenysport-tevékenység és tdmogatdsa

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Szabadiddsport-(rekredcios sport-)tevékenység és tdmogatdsa

Raktarozas, tarolas

Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
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561000 Ettermi, mozgd vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

591000 Film-, video-, televizidm(isor-gyartas

592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa

620000 Informacid-technolégiai szolgaltatds

631000 Adatfeldolgozas, web-hoszting, vilaghaléportal szolgaltatas
700000 Uzletvezetési, vezetdi tanacsadas

770000 Kolcsonzése, operativ lizing

821000 Adminisztrativ kiegészit6 szolgaltatas
950000 Szdmitégép, személyi, hdztartasi cikk javitdsa

. Az Egyetem szakdgazati besorolasa:

Az intézmény adllamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 854200 - Felséfoku oktatas

. Az Egyetem vallalkozasi tevékenysége:

180000 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
493909 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
552001 Udiil6 szallashely-szolgaltatas

581100 Konyvkiadas

581200 Cimtérak, levelez6jegyzékek kiadasa

581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

582000 Szoftverkiadas;

610002 Egyéb tavkozlés

620000 Informacidtechnoldgiai szolgéltatas

639990 M.n.s. egyéb informécids szolgaltatas

730000 Reklam, piackutatas

749040 K+F tevékenységhez kapcsolédo innovacio
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
770000 Kolcsonzése, operativ lizing

4.1. Az Egyetem vallalkozasi tevékenységei aranyanak felsé hatara 33% az Egyetem modositott kiadasai eliranyzataban.

1.
Az Egyetem miikddése

. Az Egyetem magasabb vezetdi, a vezetbk kinevezésének rendje, a foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

1.1. Az Egyetem vezet&jének megnevezése: rektor
A rektort — az FT é&ltal az oktatdsért felel6s miniszter Utjdn el6terjesztett javaslat alapjan - Magyarorszag
koztarsasagi elnoke bizza meg, illetve menti fel.

1.2. Gazdasagi féigazgato: Az Egyetem gazdasagi féigazgatdjanak személyérdl az FT az allami vagyon felligyeletéért
felel6s miniszter egyetértésével dont.

. Afoglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Az Egyetem alkalmazottai a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény hatdlya ala tartozo
kozalkalmazottak.

A Magyar Honvédség dllomanydba tartozd katondk a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzédéses allomanyu
katondinak jogallasarél szolé6 2001. évi XCV. térvény, a rendvédelmi szervek allomanydba tartozd hivatdsos
allomanyuak pedig a fegyveres szervek hivatasos alloméanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szolo 1996. évi
XLIIL. t&rvény szerinti vezényléssel toltik be munkakdriiket.

Az Egyetemen munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyként megbizasi és vallalkozasi jogviszony is létesithetd.
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3. Az Egyetem szervezeti felépitésének és miikodésének rendje:
Az Egyetem szervezeti felépitését, tagolasat, az egyes oktatdsi, tudomanyos kutatdsi, szolgaltaté és funkcionalis
szervezeti egységeket és miikodésiik rendjét részletesen a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg.

4. Az Egyetem hallgatoi létszama:
Az Ftv.-ben meghatarozottak szerint felveheté maximalis hallgatdi [étszam 15 000 f6.

IV.
Az Egyetem rendelkezésére bocsdtott ingatlanvagyon

1. Az Egyetem ingatlanallomanya:
1.1. A Magyar Allam tulajdonaban Iévé ingatlanok, melyek az Egyetem vagyonkezelésében vannak:

SSZ(;; Teleplilés Cim Helyrajzi szam Terilet (m?) Tulajdoni hanyad Kezelt hanyad
1. Budapest | Ménesi ut 5. (Ményoki ut 9.) 5063 21121 2112/21121 | 20811/21121
2. | Veszprém Loczy Lajos utca 31. 4273/20 558 167/10000 167/10000
3. Budapest 1121 Pinty u. 1. 9158/4 3998 11 1Al
4, Budapest 1121 Pinty u. 5. 9158/5 2158 11 1Al
5. Budapest 1121 Racz Aladar kdz 15. 09155/3 43385 11 11
6. Budapest 1121 Farkasvolgyi ut. 12. 9240/10 101 443 11 171

1.2. Az Egyetem tulajdondban lévé ingatlanok jegyzéke:
Az Egyetem nem rendelkezik sajat ingatlantulajdonnal.

1.3. Tovabbi, az Egyetem hasznélatdban |évé ingatlanok jegyzéke és a hasznalat jogcime:
Az Egyetem rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon, amely tekintetében hasznélati joggal rendelkezik:

Sorszam Telepdlés Cim Helyrajzi szam Terilet (m?) Jogcim
1. 1101 Budapest Hungéria krt. 9-11. 38900/12 31149 egytttmdkodesi
megallapodas
010886/39 egyiittmiksdési
2. 1121 Budapest Budakeszi Gt 99-101. 011204/3 140 ?nye oo
11228/4 gaflap
3. 5008 Szolnok Kilian at 1. 0785/3 6261 egyuttmdkodesi
megallapodas
4. 6724 Szeged Mars tér 7. 25607 200 egytittmakodeési
megallapodas
5. 3600 Ozd Gyar Gt 2. 5267 249 bérleti szerzbdes
(tervezet)
. bérelt kollégiumi
6. 1118 Budapest Budadrsi ut. 73-75. 2631 1905,6 o«
féréhelyek

A IV. fejezet 1.1. pontjdban nevesitett ingatlanvagyonnal az Egyetem az Aht. keretei kézétt, az FT 4ltal elfogadott
gazdalkodasi szabalyzat alapjan gazdalkodik.

2. Az intézményi hozzdjarulassal vagy kozremuikodéssel létrehozott, illetve mikodtetett tarsasagok, egyesiiletek,
alapitvanyok és egyéb szervezetek jegyzéke és alapitd okiratai, illetve az alapitassal 0sszefliggé mas dokumentumai a
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mellékletét képezik.
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V.
Zdro rendelkezések

Az Egyetem szervezetének, mlkoddésének és képviseleti rendjének a jelen alapité okiratban nem szabdlyozott

eldirasait a Fenntartdi Testilet dltal jévdhagyott Szervezeti és MUikodési Szabélyzat hatdrozza meg.
A kéltségvetési szerv nyilvantartasba vételét a Magyar Allamkincstar végzi.

A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen jelen alapitd okirat 2012. augusztus 16. napjan lép hatalyba és egyidejtileg
hatalyat vesztia 2011. december 15-én alairt, 1X-9/53/57/2011. szamu alapité okirat.

Budapest, 2012. augusztus 31.
Iktatoszam: IX-09/30/584/2012.

Dr. Hende Csaba s. k., Dr. Pintér Sdndor s. k.,

honvédelmi miniszter beltigyminiszter

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsaglgyi miniszter

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek
alapito okiratai és megsziintetd okirata

A Komar

om-Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény alapité okirata

(a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a és az adllamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.

(XI1.31.) Ko

rm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a megyei intézményfenntarté kozpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok

konszolidaciojaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek médositasardl szold 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 11.§
(1) bekezdés d) pontjara, a Komarom-Esztergom Megyei Integralt Szocidlis Intézmény médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt

alapité okiratat — az dllamhaztartasért felel6s miniszter elézetes egyetértésével — az alabbiak szerint adom ki:

—_

. A koltségvetési szerv neve: Komarom-Esztergom Megyei Integralt Szocidlis Intézmény
A koltségvetési szerv roviditett neve: KEM ISZ|

A koltségvetési szerv székhelye: 2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gyula ut 1.

A koltségvetési szerv székhelyén 2509 Esztergom-Kertvéros, Dr. Niedermann Gyula ut 1.
mUkodo szervezeti egysége: Pszichitriai Betegek Otthona

Telephelyei:

2028 Pilismardét-Basaharc Esthajnal Id6skortak Otthona

2532 Tokodaltaro, Sallai u. 1. Fogyatékosok Lakéotthona

2532 Tokodaltaro, Jozsef Attila u. 4. Fogyatékosok Otthona

2500 Esztergom, Dessewffy A. u. 22. Szent Rita Fogyatékosok Otthona

2500 Esztergom, Visegradi u. hrsz: 8137/9. Z6ld Fenyé Idéskortak Otthona
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6.

10.

11.

12.

Alapitasanak idépontja: 1950. december 31.

A koltségvetési szerv iranyitasa
a) Alapitoi jogot gyakorlé és irdnyité szerv neve:
Kbzigazgatasi és Igazsagugyi Minisztérium
1055 Budapest, Kossuth L. tér 2-4.
b) Kodzépirdnyitd szerv neve és székhelye:
Komérom-Esztergom Megyei Intézményfenntarté Kézpont
2800 Tatabanya, F6 tér 4.
A kozépiranyito szerv vezetbje a Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoreit, jogait és
feladatait a kormanymegbizott egyetértésével gyakorolja.
c¢) Fenntarté szerv neve: Komarom-Esztergom Megyei Intézményfenntarté Kézpont
2800 Tatabanya, FO tér 4.

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Komarom-Esztergom megye kdzigazgatasi teriilete

Kozfeladata:

Szocidlis szakositott és alapellatast végzo, fejleszté felkészitést és korai gondozast ellatd koltségvetési szerv, mely
feladatokat a szocidlis igazgatdsrol és a szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) és a
szocialis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a szocialis foglalkoztatasi tamogatasrol szolo 112/2006. (V. 12.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szocidlis Korm. rendelet) alapjan végzi.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Bentlakdsos intézményi szolgaltatds megszervezése kiilonb6z6 ellatotti csoportok (idéskoruak, pszichiatriai betegek,
fogyatékossaggal él6k) szamara az Sztv. alapjan.

A pszichidtriai betegek atmeneti otthondn, és rehabilitacids célu lakéotthonan kivil nappali elldtast is mikodtet.
Gondoskodik a fogyatékos személyek apol6 — gondozé otthoni, lakéotthoni és nappali ellatasérol. Tankoteles kord,
illetve annal fiatalabb fogyatékos személyeket is elldt. Fogyatékossdg tipusa: testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes elé6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré
funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd6 gyermekek, tanulék. Az idéskoruak
elldtasa idések otthondban, gondozohazaban torténik. A pszichiatriai betegek szamara szocialis foglalkoztatas
keretében munka-rehabilitacids és fejlesztd felkészité foglalkoztatast biztosit a Szocialis Korm. rendelet alapjan.

A koltségvetési szerv dllamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:
872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
559099 Egyéb m.n.s. szdllashely-szolgéltatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, izemeltetése
856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejlesztd felkészités

872001 Pszichiatriai betegek tartés ellatésa

872003 Pszichiatriai betegek lakéotthoni ellatasa

872005 Pszichiatriai betegek rehabilitacids ellatasa
872007 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa

873011 Id&skoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
873012 Id&skoruak dtmeneti elldtasa

873013 Demens betegek bentlakdsos ellatasa

873019 Idéskoruak bentlakdsos egyéb szocidlis ellatasa
873021 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

873022 Fogyatékossaggal él6k dpolé-gondozé célu lakdotthoni ellatdsa

879014 Kdilonleges gyermekotthoni ellatas

881013 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatésa

889911 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

890431 Szocidlis foglalkoztatds munka-rehabilitacio keretében

890432 Szocidlis foglalkoztatas fejleszté-felkészit6 foglalkoztatas keretében

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitdé tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
Villalkozasi tevékenységének fels6é hatara a mddositott kiadasi el6iranyzatok 30%-a.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mikddé koéltségvetési szerv. A kdltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2012. aprilis 1-jétél a
kdzépiranyitd szerv latja el.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje féigazgato, akit a Komarom-Esztergom Megyei Intézményfenntartd Kozpont vezetdje
palyazat utjan, hatdrozott idére (maximum 5 évre) biz meg, illetve vonja vissza megbizdsat, tovabbd gyakorolja az
egyéb munkaltatéi jogokat.

A palydztatds és a foglalkoztatds tekintetében a kozalkalmazottak jogalldsérol széld 1992. évi XXXII. térvény
(a tovabbiakban: Kjt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet és
a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirél szol6 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendelet rendelkezési az iranyadok.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési jogviszony(ok) megjeldlése:
Kjt. szerinti kozalkalmazottijogviszony és a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. torvény (2012. julius 1-jétél a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény) szerinti munkajogviszony.

A feladatellatast szolgélé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:
a) ingatlan vagyon:
Allami tulajdonban:
2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gy. u. 1. (20359/7/A. hrsz. alatt, 1927 m? alapterdilet)
2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gy. u. 1. (20359/7/B. hrsz. alatt, 592 m? alaptertilet)
2500 Esztergom, Visegradi u. (8137/9. hrsz. alatt 4633 m? alaptertilet)
2028 Pilismarot-Basaharc (1502/3. hrsz. alatt, 8837 m? alapterdilet)
2532 Tokodaltaro, Jozsef Attila u. 4. (2025. hrsz. alatt, 8040 m? alapterdilet)
2532 Tokodaltaro, Sallai u. 1. (2361. hrsz. alatt, 2676 m? alaptertilet)

Esztergom Véros Onkormanyzata tulajdonaban:

2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gy. u. 1. (20359/7. hrsz. alatt, 14000 m? alapteriilet)
2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gy. u. 1. (20359/10. hrsz. alatt, 2984 m? alapterdilet)
2500 Esztergom, Dessewffy A. u. 22. (15291. hrsz. alatt, 4884 m? alaptertilet)

b) ing6 vagyon:
Az intézmény ingdé vagyonat a mindenkori vagyonleltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:

Allami tulajdon esetén:

A nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény (a tovadbbiakban: Nvt.), a megyei ©nkormdanyzatok
konszolidacijarél, a megyei énkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkorményzat egyes egészségiigyi
intézményeinek atvételérél sz616 2011. évi CLIV. trvény és a Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdonéban all6
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19.

ingatlanok a Komarom-Esztergom Megyei Intézményfenntarté Kézpont mint fenntarté vagyonkezelésében, illetve a
koltségvetési szerv hasznalatdban vannak.

A vagyon feletti rendelkezési jog tekintetében az Nvt, a vagyonkezelési szerz&désben, illetve a hasznositasi
szerz6désben foglaltak az irdnyadok.

Esztergom Onkormanyzatanak tulajdonaban Iévé ingatlanok esetén:

A rendelkezésre 4ll6 vagyont az intézmény feladatainak ellatdsdhoz a vagyonrdl és vagyongazdalkodasrol szolo
jogszabalyokban, valamint a fenntarté és Esztergom Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabba
Esztergom Onkormanyzataval kétdtt megallapodéasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja, hasznosithatja.

A koltségvetési szerv jogelddjeinek neve, székhelye:
Komarom-Esztergom Megyei Onkorményzat ,Esthajnal” Idéskordak Otthona
2028 Pilismarot, Basaharc

Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Fogyatékosok Otthona
2532 Tokodaltaro, Jozsef Attila u. 4.

Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat ,Szent Rita” Fogyatékosok Otthona
2500 Esztergom, Dessewffy A. Ut 20.

Jelen alapité okirat a megyei intézményfenntarté kozpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidaciéjaval,
a megyei dnkormanyzati intézmények és a Févérosi Onkormanyzat egészségligyi intézményeinek atvételével
Osszefiiggé egyes kormanyrendeletek modositasardl szolo 258/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet. 15. § (2) bekezdésének
rendelkezése értelmében 2012. 4prilis 1. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv — 2012.
szeptember 18. napjan kelt, IX-09/30/660/2012. szamu, egységes szerkezet(i — alapit6 okirata hatélyat veszti.

Budapest, 2012. oktéber 8.

Okiratszam: 1X-09/30/918/2012.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A Kaskantyui ,Harmodnia” Integralt Szocidlis Intézmény alapité okirata
(a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény. 8. §-a és az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarodl sz6l6 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a megyei intézményfenntartd kozpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok
konszolidaciojaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févéarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefliggé egyes kormanyrendeletek médositasardl szold 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 11.§
(1) bekezdés d) pontjara, a Kaskantyui ,Harmonia” Integrdlt Szocialis Intézmény mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okiratat — az dllamhaztartasért felel6s miniszter elézetes egyetértésével — az alabbiak szerint adom ki:

1.

Koltségvetési szerv neve: Kaskantyui ,Harmoénia” Integralt Szocialis Intézmény

2. Székhelye: 6211 Kaskantyu, Ill. ker. 1.

(szenvedélybetegek otthona)
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3.

10.

Telephelyei: 6211 Kaskantyud, Hunyadi u. 71.
(szenvedélybetegek dtmeneti otthona)
(szenvedélybetegek nappali ellatasa)
6211 Kaskantyu, Uttéré u. 32.
(szenvedélybetegek lakbotthona)
6211 Kaskantyu, Kossuth u. 45.
(mddszertani modellhaz)

6320 Solt, Toldi M. u. 1.

(fogyatékos személyek otthona)
6320 Solt, Kecskeméti u. 7/A
(fogyatékos személyek lakéotthona)
6320 Solt, Balassi B. u. 13.
(fogyatékos személyek lakdotthona)
6320 Solt, Harmat u. 30.
(mezdgazdasagi telephely)

6320 Solt, Kalimajor

(szalloda és oktatdbazis)

Koltségvetési szerv gazdéalkodasi besorolésa:

Onalléan miiksdé kéltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az onélléan mU(ikodé és gazdalkodd Bacs-Kiskun Megyei Intézményfenntarto
Kozpont ltja el.

Szervezeti formdja:

A szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrél sz6lo 1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban: Sztv.) alapjan szervezeti
formaja: integrdlt, tobb intézménytipus kiilonallo, illetve részben kiilonélld szervezeti egységekben torténd
megszervezésével.

— apolést, gondozast nyujtéd intézményi elldtas — szenvedélybetegek otthona

- apolést, gondozast nyujtéd intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona

- atmeneti elhelyezést nyujté intézményi ellatas — szenvedélybetegek dtmeneti otthona

nappali ellatas — szenvedélybetegek nappali ellatasa
lakéotthoni elldtds — szenvedélybetegek rehabilitécios célu lakdotthona
lakéotthoni ellatas — fogyatékos személyek apolé-gondozo célu lakdotthona

Székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

Kozépiranyitd szerv neve: Bacs-Kiskun Megyei Intézményfenntarté Kézpont

Székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.

A kozépiranyito szerv vezetbje a Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoreit, jogait és feladatait
a korménymegbizott egyetértésével gyakorolja.

Fenntarto szerv neve: Bacs-Kiskun Megyei Intézményfenntarté Kézpont
Székhelye: 6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.

Koltségvetési szerv illetékessége, miikddési kore: Bacs-Kiskun megye

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
872000 Mentdlis, szenvedélybeteg bentlakdsos ellatasa

Koltségvetési szerv kozfeladata:
Az Sztv. szerinti alap- és szakositott ellatas.
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11.

12.

13.

14.

15.

Koltségvetési szerv alaptevékenysége és szakfeladatrend szerinti besorolasa:

A bentlakdsos intézmény az ellatast igénybevevdk részére az Sztv. 67. § (1) bekezdésében meghatarozott teljes kord
ellatast biztositja: Az dpoldst, gondozast nyujté intézményben gondoskodnak az 6nmaguk elldtasara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve
textilidval vald ellatdsarol, mentalis gondozasérdl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatasérol,
valamint lakhatésarol.

552001 Udiléi széllashely-szolgéltatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562916 Udiil6i, tbori étkeztetés

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

855935 Szakmai tovabbképzések

855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

872002 Szenvedélybetegek tartds ellatasa

872004 Szenvedélybetegek lakéotthoni ellatdsa

872008 Szenvedélybetegek dtmeneti elldtasa

873021 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakdsos ellatasa

873022 Fogyatékossaggal él6k apolé-gondozd célu lakdotthoni ellétasa

889912 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

890431 Szocidlis foglalkoztatdas munka-rehabilitacio keretében

890432 Szocidlis foglalkoztatas fejleszté-felkészitd foglalkoztatas keretében

Koltségvetési szerv vallalkozési tevékenysége:
Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdjat a Bacs-Kiskun Megyei Intézményfenntarté Kozpont vezetdje, a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvényben (a tovabbiakban: Kjt.) foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan,
legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasét, tovdbbd gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Kozalkalmazotti jogviszony a Kjt., munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolé 1992. évi XXII. térvény (2012.
julius 1-jét6l a Munka Térvénykonyvérdl széld 2012. évi l. torvény) és megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykdnyvrél
52616 1959. évi IV. torvény alapjan.

A koltségvetési szerv jogelddjének neve, székhelye:
Bacs-Kiskun Megyei Onkormaényzat ,Kék Duna” Apolé-Gondozé Otthona és Lakéotthonai
6320 Solt, Toldi Miklés utca 1.

Jelen alapité okirat a megyei intézményfenntartd kozpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacisjaval,
a megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févéarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
0sszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolé 258/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésének
rendelkezése értelmében 2012. 4prilis 1. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a koltségvetési szerv — 2012.
szeptember 18. napjan kelt, IX-09/30/654/2012. szamu, egységes szerkezetl — alapité okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2012. oktéber 8.
Okiratszam: IX-09/30/920/2012.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,

kozigazgatasi és igazsaglgyi miniszter
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A ,Biré Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Idések Otthona
megsziintetd okirata

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 11. § (1) bekezdésében meghatarozott jogkérémben
eljarva és az Aht. 11. § (7) bekezdése alapjan a ,Biré Kalmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Idések Otthona
megsziintetd okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A megszind koltségvetési szerv

1.1. Megnevezése: ,Bir6 Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Id&sek Otthona

1.2. Székhelye: 5400 Mez6tur, Szolnoki u. 18.

1.3. Alapito: kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter

1.4. llletékessége, miikodési kore: Jasz-Nagykun-Szolnok megye, illetve a miikodési engedélye szerinti féréhelyszam
10%-a mértékéig: Magyarorszag

1.5. Irdnyité szerve:
Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

1.6. Gazdélkodasi besorolasa:
Onalléan miikddé kéltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2012. januar 1-jétél a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Intézményfenntartd Kozpont latja el.

1.7. Toérzskonyvi nyilvantartdsi szama: 577786

2. Akoltségvetési szerv megsziinésének idépontja:
2012. oktdéber 31.

3. A megsziintetésrél donté szerv megnevezése, székhelye:
3.1. Fenntartoként: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Intézményfenntarté Kézpont
5000 Szolnok, Kossuth Lajos ut 2.
3.2. Alapitdi jogokat gyakorloként:
Kbzigazgatasi és Igazsagugyi Minisztérium
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

4. A megsz(inés médja:
Jogutdd nélkili megsz(inés.

5. A megsziintetés oka:
A ,Bir6 Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Idések Otthona altal elldtott kozfeladat ellatasi szerzédés
alapjan a Mezéturi Reformatus Egyhazkozség fenntartasaba kerdl at.

6. A megszliné koltségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata, a kozfeladat elldtdsanak jovébeni maédja:
6.1. A ,Bir6 Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Idések Otthona kozfeladatai:
A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél sz6lo 1993. évi lll. torvény 68. §, 69. § és 85/A. § (2) bekezdés
) pontja szerinti bentlakasos szocidlis ellatas.
6.2. A ,Biré Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyeildések Otthona kozfeladatait a 7. pontban megjelolt
szerv latja el.

7. Akozfeladatot atvevé szerv:
7.1. Neve: Mezéturi Reformatus Egyhazkozség
7.2. Székhelye: 5400 Mez6tur, Pet6fi Sdndor utca 2.

8. Akoltségvetési szerv jogutddlasa, a kotelezettségvallalas rendje:
8.1. A megszling kdltségvetési szerv jogutdd nélkil szlinik meg.
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8.2

8.3.

8.4.

8.5.

A szakmai tevékenységgel 6sszefliggésben ellatasi szerz6dést, a ,Biréd Kalmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Idések Otthona kdzfeladatainak ellatédsahoz sziikséges, a Magyar Allam tulajdonaban, a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Intézményfenntarté Kozpont kezelésében 1évé ingdsagok tekintetében a tulajdonos
Magyar Allam nevében a vagyonkezel&i jogokat gyakorld Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Intézményfenntartd
Kozpont mint atad6 és az atvevd szerv kozott kotott haszndlati megadllapodasokat kell késziteni 2012.
oktéber 31-ig.

A megsziné koltségvetési szerv megsziintetés idépontjaban fennallé magdnjogi jogait és kotelezettségeit a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Intézményfenntarté Kozpont gyakorolja és teljesiti.

A ,Bir6 Kdlmanné Bakos llona” Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Idések Otthona kdzalkalmazottainak jogviszonya a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény 25. § (1) bekezdés c) pontja alapjan 2012. oktéber
31. napjan megsztnik.

A ,Biré Kadlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Id6sek Otthona oktéber 15-t6l a megszlinés napjaig
a fenntarté hozzajaruldsa nélkil nem véllalhat beruhazést, feltjitast érintéen uUj kotelezettséget, valamint
foglalkoztatasra iranyuld Uj jogviszonyt nem létesithet. A ,Biré Kdlmanné Bakos llona” Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Idések Otthona a napi lizemi mikddéshez elengedhetetleniil sziikséges kotelezettséget 2012. oktober
31-ig véllalhat a 2012. december 31-ig atnyul6 id6szakot érintéen. A koltségvetési szerv ezzel ellentétes
kotelezettségvallaldsa semmis.

Budapest, 2012. oktéber 8.

Okiratszam: 1X-09/30/921/2012.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A Vidékfejlesztési Minisztérium iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapité okirata

A Duna-lIpoly Nemzeti Park Igazgatosag médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okirata

Az dllamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (4) bekezdésében, az dllamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben és a kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdsagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek kijelolésérél sz616 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban: 347/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet] foglaltakat figyelembe véve - az adllamhdaztartasért felelés miniszterrel egyetértésben — a Duna-Ipoly Nemzeti Park

Igazgatosag alapité okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv elnevezése: Duna-Ipoly Nemzeti Park Ilgazgatésag
A koltségvetési szerv roviditett neve: DINPI
A koltségvetési szerv neve angolul: Duna-Ipoly National Park Directorate

2. Akoltségvetési szerv székhelye: 2509 Esztergom, Strazsa-hegy

3. Akoltségvetési szerv telephelyei:

1121 Budapest, Kolté u. 21. Ugyfélfogadasi Iroda

1021 Budapest, Szépvolgyi ut 162. Budai-Go6doll6i Természetvédelmi Tajegység Iroddja
2087 Pilisszentivan, Banyasz u. 17. Pilisi len Latogatokodzpont

2100 Godoll6, Rézsa u. 40. G0odolléi-Dombvidék Tajvédelmi Korzet Iroddja
2364 Ocsa, Lérincz u. 1. Ocsai Tajvédelmi Korzet Irodaja

2624 Szokolya, Kirdlyrét Kirdlyréti Erdei Iskola
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10.

11.

12.

2669 Ipolyvece, Major Ipolyvecei Major
2760 Nagykata, Egreskatai u. 11/A Tapidé-Hajta Vidéke Tajvédelmi Korzet Iroddja

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatésag létrehozasardl rendelkezé jogszabaly megnevezése:
A nemzeti park igazgatosagokrol és a természetvédelmi igazgatésagokrol szold 3/1990. (XI. 27.) KTM rendelet.

. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatdsag jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:

Természetvédelmi kdzszolgaltatas és jogszabalyban meghatdrozott kdzhatalmi tevékenység.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatésdg miikodési kore:
A 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. szamu melléklet II. fejezet 5. pontja szerinti teriilet.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatosag irdnyitd szervének neve, székhelye:
Vidékfejlesztési Minisztérium, 1055 Budapest, Kossuth tér 11.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikddé és gazdalkodo.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatésag mikddésének rendje:

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjére, valamint a munkaltatdi jogok gyakorldsara vonatkozo szabdlyokat az
igazgato altal elkészitett és a vidékfejlesztési miniszter altal normativ utasitasban kiadott Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat tartalmazza.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatdsag vezetdinek kinevezési rendje, valamint a kinevezés id6tartama:
A DINPI igazgatdjat a vidékfejlesztési miniszter — hatérozatlan idére — nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatésag foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonya:

A DINPI dolgozdinak foglalkoztatasi jogviszonydra a kdzszolgélati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény,
valamint a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 1992. évi XXII. térvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A DINPI
dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat az igazgatoé gyakorolja.

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatésag alaptevékenysége:

12.1. Ellatja:

a) aterlletek védetté, illetve Natura 2000 teriiletté nyilvanitasaval, tovabbd az érzékeny természeti teriiletek, magas
természeti értéka terlletek, okoldgiai halozat kijelolésével, 1étesitésével, kapcsolatos — kildon jogszabélyokban
meghatérozott - feladatokat;

b) avédett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti terliletek, a Natura 2000
terliletek, valamint a nemzetkdzi természetvédelmi egyezmény hatdlya ald tartozé teriletek és értékek
természetvédelmi kezelésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve azokat a feladatokat, amelyeket
mas szerv vagy természetes személy koteles ellatni;

c) avagyonkezelGi feladatokat a vagyonkezelésében 1évé allami vagyontargyak tekintetében;

d) a korzeti erd6tervezés folyamatdban a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a vidékfejlesztési
miniszter korzeti erd6- és vadgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos jogkorét érinté el6készité feladatokat;

e) atermészetvédelmi bemutatd, ismeretterjeszt, oktatasi célu, valamint dkoturisztikai létesitmények fenntartasaval
és mikodtetésével természetvédelmi oktatasi, nevelési és ismeretterjesztési tevékenységet;

f)  aszabalysértési eljarasok sordn a jogszabalyban el6irt feladatokat; tovabba

g) a természetvédelmi 6r szolgalati igazolvanyanak kidllitasaval, visszavondasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
hatdsagi feladatokat.

12.2. Gondoskodik:
a) azélbhelyekkialakitasaval, kedvezd természetvédelmi helyzetének fenntartasaval és javitasaval, valamint a sérdilt,
karosodott éléhelyek helyredllitdsdval kapcsolatos feladatok ellatasarol;
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9)

h)

sziikség szerint a védett természeti értékek, tarsuldsok fenntartasara, kezelésére vonatkozé terv (pl. védett
névénytarsulas, fajmegdrzési terv) elkészitésérdl;

a természetvédelmi célu nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges elsédleges és masodlagos adatgyjtésrél;

a fokozottan védett, megkiilonbdztetett védelmet igényld, illetéleg a kdrnyezeti drtalmak altal kozvetlendl
veszélyeztetett barlangok allapotfelvételének és kezelési tervének elkészitésérdl;

a kiloén jogszabalyban meghatarozott eljarasi rend szerint a természetvédelmi kezelési terv tervezetének
el6készitésérdl és a vidékfejlesztési miniszter részére torténé felterjesztésérél, tovabba a természetvédelmi
kezelési tervdokumentécié meg6rzésérdl;

a mikodési terliletén |évé védett természeti terliletek és természeti értékek nyilvantartdsanak vezetésérdl, a
természetvédelmi célu nyilvédntartasok vezetéséhez sziikséges elsédleges és masodlagos adatgyUjtésrdl;

a Természetvédelmi Informéciés Rendszer (a tovébbiakban: TIR) alkdzpontjainak mikodtetésérdl, a mikoddési
teriiletére vonatkozo TIR adatbazisok frissitésérdl, illetve a VM TIR kdzponttal valé adatharmonizacidjardl;

a feladatkorével 6sszefliggé terileti monitoring- és informacios rendszer mikodtetésérol.

12.3. Kozremikodik:

a)
b)

m)

az erdévagyon-védelmi tevékenységben;

a természetvédelmi szempontbdl védetté nem nyilvanitott vadonélé névény- és allatvildg (hasznositas alatt nem
allé fajainak, valamint vadaszhato, haldszhato vad- és halfajok) védelmében;

a tdjak természetes, illetve természetkdzeli dllapotdnak megérzésében, a tdj jellegét meghatdrozoé természeti
értékek, rendszerek, és esztétikai adottsagok védelmében;

a teriletrendezési, teriletfejlesztési, vizrendezési, melioracios és a tdj jellegét megvéltoztaté egyéb terv
véleményezésében;

a természetvédelmi célu agrér-vidékfejlesztési tamogatdsok el6készitésében és a végrehajtdshoz kapcsolédo
feladatok ellatasaban, kiilonodsen az agrar-kornyezetgazdalkodasi intézkedések tekintetében;

az 6si magyar haziallatfajok és fajtdk megdrzésében, azok egyedei térzskdnyvezésére vonatkozd szabalyok
kialakitasaban és végrehajtasaban, tenyésztési és teljesitményvizsgalati elvek megallapitasaban;

a kérnyezeti vizsgélat elvégzésében;

a Natura 2000 terlletek fenntartési tervének elkészitésében;

a Natura 2000 teriileteken sziikség szerint lefolytatand6 hatdsbecslési eljarasban;

a kornyezeti hatasvizsgalati, egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban;

a természet és a t4j védelmére irdnyuld allami kutatasok tervezésében és megvalositasaban, valamint a nem
allami kutatasok szervezésében;

szakértéként — az illetékes Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi Felligyel6ség (a tovabbiakban:
Felligyel6ség) megkeresése esetén — a természetvédelmi hatdsdgi, szakhatdsagi, valamint a tajvédelmi
szakhato6sagi eljarasokban;

a Nemzeti Biodiverzitas-monitorozd Rendszer és egyéb monitorozé rendszerek miikddtetésében és folyamatosan
figyelemmel kiséri a m(ikddési teriiletén talalhatd természeti értékek és éléhelyek dllapotat.

12.4. Egyuttmkodik:

a)
b)

4]

a természetvédelmi kezelési feladatokat elldté mas szervezetekkel és természetes személyekkel;

a févarosi és megyei kormanyhivatal kulturdlis 6rokségvédelmi iroddival, annak kilon jogszabalyban
meghatarozott kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatdsaban;

mas informacios és ellenérzé rendszerekkel.

12.5. Az lgazgatdsag az el6z6eken tul:

a)
b)
b)
)

0

o

)

felligyeli és segiti az onkormanyzati természetvédelmi érszolgalatot;

segitséget nyujt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellatdsahoz a helyi 6nkormanyzatoknak;

szervezi és irdnyitja a szervezetében mikodé természetvédelmi 6rszolgalatot;

biztositja a Felligyel6ség hatdskorébe tartozé természetvédelmi hatdsdgi eljdrdsokban a dontéshez vagy a
tényallas tisztdzasahoz azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége korében rendelkezésére all;
megallapitja és nyilvantartja az egyedi tajértékeket;

véleményezi a telepiilési 6nkormanyzat jegyzéjének, féjegyzdjének megkeresése esetén a helyi jelentéségii
védett természeti teriiletekre vonatkozé természetvédelmi kezelési terv tervezetét;
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13.

14.

15.

16.

f) gyakorolja a tulajdonosi jogokat a védett természeti teriiletek védettségi szintjének helyreadllitadsarol szolo
1995. évi XCIIl. torvény 2. § (1) bekezdésében meghatarozott azon foldrészlet vonatkozasaban, amelynek
részarany-foldalapba torténd kijeloltsége megsziint;

g) kezdeményezi a védettségi szint helyredllitdsa érdekében sziikséges kisajatitasi eljaradsokat;

h) gondoskodik a Keve Andras Madartani és Természetvédelmi Szakkonyvtar fenntartasarol, és hozzaférést biztosit
az alapvet6 konyvtari szolgaltatasokhoz; tovabba

i) elldtja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly a feladatkorébe utal.

A DINPI dllamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
841216 Kornyezet- és természetvédelem igazgatdsa

Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:

841225 Kodrnyezetvédelem és természetvédelem teriileti igazgatdsa és szabalyozasa
910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910123 Kdnyvtari szolgéltatasok

910421 Védett természeti terliletek és természeti értékek bemutatasa

910422 Védett természeti terliletek és természeti értékek megdbrzése és fenntartasa

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatésag vallalkozasi tevékenysége:

A DINPI szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitését.

A DINPI véllalkozési tevékenységének felsé hatara az intézmény médositott kiadasi eléirdnyzatainak a 10%-a.

A villalkozasbol szarmazé bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az alaptevékenységektdl elkilonitetten
kell megtervezni, nyilvantartani és elszamolni.

A koltségvetési szerv igazgatdjanak beszamoldsi kotelezettsége:
Az igazgatd a koltségvetési szerv mlkodésérdl és gazdalkodasarol sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer
beszamol a vidékfejlesztési miniszternek.

Vagyonkezelés:

A DINPI kezeli a feladatainak ellatasahoz sziikséges, a Magyar Allam tulajdonat képezé ingatlan és ingé vagyont.
A vagyonkezelési jogosultsagot a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. és a DINPI kozotti, illetve a Nemzeti
Foldalapkezeld Szervezet és a DINPI kozotti vagyonkezelési szerz6dés rogziti. A DINPI a rendelkezésére 4llé
vagyontdrgyakkal feladatai elldtasa érdekében 6nalléan gazdalkodik.

Az alapitd okiratban nem szabalyozott kérdéseket a koltségvetési szerv Szervezeti és M(kodési Szabadlyzata
szabalyozza.

Jelen alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjan lép hatélyba, és ezzel egyidejlleg a DINPI
2011. marcius 31-én kelt, JF/535/2/2011. szdmu egységes szerkezetU alapité okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2012. majus 15.

KGF/867/2012.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,

vidékfejlesztési miniszter
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IV. Palyazati felhivasok

Balassagyarmat Varos Onkormanyzata palyazatot hirdet
a varos teriiletén menetrend szerinti helyi autobusz-kézlekedés ellatasara
kozszolgaltatasi szerzédés keretében

A pélyazat targya: autébusszal torténd helyi autdbusz-kozlekedés elldtasa Balassagyarmat varos teriletén a helyi
autébusz kdzosségi kozlekedés kozszolgdltatds 2013-2022 idbszakra szold koncepcidjaban rogzitett menetrend
alapjan, mely a palyazati kiiras mellékletét képezi.

Részvétel: A palydzat nyilvanos, azon részt vehet barmely természetes vagy jogi személy, illetéleg jogi személyiség
nélkuli gazdasagi tarsasag, aki megfelel a palyazati kiirdsban meghatarozott feltételeknek.

Az ajanlattétel benyujtasanak hatarideje: 2012. december 18. 10.00 6ra
Balassagyarmat véros Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal (2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.)

Birdlati szempont: A Palyazati kiirdsban meghatdrozott alkalmasségi kovetelmények és biralati szempont alapjan az
ajanlatkéré a legkedvezdbb ajénlatot benyujté ajanlattevével kot szerz6dést.

Az eredményhirdetés idépontja: 2012. december 21.
A szerz6déskotés tervezett idépontja: 2012. december 28.
A teljesités id6tartama: 2013. januar 1-jét6l kezddédden 5 éves, hatdrozott idétartamra, azaz 2017. december 31-ig.

A részletes palydzati kiirds 25 000 Ft + afa aron személyesen megveheté munkanapokon 10.00-12.00 éra kozott az
alabbi cimen: 2660 Balassagyarmat, Rdkdczi fejedelem ut 12.

Utalassal torténd fizetés esetén a palyazati kiirast az ellenérték Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak
11741017-15450346 szamlaszamara torténé megérkezését kdvetd 2 munkanapon belll elektronikusan megkdldjiik.
Kérjik, hogy az Osszeg atutalasakor a megjegyzés rovatban keriljon feltiintetésre a ,Balassagyarmat varos
autobusz-kozlekedésére” szoévegrész!

Kérjuk, hogy az 0sszeg atutaldséval egyidejlleg a vida@balassagyarmat.hu e-mail cimre vagy a 06 (35) 300-782
faxszamon jelezzék, hogy mely érdekl6dé szamara, milyen cimre, elérhetéségre keriiljon megkildésre a kiiras!

Kapcsolattarté: Vida Tibor

Tovabbi informacidk kérhetéek az alabbi e-mail cimeken:
vida@balassagyarmat.hu

varga@balassagyarmat.hu
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V. Kozlemények

A beliigyminiszter k6zleménye

a beliigyminiszter altal feliigyelt szakképesitésekre vonatkozd,

az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékekbe keriilés tekintetében benytjtott palyazatokat
elbiralo bizottsag létrehozasarol

Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki
névjegyzékrdl, valamint a szakért6i tevékenységrél szolé 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet 6. § (1), (2) bekezdéseinek,
valamint a 8. § (2) bekezdése masodik fordulatanak eléirasai alapjan az alabbi 6sszetétell birdldbizottsagot hozom
|étre és bizom meg a feladat ellatasaval hatarozatlan idétartamra:

A bizottsag elndke: Racz Gyorgy tU. alezredes, BM OKTF

A bizottsag tagjai: Németh Matild, BM Epitésiigyi Féosztaly,
Nagy-Juhdk Ildikoé r. alezredes, Orszégos Renddr-fékapitanysag,
Szabo Bélint, Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
dr. Gubicza Jozsef tu. alezredes, Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag,
dr. Zakhar Tibor bv. ezredes, Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi K6zpontja,
Horvath Beatrix kdzalkalmazott, BM OKTF, a bizottsag titkara

Jelen kozlemény megjelenésével egy idében a Belligyi K6zlony 2010. évi 17. szamaban megjelent miniszteri
kdzlemény érvényét veszti.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,

beltigyminiszter

A Legfébb Ugyészség kézleménye iigyészségi szolgalati igazolvanyok érvénytelenitésérél

Dr. Kovatsits Gabor kézponti nyomozé féligyészségi mb. csoportvezetd ligyész B 00244, dr. Ujvari Zoltan legfébb
ligyészségi tisztvisel6 D 00665, Pleszel Viktoria legfébb ligyészségi tisztvisel6 D 00046 és Gocza Laszlé legfébb
ligyészségi tisztviselé D 00148 sorszamu szolgalatiigazolvanyat a Legfébb Ugyészség Személyiigyi, Tovabbképzési és
Igazgatasi Féosztalya érvénytelenitette.




A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzremUikddésével a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi mésolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgatd.





