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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 29/2012. (V. 8.) HM utasitasa
a honvédségi kozfoglalkoztatasi program végrehajtasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél sz6l6 2011. évi
CXIIl. torvény 36. § (2) bekezdés e) pontja, valamint a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilénleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrél sz6l6 2011. évi CXIII. tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan, figyelemmel a kdzfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint
egyéb torvények modositasardl sz6l6 2011. évi CVI. térvényben foglaltakra, a kbvetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra, a honvédelmi miniszter kozvetlen alarendeltségébe és kozvetlen
iranyitdsa ala tartozd szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire
(a tovabbiakban egyitt: kézfoglalkoztatd), tovabba a programba bevont kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allé
személyekre (a tovabbiakban: kdzfoglalkoztatott) terjed ki.

A kozfoglalkoztatot és a kozfoglalkoztatottat egyarant megilletik mindazon jogok és terhelik mindazon
kotelezettségek, amelyeket a munkavédelemrél sz616 1993. évi XClII. térvény (a tovabbiakban: Mvt.) a munkaltaté és
munkavallalé vonatkozasdban meghatéroz.

A kozfoglalkoztaténal létesitett kozfoglalkoztatasi jogviszonyra — a munkaviszonyra iranyadé munkavédelmi
szabdlyokon tulmenden - a honvédelmi dgazatra vonatkozé sajatos munkavédelmi szabalyokat is alkalmazni kell.

2. A kézfoglalkoztatdsi program el6készitése

A HM fejezethez tartozo barmely honvédségi szervezetnél kdzfoglalkoztatasi programot inditani csak a honvédelmi
miniszter el6zetes engedélyével lehet.

Az (1) bekezdés szerinti engedély birtokaban a kozfoglalkoztaté a kozfoglalkoztatdsi program inditdsa és a kapcsolédo
allami tdmogatds igénylése érdekében a kodzfoglalkoztatdshoz nyujthaté tdmogatasokrdél szolé 375/2010. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.R1.) 7. § (1) bekezdése szerinti kérelmet nyujt be az illetékes munkaligyi
kézponthoz.

A kérelem mellékletét képez6, a Magyar Allamkincstar ltal kiadandé térzskényvi igazolas (a tovébbiakban: igazolas)
kiadasahoz sziikséges eljaras meginditasat a kérelmet benyujté kozfoglalkoztatd legkésébb a kérelem benyujtasi
hataridejét megel6zd 5. napig a HM Tervezési és Koordinacios Féosztaly (a tovabbiakban: HM TKF) felé kezdeményezi,
a kérelem azonosité adatainak megkuldésével egyidejtileg.

A kérelem HM TKF-hez torténé beérkezését kdvetéen a HM TKF intézkedik az igazolas érintett szervezetek részére
torténé megkiildésére.

A Korm.R1. 7. § (5) bekezdése szerinti hatdsagi szerz6dés megkotését kovetéen a kozfoglalkoztatd a 2012. évi
intézményi és kdzponti koltségvetési javaslatok elkészitésének és jévdahagyasanak rendjérdl szolod szabalyokban
meghatdrozottak szerint pétkoltségvetést készit mind a felmerilé kiadasok, mind a vérhatdan realizdl6do6 bevételek
és a szlikséges koltségvetési tdmogatas vonatkozasdban, melyet soron kivil felterjeszt a HM Kbdzgazdasagi és
Pénzligyi Hivatal (a tovabbiakban: HM KPH) részére.

A kozfoglalkoztatok a kozfoglalkoztatas feltételeinek biztositasat, a sziikséges eszkozok, aruk, szolgaltatasok
beszerzését a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérdl sz616 HM fejezeti szintli szabélyozd eldirasai
szerint hajtjak végre.
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5.8

6.8

7.8

)

A beszerzések kezdeményezését megelézéen a felmeriilt eszkdz- vagy szolgéltatassziikséglet lehetdség szerinti,
meglévé forrashdl torténd biztositasat a kdzfoglalkoztatdk elézetesen, az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag
(a tovabbiakban: MH OHP) koordinécidjaval, a kdzponti ellaté szervekkel egyiittmikédve vizsgéljak. A meglévéd
képességbdl ellathatd eszkdzok vagy szolgaltatasok kézfoglalkoztatok részére torténd biztositdsara az MH OHP
intézkedik.

3. A kézfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésének feltételei, a kozfoglalkoztatdsi szerzédés

A munkatigyi kozpont altal kikozvetitett allaskeresékkel (a tovabbiakban: jelentkez) a kdzfoglalkoztatasi jogviszony
|étesitésének megkdnnyitése érdekében az 1. melléklet szerinti tartalmu jelentkezési adatlapot kell kitoltetni.

A kozfoglalkoztatott — az Mvt. 49-50. §-ainak rendelkezései alapjan — csak olyan munkara alkalmazhatd, amelyhez
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzéshez sziikséges személyi feltételekkel.

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, tovabba a munkavégzés soran figyelembe kell venni az Mvt.
50/A.-51. §-ainak rendelkezéseit is.

A jelentkezékkel a (2)-(3) bekezdés szerinti feltételek megléte, valamint az (5)-(6) bekezdés szerinti el6zetes
vizsgdlatoknak valé megfelelés esetén lehet csak a 6. § szerinti foglalkoztatdsi szerz6dést kotni.

A kozfoglalkoztatottak honvédségi objektumokba torténd beléptetési feltételei meglétének megel6zé ellenérzése
érdekében a kozfoglalkoztato biztonsagi fotisztje végrehajtja a kdzfoglalkoztatottak elézetes biztonsagi atvilagitasat.
El6zetes biztonsagi atvildgitasnak mindsil a kozfoglalkoztatott binligyi nyilvantartasban, Koézigazgatasi és
Elektronikus Kozszolgdltatasok Kozponti Hivataldnak nyilvantartdsaiban, nemzetbiztonsdgi szolgalatok
nyilvantartasaiban és Legfébb Ugyészségi nyilvantartasban valé ellenérzése.

A kozfoglalkoztatottnak a munka alkalmassag egészségligyi feltételeinek meglétét el6zetesen haziorvosi vélemény,
valamint a kotelezé egészségbiztositas keretében igénybe veheté betegségek megel6zését és korai felismerését
szolgald egészségligyi szolgaltatasokrdl és a szlrévizsgalatok igazolasardl széld 51/1997. (XIl. 18.) NM rendeletben
meghatarozott esetekben mellkassz(ir6-vizsgalat eredményével kell igazolnia.

A (4)-(6) bekezdés szerinti vizsgalatoknak vald megfelelés esetén a 6. § szerint szerz6dés megkéotésével jogviszonyt
létesité kozfoglalkoztatottakat — a tényleges munkavégzés megkezdését megel6zéen — munka-, baleset- és
tlzvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az 5. § szerinti feltételek vizsgélatat kovetéen — az alkalmasnak itélt jelentkezékkel — a kozfoglalkoztatd a 2. melléklet
szerinti tartalommal kdzfoglalkoztatasi jogviszony létesitésére iranyul6 szerzédést (a tovabbiakban: szerzédés) kot, és
a mindkét fél dltal aldirt szerz6dés harmadik példanyét haladéktalanul megkiildi az illetékes munkaigyi kdzpont
részére.

4. A munkavégzés rendje, anyagi-technikai biztositdsa

A kozfoglalkoztatott rendes napi munkaidejét a 6. § szerinti szerz6désben kell rogziteni, amelynek id6étartama
megegyezik a Korm.R1. 7. § (5) bekezdése szerinti hatdsagi szerz6désben eléirt munkaidé mértékével.

A kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt bér megdllapitdsarol sz616 170/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm.R2.) 1. § (4) bekezdése szempontjabol munkahétnek minden naptéri hét csiitortokjétdl a
kovetkezd naptari hét szerdajaig terjedd idészak minésul.

A kozfoglalkoztatott munkavégzésének folyamatos és kozvetlen iranyitasara, fellgyeletére és ellenbrzésére a
kozfoglalkoztatd szerv vezetbje a szervezet katona-, vagy kozalkalmazotti allomanydbdl a sziilkséges szamban arra
alkalmas személy(eke)t jeldl ki.

A kozfoglalkoztatott adott munkanapon valé munkahelyi jelenlétének a munkaidé végén torténd leigazoldséra az
iranyitasara kijelolt személy mint kdzvetlen felettes jogosult.

A munkahelyi jelenlétet, illetve az adott napi munkavégzés megtorténtét jelenléti iven kell dokumentalni, amelyet a
kozfoglalkoztatott és a (3) bekezdés szerinti kozvetlen felettes alairdsaval It el.

A kozfoglalkoztatod biztositja a kozfoglalkoztatott részére a munkavégzéshez sziikséges munka- és munkavédelmi
eszkdzoket, valamint a személyes és kizaroélagos hasznélatd munkaruhdt.
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8.8

9.8

10.§

5. A kézfoglalkoztatottak munkabérének kifizetése, kéltségtéritése, természetbeni juttatdsa

A Korm.R2. 1. § (4) bekezdése szerinti heti bérkifizetés utdlag, a kdzfoglalkoztatonal helyileg, készpénzben torténik,
amelyre a 7. § (2) bekezdése szerinti munkahét leteltét kovetd elsé pénteki napon kerdil sor.

Amennyiben a kdzfoglalkoztatott jogviszonya — a 7. § (2) bekezdésében foglaltaktél eltéréen — nem csiitdrtoki napon
kezd6dik, az elsé tortheti bér-részlet kifizetésére csak a kovetkez6 munkahét bér-részletének kifizetésével egyidejlleg
kertl sor.

A kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatasi béren tulmenden egyéb pénzbeli vagy természetbeni juttatasra a

kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények médositasardl szo16 2011. évi

CVI. torvény 3. §-a szerinti feltételekkel jogosult.

Amennyiben a kdzfoglalkoztatott napi munkdba jarasa sordn a munkavégzés helye és a kozfoglalkoztatott lakéhelye

kodzott naponta — tomegkodzlekedési eszkdzzel - torténé oda- és visszautazas ideje a harom 6rat, illetve tiz éven aluli

gyermeket neveld né és tiz éven aluli gyermeket egyeddil nevelé férfi esetében a két 6rat nem haladja meg, az esetben

a kozfoglalkoztatott helykozi utazasi koltségtéritésére — feltéve, hogy a napi munkdba jarashoz a kozfoglalkoztato

téritésmentes szdllitast részére nem biztosit — a hivatdsos, szerz8déses és hadkdteles katondk, valamint a

honvédségi kdzalkalmazottak egyes koltségtéritéseirdl sz6l6 21/2002. (IV. 10.) HM rendelet (a tovabbiakban: R.)

kozalkalmazottakra vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni.

A koézfoglalkoztatott részére az utazasi koltségtérités kifizetése

a) készpénzben,

b) havonta egy alkalommal utélag,

c) azelszamolas alapjaul szolgalé okmanyok legkésébb szerdai napon torténd leadéasa esetén a pénteki bérfizetéssel
egyidejlleg,

d) azR. szerinti eljarasrendnek megfelel6en torténik.

A jelen utasitasban foglalt feladatok végrehajtasanak elésegitése érdekében a HM KPH féigazgatdja a kapcsolddo
pénzigyi feladatok technikai végrehajtasa szabalyozasanak elékészitése érdekében intézkedik.
6. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 29/2012. (V. 8.) HM utasitdshoz

JELENTKEZESI ADATLAP
(MINTA)

N0 = I T2/

Személyazonositd IgazolVANY SZAMA: ... ...ttt e

Y2 1= X [T
T S ZAMIA: .ottt ettt et e e e e
AdOazZONOSITO JlE: .. e

Magénnyugdijpénztér tagsadg: igen/nem*

16 évesnél fiatalabb eltartott gyermekek szama: ... f6 (a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény szerinti potszabadsag
mértékének meghatarozasahoz)

Telefon0s ElEIrNEIESEGE: . ...ttt ettt e
A munkabérbél birésagi hatdrozat vagy jogszabdaly alapjan levonandé tartozas:

Van/nincs*

A fenti adatok a valdsagnak megfelelnek!

jelentkezé alairasa

* A megfelel6 szoveg bekarikazando!
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2. melléklet a 29/2012. (V. 8.) HM utasitdshoz
Nyt. szam: .sz.pld.

KOZFOGLALKOZTATASI SZERZODES
(MINTA)

amely létrejott egyrészrél a Magyar HONVEdsEg ......vvveiniiiiiiiiiiiiiiiiane, , képviseletére jogosult természetes
SZEMAlY NEVE: ...ttt mint kozfoglalkoztatd (a tovabbiakban kézfoglalkoztato),

masrészrol

Név:

Sziletési név:

Anyja neve:

Sziletési, hely id6:

Lakohely:

Tartézkodasi hely:

Adobazonosito jel:

TAJ szam:

Szig. szam:

Lakcimig. szama:

Qs Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpont Kirendeltség altal kikdzvetitett kozfoglalkoztatott
(a tovabbiakban kozfoglalkoztatott) kozott az alulirott napon, az aldbbi feltételekkel:

1. A koézfoglalkoztatasi jogviszony id6tartama

A kozfoglalkoztato a kozfoglalkoztatottat — Orszagos Kozfoglalkoztatasi Program keretébena..................... szamu
hatésagi szerz6dés alapjan - ...... &V i hénap ....... napjatol ...... BV i hénap ...... napjdig,

hatarozott id6tartamra alkalmazza.
A kozfoglalkoztatott kijelenti, hogy a kozfoglalkoztatéval kozfoglalkoztatasi jogviszonyt létesit.

2. A munkaba Iépés napja: ......... BV v, hénap ......... napja

3. A munkavégzés helye:

A kozfoglalkoztatd és a kozfoglalkoztatott megallapodnak abban, hogy a kézfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatasi
jogviszony tartama alatt valtozé munkahelyen (mindazokon a helyszineken, ahol a kdzfoglalkoztaté Magyarorszagon
barmely tevékenységet fejt ki) végzi munkajat.

A kozfoglalkoztatott szokasosan MUNKAJAT .........eneniii e

4. A munkakor
A kozfoglalkoztaté a kozfoglalkoztatottat ........o.vvvvevnnnnnen. munkakorben foglalkoztatja.
A munkakor FEOR szédma: ............

5. Kézfoglalkoztatasi bér

A kozfoglalkoztatési bér és a kdzfoglalkoztatasi garantélt bér megallapitasardl sz616 170/2011. (VIIl. 24.) Korm. rendelet
1.8 (1) bekezdése alapjan a kdzfoglalkoztato a kdzfoglalkoztatott személyi alapbérét havi brutté ............... Ft-ban,
QZAZ veiiii s forintban éllapitja meg.

6. A munkarend, munkaidé

A kozfoglalkoztatott munkaideje: napi ...... oOra.

Az irdnyad6 munkarend: A munkaidé napi idétartama egyenl6tlenil is beoszthaté, de napi négy 6ranal rovidebb,
illetve 12 éranél hosszabb nem lehet.
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7. Bérfizetés

A kozfoglalkoztatési bér és a kdzfoglalkoztatdsi garantélt bér megallapitasardl sz616 170/2011. (VIIl. 24.) Korm. rendelet
1. § (4) bekezdése alapjan a havi kdzfoglalkoztatasi bér kifizetése heti bér-részletekben torténik, utdlag legkésébb a
csutortoktdl a kovetkezd hét szerdaig tartdé munkahetet kovetd elsé pénteki napon a munkaidé végéig.

8. Szabadsag

A Munka Torvénykonyvérdl szold ..................... torvény alapjan a kozfoglalkoztatott részére ......... munkanap
alapszabadsag jar.

A Munka Torvénykonyvérdl szolé ............... torvény alapjan a kozfoglalkoztatottnak a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermeke(i) utdn Osszesen ......... munkanap pétszabadsdg jar. (A pétszabadsdg szempontjdbdl a gyermeket elszor

a szliletésének évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét
betdlti.)

A kozfoglalkoztatott tudomasul veszi, hogy amennyiben a kozfoglalkoztatasi jogviszonya év kozben kezd6dott,
részére a Munka Térvénykonyvérél szolo ............... térvény alapjan a szabadsag idéaranyos része jar.

9. A kozfoglalkoztatott kotelezettségei

A kozfoglalkoztatott — a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XClII. torvény 60. §-aban meghatérozott kdtelezettségein
tulmenden - koteles:

9.1. A kdézfoglalkoztatdsi jogviszony létesitése el6tt a munkaalkalmassdgi orvosi vizsgalat igazolasat a kdzfoglalkoztaténak
leadni, melynek koltsége - szamla leadasa ellenében - a kdzfoglalkoztatot terheli.

9.2. Az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkdaban tolteni, illetéleg ez
alatt munkavégzés céljabdl a kozfoglalkoztatd rendelkezésére allni.

9.3.Munkajat az elvérhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6irdsok és utasitadsok
szerint végezni.

9.4. A kozfoglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd szabédlyban megallapitott, a munkakdréhez kapcsolodo el6készité és
befejezd munkat elvégezni.

9.5. Munkatarsaival egylittm(ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartést tanusitani, hogy
ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elé.

9.6. Munkajat személyesen ellatni.

9.7. A munkaja sordn tudomadsdra jutott titkot — a Polgari Torvénykonyvrdl szolé torvény 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a kdzfoglalkoztatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvet6é fontossagu
informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a kozfoglalkoztatéra vagy mas személyre
hatrdnyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagéra és a kozérdekbdl
nyilvdnos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kdtelezettségére.
9.8. Ha a kozfoglalkoztatott elére nem lathaté okbdl nem tud a munkahelyén megjelenni, tgy azt haladéktalanul
koteles kdzvetlen felettesével kozolni, megjeldlve a tavollét okat, annak varhaté id6tartamat, a tavollét utani Gjabb
munkdba allas idépontjat.

10. A kozfoglalkoztaté a munkavégzéshez az aldbbi feltételeket biztositja:

10.1. Az egészséget nem veszélyezteté és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételeket — figyelemmel a
munkavégzés sajatos koriilményeire — kiemelten:

10.1.1. A munkavégzéshez sziikséges munka- és véddeszkodzoket.

10.1.2. A munkavégzéshez sziikséges felszereléseket (munkaruha, véddital, tisztalkoddszer), egyéb korlilményeket
(tisztdlkodasi, melegedési, pihenési lehetség).

10.1.3. Oktatds keretében gondoskodik arrél, hogy a kozfoglalkoztatott elsajatitsa és a foglalkoztatas teljes id6tartama
alatt rendelkezzen az egészséget nem veszélyezteté és biztonsdagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteivel,
megismerje a sziikséges szabalyokat, utasitasokat és informaciokat.

10.2. A szokasos munkavégzés helyétdl eltéré munkavégzés esetén téritésmentes oda- és visszaszallitast.
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11. Munkdltatoi és utasitasi jogkor

A koézfoglalkoztatasi jogviszonybol eredé munkaltatoi jogokat ........oeveveveneiinininininnn.. gyakorolja.

A munka kozvetlen feligyeletére, utasitdsdra és ellenérzésére vonatkozé jogkort a kozvetlen felettes,
................................................... jogosult gyakorolni.

12. Egyéb kikotések, megallapodasok

A kozfoglalkoztatott a jogviszony fenndllasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem tanusithat olyan
magatartast, amellyel a kdzfoglalkoztatd jogos érdekeit veszélyezteti.

A kozfoglalkoztatott a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért, illetve a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett hiany, illetve kar esetén
kartéritési felelésséggel tartozik.

A kozfoglalkoztatott kijelenti, hogy jelen szerz6dés megkotésével egyidejlileg a kozfoglalkoztatd tajékoztatta a
foglalkoztatasaval kapcsolatos feltételekrol.

Jelen szerz6dés dltal nem szabdlyozott kérdésekben

- aMunka Torvénykonyvérdl szol6 ............... torvény;

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény;

- a kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol szolo
2011. évi CVI. térvény;

- akozfoglalkoztatassal 0sszefliggésben egyes korméanyrendeletek modositasarodl sz6l6 171/2011. (VIII. 24.) Korm.
rendelet;

- a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt bér megallapitasardl szold 170/2011. (VIII. 24.) Korm.
rendelet, a Foglalkoztatasi és Kdzfoglalkoztatasi Adatbazisrél szolo 169/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet, valamint a
harmadik orszagbeli dllampolgdrok Magyar Koztarsasag terlletén torténé engedélymentes foglalkoztatdsanak
szabdlyairol sz6éldé 355/2009. (XIl. 30.) Korm. rendelet médositasardl sz6lé6 319/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.

A szerzdést a szerz6d6 felek csak kozos megegyezéssel, irdasban modosithatjak.

A szerz8d6 felek az e szerz6désbdl eredé vitdikat megkisérlik megegyezés utjan rendezni.

A szerz6d6 felek az esetleges munkatigyi jogvitdik rendezésérea............c.coeuenee Munkaligyi Birésdg illetékességét
kotik ki.

Jelen szerz6dést a felek elolvastdk, azt megértették, és mint akaratukkal mindenben egyez6t jovdhagydlag aldirtak.

Ezen szerz6dés 3 eredeti példanyban késziilt, melynek egy példanyat a kdzfoglalkoztaté a kdzfoglalkoztatottnak az
alairas napjan atadta.

kozfoglalkoztatd kozfoglalkoztatott

Készllt: 3 példanyban
Egy példéany: 4 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: kozfoglalkoztatott
2. sz. pld.: kézfoglalkoztatd
3.sz. pld.:illetékes munkatigyi kdzpont
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A honvédelmi miniszter 30/2012. (V. 8.) HM utasitasa
a Magyar Honvédség készenléte fenntartasanak és fokozasanak rendjérél

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja, valamint
az (5) bekezdés a) pont aa) alpontja alapjan a Magyar Honvédség készenléte fenntartasanak és fokozésanak rendjérdl a kdvetkezé
utasitast adom ki:

1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitds hatdlya kiterjed a honvédelemért felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) altal vezetett
minisztériumra, a miniszter irdnyitasa alatt allé6 kdzponti hivatalra, a miniszter kdzvetlen alarendeltségébe, tovabba
kozvetlen irdnyitasa ala tartozé, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) hadrendje szerinti szervezetekre
(a tovabbiakban: katonai szervezet) (a tovdbbiakban egyltt: Honvédség).

(2) A Honvédelmi Katasztrofavédelmi Rendszer feladatainak irdnyitaséara az utasitast nem kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.§ Az utasitas alkalmazésaban:

a) alaphelyzet: a tervszerU napi és a varatlanul jelentkezé békeidészaki feladatok végrehajtasat biztositd készenléti
szint, a Honvédség alapallapota,

b) békeidbszak: az Alaptorvényen, a hatdlyos jogszabalyokon alapuld, kildnleges jogrendnek nem mindsiilé
id6szak,

c) feltoltés: a katonai szervezet személyi szlikséglete fogadasanak, beosztasba helyezésének, technikai sziikséglete
fogadasanak, valamint az utanuk szamvetett anyagi készletek megalakitasanak folyamata,

d) hadfelszerelés: a katonai szervezet feladatainak végrehajtasdhoz szikséges anyagi készletek és technikai
eszk6zok Osszessége,

e) hadkiegészités: a katonai szervezetek hadi szervezeti er6re vald kiegészitése,

f) az MH hadrendje: a katonai szervezetek készenlét fokozasa tervezésének alapokmanya, amely tartalmazza
aldrendeltség szerint a vezeté szerveket, katonai szervezeteket, valamint az azonositasukat, besorolasukat, a
készenléti kategodridjukat meghatdrozéd adatokat, a készenlét fokozasaval kapcsolatos feladataikat és
rendeltetésiiket.

g) keretdtadas: a katonai szervezet feltoltése érdekében mas szervezetnél szolgélatot teljesité személyek, tovabba a
hadfelszerelések elére egyeztetett rend szerinti dtadasa,

h) készenlét fenntartdsanak és fokozasanak rendszere: a Honvédség feladatai végrehajtasa érdekében megkovetelt
készenléti szint fenntartasat, fokozasat és a végrehajtasra valo képesség elérését biztosito szabalyozott miikodési
rend,

i) készenlét fokozdsa: meghatarozott feladat végrehajtasara valo kezdeti vagy teljes muveleti készenlét elérése
érdekében a Honvédség egésze, illetve részei készenléti szintjének ndvelése, jogszabdalyban feljogositott személy
intézkedésére bevezetett rendszabalyokkal,

j)  kezdeti mlveleti készenlét: a Honvédség kijelolt szervezetei készenlétének fokozasaval elért azon allapota,
amelyben azok képesek az alaprendeltetés szerinti feladat végrehajtdsanak megkezdésére,

k) kiegészités: békeidészakban a katonai szervezetek békeszervezeti erére vald feltoltése, a meglévd békehianyok
megsziintetése,

I)  megalakitds: Uj katonai szervezet létrehozdsa hadrendbdvitéssel, vagy békeidészakban nem él6 hadrendi
szervezet hadi szervezeti ereje |étrehozasanak folyamata,

m) megalakitast el6készitd részleg: a hadrendbdvitéssel l1étrejové katonai szervezet, vagy békeidészakban nem é16
hadrendi szervezet megalakitdsanak el6készitése és végrehajtasa érdekében létrehozott szervezet,

n) rendszabdly: a készenlét fokozasanak rendszerében a tevékenységek végrehajtasat vagy miikodés korlatozasat
elrendel6 feladatok 6sszessége, amelyek elrendelhetéek elézetes intézkedés, miiveletterv, kiegészité intézkedés,
vagy TAROGATO parancs kiadéasaval,
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3.8

4.8

o) teljes mlveleti készenlét a Honvédség egészére vonatkozdan: a Honvédség valamennyi szervezetének azon
allapota, amelyben képes a kiilonleges jogrend szerinti feladatok végrehajtasanak megkezdésére,

p) teljes mlveleti készenlét a kijeldlt szervezetre vonatkozdan: a katonai szervezet azon éllapota, melyben elére
megtervezett rendszabalyok bevezetésével a személyi feltoltottség, a hadfelszerelési eszkdzokkel valo ellatottsag
és a kiképzettségi mutatok alapjén elérte a teljes mlveleti képességét és képes a részére meghatarozott feladatok
végrehajtasara.

3. A készenlét fokozdsdnak szintjei

A készenlét fokozasanak szintjei a kbvetkezék:
a) alaphelyzet,

b) kezdeti mUiveleti készenlét,

c) teljes muveleti készenlét.

4. A készenlét fenntartdsdnak és fokozdsdnak elvei

A készenlét fenntartasanak és fokozasanak rendszere biztositja:

a) a Honvédség részére az Alaptorvényben, illetve a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a
kulonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIIl. térvényben meghatarozott feladatai
végrehajtasdhoz sziikséges katonai képességek készenlétének elérését,

b) az orszég fegyveres védelmére — a Honvédség részeivel vagy egészével — az alaphelyzetbdl a teljes muveleti
készenlét elérését, illetve az alaphelyzetbe torténé visszadllitast,

c) a készenléti szolgalatba vezényelt erék fokozatos rendelkezésre allasat, a feladatok végrehajtasanak
megkezdését,

d) az MH Mveleti Vezetési Rendszere, vagy elemei aktivizalasat,

e) nemzetkozi szerzédésekben foglalt katonai kotelezettségekbdl adodo feladatok megkezdését,

f)  aNemzeti Intézkedési Rendszer (a tovabbiakban: NIR) nemzeti és dgazati feladatainak végrehajtasat.

A készenlét fenntartdsdnak és fokozasanak rendszere megteremti a feltételeket:

a) aHonvédség valamennyi szervezete részére egyidejlleg torténé készenlétfokozas elrendeléséhez,

b) aHonvédség kijelolt szervezetei részére a készenlét fokozasanak fokozatos elrendeléséhez.

A készenlét fenntartasa biztositja az alaphelyzetben meglévé erékkel a készenlét fokozdsa megkezdéséhez szilkséges

feltételeket.

A készenlét fokozdsa biztositja a szilikséges szervezet megalakitdsat, feltoltését, kiegészitését és feladata

végrehajtasara vald képesség elérését.

A készenlét fenntartasdnak és fokozasdnak feltételeit békeid6szakban és a készenlét fokozdsa soran szilkséges

biztositani.

A katonai szervezetek a teljes miveleti készenlét eléréséhez sziikséges idétartam alapjan — a sziikséges és meglévd

képességek ardnydban - készenléti tartomanyokba, azon belll készenléti kategdridkba keriilnek besoroldsra az

Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) szabélyozéinak figyelembevételével.

Az alaphelyzetben 1évé katonai szervezet készenlétének fokozédsa olyan rendszabdlyok bevezetésével kezdédik,

amelyek biztositjdk a békeidészakban hidnyzd feltételek megteremtése utdn a készenlét tovabbi fokozasat, a

meghatarozott készenléti szint elérését.

A Honvédség, illetve az egyes szervezetei készenlétének fokozasa, illetve cstkkentése a veszélyeztetettséggel aranyos

mértékben kertl elrendelésre.

A békeidbszakban meglévd szervezet és az altala megalakitandd szervezet készenléti szintjének fenntartasaért, a

készenlét fokozasanak tervezéséért, szervezéséért, a feladatok begyakorlasaért és végrehajtasaért a békeidészakban

meglévé szervezet vezetdje, a feltételek biztositasaért és a készenlét fokozdsa vezetéséért a békevezetésirend szerinti
szolgalati el6ljard felels.
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5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

5. A készenlét fenntartdsdnak és fokozdsdnak irdnyitdsa, vezetése
A készenlét fenntartasa és fokozasa szakiranyitasifeladatait a Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF) végzi.

A Honvédség készenléte fokozasa, illetve a teljes mlveleti készenlét elérése érdekében meghatarozott feladatok

tervszer( végrehajtasdnak vezetése érdekében, valamint a térca szint(i szakmai feladatok koordindciojara a készenlét

fokozédsanak elrendelését kdvetéen csoportok kertilnek megalakitasra a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban:

HM) allomanyabdl.

A HM csoportok végzik:

a) afeladat- és hataskoriikbe tartozé feladatok koordinaciéjat, illetve az allami vezeti dontések elékészitését,

b) ahonvédelmiigazgatési szakfeladatokat, igy kiilondsen:
ba) a készenlét fokozasanak végrehajtadsaban érintett minisztériumok védelmi igazgatasi szerveivel, a katonai
igazgatasi szervekkel, a teriileti és helyi védelmi igazgatasi szervekkel val6 egylttmiikodést,
bb) a Honvédség kiilonleges jogrendi igényei kielégitésének tarcakdzi koordindcidjat,
bc) a gazdasag mozgositasaval, ezen bellil a Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos honvédelmiigazgatasi
feladatok 6sszehangolasat,

c) aNATO Vélsdgreagalédsi Rendszer intézkedéseivel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetésével és azok
kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat,

d) akatonai szervezetek hadfelszereléssel torténd feltoltéséhez, a kozponti készletek megalakitdsdhoz, valamint az
eldirt készletszint fenntartasahoz szlikséges anyagok, technikai eszk6zok és szolgaltatasok biztositasanak tarca
szintl tervezését és koordinalasat,

e) afeladattal 6sszefliggd tajékoztatasi feladatokat,

f) a NATO, tovabba az Eurdpai Unid politikai dontés-el6készité és politikai dontéshozd testiletekkel és nemzeti
képviseletekkel val6 kapcsolattartast,

g) abeérkezd szovetséges 6sszekdtécsoportokkal torténé egyuttmikodést.

A katonai szervezetek készenléte fokozasanak vezetése az MH Muveleti Vezetési Rendszer elemeinek aktivalasaig az
MH ugyeleti szolgalati rendszerében valésul meg.

6. A készenlét fokozdsdnak tervezése

Az MH hadrendjét a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) tervezi és a miniszter jévdhagydasat kovetéen a HVKF
adja ki.

Szervezetenként tervet kell késziteni a Honvédség szervezetei készenlétének fokozasara az alaphelyzettdl a teljes
muveleti készenlét eléréséig terjedd id6szakra.
A katonai szervezetek készenlét fokozasanak tervezését a készenléti kategoria alapjan kell végrehajtani.

7. A Honvédség feltéltése

A Honvédség egészének feltoltése fokozatosan, a tervezett feladatok figyelembevételével keriil végrehajtasra.

A Honvédség készenléte fokozasat, az alaphelyzetben hianyz6 feltételeinek megteremtését, feltoltését a
nemzetgazdasag mozgositasaval 6sszhangban kell végrehajtani.

A hadkiegészités biztositasara tervezett, sziikségleten fellil képzett tartalék a Honvédség hadi rendszeresitett
|étszamanak 60%-a, a nemzetgazdasdgbdl lebiztositasra tervezett technikai eszk6zok vonatkozasaban a lebiztositott
mennyiség 30%-a lehet.

A békeid6szakban nem é16 katonai szervezet megalakitast el6készité részlegének felallitadsat a megalakitasaért felelés
szervezet végzi.

Az alaphelyzetben feltoltés nélkiil is alkalmazasra tervezett katonai szervezet részére megalakitasi kotelezettség nem
rendelhet6 el.
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11.8§

12.§

13.§

A hadiszervezeti erére valo feltoltés végrehajtdsaban kozrem(ikodd honvédelmi igazgatasi, valamint a
honvédelemben kézrem(ikodé szervek honvédelmi felkészitését a HM Védelmi Hivatal, az illetékes minisztériumokkal
egyuttmuikddve, az MH Hadkiegészitd és Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksag bevondsaval szervezi.

8. Személyi biztositds

Rendkivili allapot és megelézé védelmi helyzet idején a katonai szervezetek hadi rendszeresitett 1étszamra torténd
feltoltése keretdtadassal, onkéntes tartalékos éallomany, illetve — a hadkoételezettség bevezetését kdvetden —
hadkotelesek behivéasaval is végrehajthatd. Rendkivili allapot idején a katonai szervezetek veszteségpotlasa
hadkotelesek behivasaval kerll végrehajtdsra. Az Alaptorvény szerinti vdratlan tdmadds idészakaban az - a
koztarsasagi elnok altal jovahagyott - fegyveres védelmi terv alapjan kijelolt és felkészitett erék a részikre
meghatarozott létszammal latjak el szolgélatukat.

A felajanlott katonai, vagy ideiglenes katonai szervezetek hadi rendszeresitett létszamra valo feltoltése rendkiviili
allapot, illetve megel6z6 védelmi helyzet bevezetése nélkiil csak a Honvédség béke rendszeresitett Iétszama terhére
és az dnkéntes tartalékos dllomany behivasaval hajthatoé végre.

Személyi keretként tervezhet6 és igénybe vehetd — a miniszteri rendelkezéssel felmentettek kivételével — a hivatdsos
és szerz6déses allomany.

A HVK Személyzeti Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK SZCSF) a honvéd tisztjelolt allomény beosztasba
helyezését, a készenlétfokozas elrendelését kbvetéen — amennyiben az eredeti képzési id6bdl tobb van hatra - a
90. naptdl hajtja végre.

A HVK SZCSF a honvéd altisztjelolt-dllomany beosztasba helyezését, a készenlétfokozéas elrendelését kdvetden
—amennyiben az eredeti képzési id6bdl tobb van hatra — a 60. naptdl hajtja végre.

Afelsé vezetdi képzésben részt vevé dllomany esetében a készenlét fokozasa elrendelését kdvetéen azonnal meg kell
szlintetni a képzésre torténd vezénylést.

A nappali MSc képzésre beiskolazott hivatasoskatona-allomany réviditett ideji képzése teljes egészében az adott
szaknak megfelelé térzsben végzett tevékenység elsajatitasara terjed ki. Az allomany képzésre torténd vezénylésének
megszlintetése a HVK SZCSF tervei alapjan kertil végrehajtasra.

9. Kiképzés, felkészités

A Honvédség szervezetei kiképzésének megszervezéséért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelbs.

A honvéd tisztjeldltek és honvéd altisztjeloltek képzése a Honvédelmi Tandcs, vagy a Kormény éltal kiadott rendelet

alapjan meghatérozott roviditett képzés szerint torténik.

A honvédtiszti és honvéd altisztjelolti képzésre békeiddszakban beiskolazott allomany gyorsitott felkészitését,

kibocsatasat és beosztasba helyezését az alabbiak figyelembevételével tervezik és hajtjak végre:

a) honvédtiszti alapképzésen részt vevo 3., illetve 4. évfolyamos honvéd tisztjelolt allomany roviditett idejli képzése
a szakaszparancsnoki ismeretekre, illetve a szakirdnynak megfelelé szakmai képzés elsajatitasara koncentral.
Az allomany a betoltetlen tiszti beosztasok feltoltésére kerll kinevezésre az alkalmazasi prioritasok
figyelembevételével,

b) honvédetiszti alapképzésen részt vevé 1., illetve 2. évfolyamos honvéd tisztjeldlt dllomany roviditett ideji képzése
a szakaszparancsnoki ismeretekre, illetve a szakirdnynak megfelelé szakmai képzés elsajatitasara koncentral.
A roviditett ideji képzés a c) pontban leirtaktdl a képzés idejében és tartalmaban is eltérhet. Az dllomany a
betoltetlen altiszti beosztasok feltdltésére keriil kinevezésre az alkalmazasi prioritasok figyelembevételével,

c) honvéd altisztjelolti képzésen részt vevé 2. évfolyamos honvéd altisztjeldlt-dllomany réviditett idejl képzése a
szakirdnynak megfelelé szakmai képzés elsajatitadsara koncentrdl. Az dllomény a betdltetlen altiszti beosztasok
feltoltésére kerul kinevezésre az alkalmazasi prioritasok figyelembevételével,

d) honvéd altisztjelolti képzésen részt vevd 1. évfolyamos honvéd altisztjeldlt-allomany réviditett idejli képzése a
szakirdnynak megfelel6 szakmai képzés elsajatitdsara koncentral. Az dllomany a betoltetlen altiszti beosztasok
feltoltésére kerll kinevezésre az alkalmazasi prioritdsok figyelembevételével.
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15.§

16.§

17.§

10. Logisztikai tdmogatds

Az eldirt készenléti szint fenntartasanak és fokozasanak logisztikai alapjat a logisztikai és tamogatoé szervezetek,
a Honvédségnél 1évé hadrafoghatdé technikai eszkézok, hadi haszndlhaté anyagi készletek, valamint a
nemzetgazdasagbol felhaszndldsra tervezett, a gazdasdg altal elddllitott és import beszerzésbél biztositott
hadfelszerelés, kapacitasok és szolgéltatasok képezik.

A Honvédségnek az alaphelyzeti feladatai végrehajtasdhoz sziikséges hadfelszereléssel folyamatosan rendelkeznie
kell.

A Honvédség feladatainak végrehajtasara 30 kdzepes intenzitdst miveleti napra szamvetett, illetve ennek folyamatos
utdnpotlasara 15 napos anyagi készletet kell biztositani.

A Honvédség teljes hadfelszerelési készlete a kiilonleges jogrend kihirdetését kdvetden keriil megalakitasra.

A hadfelszerelés el6irt szintre vald kiegészitése a kozponti dllamigazgatédsi szervekkel egylttmikodve az
alaphelyzetben elkészitett és pontositott tervek alapjan torténik.

A HM személyi dllomanya felszerelésének kiegészitését és hadinorma szerinti hadfelszereléssel torténd ellatasat az
utaltsdgi rend szerinti ellaté szervezetek Ugy tervezik, hogy a vezetési rendszer aktivalt elemei muveleti készenlétének
eléréséig végrehajtasra kerdljon.

11. A készenlét fokozdsdnak elrendelése

A készenlét fokozasara vonatkozo feladat a végrehajtas feltételével rendelkez6 szervezet részére rendelhetd el.

A Kormany dontése alapjan, a miniszter utasitasara, a készenlét fokozasa, vagy csokkentése végrehajtasat elrendeld
parancs kiadaséra jogosult:

a) aHVKF,

b) aHVKF akadalyoztatasa esetén a Honvéd Vezérkar féndkhelyettese.

12. A készenlét fokozdsa

A Honvédség készenléte fokozdsédnak idészakaban:

a) végre kell hajtani a szervezet hianyzé személyi, logisztikai és egyéb feltételeinek kiegészitését,

b) aktivizalni kell a vezetési rendszer kijel6lt elemeit,

c) novelni kell az allomany kiképzésének, felkészitésének intenzitasat.

Az (1) bekezdés szerinti idészakban a szervezetek a készenléti szintjliket az egyes rendszabalyokkal elrendelt feladatok
végrehajtasaval novelik.

13. Az ellenérzés, begyakorlds rendje

A készenlét fenntartdsa és fokozasa ellenérzését a HVK tervezi.

A készenlét fenntartasa és fokozasa ellendrzésének éves tervét, illetve a jovahagyott tervben nem szerepld ellendérzés
levezetési tervét a HVKF hagyja jova.

A készenlét fenntartdsdnak és fokozasanak ellenérzését, a jovahagyott (2) bekezdés szerinti tervek alapjan
elrendelheti:

a) aHVKF,

b) aHonvéd Vezérkar fénokhelyettese,

¢) aHVKHadmdveleti Csoportfénokség csoportfénoke.

A jovéhagyott éves ellenérzési terv alapjan, a Honvédség egyes szervezetei készenléte fenntartdsa és fokozasa
ellenérzését elrendelheti a szolgélati eldljaro, vagy ezen feladatok tervezéséért, szervezéséért felelés helyettese
- a sajat vezetd szerve kivételével - a szolgalati alarendeltségébe tartozo szervezet részére.
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18.8

19.§

20.8 (1)

A Honvédség szervezeteinél évente egyszer szervezet szint(i készenlét fokozasa feladatbegyakorlast kell végrehajtani.
A begyakorlas elrendelésére a szervezet vezetdje, parancsnoka, illetve a készenlét fokozasa feladatainak tervezéséért,
szervezéséért felelés helyettese jogosult.

Az ellenérzések tapasztalatai, valamint az éves jelentések alapjan a HVK 6sszefoglalé jelentést készit a Honvédség
eldirt készenléti szintje fenntartasa és készenléte fokozasanak helyzetérél. A HVKF az 6sszefoglalé jelentést a készenlét
fenntartasanak és fokozasanak éves ellenérzési tervével, valamint a hadrendre és a készenlét fenntartasanak és
fokozasanak rendszerére vonatkozd szabdlyzé rendelkezések moédositasara vonatkozé okmanyokkal egyiitt a
miniszter részére jovahagyasra targyév marcius 31-ig el6terjeszti.

14. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas 2012. junius 1-jén |ép hatalyba.

Hatdlyat veszti

a) aMagyar Honvédség készenléte fenntartasanak és fokozasanak rendjérél sz6l6 001/2009. (HK 10.) HM utasitas,

b) a Magyar Honvédség készenléte fenntartdsdnak és fokozasdnak rendjérél sz616 001/2009. (HK 10.) HM utasitas
modositasardl szolé 002/2009 (HK 15) HM utasitas,

c) aMiniszteri Tanacsadé Testllet és a Miniszteri Dontés-elékészité Csoport miikodésérdl sz6lé 01/2010 HM utasitas.

A Honvédség az uj készenléti rendszerre torténd atallast olyan szdmvetéssel hajtja végre, hogy az 2012. junius 1.

00.00 6ratol az ezen utasitdsban meghatarozottak szerint mikod;jon.

Az utasitas alapjan a HM kézigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT) és a HVKF egyiittes intézkedést ad ki a

készenlét fenntartasdnak és fokozdsanak részletes kdvetelményeirdl, feladatairol.

A HM KAT és a HVKF egyiittes intézkedésben szabélyozza a készenlét fenntartasa és fokozasa logisztikai tamogatasi

feladatait.

A HM KAT és a HVKF egyiittes intézkedésben szabalyozza a készenlét fenntartasa és fokozasa pénziigyi és szamviteli

biztositasanak feladatait.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 31/2012. (V. 8.) HM utasitasa
a ruhazati illetménynorma 2012. évi 6sszegeinek megallapitasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrél szol6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontjaésa 2. §
(5) bekezdés a) pont af) és ag) alpontjai alapjan a ruhazati illetménynorma 2012. évi 6sszegeinek megallapitasarol a kovetkezé

utasitast adom ki:

1.§

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovébbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen
alarendeltségébe és kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség (a tovébbiakban:
MH) katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

A ruhazati illetménynorma 2012. évi 8sszegeit az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

A 2012. évi hivatasos utanpétlasi ruhazati utalvanyfiizetben 111 000 Ft, tabornok részére 124 000 Ft keretdsszeget kell
elérenyomtatni, és a kidllitasra jogosult altal hitelesittetni.

A szerzédéses tiszti, altiszti dllomany részére a szerzédéses év forduldnapjan kiadasra keriilé 2012. évi szerzé6déses
utanpotlasi ruhazati utalvanyfiizetben a 2012. évre vonatkozdan 126 000 Ft utanpotlasiilletményt kell bejegyezni, és a
kidllitasra jogosult altal hitelesittetni.
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A 2012. évi hivatasos utanpotlasi ruhazati utalvanyfiizetben elérenyomtatott és a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett

111 000 Ft, tdbornok részére 124 000 Ft keretdsszegen feliil, utalvanyszelvény kitoltése nélkdl,

a) ahivatdsos tabornok részére 20000 Ft,

b) a hivatdsos tiszt és altiszt részére 15 000 Ft

eléleget kell kifizetni.

Az (1) bekezdés szerinti el6leg kifizetését kovetden, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ)

kivételével, a hivatasos utdnpdtlasi ruhazati utalvanyfiizet ,Feljegyzések” részében ,Keretdsszegen fellil 15 000 Ft,

tdbornok részére 20 000 Ft készpénzben kifizetve.” megjegyzést kell bejegyezni, és a kiallitdsra jogosult altal

hitelesittetni.

A szerz6déses tiszti, altiszti allomany részére — a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2012. évi utanpétlasi illetmény

terhére — utalvanyszelvény kitoltésével 15 000 Ft eléleget kell kifizetni.

A 2011. évre elérehozott vagy az utasitas hatalyba lépése el6tt kiadott — 126 000 Ft-tal, tabornok esetében 144 000 Ft-tal

érvényesitett — 2012. évi utanpdtlasiilletményt tartalmazo hivatasos és szerzédéses utanpdtlasi ruhazati utalvanyfiizet

keretosszegébdl a 2012. évi utanpdtlasi illetmény terhére 15 000 Ft el6leget, tdbornok részére 20 000 Ft elSleget kell

utalvanyszelvény kitoltésével kifizetni.

Amennyiben a 2011. évre el6rehozott vagy az utasitads hatdlyba |épése elétt kiadott utdnpétldsi ruhdzati

utalvanyfiizettel elldtott igényjogosult nem rendelkezik a (4) bekezdés szerinti 15 000 Ft, tdbornok részére 20 000 Ft

eldleg kifizetéshez sziikséges fedezettel, szdmara csak a keretmaradvany 6sszege fizethetd ki.

A KNBSZ kivételével az (1), tovabba a (3)-(5) bekezdések szerinti eléleg kifizetése csak azon igényjogosult részére

teljesithetd, aki atvett, érvényes 2012. évi utanpoétlasi ruhdzati utalvanyfizettel rendelkezik.

Az (1), (4) és (5) bekezdés szerinti el6leg kifizetését a személyligyi- és a ruhdzati szolgalat altal szakmailag ellenérzott

jegyzék alapjan kell teljesiteni.

Az utasitas hatdlyba lépésének napjan, vagy amennyiben az eléleg kifizetésére vald jogosultsdg késébb keletkezik, a

jogosultsag keletkezésének napjan egy hénapot meghaladé idétartamu kilféldi szolgalatot teljesité vagy kilfoldi

tanulmanyokat folytaté (a tovabbiakban: kiilszolgalaton levé) tiszti, altiszti dllomany részére az (1), (3)-(5) bekezdések

szerinti el6leg kifizetése kérelem alapjan torténik. Az el6leg kérelmezése a kilszolgalat id6tartama alatt vagy a

befejezésétdl szamitott 30 napon belill, de legkésébb 2014. november 30-ig lehetséges. Amennyiben a kérelem 2012.

junius 30-ig nem kerll benyujtasra, vagy az igényjogosultsagi feltételek fennallasanak hianyaban elutasitasra kerdl,

a hivatasos allomény részére a 2012. évi utdnpétlasi ruhdzati utalvanyfiizet keretdsszegét 15 000 Ft-tal, a tdbornok

részére 20 000 Ft-tal kell megndvelni és a kidllitasra jogosult altal hitelesittetni.

A KNBSZ kivételével az (1), (3)-(5) bekezdések szerint folyositott el6leg felhasznaldsat igazoldé szamlaval az

igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt kdvetd kifizetés esetén 30 napon belil kell elszdmolni. Az adott naptéri évre

sz6l6, Magyarorszagon kiallitott szamlat az allomanyilletékes katonai szervezet, az 1 évet meghaladé id6tartamra

kulfoldi beosztasba vezényelt tiszti, altiszti allomany esetében a ruhazati ellatasért felels katonai szervezet nevére és

cimére kell kiallittatni.

Az (1), (3)-(5) bekezdések szerint kifizetett eléleget az igényjogosult a Magyar Honvédség Oltézkédési Szabalyzatanak

kiadasardl sz6l6 9/2005. (lll. 30.) HM rendelet mellékletének (a tovabbiakban: Oltézkddési Szabalyzat) 52/A, 68. a) és

69. ¢) pontjaiban meghatarozott, a szolgalatteljesitéséhez szlikséges

a) azigényjogosult nemének és az Oltozkddési Szabélyzat eléirdsainak megfelel6 fehérnemd, igy kiiléndsen a férfi
esetében: atlétatriko, alsonadrag, né esetében: kombiné, kombi dressz, trikd, melltartd, sportmelltarto, also,

b) azegyéni higiéniat biztosité tusolé papucs, valamint

c) sportruhdzat, igy kiilondsen hosszu ujju szabadidé felsé, hosszl szard szabadidé alsé, sportkabat, kétrészes
sportruha, melegitd, tréningruha, jogging, szabadidéruha, edz6pol6, sporttrikd, sporting, sportpdld, edzénadrag,
sportnadrag, sportzokni, sportcipd, specialis edzécipd, futdcipd, futballcipd, kosarcipd, szabadidécipd, tovabba
egyéni véddéfelszerelés, kiilondsen boka-, térd-, combvédé gumi vagy a hasznélat tekintetében hasonlo
rendeltetésii termékek vasarlasara és pétlasara fordithatja.

Az (1), (3)-(5) bekezdések szerint kifizetett eléleget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitdsra, mosatasra és

méretre igazitasra.

Amennyiben az igényjogosult a meghatarozott hatariddig az (1), (3)-(5) bekezdések szerint kifizetett el6leggel nem,

vagy csak részben szamol el, a katonai szervezetet ellaté pénziigyi szolgalatnak gondoskodnia kell az elszdmolas utan

fennallé 6sszegbdl az ado és jarulék — kovetkezé havi illetményébdl torténd — levondsara.
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A hivatadsos katonandi allomany részére — a 3. § (1) bekezdése szerint hitelesitett 2012. évi utanpoétlasi illetmény
terhére - utalvanyszelvény kit6ltésével tovabbi 15 000 Ft el6leget kell kifizetni.

A szerzddéses tiszti, altiszti katonandi dllomany részére - a 3. § (2) bekezdése szerint hitelesitett 2012. évi utanpdtlasi
illetmény terhére — utalvanyszelvény kitoltésével tovabbi 15 000 Ft el6leget kell kifizetni.

A 2011. évre elérehozott vagy az utasitds hatdlyba lépése elétt kiadott — 126 000 Ft-tal érvényesitett — 2012. évi
utdnpotldsi illetményt tartalmazé hivatdsos és szerzédéses utdnpotladsi ruhdzati utalvanyflizet keretdsszeg
maradvanyabdl - a 4. § (4) bekezdés szerinti el6leg kifizetést kdvetéen — a hivatdsos és szerzédéses tiszti, altiszti
katonand részére tovabbi 15 000 Ft eléleget kell utalvéanyszelvény kitoltésével kifizetni.

Amennyiben a 2011. évre el6rehozott vagy az utasitds hatdlyba lépése el6tt kiadott utanpotlasi ruhdzati
utalvanyfuizettel ellatott hivatasos és szerzédéses tiszti, altiszti allomanyu katonand — a 4. § (4) bekezdés szerinti elSleg
kifizetést kovetéen — nem rendelkezik a (3) bekezdés szerinti 15 000 Ft eléleg kifizetéshez sziikséges fedezettel,
szdmdra csak a keretmaradvany 6sszege fizethetd ki.

Az (1)-(4) bekezdések szerinti eldleg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes
2012. évi utanpotlasi ruhazati utalvanyfizettel rendelkezik.

A (1), (3) és (4) bekezdések szerinti el6leg kifizetését a személyligyi- és a ruhazati szolgalat altal szakmailag ellenérzott
jegyzék alapjan kell teljesiteni.

Az utasitas hatdlyba |épésének napjan, vagy amennyiben az eléleg kifizetésére vald jogosultsdg késébb keletkezik, a
jogosultsag keletkezésének napjan, kiilszolgalaton levé tiszti, altiszti katonan6i dllomény részére az (1)-(4) bekezdések
szerinti el6leg kifizetése kérelem alapjan torténik. Az eléleg kérelmezése a kilszolgalat id6tartama alatt vagy a
befejezésétél szamitott 30 napon beliil, de legkésébb 2014. november 30-ig lehetséges.

A KNBSZ kivételével az (1)-(4) bekezdések szerint folyositott eléleg felhasznaldsat igazolé szamlaval az
igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt kdvetd kifizetés esetén 30 napon belil kell elszdmolni. Az adott naptari évre
sz6l6, Magyarorszagon kidllitott szamlat az dllomanyilletékes katonai szervezet, az 1 évet meghaladé id6tartamra
kiilfoldi beosztasba vezényelt tiszti, altiszti allomany esetében a ruhazati elldtasért felelés katonai szervezet nevére és
cimére kell kiallittatni.

Az (1)-(4) bekezdések szerint kifizetett el6leget az igényjogosult az Oltézkédési Szabélyzat 68. c) pontjdban
meghatdrozott testszinl harisnya és harisnyanadrdg vagy a haszndlat tekintetében hasonlé rendeltetési termék
vasarlasara és pétlasara fordithatja.

Az (1)-(4) bekezdés szerint kifizetett el6leget az igényjogosult nem szdmolhatja el tisztitdsra, mosatdsra és méretre
igazitasra.

Amennyiben azigényjogosult a meghatarozott hatariddig az (1)-(4) bekezdések szerint kifizetett el6leggel nem, vagy
csak részben szamol el, a katonai szervezetet ellaté pénziligyi szolgalatnak gondoskodnia kell az elszamolas utan
fennallé 6sszegbdl az ado és jarulék — kovetkezé havi illetményébdl torténd — levondsara.

A 2012. évi hivatdsos és szerz6déses alapfelszerelési ruhdzati utalvényflizetben bejegyzett és érvényesitett

keretdsszegbdl, utalvanyszelvény kitoltésével, prébaidét kovetden a katonané részére 17 000 Ft elSleget kell kifizetni.

Az (1) bekezdés szerinti el6leg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki atvett, érvényes 2012. évi

alapfelszerelési ruhdzati utalvanyfiizettel rendelkezik.

Az (1) bekezdés szerint folyositott eléleg felhasznalasat igazold szamlaval az igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt

koveto kifizetés esetén 30 napon beliil kell elszamolni. Az adott naptari évre sz6ld, Magyarorszagon kiallitott szamlat

az dlloményilletékes katonai szervezet nevére és cimére kell kiallittatni.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult katonand az Oltdzkddési Szabalyzat 68. a) és c) pontjaiban

meghatarozott, a szolgalatteljesitéséhez sziikséges

a) az igényjogosult nemének és az Oltdzkddési Szabalyzat el&irasainak megfelelé fehérnemd, igy kiiléndsen
kombiné, kombi dressz, trikd, melltartd, néi alsonemd, valamint

b) testszinl harisnya és harisnyanadrdg vagy a hasznaélat tekintetében hasonlé rendeltetés(i termékek vésarldsara
fordithatja.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult nem szdmolhatja el tisztitdsra, mosatasra és méretre

igazitasra.

Amennyiben az igényjogosult a meghatdrozott hataridéig az (1) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem, vagy csak

részben szamol el, a katonai szervezetet ellaté pénziigyi szolgalatnak gondoskodnia kell az elszdmolas utan fennallé

0sszegbdl az add és jarulék — kovetkezd havi illetményébdl térténd — levonasara.
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7.8

8.§

M

A szerz6déses legénységi allomény részére 2012. évben egyszeri alkalommal, prébaidét kovetden, kiilon jegyzék

alapjan 10 000 Ft elSleget kell kifizetni az alabbiak figyelembe vételével:

a) ha aszerzédéses legénységi allomanyu katona jogviszonya évkézben keletkezik a prébaidé letelte utan a teljes
Osszegre jogosult,

b) amennyiben a szerzédéses legénységi allomanyu katona prébaideje 2012. év végéig nem telik le kifizetésre nem
jogosult,

c) teljes 6sszegben jogosult a szerz6déses legénységi dllomanyu katona a kifizetésre akkor is, ha probaidejét
letoltotte, de jogviszonya az utasitas hatalyba lépésének idépontja el6tt megszlint, vagy annak megsz(inési
idépontja ismert,

d) amennyiben a teljes 6sszegl eldleg kifizetése jogszerlien tortént, a szerz6déses legénységi allomanyu katona
jogviszonyanak év kozbeni megsziinése miatt a kifizetett 6sszeget visszakdvetelni nem kell.

A (1) bekezdés szerinti el6leg kifizetését a személyligyi és a ruhdzati szolgalat altal szakmailag ellenérzott jegyzék

alapjan kell teljesiteni.

Az utasitas hatalyba lépésének napjan, vagy amennyiben az el6leg kifizetésére vald jogosultsdg késébb keletkezik, a

jogosultsag keletkezésének napjan, kiilszolgalaton levé szerz6déses legénységi allomany részére az (1) bekezdés

szerinti el6leg kifizetése kérelem alapjan torténik. Az el6leg kérelmezése a kiilszolgalat id6tartama alatt vagy a

befejezésétél szamitott 30 napon beliil, de legkésébb 2014. november 30-ig lehetséges.

Az (1) bekezdés szerint folydsitott eléleg felhasznalasat igazold szamléval az igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt

koveto kifizetés esetén 30 napon belil kell elszamolni. Az adott naptari évre sz6l6, Magyarorszagon kiallitott szamlat

az dllomanyilletékes katonai szervezet nevére és cimére kell kidllittatni.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult az Oltézkddési Szabalyzat 52/A, 68. a) és 69. c) pontjaiban

meghatdrozott, a szolgalatteljesitéséhez sziikséges

a) azigényjogosult nemének és az Oltézkddési Szabélyzat eléirdsainak megfelels fehérnemd, igy kiiléndsen a férfi
esetében: atlétatriko, alsénadrag, né esetében: kombiné, kombi dressz, triko, melltartd, sportmelltartd, also,

b) azegyéni higiéniat biztosité tusold papucs, valamint

c) sportruhazat, igy kiilonésen hosszu ujju szabadidé felsé, hosszu szard szabadidé alsd, sportkabat, kétrészes
sportruha, melegitd, tréningruha, jogging, szabadid6ruha, edzépdl6, sporttrikd, sporting, sportpold, edzénadrag,
sportnadrag, sportzokni, sportcipd, specialis edzécipd, futdcipd, futballcipd, kosarcipd, szabadiddcipd, tovabba
egyéni véddfelszerelés, kiilondsen boka-, térd-, combvédé gumi vagy a haszndlat tekintetében hasonlo
rendeltetésl termékek vasarlasara és pétlaséra fordithatja.

Az (1) bekezdés szerint kifizetett eléleget az igényjogosult nem szamolhatja el tisztitdsra, mosatasra és méretre

igazitasra.

Amennyiben az igényjogosult a meghatdrozott hataridéig az (1) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem, vagy csak

részben szamol el, a katonai szervezetet ellatd pénziigyi szolgalatnak gondoskodnia kell az elszamolas utan fennallo

0sszegbdl az ado6 és jarulék — kovetkez havi illetményébdl torténd — levonasara.

Az utanpétlasi illetménybél az Oltdzkddési Szabalyzat rendelkezéseitdl eltérs dltdzet viselésének beszerzésre csak az
Oltdzkddési Szabalyzat 15. pontjdban meghatarozott esetekben fizethet6 ki készpénz.

A KNBSZ szakmai, tdmogatési, egyuttm(ikodési, biztonsagvédelmi és kapcsolattartasi feladataiban résztvevd
hivatasos allomany differencialt kiegészitd illetménye a ruhazati utanpdtlasiilletmény 60%-ig terjedhet. A differencialt
kiegészitd illetmény megdllapitdséat, valamint a ruhdzati utanpoétlési és differencidlt kiegészité illetmény kifizetési,
elszdmolasi, valamint nyilvantartési rendjét, médjat, tovabba a katonai egyenruhdzaton felil elszamolhaté cikkek
listdjat a KNBSZ féigazgato onalldan szabalyozza.

A KNBSZ kivételével az Oltézkddési Szabalyzat 15. a), bc), bd), be) és c) alpontjaiban meghatarozott esetekben
utanpotlasi illetménybdl torténd kifizetés esetén a folyositott eléleg felhaszndlasat igazold szamlaval az
igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt kdvetd kifizetés esetén 30 napon belil kell elszamolni. Az adott naptari évre
sz6l6, Magyarorszégon kidllitott szamlat az alloményilletékes katonai szervezet nevére és cimére kell kidllittatni.
A kifizetés mértékét és a katonai egyenruhdzaton felll szamla ellenében elszdmolhato cikkek listajat az elrendeld
szervezet vezet6je hatdrozza meg.

Az (1) és (3) bekezdések szerinti kifizetés csak azon személyek részére lehetséges, akik az Oltdzkddési Szabélyzat
15. d) pontjanak el&irasai szerint rendelkeznek az Oltézkddési Szabalyzat 45-48. pontjaiban meghatarozott dltdzeti
valtozatokkal. Az 6ltozetek meglétét a szervezetek vezetdi kotelesek ellenérizni.
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9.§

10.§

11.8§

12.§

©)

(6)

3)

A KNBSZ kivételével az (1) és (3) bekezdések szerinti el6leg kifizetése csak azon igényjogosult részére teljesithetd, aki
atvett, érvényes 2012. évi utanpétlasi ruhazati utalvanyfiizettel rendelkezik.

Amennyiben az igényjogosult a meghatérozott hataridbig az (1)-(3) bekezdések szerint kifizetett eléleggel nem, vagy
csak részben szamol el, a katonai szervezetet ellaté pénzligyi szolgalatnak gondoskodnia kell az elszamolas utan
fennall6 6sszegbdl az add és jarulék — kovetkezd havi illetményébdl torténd — levondsara.

Az ellato katonai szervezet parancsnokdnak a 2012. évi utalvanyfiizet kiadasat igazolé 2011. évi ,utalvény Uj ruhazati

|n

utalvanyfiizetre szelvényekkel” és a kifizetéseket tartalmazo ruhdzati utalvanyfiizetbdl kiemelt , ruhdzati anyag atvételi

utalvanyszelvényekkel” a vonatkozd helyettes dllamtitkéri szakutasitas alapjan kell elszamolnia.

A honvédségi kdzalkalmazottak ruhdzati koltségtéritésérél sz616 17/1994. (HK 9.) HM utasitds (a tovédbbiakban: Ut.) 2. §
(3) bekezdése, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. tdrvény 79. § (2) bekezdés eléirdsainak
megfeleléen a honvédségi kdzalkalmazottak 2012. évi ruhazati koltségtéritésének keretdsszegét — ideértve az annak
terhére folydsitott el6leget is — 50 000 Ft-ban éllapitom meg.

Az (1) bekezdés szerint folyositott eléleg felhasznalasat igazold szamlaval az igényjogosultnak 2012. junius 30-ig, azt
koveté kifizetés esetén 30 napon belil kell elszamolni. Az adott naptari évre sz6l6, Magyarorszagon kidllitott szamlat a
katonai szervezet nevére és cimére kell kidllitani.

Amennyiben az igényjogosult a meghatérozott hatériddig az (1) bekezdés szerint kifizetett el6leggel nem, vagy csak
részben szamol el, a katonai szervezet ellaté pénziigyi szolgalatanak gondoskodnia kell az elszamolas utan fennallé
0sszegbdl az adod és jarulék — kovetkezo havi illetménybdl torténd — levonasara.

A3.8,a4.8(1),(3)-(5) bekezdése, az 5. § (1)-(4) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése és a 7. § (1) bekezdése szerinti elbleg

nem fizethetd ki

a) az1évet meghaladé illetménynélkiili szabadsag idétartamara,

b) a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses alloméanyu katonainak jogallasarél szélé 2001. évi XCV. térvény
48. § (7) bekezdésében és 117. § (1) bekezdésében meghatarozott esetek idétartamara, kivéve, ha az érintett
személyt az ellene emelt vad aldl jogerésen felmentették, vagy a biintet6eljarast megszlintették.

Az (1) bekezdésben meghatarozott esetek elétti, illetve leteltét kdvetd idészakra a 3. §,a 4. § (1), (3)-(5) bekezdése, az

5. § (1)-(4) bekezdése, a 6. § (1) bekezdése és a 7. § (1) bekezdése szerinti juttatdsokat idéaranyosan kell szamolni,

illetve kifizetni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba, azonban rendelkezéseit 2012. januar 1-jétél kell alkalmazni.
Az Ut. 2. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,(2) A ruhazati cikkeket, illetéleg labbelit a katonai szervezet altal folydsitott koltségtérités terhére a kdzalkalmazottak
szerzik be. A vasarlas megtorténtét a katonai szervezet nevére és cimére kidllitott szdmlaval kell igazolni.”

Ez az utasitds 2014. december 31-én hatalyét veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 32/2012. (V. 8.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérél szé16
89/2011. (VIII. 4.) HM utasitas modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérél szolé 89/2011. (VIIl. 4) HM utasitas

modositasarodl a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

6.8

A Honvédelmi Minisztérium fejezet kdzponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérdl sz616 89/2011. (V. 4.) HM
utasitas (a tovabbiakban Ut.) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1.8 Az utasitds hatélya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovdbbiakban: HM), a honvédelmi miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe és kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezetekre, a parlamenti dllamtitkar altal
fellgyelt szervezetre, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire (a tovabbiakban
egyutt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.”

Az Ut. 8. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,(3) Az adomanyt a honvédelmi szervezet bevezeti a vagyonnyilvantartasaba. Nyilvantartasi értékként az adomany
allomanyba vétele idépontjaban ismert piaci értékét kell meghatarozni. Az adomany altalanos forgalmi adéjanak
elszamolasat a mindenkor hatalyos altalanos forgalmi adorol sz616 torvény eldirasai szerint kell végrehajtani.”

Az Ut. 9. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
+(3) Az Eurépai Unié alapjaitol kapott tdmogatasrél és annak felhasznélasardl a koltségvetési beszamolésra vonatkozo
szakutasitasok alapjan a kedvezményezettnek kiilon adatszolgaltatast kell készitenie.”

Az Ut. 10. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,10. § A honvédelmi szervezetek létrehozasardl, atalakitdsarol és megsziintetésérdl, tevékenységérél, valamint az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatairol
kilén HM utasitas rendelkezik.”

Az Ut. 11. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:

A1) Az intézményi gazdéalkodas vezetése, iranyitasa vezet6i, parancsnoki feladat, amely az egyszemélyi vezeté

felel6ssége mellett a gazdasagi vezetd, a Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése szerinti esetekben a Korm. rendelet 8. §

(2) bekezdése szerinti logisztikai vezetd, valamint a pénziigyi vezeté utjan valosul meg.”

Az Ut. 11. § (3) bekezdés g) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A honvédelmi szervezet vezetGjének alapveté intézményi gazddlkoddsi feladatkérébe tartozik:)

,9) az egylttm(kodés a szolgadlati aldarendeltségébe nem tartozd, elldtasra utalt honvédelmi szervezetek, valamint a
szdmara ellatast biztosité honvédelmi szervezetek, szervezeti egységek vezetdivel;”

Az Ut. 11. § (4) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(A honvédelmi szervezet vezetGje felel6s:)

,€) az er6forrads-szikségletek felméréséért és a biztositott kereten bellli tervezéséért, a joévahagyott tervek
végrehajtasaért és a beszamolasért;”

Az Ut. 12. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,12. § (1) A honvédelmi szervezet vezetdje a honvédelmi szervezet gazdalkodasi tevékenységének szabdlyozasara
a 10. § szerinti HM utasitas elirdsai alapjan gazdélkodasi intézkedést ad ki. A gazdélkodasi intézkedés tartalmi
elemeit a 3. melléklet tartalmazza.

(2) Az alapvet6 gazdalkodasi feladatokat és azok végrehajtasanak értékelését évente az egyes vezetési szintenként
végrehajtott vezetdi értekezleten, egység, 6nallé alegység szinten ismertetni kell.”
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7.8

8.8

9.8

10.§

11.8§

12.8

13.§

Az Ut. 13. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,13. 8 Azon honvédelmi szervezeteknél, melyeknél a Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése szerint a gazdasagi vezetéi
funkciok megosztasra kerlilnek, a logisztikai és a pénzligyi vezeték tevékenységiik soran egyittmiikddnek, vitas
esetben tajékoztatjik a szolgalati és a szakmai el6ljarét, valamint a hivatali felettest.”

Az Ut. 14. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

J(1) Az eréforras-tervezés alapjat a stratégiai tervek esetében a TVTR Stratégiai Iranymutatési Alrendszerében,
valamint Képesség- és Feladat Tervezd Alrendszerében késziil6 tervezési okmanyokban, a révid tavu tervek esetében
pedig a jovahagyott stratégiai terv, tovabba a honvédelmi szervezetek szakmai alapfeladataként meghatarozott, vagy
a minisztériumi vezeték dontéseibdl eredd kotelezb jelleg, valamint a korabbi évek halasztott feladatai képezik.”

Az Ut. 15. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
.(6) A tervek végrehajtasanak elemzését, értékelését és a visszacsatoldas moddszerét a TVTR fels6szintl szabalyozasat
tartalmazé HM utasitas hatarozza meg.”

Az Ut. 16. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

#16. § (1) A fejezet koltségvetési javaslatanak Osszeallitdsdhoz sziikséges adatszolgéltatds rendjének tervezetét a
Kormany éltal elfogadott kdltségvetésiiranyelvek alapjan — az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott tervezési
korlevél és koltségvetési keretszdmok figyelembevételével — a HM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi Féosztaly
(a tovabbiakban: HM GTSZF) késziti el és a miniszter alairasat kovetéen gondoskodik annak kiadasardl.

(2) A HM GTSZF a koltségvetés tervezési folyamataban — a miniszter megbizasa alapjan - képviseli a HM fejezetet az
illetékes orszaggyulési, kormanyzati és egyéb szervezeteknél, valamint mas fejezeteknél.

(3) A koltségvetési tervezés alapjat

a) az (1) bekezdés szerinti tervezési korlevél és keretszam,

b) aminiszter dltal jovahagyott, a TVTR folyamataban 6sszedllitott tervezési okmanyok és

c) az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatasi rendben meghatarozott mddszer szerint 6sszeallitott létszam

képezik.

(4) A koltségvetési tervezési l[étszamok meghatarozasanak médjat és a kapcsolddo adatszolgaltatas rendjét az évente
kiadasra kertil6, az (1) bekezdés és a 18. § b) pontja szerinti, a miniszter éltal jdvahagyott adatszolgaltatasi és eljarasi
rend tartalmazza.

(5) Az (1) bekezdés szerinti eljarasi rendben meghatdrozott honvédelmi szervezetek adatszolgaltatasa alapjan a HM
GTSZF o6sszedllitia a fejezet koltségvetési javaslatat és azt a tarcan belili, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztériummal (a tovdbbiakban: NGM) tortént egyeztetések utan, a miniszter jovahagyasat kovetéen az NGM
részére megkldi.”

Az Ut. 20. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+(5) AHM GTSZF

a) egyezteti és pontositja az igényt a benyujtéval, majd — a HM KPH-val egyittm(ikédve - megvizsgélja a
finanszirozas feltételeit;

b) aminiszter, vagy a HVKF dontésérdl tajékoztatja az igényt bekuldd szervezet vezetdjét és a HM KPH-t a szlikséges
eléirdnyzat-atcsoportositasok végrehajtdsahoz.”

Az Ut. 22. § (2) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A kéltségvetési gazddlkodds keretében a honvédelmi szervezet vezetdje:)

,a) jovahagyott intézményi és —a 33. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — kzponti logisztikai koltségvetési
eldirdnyzatai terhére kotelezettséget vallal;”

Az Ut. 23. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,(4) A kdzponti gazdalkodast érinté dologi és felhalmozasi jelleg(i évkozi elSirdnyzat-mddositasok kezdeményezésekor
az el6iranyzat-mddositasban érintett honvédelmi szervezetnek jeleznie kell az elmaradt feladat, vagy a tébbletfeladat
tartalmat és az EBT médositasi igényét is.”
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14.§

15.8§

16.§

17.8

18.8

)

Az Ut. 23. §-a a kovetkez6 (7) bekezdéssel egészil ki:
A7) Az (1)-(5) bekezdés szerinti el6iranyzat-mddositasok, valamint eléiranyzat-atcsoportositasok kincstari rendezését
a HM KPH végzi.”

Az Ut. 24. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

.(1) A jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok felhasznédlasanak f6 feladatai idérendi sorrendben:

a) kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése — pénziigyi szakmai feladat;

b) kotelezettségvallalas — vezetdi feladat;

c) aszamla beérkezés utani felllvizsgalata, ellenérzése — szakagi feladat;

d) ateljesités igazolasa - szakagi feladat;

e) szamla, szamfejtési okmany, egyéb szdmviteli bizonylatok az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 58. §-dban meghatarozott
pénzigyi szakmai ellendrzése, elbiranyzat-fedezeti vizsgalata, kezelése, érvényesitése — pénziigyi szakmai
feladat;

f)  utalvanyozas - vezetdi feladat;

g) kifizetés, atutalas — pénziigyi szakmai feladat.”

Az Ut. 27. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

A1) A katona allomany human eréforrds kozponti képzés kiadasait a HVK Személyzeti Csoportféndkség
(@ tovabbiakban: HVK SZCSF-ség), a kormdnytisztvisel6k humdn eréforrds kozponti képzési kiadasait a HM
Humadnpolitikai Féosztaly (a tovabbiakban: HM HPF) tervezi.”

Az Ut. 27. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,(3) A katona allomany human eréforras kdzponti képzési kiadasairél a HVK SZCSF-ség, a kormanytisztvisel6k human
eréforras kdzponti képzési kiadasairdl a HM HPF szakmai beszamoldt készit, melyet majus 15-ig az el6z6 koltségvetési
évre vonatkozdan a HM Humanpolitikai Munkacsoportja elé terjeszt.”

Az Ut. 29. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészul ki:

»(3) A HM vagyonkezelésében 1évé ingdsdgok és tarsasagi részesedések kezelésének, tulajdonosi ellenérzésének,
valamint az ingdsagok hasznositasdnak, elidegenitésének, &tadas-atvételének szabdlyairdl, tovabba az ingd
vagyontargyak harmadik személy részére tortén6 hasznalatba adasanak rendjérdl kiilon HM utasitasok rendelkeznek.”

Az Ut. 30. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

#(2) A lakascélu vissza nem téritendd juttatds, munkaltatdi kolcson tamogatas iranti igények fedezetéll szolgalo
fejezeti kezelésU lakastamogatasi elGiranyzatot — kilon HM utasitas alapjan —a HM FHH a HM HVF féosztalyvezetéjének
szakmai felligyelete mellett kezeli.”

Az Ut. a kovetkezé 32/A. §-sal egészil ki:

,32/A.§ (1) Az MH logisztikai rendszerének szakmai iranyitasat a HM VGHAT latja el.

(2) A szakmai iranyitds hatékony megvaldsitasa érdekében a honvédelmi szervezetek a logisztikai szakmai

kérdésekben a kovetkezé egytttmiikodési, felterjesztési rendet alkalmazzak a szolgalati Uton torténé tajékoztatas

mellett:

a) azMH OHP parancsnok szolgalati alarendeltségébe tartozé és az MH OHP gazdalkodasi hataskdrébe utalt, a HVKF
kodzvetlen szolgalati aldrendeltségébe tartozé katonai szervezetek logisztikai gazdalkodassal 6sszefiiggd, sajat
hataskérben nem rendezhetd probléma felmeriilésekor tajékoztatjak az MH OHP szakmailag illetékes szervezeti
elemét. Az MH OHP megvizsgélja a probléma megoldasanak lehetdségét sajat elSiranyzatainak tcsoportositasaval,
amelynek sikertelensége esetén jelenti a problémat, valamint megoldasi javaslatait vagy igényeit a HVK LOGCSF
részére;

b) az MH Honvédkoérhaz a sajat hatdskdrben nem rendezhetd, a logisztikai gazdalkoddssal 6sszefliggé problémakat
kodzvetlenilil a HVK LOGCSF-nek jelenti meg;

c) aza)-b) pont alapjan beérkezett jelentések targydban a HVK LOGCSF kozvetlen szakmai egyeztetést folytat a
HM FHH-val, valamint - az adott kdltségvetési eliranyzat rendelkezésre dlldsdnak tisztazésa érdekében — a HM
KPH-val, amelynek soran térekednek a konszenzusos allaspont kialakitasara;
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19.§

20.§

d) a HM FHH-t érint6 finanszirozasi problémak esetén a HM FHH kozvetlen szakmai egyeztetést folytat a HVK
LOGCSF-fel, valamint a HM KPH-val. A szakmai egyeztetések sordn az érintett szerezetek torekednek a
konszenzusos allaspont kialakitasara;

e) ac)-d)pontban érintett honvédelmi szervezetek szintjén nem megoldhato - elézetesen egyeztetett — felsd szint(i
dontést, intézkedést igényld kérdésekrél és azok lehetséges megoldasi alternativairdl a HVK LOGCSF és a HM FHH
- érintettség esetén a HM KPH zéradékolasaval - kdzos elSterjesztést készit a HM VGHAT részére, a HVKF egyideji
tdjékoztatasa mellett.

(3) Az egyittm(ikodés soran elérhetd jelentds idémegtakaritas érdekében elétérbe kell helyezni az elektronikus

Ugyintézést.”

Az Ut. 33. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»33. 8§ (1) A hazai és nemzetkdzi kdzponti logisztikai eléirdnyzatok — a (3) bekezdésben felsorolt kivételekkel - a

kdzponti ellatd szervezeteknél kerlilnek jévahagyasra. Ezen el6iranyzatok vonatkozésdban kotelezettségvallaldsra

csak a kdzponti ellétd szervezetek parancsnokai, valamint kijelolt helyetteseik jogosultak.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kozponti logisztikai eléiranyzatok kozil

a) a mukodési, fenntartési és kiképzési dologi elbirdnyzatok, valamint egyes, kiilon meghatéarozott projektek
finanszirozasa vonatkozasaban az MH OHP parancsnoka;

b) afejlesztési, felujitasi és beruhdzasi eldirdnyzatok — ideértve a hadfelszerelés-fejlesztési programok teljestiléséhez
sziikséges dologi kiadasokat is —, valamint egyes, kiilon meghatarozott fejlesztési projektek tekintetében a HM
FHH féigazgatdja;

Cc) egészségligyi anyagok, eszkozok vonatkozdsaban az MH Honvédkérhaz parancsnoka, MH egészségligyi
szolgalatfénoke — az 56. § (4) bekezdése szerinti HM utasitas elSirasainak megfelel6en —

gyakorolja az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogot.

(3) A kdzponti logisztikai el6iranyzatok kozil

a) azingatlanok fenntartasara, izemeltetésére és az él6erds 6rzés-védelemre vonatkozo Szolgéltatasi Szerzédés,

b) a Gripen Bérleti Megallapodas,

¢) akutatasi-fejlesztési feladatok,

d) egyes, kiilon meghatérozott projektek finanszirozasa,

e) alakascélu tdmogatasok,

f) azingatlanok karbantartasahoz, biztositdsahoz és vagyonkezeléséhez kapcsolddo,

g) azingatlanok technikai 6rzés-védelmével kapcsolatos,

h) amdkodési, fenntartasi és kiképzési kdrbe nem tartozoé kornyezet- és természetvédelmifeladatokkal 6sszefligg6 és

i)  aKatonai Beszerzési Informacids Rendszer fejlesztésével kapcsolatos

eldirdnyzatok a HM FHH koltségvetésében kerlilnek jovahagydsra. Ezen el6irdnyzatok vonatkozasaban

kotelezettségvallalasra a HM FHH féigazgatdja jogosult.

(4) Az (1) bekezdés szerinti kdzponti logisztikai elSirdnyzatok tervezését és a szoveges beszamolot a (2) bekezdés

szerinti honvédelmi szervezetek, a koltségvetési beszamoldhoz sziikséges adatszolgéltatast az elSirdnyzattal

rendelkezé kdzponti ellato szervezetek végzik.

(5) A (2) bekezdés b) pontja szerinti eldirdnyzatokat és azok teljesitését a kdzponti ellaté szervek elkiilonitetten,

technikai gazdalkodé szervezet — GSZ — azonosité kédon vezetik.

(6) Az egyes, kiilén meghatérozott projektek végrehajtasaért felelés honvédelmi szervezetet a HM VGHAT jeldli ki.”

Az Ut. 11. AHM KPH k&zponti gazdalkodasi és ellatasi feladatai, hatds- és jogkore alcime helyébe a kovetkez6 alcim 1ép:

,11. A kéltségvetési gazddlkoddssal, valamint a pénziigyi és szdmviteli elldtdssal kapcsolatos
feladatok

40. § A HM KPH végzi a koltségvetési gazdalkodas, valamint a pénziigyi és szamviteli szaktevékenység fejezeti szintd

irdnyitasat, a honvédelmi szervezetek 40/B. § szerinti kdzponti illetmény- és bérgazdalkodasi feladatait, tovdbba a

Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés a) pontja szerinti kbzponti pénzligyi és szamviteli ellatasat.

40/A. § A fejezeti szint(i koltségvetési gazdalkodas rendszerében a HM KPH féigazgatdja feladat- és hataskorében:

a) elldtja a HM vezetSinek és az MH OHP parancsnokanak pénziigyi szaktanacsadoi és a HM fejezet jogszabalyban
meghatarozott kdltségvetési, pénzligyi és szamviteli szakmai felligyeleti feladatait;
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b)

el6késziti a hataskorébe tartozd, a honvédelmi szervezetek koltségvetési gazdalkodasat szabdlyozo
jogszabalyokat, kbzjogi szervezetszabalyozé eszkzoket és belsé rendelkezéseket, valamint azok médositasait;
el6késziti a — leltarozasi és leltarkészitési, az értékelési és a selejtezési szabalyzatokat, valamint a bizonylati rendet
és a szakfeladatrendet tartalmazé — HM fejezet egységes szamviteli politikajarél sz6l6 HM VGHAT szakutasitast és
annak moédositasait;

kilon HM utasités el6irasai alapjan gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkorét;

elSterjeszti a miniszteri, vagy ennél magasabb hataskorbe tartozo koltségvetési elbiranyzat-modositasi,
atcsoportositasi javaslatokat;

osszefogja és koordinalja a fejezeti kezelés( eléiranyzatokkal valé gazdalkodasi tevékenységek végrehajtasat;
egylttmlkddve a honvédelmi szervezetekkel javaslatot tesz a koltségvetési el8irdnyzat-maradvényok
felhasznélasara;

szervezi, szabalyozza, és iranyitja a koltségvetés pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé kincstari tevékenységet,
kezeli a fejezeti, az elsédleges és masodlagos kincstéri szamlakat;

megosztja a kiadasi elbiranyzatok teljesitéséhez szilkséges havi tdamogatasi kereteket, és azokat kiutalja a
honvédelmi szervezetek részére;

a Korm. rendelet 17. §-3aban meghatarozottak szerint 6sszedllitja a Magyarorszdg kozponti koltségvetésérél szol6
torvény szerkezeti rendjének megfelel6 részletezettségl koltségvetési és szoveges beszdmoldkat, tovabba az
id6kozi mérlegjelentéseket;

végzi a Nemzeti Tamogatd Rendszer keretében elldtandd pénziigyi feladatok szakmai felligyeletével kapcsolatos
feladatokat;

eloljaroi felligyeleti szakellenérzés keretében végrehajtja a KNBSZ és az MH Honvédkorhaz pénziigyi és szamviteli
tevékenységének meghatarozott idészakonkénti vizsgélatat.

40/B. § A kozponti illetmény- és bérgazdalkodas, valamint a személyi juttatasok elSirdnyzataival torténd kézponti
gazdalkodas és ellatas keretében a HM KPH:

a)

b)

4]

d)

a honvédelmi szervezetek bevondsaval tervezi a személyi dllomany illetményének, illetményen kivili pénzbeli
jarandosagainak és azok jarulékos kiadasainak koltségvetési el6iranyzatait;

végzi az illetmény- és bérszamfejtést, -folydsitast, a kapcsolédd add- és jarulékelszamolast, -bevallast és
-befizetést, valamint a hivatasos allomany tagjai nyugellatasanak megallapitasat;

gazdalkodasi kereteket allapit meg egyes illetményhez kétédé és illetményen kivili pénzbeli juttatdsokra
felhasznélhato eldirdnyzatokbdl;

végzi a vélsagkezel6 és béketdamogatd muiveletek keretében miikddoé katonai szervezetek és egyéni beosztast
bet6lték, valamint a katonai képviseletek NATO, EU és 6nallé nemzeti beosztast betdlték pénziligyi biztositasat.

40/C. § (1) A Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés a) pontja szerinti a kdnyvvezetéssel, az ellenjegyzéssel, a kincstari
eléiranyzat-felhasznélasi keretforgalom bonyolitasaval és a beszamolassal kapcsolatos kdzponti ellatas keretében a
munkamegosztds és felel6sségvallalds a (2)-(3) bekezdés szerint torténik.

(2) A referaturdk az ellatasra kijelolt honvédelmi szervezetek, valamint a honvédelmi szervezetek pénziigyi és
szamviteli szervezeti egységei a sajat szervezetiik és az elldtott honvédelmi szervezetek vonatkozéasaban:

a)

b)

<)
d)

a beérkezett szallit6i szamlakkal a honvédelmi szervezetek szamlairdl és a pénzkezelési szabdlyokrol szol6 kiilon
HM utasitdsban meghatérozottak szerint jarnak el, majd a szamlat kontirozast kdvetéen rogzitik a HM KGIR-ben;
a kotelezettségvallaldsi bejelentési kotelezettséggel bird, a (3) bekezdés a) pontja szerint lekdnyvelt szamlak
esetében elkészitik — generdljdk — és elsé szinten jovdhagyjak a kotelezettségvallalds bizonylatat;

a honvédelmi szervezetekhez befolyé bevételeket rogzitik a HM KGIR-ben;

a (3) bekezdés f) pontja szerinti atvételt kdvetéen a kincstari kivonatot és a hozza kapcsolédd szamldkat a
bizonylati rendben elGirtak szerint iktatjak;

a pénzforgalommal kapcsolatos vegyes és helyesbité konyveléseket kezdeményezik a HM KGIR-ben;

az Avr. 7. melléklet 13. pontja szerinti nagy &sszegli koételezettségvallalasok esetén a Kincstar altal el&irt
formanyomtatvanyt kitoltik, és elektronikus iton megkuldik a HM KPH részére;

Osszeallitjdk a koltségvetési el6iranyzatok felhasznédlasanak tervezésérdl és az azzal kapcsolatos adatszolgéltatas
rendjérél sz6l6 HM utasitds szerinti likviditasi tervet, és azt a honvédelmi szervezet vezet6jének aldirasat kovetden
megkdildik a HM KPH részére;

Osszedllitjdk a szoveges beszamoldt, és azt a honvédelmi szervezet vezetdjének aldirdsat kovetdéen a 26. §
(1) bekezdése szerint kiadott szakutasitasban foglaltak alapjan terjesztik fel. Kozvetlen adatszolgaltatast
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nyUjtanak a HM KPH részére a koltségvetési beszamolokhoz és az id6kozi mérlegjelentésekhez, valamint
biztositjak a kdltségvetési beszamoldk és az id6kozi mérlegjelentések analitikus aldtdamasztottsagat.

(3) A HM KPH konyvvezetési és ellenjegyzési feladatok végrehajtasat, valamint a kincstari eléiranyzat-felhasznalasi

keretforgalom kezelését és bonyolitasat végzo szervezeti egységei:

a) a(2) bekezdés a) pontja szerinti rogzitést kdvetden a kontirozas dsszefliggéseit ellendrzik, hiba esetén kdzvetlendl
intézkednek a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységek felé annak javitdsdra, majd végrehajtjdk az
lizemgazdasagi szemléletl konyvelést;

b) a kilén HM utasitas szerinti kotelezettségvallalds (2) bekezdés b) pontja szerinti elsé szintl jovahagyasat
kovetben azt ellenérzik, és végrehajtjdk annak masodik szintl jévahagyasat;

c) ab)pontszerinti jévahagyast kdvetden a kdtelezettségvallalads bejelentésérél sz616 bizonylatot harmadik szinten
jovahagyjak és tovabbitjak a kincstar részére;

d) a HM KGIR-ben rogzitik a Kincstdri visszaigazolast a kotelezettségvallalds bejelentésének elfogadasardl vagy
visszautasitasarol;

e) el6készitik, majd végrehajtjak az utalast;

f)  akincstari kivonat alapjan végrehajtjak a pénzforgalmi konyvelést és a kivonatot elektronikus Gton kdzvetlenil
megkildik a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységek részére;

g) a(2) bekezdés c) pontja szerinti rogzitéseket ellenérzik és végrehajtjdk a kdnyvelést;

h) a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységekkel egyeztetve végrehajtjdk a tdmeges atkdnyveléseket, a
vagyonvaltozast érint6 és a pénzforgalomhoz kapcsolodd soron kiviili, halaszthatatlan helyesbité konyveléseket;

i) a(2) bekezdés f) pontja szerint megkiildott formanyomtatvanyt az ellenérzést kévetéen megkildik a Kincstar
részére;

j)  végzik a hazipénztar, valutapénztar, kifizetéhely konyvelését a HM KGIR-ben;

k) a honvédelmi szervezetek 40/D. § 15. pontja szerinti kezdeményezése alapjan — a kincstari szamlakezelés és
pénzforgalom rendjérél szél6 kiilén HM VGHAT szakutasitasban foglaltak szerint — rendezik az intézményi
kincstari kartyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

I) a (2) bekezdés f) pontja szerinti adatszolgaltatasok alapjan 6sszedllitiadk a HM fejezet likviditasi tervét és azt
megkildik a Kincstar részére;

m) a Korm. rendelet 17. §-dban meghatdrozottak szerint &sszedllitjdk az intézményi koltségvetési beszamoldkat,
tovabbd az intézményi id6kozi mérlegjelentéseket.

40/D. § Az ellatott honvédelmi szervezetek vonatkozasaban a referatira, valamint a pénziigyi és szamviteli ellatast

végzé honvédelmi szervezetek pénzligyi és szamviteli szervezeti egysége, ide értve a valsadgkezelé és

békemdlveleteket tdamogatd kontingensek allomanytablajaban rendszeresitett pénzligyi és szamviteli szervezeti
egységeket is:

1. az ellatasi korikbe tartozd honvédelmi szervezetek vezetdit folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatjak a
koltségvetési pénziigyi lehetéségekrdl, a szakteriiletet érint6 rendelkezésekrdl;

2. az elldtott személyi dllomanyt sziikség szerint tajékoztatjdk a rajuk vonatkoz6 és a szakteriiletet érintd
rendelkezésekrdl, dontésekrdl;

3. szervezik és koordindljak a koltségvetési gazdalkodas pénziigyi gazdasadgi vezetdé hataskorébe tartozd
szakterlleti feladatait;

4. nyilvantartjak és kezelik a honvédelmi szervezet hataskorében felhaszndlhaté gazdalkodasi kereteket,
koltségvetési eldirdnyzatokat;

5. egyuttmikodnek a logisztikai, tovabba az egyéb, er6forras-gazdélkodasban érintett szervezeti egységekkel vagy
honvédelmi szervezettel;

6. véleményezik a szolgalati eldljard, vagy a feliigyeleti szerv vezetdje hataskorébe tartozo és a szakteriiletet érintd
pénzugyi jellegl beadvanyokat, kérelmeket;

7. vezetbje allandé tagként, vagy allandé meghivottként részt vesz a honvédelmi szervezet Gazdalkodasi
Bizottsagaban, amennyiben a honvédelmi szervezetnél Gazdalkodasi Bizottsag kerl felallitasra;

8. vezetbje részt vesz a személyi dllomany pénzbeli jarandésagainak megallapitdsara vonatkozé, valamint a
gazdalkodasi targyu - egyedi és normativ jellegl - vezetéi intézkedések, parancsok el6készitésében;

9. szamvetést készitenek a helyi gazdalkodasi korbe tartozé pénziigyi jellegl varhaté kiadasokrol és bevételekrdl;

10. Osszeallitjak az intézményszintl koltségvetési eldiranyzatok tervezésére és mddositdsra vonatkozo javaslatokat,
és azokkal a honvédelmi szervezet vezet6jének alairasat kovetéen a 18. § b) pontja szerinti eljardsrendben és a
22.§ (2) bekezdés c) pontja szerinti HM utasitdsban meghatarozottak szerint jarnak el;
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22.§

23.§

24.§

11. vezetbje gyakorolja az érvényesitési és a kiilon HM utasitasban meghatarozott ellenjegyzési jogkoroket;

12. kdzremikddnek a kartéritési, kartalanitasi igyek rendezésében;

13. koordindljak a bevételek beszedését és végrehajtjak azok mindsitését, a terven felili bevételeket kiilon
HM utasitds szerint kezelik, Osszedllitidk az el6z6 évi elbirdnyzat-maradvény jévédhagyasara vonatkozd
felterjesztéseket és azokat a honvédelmi szervezet vezetdjének aldirdsat kovetéen a 22. § (2) bekezdés c) pontja
szerinti HM utasitdsban meghatarozottak alapjan terjesztik fel, kiildik meg;

14. a kozponti befizetési kotelezettségeket teljesitik és elszamoljak;

15. végzik a honvédelmi szervezet intézményi kincstéri kdrtydval torténd ellatasaval kapcsolatos feladatokat
- igénylés, modositas és megsziintetés — a 40/C. § (3) bekezdés szerinti szervezeti egységgel egylttmdikddve.
Az igénylést és megsziintetést a honvédelmi szervezet vezetdjének alairasat kovetden kozvetlendl kildik meg
a HM KPH részére és az igénylés visszaigazolasat kdvetden értesitik a jogosultat az intézményi kincstari kartya
atvételérdl;

16. felszamitjak, nyilvantartjdk és kezelik a jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzdkben és belsd
rendelkezésekben meghatéarozott pénzigyi kereteket;

17. a készpénzfizetési szamlakat kiegyenlitik, biztositjak a vasarlasi el6legeket a honvédelmi szervezet vezetdje éltal
meghatarozott beszerz személyek részére, végrehajtjak az el6legelszdmoltatast;

18. intézményi szintl pénzligyi és szamviteli belsé szakellenérzés hajtanak végre;

19. ahonvédelmi szervezetek szamldirdl és a pénzkezelési szabalyokrol sz616 kiilon HM utasitdsban meghatarozottak
szerint m(kodtetik a hazipénztart, valutapénztart, és a pénztarszolgalathoz tartozo kifizetéhelyet.

40/E. § (1) A HM KPH feladat- és hataskorébe tartozé szakmai kérdésekben kozvetlen adatszolgaltatast kérhet a

honvédelmi szervezetek pénziligyi és szamviteli szervezeti egységeitdl.

(2) Az adatszolgaltatdst a pénzligyi és szamviteli egységek a honvédelmi szervezet vezetdjének egyidejli tdjékoztatdsa

mellett teljesitik.”

Az Ut. 41. § (2) bekezdés f)-h) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A HVK LOGCSF)

) fellilvizsgélja az MH Honvédkérhaz, valamint — az MH OHP parancsnok szolgélati alarendeltségébe tartozo, és az
MH OHP gazdélkodasi hataskdrébe utalt, a HVKF kdzvetlen szolgélati alarendeltségébe tartozé katonai
szervezetek vonatkozaséban - az MH OHP altal &sszeéllitott, MH katonai szervezetenkénti és &sszesitett
intézményi és sajat rendelkezés(i kozponti logisztikai er6forrasterveket és megkuldi azokat a HM FHH-nak, a HM
GTSZF egyidejl tajékoztatasaval;

g) feliilvizsgélja az MH Honvédkérhaz, valamint — az MH OHP parancsnok szolgalati aldrendeltségébe tartozo és az
MH OHP gazdalkodasi hataskdrébe utalt, a HVKF kdzvetlen szolgélati alarendeltségébe katonai szervezetekre —
az MH OHP 3ltal 6sszeallitott széveges beszamoldkat, és megkiildi azokat a HM KPH részére;

h) meghatdrozza az MH kilénleges jogrend id6szakdra vonatkozé igényeit, felligyeli, koordindlja a kilénleges
jogrend id6szakéra vonatkozo igények MH szintU tervezését;”

Az Ut. 42. § (2) bekezdése helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
4(2) A HM FHH - a HVK LOGCSF egytittm(ikodésével — elemzi és értékeli a HM fejezet logisztikai gazdalkodasanak
helyzetét.”

Az Ut. 43. § a) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés ép:

,a) Osszedllitia a HM fejezet integralt logisztikai er6forrds tervét az igénytdmasztd szervezetek Osszesitett adatai,
valamint az MH OHP &ltal 6sszedllitott, és a HVK LOGCSF altal felilvizsgalt eréforrastervek alapjan, és ezt kdvetéen
megklildi azt a HM GTSZF részére;”

Az Ut. 49. § q) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az MH OHP k6zépirdnyitd katonai szervezetként)

,d) ahonvédelmiszervezetek vonatkozasadban - az egészségligyi szakanyagokkal valé ellatas kivételével - javaslatot
terjeszt fel a fejezeti szintl békeidbszaki és kilonleges jogrend idejére vonatkozd logisztikai utaltsagi rend
kidolgozasdhoz a HVK LOGCSF részére;”
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25.§

26.§

27.8§

28.§

Az Ut. 54. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
+54. § A honvédelmi szervezet vezetdje a honvédelmi szervezet mikddésének folyamatara és sajatossagaira

tekintettel a kiilon HM utasitasokban foglaltak figyelembevételével koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
szervezet allamhaztartasi belsé kontrollrendszerét: az operativ belsé kontrollok rendszerét, valamint az operativ
tevékenységtdl szervezetileg és funkcionalisan fliggetlen dllamhaztartési belsé ellenbrzést.”

Az Ut. 2. melléklete helyébe az utasitas 1. melléklete 1ép.

Az Ut. 3. melléklete helyébe az utasitds 2. melléklete [ép.

Az Ut.

1.

0 0 N oW

11.
12.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.

3. § (1) bekezdésében a ,Honvédelmi Térca Védelmi Tervezé Rendszerben (a tovdbbiakban: HTVTR)” szovegrész
helyébe a ,Tarca Védelmi Tervezd Rendszerben (a tovéabbiakban: TVTR),

5. § (5) bekezdésében, a 12. A HVK LCSF-ség feladatai a logisztikai gazdalkodas tertiletén alcim cimében, a 41. §
(1)-(2) bekezdésében, 46. § c) pontjdban, 48/B. § b) pontjaban, 48/C. § (1) bekezdés a) pontjdban, valamint 49. § a),
g), i) pontjdban az ,LCSF-ség” szovegrész helyébe a ,LOGCSF”,

7. §-3ban, 14. § (2) bekezdésében, 15. § (5)-(6) bekezdésében, a 36. § (2) bekezdésében, valamint 42. §
(1) bekezdésében a ,HTVTR" szovegrész helyébe a , TVTR”",

17.§-aban és a 48/C. § (1) bekezdésében a ,Magyarorszag koltségvetésérél sz6l6 torvény” szovegrész helyébe a
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény”,

17. 8§ a) pontjaban a ,HM fejezet” szovegrész helyébe a ,honvédelmi tarca”,

18.§ b) pontjaban a ,HM utasitast” szovegrész helyébe az ,eljardsrendet”,

18. § ¢) pontjdban a ,HM utasitdsban” szovegrész helyébe az ,eljardsrendben”,

18. § e) pontjaban a ,Honvéd Vezérkar Fénoke” szovegrész helyébe a ,Honvéd Vezérkar fénoke”,

19.§-aban az ,Amr. 20. § (4) bekezdése alapjan a HM KPH altal 8sszeallitott és kiadott” szbvegrész helyébe az ,Aht.
28.§ (1) bekezdése alapjan a HM KPH altal 6sszedllitott”,

22.8§ (1) bekezdés b) pontjaban és 50. § (1) bekezdésében a ,szakmai irdnymutatédsa alapjan” szovegrész helyébe
a ,szakmai iranyitasaval”,

22.8§(2) bekezdés c) pontjdban az ,a szolgalati Ut betartdséval” szévegrész helyébe a ,kiilon HM utasitds szerint”,
23. § (5) bekezdésében az ,Amr. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti” szdvegrész helyébe az ,Aht. 33. §
(1) bekezdése szerinti”,

. 23.8(5) bekezdésében az ,a megallapodas alairasat kovetéen” szovegrész helyébe az ,a megallapodas alairasat,

valamint a kormanyhatarozat kozzétételét kdvetden”,

23.§ (6) bekezdésében a ,dontése” szovegrész helyébe az ,allasfoglalasa”,

25. § (1) bekezdésében az ,az elSirdnyzat-felhasznalasi és -finanszirozasi tervek” szévegrész helyébe az
»a likviditasi és finanszirozasi tervek”,

26.§(1)-(2) bekezdésében az ,intézményi elemi koltségvetési” szovegrészek helyébe az ,intézményi koltségvetési”,
41. 8§ (2) bekezdés b) pontjaban az ,igényébdl” szovegrész helyébe a ,sziikségletébdl”,

43. § a) pontjaban az ,LCSF” szovegrész helyébe a ,LOGCSF”,

43. § g) pontjaban, valamint 44. § a) és c) pontjaban az ,LCSF-séggel” szovegrész helyébe a ,LOGCSF-fel”,

49. 8 b), h) ésr) pontjdban az ,LCSF-ségen” szovegrész helyébe a ,LOGCSF-en”,

48/B. §-aban a ,HM utasitasban” szovegrész helyébe az ,adatszolgaltatasi rendben”,

48/B. §-dban a ,HM koltségvetési fejezet” szovegrész helyébe a ,HM fejezet”,

48/C. § (1) bekezdésében a ,HM utasitas” szovegrész helyébe az ,eljarasrend”,

48/C. § (1) bekezdés a) pontjdban az ,a HM utasitdsban” szévegrész helyébe az ,az eljaradsrendben”,

48/C. § (1) bekezdés b) pontjdban a ,HM utasitdsban” szévegrész helyébe az ,adatszolgéltatasi rendben”,

48/D. § (1) bekezdésében, 48/F. § (3) bekezdésében, 48/G. § (3) bekezdésében, valamint 48/H. § (2) bekezdésében
a ,KGIR" szovegrész helyébe a ,HM KGIR",

48/D.§ (2) bekezdésében a ,részletes eréforras terv” szovegrész helyébe a ,révid tavu terv er6forras adatbazisa”,
48/G. § (2) bekezdésében a ,KGIR-ben” szévegrész helyébe a ,HM KGIR-ben”,

48/J. § a) pontjaban az ,intézményi elemi koltségvetési” szovegrész helyébe az ,intézményi koltségvetési”,
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30. 49.§d) pontjdban a ,jéovahagyja” szovegrész helyébe a ,visszaigazolja”,
31. 51.8b) pontjaban az ,LCSF-séget” szbvegrész helyébe a ,LOGCSF-et”
szoveg lép.

29.§ Hatalyat veszti az Ut.

a) 2.§9.pontjdban a ,téritésmentesen, természetben torténd” szdvegrész,

b) 3. § (4) bekezdésében ,a HM fejezet Feladatrendjét és az Egységes Védelmi Szakfeladatrendszert, tovabba”
szovegrész,

c) a11.8§(4) bekezdés h) pontjdban a ,valamint” szovegrész,

d) 11.§(4) bekezdés i) pontja,

e) 15.§(4) bekezdése,
20. § (6) bekezdése,

g) 36.8(3) bekezdése,

h) 44.§ c) pontjdban az ,azok kiadasi igényeit” szovegrész,

i) 48/E. § (1) bekezdésében ,az eldirdnyzat-felhasznalasi tervek és a teljesitésaranyos tamogatasi eldiranyzat-
finanszirozasi tervek 6sszedllitasanak rendjérdl szolo” szovegrész,

j)  58.§(1)—(3) bekezdése, valamint

k) 59.8-a.

30.8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba, és a hatalybalépést kdvet6 napon hatalyat veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 32/2012. (V. 8.) HM utasitdshoz
2. melléklet a 89/2011. (VIl. 4.) HM utasitdshoz

Anyagnemek és anyagnemkdédok

Anyagnem megnevezése Anyagnem kodja
Hagyomanyos fegyverzet és rakétatechnika 10
Optikai és helyzetmeghatérozo rendszerek 11
Hirad6 - allandé hiradas 12
Informatika 13
Repilétechnika 14
Harcvezetési rendszerek 15
Felderit6é 16
Elektronika, hiradd 19
Elelmezés 21
Ruhazat, irodaszer 22
Uzemanyag 24
Egészségligy 26
Kézlekedés 28
Pancélos- és gépjarmtechnika 29
Kiképzéstechnika 30
Szamitas-, Ugyvitel- és nyomdatechnika 31
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Anyagnem megnevezése Anyagnem kédja
Human (kulturalis) 32
Muszaki 33
Vegyvédelmi 34
Mérésiigy 35
Térképészet 36
Elhelyezés 38
Pénziligyi dologi 41
Ajéndéktargyak 42
Szerszamok, szerszamgépek 43
Pénzligyi és szamviteli 929

2. melléklet a 32/2012. (V. 8.) HM utasitdshoz
»3. melléklet a 89/2011. (VIl. 4.) HM utasitdshoz

A gazdélkodasi intézkedés az Avr. 13. § (3) bekezdésében foglaltakon tul
az alabbi fontosabb tartalmi elemeket foglalja magaban

1. A gazdalkodas rendje, vezetése, irdnyitasa

1.1. Kbzponti és az intézményi koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolddo jog-, feladat- és hataskorok;

1.2. Gazdalkodasi jogkorok, a jogkorok atruhdzasa;

1.3. Gazdalkodasi Bizottsag, feladatai, tagjai, Gléseinek gyakorisaga, amennyiben a honvédelmi szervezetnél ilyen
bizottsag megalakitasra kerdl.

2. Kozponti koltségvetési gazdalkodas

2.1. A gazdalkodas fébb folyamatai, igy kiiléndsen: beszerzések, beruhazasok;
2.2. Felujitas, fenntartas, javitas;

2.3. Nyilvantartds rendje.

3. A logisztikai intézményi gazdalkodds

3.1. A gazdélkodas fébb folyamatai;

3.2. Az intézményi gazdélkodas kiemelt teriiletei;
3.3. Bizonylatok kezelése, feldolgozasa, hatariddk;
3.4. Készpénzeldleg felvételének rendje;

3.5. Az anyagi készletek analitikus nyilvéantartasa;
3.6. Anyagkezel6k altalanos feladatai;

3.7. Pénztargép kezelésének rendje.

4. Areferatura, a pénzligyi és szamviteli szervezeti egység és a honvédelmi szervezet egylittm(ikddése és munkakapcsolata
4.1. Altalanos feladatok;

4.2. Koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatok;

4.3. El6iranyzat-atcsoportositasi feladatok;

4.4, Pénzellatassal kapcsolatos feladatok;

4.5. Szamviteli, kdnyvviteli feladatok;

4.6. Ellendrzés.

5. Gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok és egyéb szabalyozdk
5.1. A gazdalkodasi intézkedésben szerepld jogszabalyok és egyéb szabélyozok felsorolasa.”
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A honvédelmi miniszter 33/2012. (V. 8.) HM utasitasa

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
— a koltségvetési forrdsokkal torténd takarékosabb gazdalkodds megvaldsitasa érdekében — a katonai térképészeti képességek

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovébbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen
alarendeltségébe tartozd szervezetekre, tovabbd a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) végrehajtasban érintett
katonai szervezeteire terjed ki.

2.§ (1) A katonai térképészeti képességek integracidjanak eredményeként a koltségvetési forrasok takarékosabb
felhasznalasat biztosito szervezeti felépitést kell kialakitani.
(2) Kiemelt figyelmet kell forditani a katonai térképészeti tevékenységet ellaté szervezetek részére meghatarozott
feladatok ellatasahoz optimalisan sziikséges létszdam megallapitasara.

3.8 A katonai térképészeti képességek integracidja a katonai térképészeti tevékenységet ellatd, a Magyar Allam
tulajdondban és a HM vagyonkezelésében 1évé nonprofit gazdasdgi tarsasag egyes feladatainak az MH
Geoinformacids Szolgalat (a tovédbbiakban: MH GEOSZ), tovdbbd a kommunikécids tevékenységet elldtd, a Magyar
Allam tulajdondban és a HM vagyonkezelésében 1évé nonprofit gazdasigi tarsasdg feladatrendszerének,
strukturdjanak és létszamanak korrekcidjaval, azok részére torténd dtadasaval kertil végrehajtasra.

4.8 (1) A szervezési tevékenység (idészak):
a) kezdete:2012. majus 1.;
b) befejezése: 2012. oktdber 31.
(2) Az atalakitas kovetkeztében az Uj szervezeti rend szerinti mikodés kezdénapja: 2012. junius 1.

2. Az dtalakitds végrehajtdsdnak irdnyitdsa

5.8 (1) A katonai térképészeti képességek integracidjanak irdnyitaséért a honvédelmi miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe
tartozé szervezetek tekintetében a HM koézigazgatasi allamtitkéra (a tovabbiakban: HM KAT), az MH katonai
szervezetei tekintetében a Honvéd Vezérkar fonoke (a tovabbiakban: HVKF) felels.

(2) AHM KAT iranyitja:
a) az MH GEOSZ alapité okirata médositasanak el6készitését;
b) a honvédelmi miniszter kdzvetlen alarendeltségébe tartozd szervezetek tekintetében a végrehajtas folyamataban
sziikséges honvédelmi miniszteri dontések el6készitését;
c) azatalakitds végrehajtasaval 6sszefliggd normativ szabalyozok el6készitését.
(3) AHVKF iranyitja:
a) az MH GEOSZ uj dllomanytablajanak el6készitését;
b) a katonai szervezetek tekintetében a végrehajtas folyamataban sziikséges honvédelmi miniszteri dontések
el6készitését.
(4) A HVKF a katonai térképészeti képességek keretében el6készitett javaslatait a HM KAT Gtjan terjeszti fel a honvédelmi
miniszter részére.
(5) Akatonai térképészeti képességekkel és az MH GEOSZ szakmai feladataival 6sszefliggd, a 9. § (5) bekezdés hatélya ald
nem tartoz6 szakmai felligyeletet — a HVKF dontése alapjan - a Honvéd Vezérkar Felderité Csoportfénokség
csoportféndke latja el.
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6.8

7.8

8.§

3. M(kédési alapokmdnyok el6készitése

Az MH GEOSZ alapito okiratanak médositasat — az MH GEOSZ szolgalatfénokének javaslata alapjan —a HM Tervezési és

Koordinaciés Féosztély (a tovabbiakban: HM TKF) késziti el az aldbbi hatarid6k betartasaval:

a) az alapité okirat médositasara vonatkozé javaslatok kidolgozasa és a HM TKF részére torténé megkiildése az
utasitds hatalybalépését kovetd 5. napig;

b) a tervezet véleményeztetése, pontositdsa, felterjesztése jévahagyasra az utasitds hatdlybalépését kdvetd
15. napig;

c) akincstari nyilvantartds pontositdsanak kezdeményezése az alapité okirat jovahagyasat kdvetd 8 napon beliil.

Az MH GEOSZ kincstari nyilvédntartdsanak pontositadsahoz sziikséges okmanyokat a HM TKF késziti el, és az MH GEOSZ

alapit6 okirata moédositasanak jovahagyasat kdvetéen a Magyar Allamkincstar részére haladéktalanul megkiildi.

Az MH GEOSZ az alapité okiratdban meghatarozott hatariddig kidolgozza és az abban meghatarozott minisztériumi

vezetd részére jovahagyasra felterjeszti a szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositasat.

Az MH GEOSZ uj dllomanytablajat a HVKF dontése alapjan — a munkakori jegyzékekrél és az dllomanytablakrol sz616

138/2006. (HK 1/2007.) HM utasitds szerint — a Honvéd Vezérkar Hader6tervezési Csoportfénokség (a tovabbiakban:

HVK HTCSF) késziti el6 az alabbi hataridék betartaséaval:

a) aszervezet dllomdanytabldjara vonatkozd javaslat 6sszeallitdsa és megkildése a HVK HTCSF részére ezen utasitds
hatalybalépését kovetd masodik napig;

b) atervezet egyeztetése és véglegesitése, el6készitése jovahagyasra ezen utasitas hatalybalépését kovetd otodik
napig;

c) azokmanyok jévdhagyasa és kiadasa ezen utasitas hatélybalépését kdvetd hetedik napig.

Az (1) bekezdés szerinti okmany hatélyba lépésének idépontja az okmény jovahagyasat és kiadasat kdvetd 30. nap.

4. Integrdcids feladatok

A katonai térképészeti tevékenységet ellatd, a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében Iévé nonprofit

gazdasdgi tarsasag feladatrendszerébdl a kdvetkezé feladatok keriilnek dtaddsra az MH GEOSZ részére:

a) az MH térképészeti informacidkkal torténd ellatasaval kapcsolatos feladatok;

b) azMH igényeiszerintahonvédelmicélu topografiai és tematikus térképek kdziil az analdg formatumuak nyomdai
kivitelezéshez torténd el6készitésével és digitalis formatumuak készitésével kapcsolatos feladatok;

c) adigitalis térképészeti termékek és adatbazisok kifejlesztésével és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok;

d) az allami topografiai térképek kezelésével, nyilvantartasaval és karbantartasaval, a karbantartashoz sziikséges
adatgyUjtési és adatfeldolgozé tevékenység ellatdsaval kapcsolatos feladatok;

e) az allami topogréfiai térképek karbantartdsa érdekében, illetve az azonnali honvédelmi célu térképészeti
feladatok végrehajtasdhoz leveg6bdl végzett tavérzékelési tevékenység elldtasaval kapcsolatos feladatok;

f) az MH-ban alkalmazott fegyverrendszerek térképészeti, geodéziai tdmogatasaval kapcsolatos feladatok;

g) anemzetkozi kotelezettségek teljesitése érdekében végrehajtott, levegébdl végzett tavérzékelési feladatok;

h) az allami alapadatnak minésilé légifényképek, tavérzékelési adatok kezelésével, [égifilmtar miikodtetésével,
fototermékek készitésével és feldolgozasaval kapcsolatos feladatok;

i) a honvédelmi célu szakmai szoftverek és eszkdzok alkalmazasdnak betanitdsaval, oktatasdval kapcsolatos
feladatok;

j)  az MH térképészeti tdmogatdsa soran felmerdlt foldmérési feladatok;

k) atérképfelujitasokkal és adatbazis feltoltési, karbantartasi feladatokkal 6sszefligg6 kartografiai feladatok;

I)  Magyarorszag topografiai térképrendszerének atalakitasaval kapcsolatos kutatasi, fejlesztési és végrehajtasi
feladatok;

m) nemzetkozi kotelezettségvallalasbol szarmazo térképészeti feladatok.

Az MH GEOSZ feladatrendszerébdl a kiadvanyok kidolgozasaval 0sszefliggé feladatok (kiilondsen a kézirat kiaddi

lektorélasa, ellendrzése, kézirat nyomdai el6készitése, kiadvany szerkesztése, kézirat sokszorositasra torténd atadasa),

és az azok ellatdsdhoz sziikséges szakadllomdany 2012. junius 1-jei hatallyal dtadasra keriil a honvédelmi miniszter ltal

kijelslt, a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasag részére.
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9.8

10.§

Az (1) bekezdés szerinti feladatokat az MH GEOSZ alaptevékenység keretében latja el.

Az MH GEOSZ részére meghatarozott feladatok ellatasdahoz optimalisan sziikséges létszam az MH GEOSZ meglévd
létszamabal, a feladatok atadasaban érintett, HM vagyonkezelésébe tartozé gazdasagi tarsasag létszamabal, valamint
polgari életbdl torténd felvétellel tolthetd fel.

Az (1) bekezdés szerinti tevékenységekkel 6sszefliggd szabdlyozok atdolgozdsa, médositdsa sordn a normativ
szabdlyozok kidolgozéasaért felel6s HM szervek kikérik az MH GEOSZ szolgalatféndkének javaslatait.

Az MH GEOSZ az éllami alapadatokat és adatbdzisokat a 9. § (3) bekezdése szerinti egylttmUikodési megallapodas
alapjan é4tadja a honvédelmi miniszter felel6sségi kdrébe tartozé dllami térképészeti adatszolgaltatasokat — az arra
vonatkozé jogszabélyokkal 6sszhangban kidolgozott szabalyozdknak megfeleléen - végzd, a honvédelmi miniszter
altal kijelslt, a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében 1évé nonprofit gazdasagi tarsasag részére.
Az MH GEOSZ a katonai térképészeti szakfeladatainak végrehajtasahoz sziikséges, a honvédelmi miniszter dltal kijeldlt,
a Magyar Allam tulajdondban és a HM vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasag altal biztositott
vagyonelemeket hasznalatba veszi.

Az MH GEOSZ szolgélatfénoke a katonai térképészeti képességek integraciojanak elékészitése soran és a szervezési
id6szakban kiemelt figyelmet fordit a nemzeti adatvagyon kérébe tartozo elektronikus formaban rogzitett foldmérési
és térképészeti allami alapadatoknak, valamint az MH GEOSZ - kezelésében lévé — elektronikus adatvagyonnak a
hosszU tavu biztositdsara, ennek érdekében intézkedik a foldmérési és térképészeti allami alapadatok és az
elektronikus adatvagyon megfelel6 kezelésére, meg6rzésére és védelmére.

5. Katonai térképészeti képességek dtadds-dtvételével kapcsolatos feladatok

A HM Hadfelszerelési és Vagyonfelligyeleti Féosztaly (a tovabbiakban: HM HVF) a Honvéd Vezérkar Logisztikai
Csoportfénokséggel (a tovabbiakban: HVK LOGCSF) egylttmUikddve el6késziti ezen utasitds szerint dtadott feladatok
elldtasahoz szlikséges egyes ingd vagyonelemek MH GEOSZ részére torténd at-, illetve hasznélatba adasat. Az MH
GEOSZ altal végzendé feladatokhoz szlikséges ingd vagyonelemek a honvédelmi miniszter altal kijelolt, a Magyar
Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében [évé nonprofit gazdasagi tarsasag HM-mel megkétdtt kdzhasznusagi
keretmegallapodasaban foglaltak szerint kertilnek biztositasra.

Az MH GEOSZ és a honvédelmi miniszter altal kijeldlt, a Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében 1évé
nonprofit gazdasagi tarsasag egylttmuikodési megallapodasban rogziti a tarca katonai térképészeti képességeihez
kapcsolédé nyomdai sokszorositasi feladatok és a honvédelmi miniszter felel6sségi kdrébe tartozé allami térképészeti
adatszolgaltatasok rendjét, tovabba a katonai térképészeti feladatok végzéséhez sziikséges eszkdzok teljes kord
Uzemeltetésének prioritasat. Az egylittmikddési megadllapodds tartalmazza a honvédelmi miniszter altal kijelolt, a
Magyar Allam tulajdonaban és a HM vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasag foldmérési és térképészeti
allami alapfeladatok elldtasaval 6sszefliggd bevételének visszaforgatési szabalyait.

Az MH GEOSZ szolgalatfénoke a HM Jogi Féosztéllyal (a tovabbiakban: HM JF), a HM HVF-fel, a HM Kdzgazdasagi és
PénzlgyiHivatallal (a tovabbiakban: HM KPH), a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatallal (a tovabbiakban: HM FHH) és a
HVK LOGCSF-fel egytittmuikodve el6késziti a (2) bekezdés szerinti egyittm(ikodési megallapodast.

A Magyar Allam tulajdondban és a HM vagyonkezelésében |évé nonprofit gazdasagi tarsasdg térképészeti
feladatokkal 6sszefliggd szakmai felligyeletét az MH GEOSZ szolgalatfénoke latja el.

A HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkara 2012. junius 1-jéig a Magyar Allam tulajdonaban és a HM
vagyonkezelésében |év6é nonprofit gazdasagi térsasag altal haszndlt és az MH GEOSZ részére atadasra kerild
ingatlanokra vonatkozéan - honvédelmi miniszteri dontés alapjan, a HM HVF-fel lefolytatott egyeztetésnek
megfeleléen — a HM FHH felé intézkedik a haszndlatba adas megsziintetésére, illetve Uj hasznalatba adas
el6készitésére.

6. Pénziigyi biztositds feladatai
Az MH GEOSZ m(ikodéséhez szlikséges targyi és személyi feltételek koltségvetési fedezetének biztositasa érdekében

az MH GEOSZ szolgalatfénoke — a 2012. évi intézményi és kozponti koltségvetési javaslatok elkészitésének és
jovahagyasanak rendjérdl szold miniszteri korlevélben meghatérozott részletezettséggel — 2012. majus 10-ig
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11.8§

12. 8§

koltségvetési potelbiranyzat-igényt terjeszt fel — a HVK LOGCSF egyidejl tajékoztatasaval és a HM KPH utjan - a
honvédelmi miniszter részére.

7. Vegyes rendelkezések

Az ezen utasitas hatdlya ald tartozo szervezetek ezen utasitdsban meghatarozottakhoz kapcsolédé szakfeladatait a
HM KAT és a HVKF egyiittes intézkedésben szabalyozza. Az egyiittes intézkedés tervezetét a HM tervezési és
koordinacios féosztalyvezet6 ezen utasitas hatalybalépését kovetd tizedik napig késziti eld.

Ezen utasitasban meghatarozott feladatokkal 6sszhangban - az MH GEOSZ szolgalatfénoke javaslatai alapjan —
az illetékes szakmai szervek és szervezetek vezet6éi gondoskodnak a kdltségvetési gazdalkodasra, valamint az ahhoz
kapcsolédo egyéb szakfeladatokra vonatkozé szabélyozok felllvizsgalatardl. A sziikséges modositasok elékészitését
olyan szamvetéssel tervezik, hogy azok a végrehajtassal parhuzamosan hatélyba Iéphessenek.

A honvédelmi cély, valamint az allami térképészeti tdmogatasi és ellatasi feladatokkal kapcsolatosan sziikségessé valo
normativ szabalyozdkat, illetve azok mddositasait az azok kidolgozasaért felel6s HM szervek készitik el6 és kiildik meg
a HM JF részére. Az Gj m(kddési rendre torténd attérést ugy kell titemezni, hogy az biztositsa az Uj szervezeti
strukturdban a katonai térképészeti, illetve gazdalkodasi feladatok zokkenémentes végrehajtasat.

A HVKF intézkedik ezen utasitas szerinti katonai térképészeti feladatok atvételének rendjérél és az MH GEOSZ
szervezeti felépitésének modositasardl, 1étszamanak meghatarozasarol.

A HM HVF elkésziti a térképészeti, illetve a kommunikaciés tevékenységet ellatd, a Magyar Allam tulajdonaban és a HM
vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasagok atalakitasanak litemtervét és a tulajdonosi hatarozatokat.
A HM HVF az Utemterv elkészitése soran kiemelt figyelmet fordit a tarca katonai térképészeti képességeihez
kapcsolédé nyomdai sokszorositési feladatok és a honvédelmi miniszter felel6sségi kdrébe tartozé allami térképészeti
adatszolgaltatasok biztositasara, tovabba a katonai térképészeti feladatok végzéséhez sziikséges eszk6zok teljes kord
Uzemeltetésének ellatasara.

A HM HVF feliilvizsgélja és kezdeményezi a HM vagyonkezelésében lévé nonprofit gazdasagi tarsasaggal kotott
Tamogatdasi Megallapodds modositasat, valamint a 10. § szerint —a HVK LOGCSF egyideji tajékoztatasaval — javaslatot
tesz a HM KPH részére a feladat atadas-atvételbdl adddo eléiranyzatok MH GEOSZ-hoz torténé atcsoportositasara.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba és 2012. december 31-én hatalyat veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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Az Orszagos Birésagi Hivatal eln6kének 9/2012. (V. 8.) OBH utasitasa
a talar viselésérél, valamint az iiln6kok, a jegyzé6kdonyvvezeték és az eljarasi cselekményt végzé
birésagi titkarok 61tozkodési szabalyairol sz616 szabalyzatrol

A talar a biréi méltéség kifejez6je, amely noveli a birédsagok tekintélyét. Ezt kell megjelenitenie az eljarasi cselekményen részt vevd
UInok, jegyzékdnyvvezetd, valamint az eljarasi cselekményt végzé birdsagi titkar ruhdzatanak is.

Az Orszagos Birésagi Hivatal elndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatasrdl szold 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a talar viselésének és az UIndk, a jegyzékonyvvezetd, valamint az eljarasi cselekményt
végzé birdsagi titkar 6ltozkodésének szabdlyait — a birdsdgok véleményét kikérve, az Orszagos Birdi Tandccsal egyetértésben - az
aldbbiak szerint hatdrozza meg:

1.8 (1) Aszabalyzat hatélya a (2) bekezdésben irt kivételekkel a hivatasos birdra, az Giindkre, a jegyzékdnyvvezetdre, valamint
az eljarasi cselekményt végzo birdsagi titkarra (a tovabbiakban: birésagi titkar) terjed ki.
(2) A szabalyzat a katonai biréra, amennyiben katonai igyben jar el, a Kézigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztériumba és az
Orszagos Birdsagi Hivatalba (a tovédbbiakban: OBH) beosztott biréra nem vonatkozik, kivéve, ha az eredeti szolgalati
helye szerinti birésagon a 3. § (6) bekezdésében meghatérozott linnepi eseményen vesz részt.

2.8 (1) A taladrt a Karian, az itél6tablan, a torvényszéken, a helyi és munkatgyi birésagon (a tovébbiakban: birésag) azonos
forméban és szinben, egységesen kell hasznalni.
(2) Atalar formédjat, fébb jellemzgit a szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.8 (1) A taldrt a hivatasos bir6é — kivéve a helyszini targyalast, valamint ha a gyermekkort személy érdekére figyelemmel
indokolt - a targyaldson, illetve a targyaléteremben foganatositott minden eljérasi cselekménynél koteles
rendezetten, begombolva hordani, mely sordn a taldr dltal nem fedett ruhdzatnak [nadrdg, szoknya, cipd] is a biréség
tekintélyéhez méltonak kell lennie.

(2) A talarviselés soran a néi hivatasos bird vilagos szind bluzt, mig a férfi hivatasos biré vilagos szinl inget, tovabba
nyakkendét kételes hordani.

(3) Az eljarasi cselekményt végzé hivatasos bird a targyaldteremben a talart nem vagy nem megfeleléen visel6 tigyészt
[aligyészt, igyészségi fogalmazét] és ligyvédet [ligyvédjeldltet] az (1) bekezdés szerinti talarviselésre — a targyalas
méltésdganak megodvasa érdekében - sziikség szerint koteles felhivni.

(4) A taldr viselése mell6zhet6, ha az eljarasi cselekmény helyéil szolgdloé helyiségben a hémérséklet eléri vagy
meghaladja a 25°C-ot.

(5) Targyaldtermen kiviil a hivatasos biré a talart csak a targyaldshoz kdzvetlenil kapcsolédd tevékenység (birdsagi
épuletben a targyaldterem megkdzelitése, iratbeszerzés stb.) soran viselheti, mely soran koteles az (1) bekezdésben
irtakat betartani.

(6) A Kuria, az itélétabla és a torvényszék elndke (a tovabbiakban: birdsdg elndke) elrendelheti, hogy a hivatdsos bird
meghatarozott linnepi eseményen - igy kiilondsen birdi eskitétel, kitlintetés atadasa, teljes tlés, 6sszbirdi értekezlet,
torvényszéki birdi beosztasi okirat dtadasa alkalmaval - talédrban jelenjen meg.

(7) A (6) bekezdés szerinti elnoki intézkedés a Kuridra beosztott és kirendelt, illetve az itél6tablara kirendelt hivatdsos
biréra is kiterjed.

4.8 A talar a biréség tulajdona.

Ha a hivatasos biro tisztségétdl megvalik, a talart koteles a birdsag részére visszaszolgaltatni.

A hivatasos biré nyugallomanyba vonuldsat kovetéen a talart megtarthatja.

AAAA
N W
=22 2

A hivatasos biré a talart a birdsdg elndkének egyedi dontése alapjan kivételesen, tisztségének egyéb okbdl torténd
megsz(inése esetén is megtarthatja.

5.8 A talart a hivatasos biré koteles megfeleld dllapotban megérizni.

6.8 (1) A birdsag talérral valé ellatasa, illetve annak folyamatos cseréje az intézmény elemi koltségvetése terhére torténik.
(2) A birésdgokon a taldr minimalis kihordasi ideje a hivatdsos biré részére torténd dtadast kovetd hét év, amelynek
elteltével a taldr — ha elhasznalddott dllapota indokolja — a bird kérésére kicserélhetd.
(3) Ataldrcserérdl a birésag elnoke dont.
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7.8

8.8

9.§

A talar megrendelése, tovabbd a folyamatos pétlast végzé cég kivalasztasa a birésag elndkének feladata.
Az e szabdlyzatban nem érintett, a talar beszerzésével, kezelésével, tarolasaval, pétlasaval, selejtezésével kapcsolatos
tovabbi kérdéseket a birdsag elndke kulon intézkedésben éllapitja meg.

Az UIndk, a jegyzékonyvvezetd és a birdsdgi titkdr az eljarasi cselekményen az ahhoz mélté ruhdzatban koteles részt
venni.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott személyek talart nem viselhetnek.

Az (1) bekezdés szerinti ruhazat néi Glndk, jegyzékonyvvezetd és birdsagi titkar esetén vildgos szin( bliz és lehetdség
szerint sotét szinl felséruhazat, mig a férfi iInok, jegyzékonyvvezetd és birdsagi titkar esetén vilagos szinl ing,
tovabbd nyakkend6 és sotét szinl zakd, lehetéség szerint 6ltony.

Az UInok eljardsi cselekményekre torténé beosztasa sordn a birdsag elnoki irodaja koteles felhivni a figyelmétaz (1) és
(3) bekezdésben foglaltak betartasara.

Ez az utasitas a kdzzétételét kbvetd napon Iép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a talar altalanos bevezetésérdl és viselésérdl
sz6l6 1999. évi 2. szamu OIT szabdlyzat hatdlyat veszti.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke

Melléklet a 9/2012. (V. 8.) OBH utasitdshoz

A BIROI TALAR LEIRASA

KULALAK:

Eleje:

Lefelé béviild vonald, hosszuy, alul béviilé raglan ujju kabat. Selyembéléssel bélelve, bélésébe egy belsé zseb készitve.
Kivll egyszegélyes bevagott zsebekkel ellatva. Gombolasa egy sor négygombos rejtett gombolas. Kihajtos, szogletes
fazonnal, alatta korbe, véllszélességig éré sélgallérral.

Hata:

Hatkozépen 5-5 centiméter mélységben hél készitve, amely lapockavonalon dupla diszt(izéssel levarrva.

DISZITES
Kihajtds szogletes fazon lila tiikorbarsonybdl készitve. Raglan ujja bevarrasi vonala és a salgallér széle 5 milliméteres lila
tikorbarsonnyal szegélyezve.
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BIROI TALAR
eleje nézet

BIROI TALAR

hata nézet
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A Nemzeti Kbzigazgatasi Intézet féigazgatéjanak 1/2012. (V. 8.) NKI utasitasa
az Intézet Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

1.

2.

Melléklet az

A Nemzeti K6zigazgatdsi Intézet Egyedi Iratkezelési Szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a mellékletben foglaltak
szerint hatdrozom meg.

Jelen utasitas a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter és a Magyar Orszagos Levéltar
jovahagyasat kdvetéen 2012. aprilis 2-an Iép hatalyba.

. Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltaté és Kozigazgatasi

Képzési Kozpont féigazgatdjanak az iratkezelés rendjérdl szold F/12-1/2010. szamu utasitasa.

Koltdnyi Gergely s. k.,

féigazgatd

1/2012. (V. 8.) NKl utasitdshoz
A Nemzeti Kb6zigazgatdsi Intézet Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Nemzeti K6zigazgatési Intézet (a tovabbiakban: Intézet) Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabélyzat)
— akoziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. tdrvény, valamint

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

rendelkezéseinek figyelembevételével, a Magyar Orszagos Levéltar, valamint a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelés kdzigazgatdsi és igazsagligyi miniszter egyetértésével késziilt.

Ertelmezd rendelkezések

alkalmazdsgazda: az elektronikus iktatérendszerhez kapcsolédé adminisztracios feladatokat ellatd személy,

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

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt dtruhazésa,
dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadds-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum,
dtadds-dtvételi jegyzék: az iratataddas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum,

dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag
meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik,

csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa,

elektronikus irat: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az elektronikus kiildeményt és az
elektronikus levelet is,

el6addi iv: az iggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat
hordozo, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzos adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

el6zményezés: az a mlvelet, amelynek sordn megallapitasra kertil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé tigyirathoz kell-e
rendelni, vagy Uj Ugyiratot kell-e nyitni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozésa,
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feladatkér: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési munkafolyamat
soran,

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,

iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kovetéen az
iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett elektronikus iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik,

iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandé iratot,

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban 1évd informacid vagy ezek kombinacidja,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
vélogatasat, segédletekkel valo elldtasat, szakszer( és biztonsdgos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglaloé tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozd szabdlyok 0sszessége, amely a szerv szervezeti és
mukodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek fliggelékét képezi az irattéri terv, valamint az adott
szerv iratmintdinak gyUjteménye,

iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol,

irattdr: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljdbdl létrehozott és
mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

irattdrba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott Ugyirat irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore,

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést igénylé,
szervesen 0sszetartozo iratok 6sszessége,

irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald
jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtédkra) tagolva, a kdzfeladatot
ellato szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhet6 irattéri tételekbe tartozé iratok Ggyviteli célu megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét,

irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni
irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség
szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ggyiratnak az irattéri tervbe, mint elsédleges besorolasi sémaba valé besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikddése soran keletkez6 és hozzé kerdild,
rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata,
kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez,

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezelének sz6l6 vezetdi vagy ligyintézéi
utasitasok,

kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat,

kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévdhagyasat,
letisztazhatdsagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetGje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa,

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellaté szerv
irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,
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kézpontiirattdr: a kdzfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adés
elotti 6rzésére szolgalé irattar,

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl
burkolatadn vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el,

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

Idttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgélatat, véleményezését (javitasat, tudomasulvételét,
jovahagyasat) biztosito aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesit6é szamitdstechnikai muvelet,

levéltdr: a maradandé értéku iratok tartdés megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(i hasznalatanak
biztositasa céljabol [étesitett intézmény,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando érték iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az illetékes
kozlevéltarnak,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6é példannyal azonos médon hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak lehetéségét kizaré6 médon
torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattél — elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attdl,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz,
selejtezés: alejart meg6rzési hataridejliiratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténé el6készitése,

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggd fogalmak értelmezésére az
informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az
irdnyadoak,

szerelés: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozd Ugyiratdarabok (elé- és utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell,

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,

szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belll az
egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szigndlds: az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a
feladat meghatarozasa,

tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer: az Intézet ltal az iratkezelés nyilvantartasa céljabdl hasznalt elektronikus
adatbazis,

tigyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa,
az ekdzben felmerdilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége,

ligyintézé: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti,
ligyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

gyiratdarab: a tobb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak minéstilnek,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,
ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak)
sorozata, illetve dsszessége, amely az Gigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja
magaban.
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Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya kiterjed az Intézetnél keletkezd, odaérkezé, illetve
onnan kimend iratra, valamint az Intézet valamennyi munkavallaléjara.
2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
— a mindsitett adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. torvény,
- a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010.
(1. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
3. ASzabdlyzattal nem érintett kérdésekben
— a koziratokrdl, a kozlevéltérakrol és a magdanlevéltéri anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovébbiakban: Ltv.) és
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

Az iratkezeléssel szemben tdmasztott alapelvek

4. Aziratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az Intézetnél keletkezd, odaérkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithatd, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

- kezeléséért fenndlld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen,

— szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek,

— a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

— arendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri anyag felesleges felhalmozédasa megel6zhetd, a maradando értékd
iratok megdrzése biztositott legyen,

- az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez megfelel tdmogatast
biztositson.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

5. A Féigazgatd a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) foglalt szervezeti sajatossagok
figyelembe vételével, Szabdlyzat Utjan meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

6. A Fdigazgato felel6s az egyedi Szabdlyzat elkészitéséért és aktualizalasaért.

7. A szervezeti tagozdédasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen, az Intézet az iratkezelést vegyes iratkezelési
rendszerrel latja el.

8. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét megvaltoztatni vagy modositani csak
naptari év kezdetén lehet.

9. A Szabalyzatban foglaltak felligyeletét a Féigazgatdé a Fdéigazgatoi Titkdrsag Utjan latja el. A Fdigazgatoi
Titkdrsagvezetd (a tovabbiakban: Titkarsagvezeto) e feladatkorében felelbs:

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- aziratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- az iratok szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer kialakitdsdért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,

- aziratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasaért,

- avonatkozé jogszabalyoknak megfelel6 elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és mikodtetéséért,
az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és belsé
név- és cimtarak naprakészen tartdsarol,

- aziratanyag évenkénti szabdlyos selejtezéséért és a selejtezett anyagok szabalyszerld megsemmisitéséért,

— amaradando értékd iratoknak az Irattéri Tervben meghatdrozott idé lejarta uténi levéltarba adasért,

— egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A Titkarsdgvezetd intézkedik a szabdlytalansdgok megszilintetésérél, szilkség esetén javaslatot tesz a Szabdlyzat

modositasara, kiilondsen indokolt esetben a Szabalyzat egyes eléirasai aldl felmentést adhat.

A tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver miikodtetéséért a Gazdasdgi és MUszaki Féosztaly vezetdje felel.

E felelésségi korében:

- biztositja a technikai infrastruktura folyamatos mikddoképességét,

- kozrem(kodik a programhibak elharitasédban,

- karbantartja és dokumentédlja a jogosultsdgi adatokat, a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,
felhasznélokat, kddszdtarakat, rendszerparamétereket, kezeli a helyettesitéseket,

- az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszamok
karbantartdsa, partnerdllomany konszolidalasa, azonos partnerek 6sszevonasa stb.) karbantartasat elvégzi,

- elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi) és archivalasokat (éves),

- tdrolja a mentések adathordozoit (éves anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés
idejéig),

- felel a kdzponti és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mikodéséért.

Az ligyintézé iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

- azirattdri tételszam meghatarozasa,

— dontés az irat el6zményeihez torténd csatolasrol vagy szerelésrél,

egyéb lgykezel6i utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszeru kezelése, megfelel6 tarolasa,

az iratokkal valé elszamolds.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

— a szervezeti egységeknél készllt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kildemények &tvétele, bontésa,
nyilvdntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postdzasa, irattdrozésa, 6rzése
és selejtezése, az iratok levéltarba adasa; valamint ezek ellenérzése,

aziratok ligyintézének torténé dokumentalt dtadasa és visszavétele,

a vezetd altal meghatarozott ligyintézési hatarid6 nyilvantartasa,

az Ugyintézési hatéridd lejartanak jelzése,

bélyegzdk és pecsétnyomaok biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is

kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

— egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igénylé vagy meghatdrozott idétartam eltelte utdn
selejtezheté iratok sorolhatdk be,

- az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves (gyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz,

- aszerv hatékony mUkodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen mélység attekintését igényli.

Kulon irattari tételek keriiltek kialakitasra az iratfajta alapjan

— ajogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6zé célu és adattartalmu nyilvantartdsokbal,

- anyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni,

- az Intézet mlkodése szempontjabél meghatarozé jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl
(ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé
utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatarozasra keriiltek, hogy melyek azok azirattéri tételek, amelyek iratai

nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem

selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatérozott id6 eltelte utén levéltarba
kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél az Intézet — hataridé megjeldlése nélkil — helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezheté irattari tételek esetében megjeldlésre

kerlilt az irattdri 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott

adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kellett meghatarozni.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A szabdlyzat fliggelékét képezi az irattari terv (1. fliggelék), melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari
tételek csoportositasaval, tovabba az Intézet tigykorei kdzott meglévd tartalmi Gsszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerilt kialakitasra.

Az irattari terv altaldnos és kilonos részre oszlik. Az altaldnos részbe a szerv mikddtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodé irattari tételek
tartoznak.

A cimmel elldtott és rendszerezett irattéri tételek az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonositéval (irattéri
tételszdmmal) vannak ellatva.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az Intézet feladat- és hatdskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre - egyedi
targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett Ggyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek, tigyiratdarabnak (igydarabnak) minésiilnek.

A papir alapu ugyirat fizikai egylttkezelése az el6addi ivben torténik. Az eléaddi ivben a kezdéirat a legalso, a
legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelsé. Az elektronikus tgyirathoz tartozé Ugyiratdarabok
nyilvdntartasat a tanusitott elektronikus iratkezelési szoftver biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyitteseket, valamint az Intézet irattari anyagéba tartozé
egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari tételekbe kell sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az Ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az dtmeneti (kézi) vagy kozponti
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni, az e Szabalyzatban elSirtaknak megfelel6en.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az Intézetben keletkezd, odaérkezd, illetve azonnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és a Szabalyzat 1. és
IV. Fejezetében felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett tanusitott elektronikus iratkezelési
adatbdzisban kell nyilvantartani.

A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvédntartasba venni. Az iktatast olyan médon
kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithaté legyen az dtado, atvevd személye, az dtadds idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

A Titkdrsdgvezetd felelés az elektronikus iratkezelési jogosultsdgi rendszer kialakitdsdért, muikodéséért, a
jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.
A jogosultsdgok regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetéje kezdeményezi a
Titkarsagvezeténél irasban. A Titkdrsagvezeté engedélyezését kdvetéen a jogosultsagokat az alkalmazasgazda
allitja be.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Az alkalmazasgazda szerepét a Gazdasagi és M(iszaki Fosztaly Vagyongazdalkodasi, M(iszaki és Informatikai Osztalya

latja el. E feladatkorében:

- regisztrdlja a felhasznalokat, szerepkoroket,

- kezeli a helyettesitéseket, jogosultsagokat, funkcionalis bedllitasokat,

— akiosztott jogosultsagokat névre szél6an dokumentilja, a dokumentumokat tarolja.

Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz legaldbb kétféle jogosultsag kapcsolodik:

- funkciondlis jogosultsag: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet (érkeztetd, iktatd, Ugyintézd, irattaros, lekérdezd,
postazo stb.),

- hozzaférési jogosultsdg: meghatéarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint mely szervezeti
egységekben élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

A Titkdrsdgvezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti felllvizsgalatardl.

Hozzdférés az iratokhoz

Az Intézet dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik
elldtasdhoz szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. Az Gigyintézdk és tigykezelSk fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az iktatott iratot — munkakori feladat elldtasan kiviil - munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil feldolgozni,
tarolni csak a kozvetlen munkahelyi vezetd (team-vezetd) egyetértésével lehet. Ez nem vonatkozik a kutatomunkdval
kapcsolatos dokumentdciora, tanulmanyokra, tervezetekre.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. §-dban meghatarozott kutatasi korldtozésiidé
eltelte utan is az Intézet Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban Iévé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell
biztositani.

Az Intézet irattari anyaga hasznalhato belsé tgyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat
madjai: betekintés, kdlcsénzés, masolat készitése.

Az iratokba torténé betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céld mdsolatok készitését utdlag is
ellenérizheté modon, papir alapon és az elektronikus iktaté rendszerben egyarant dokumentalni kell.

A papir alapt dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészité biztositja a papir alapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden, az aldiras elhelyezését
kodvetSen az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelhetd legyen.

Az ligyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba val6 betekintést és a mésolatkészitést ugy kell biztositani, hogy
azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdék az irdnyad6 és hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozzék meg.

Az iratok védelme

Az iratkezelésnek lehet8ség szerint kiilon helyiség kijel6lése ajanlott, illetéleg a helyiséget tgy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadds-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen. A helyiséget kiilsé behatolas
ellen védetté kell tenni.

A papir alapu iratokat szakszer(ien kell kezelni, az alapvet6, altaldnosan elfogadott szabdlyok szerint elvarhato
gondossaggal kell (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétél stb.) védeni.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél.

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatu programokkal szemben,
valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

A rendszer kialakitdsakor megfelelé védelmet kell kialakitani, az olyan, nem elektronikus tgyintézéssel kapcsolatos
elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért jelentenek biztonsagi kockézatot, mert témeges kiildésik
révén a rendszer Uzemeltetését vagy annak egyes felhasznaldinak hozzaférését jogosulatlanul akadélyozhatjak
(kéretlen tdmeges lzenetek elleni védelem).
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A biztonsagi 6rzés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen (adatkezel6n és
adatfeldolgozoén) kiviil mas ne is ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan személy altali
megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilrél, mint a
szervezeten kivilrél jové informatikai tamadasok esetén.

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazésok, adatok, operacios rendszer és kdrnyezetiik) olyan mentési renddel és
biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

A mentési rend meghatdrozza a mentések tipusat, modjat, a visszatoltési és helyredllitasi teszteket, valamint
eljarasokat. A mentéseket azok tartalmatél fliggéen kockazati szempontbdl elkilonitetten, és biztonsagi osztalyba
sorolastdl fliggéen indokolt esetben tlizbiztos médon kell tarolni. A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és
tarolasat olyan rendszerességgel, médon és dokumentéltsdggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes
megsemmisiilése esetén is lehetévé teszi a nyilvdntartds azonos funkcionalitdsu, és lehetdség szerinti legteljesebb
adattartalmu ujbdli kialakitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott
valamennyi eseményének naplézasardl.

A naplézott adatallomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzaféréstdl, modositastol,
torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a meg6rzési idén beliil a jogosult szamara megismerhetd és
értelmezhet6 maradjon.

A napldzott adatalloménynak az Ugyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell tennie, hogy a
megbizhatdsag megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt rekonstrualni lehessen.

Naplézni kell kiilonosen az Gigyirathoz valé minden hozzéférést (betekintést, médositést, torlést), valamint az tGgyirat
egyes ligyintéz6khoz kotott teljes iratkezelési utjat.

Il. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemény dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat vagy természetes személy kézbesitése utjan, illetve

informatikai-telekommunikacids eszkdz utjan kerdl az Intézetbe.

Az Intézetbe érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének mddja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. utjdn érkezé kildemények &atvétele a postai szolgdltatdsok ellatdsardl és mindségi
kévetelményeirél szold 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint torténik,

— kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkez6 vagy személyesen kézbesitett kiildemények atvételére a cimzett vagy
meghatalmazottja, a vezeté vagy meghatalmazottja, a szervezeti egység lgykezel6je jogosult, aki az atvételt
alairasaval dokumentalja,

- telefaxon kiildott iratot postai Uton megkildott iratként kell kezelni,

- elektronikus uUton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellenérizni

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevd papir alapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvashatéd

alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el az atvételt. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy

képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a

masodpéldanyon aldirassal valo6 igazolassal — igazolni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t a kiildeményt, ugy azt koteles

haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek a

Szabdlyzat szerinti kezelése céljabol dtadni.
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Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellendrizni a

kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl, vagy mellékletekrél a kiildé szervet, személyt jegyz&kdnyv

felvételével értesiteni kell.

Az 4tvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. A ,slirg6s” és az ,azonnal tovabbitando” jelzésl kuldemények

atvételét ora, perc pontossaggal kell megjeldlini. A gyors elintézésre utalé (,slirgés” és ,azonnali” jelzésu) kiildeményt

az ligykezel6 koteles soron kivil a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell

kuldeni a feladonak. Az atiranyitott iratokrdl jegyzéket kell felvenni. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a

kildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak papir alapu

kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés

adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozoén [évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok

valésagtartalmat.

Afaxon érkezett irat esetében el6sz6r gondoskodni kell azinformacidkat tartdsan 6rzé masolat készitésérél. A masolat

hitelesitését az eredeti irat Orzésére kijelolt szervezeti egység iratkezel6je végzi zaradékkal. Ezt kovetéen a faxon

érkezett irat kezelésére az altaldnos rendelkezések irdnyaddak.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi

kockazatot jelent a szamitastechnikai rendszerre. A killdemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot

jelent, ha

- az Intézet informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6é jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgélja, vagy

- azinformatikai rendszer Gizemelésének vagy mas személyek hozzéférésének jogosulatlan akadalyozéasara irdnyul,

- az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

A kiildemények felbontdsa

Az Intézetben a kildeményeket szervezeti egységenként, kiilon meghatalmazas nélkiil, az iratkezelést végzd

Ugyintézé bontja fel, ellatja érkezteté bélyegzével és érkezteti.

Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,s. k.” felbontésra szélnak (a cimzett tartds akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve
felettese bonthatja ki),

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemények cimzettje ez esetben koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény Szabdlyzat szerinti

iktatasarol.

A kiildemény felbontéasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az esetleges irathianyt

a kuldéd szervvel soron kiviil tisztazni kell, és ennek tényét rogziteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 9sszeget,

illetéleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a

pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak dtadni.

Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,

dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a

kildeményt siirgésen el kell juttatnia a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazd kildemény taldlhaté, a boriték

visszazarasat kdvetben a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a

kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol —

a mindsitett adatok kezelésével megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni. A harmadik

példany a felbonto szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor az alkalmazott elektronikus iratkezel6 rendszerben az

atvétel és a felbontas tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.
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Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds elétt megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabol ellenérizni kell.

- Amennyiben a killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét - amennyiben elektronikus valaszcimét
megadta - az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus Uton értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot elldtd szerv dltal hasznalt formatumokrol.

- Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatdsi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formdtumokat kezelé programokkal, ugy a kiild6t értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrél és a hianypodtlés sziikségességérdl, lehetbségeirdl.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjan, a hivatali idén tul érkezé

kildemény esetében az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az érkezteté nyilvantartasban hitelesen

dokumentalni, érkeztetni kell.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldiras napjatdl eltéré idépontban

kertl sor, akkor az érkeztetd nyilvédntartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetés papir alapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzd lenyomaténak a boritékon/iraton valé

elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az érkeztetést végzOnek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie. A felbontds nélkiil tovabbitandé kiildemény

esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell

tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa az iratkezelési szoftver érkeztetd adatbdzisaban torténik. Az érkeztetési azonosito, évente

eggyel kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.

Az érkeztetési nyilvantartasban a kovetkez6 adatok rogzitése kotelez6:

- akuldé neve,

- a beérkezés idépontja,

- kiildemény bontdja,

- bontas ideje,

- eredeti cimzett (a boritékon szerepl6 cimzett),

- konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (ragszam),

- arendszer altal generalt érkeztetészam.

A kildemény boritékjat az tigyirathoz lehetéleg mindig csatolni kell. Kételez6 abban az esetben, ha

- az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik és az idépont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

- a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

- a kuldemény hianyosan vagy sértlten érkezett,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel,

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

Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a

meghatarozé.

Azt a beadvanyt, amelyet az Intézet foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a

beadvany tartalmabdl egyértelmlen megallapithatd, hogy az irat tartalma az Intézet hatdskorébe tartozé eljaras

kezdeményezésére iranyul. Az ilyen médon fogadott kiildemények érkeztetésének sziikségességével kapcsolatban az

elektronikus postafiok kezeléje az e Szabélyzatban meghatarozottak szerint jar el.

Az ligyintézé kijeldlése (szigndlds)

Az ligykezeld az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy,
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tgycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez

lehet tovébbitani.

Ha a szigndlasi joggal rendelkez6 vezetd az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységre szignal kiildeményt, érkeztetd

szamon kell tovabbitani azt.

Az irat szignaldséra jogosult:

— kijeldli, hogy mely szervezeti egység, vagy Uigyintézd az illetékes az ligyben,

- kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjelolésével feljegyez a szignald elblapra (5. fliggelék) és alairja.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vagy ligyintézo a felelds.

Aziratkezelés soran aziratkezelés szempontjabol barmiféle relevéns feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi

utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap, vagy grafit ceruzaval irt feljegyzés)

nem megengedett.

IV. Fejezet
Az iratok nyilvdntartdsa, iktatdsa

Iktatdsi segédeszk6z6k

Az ugyvitel segédeszkdzeként

- az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

- az ligyintézdi munka adminisztraldséra, Uigyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

- aziratok fizikai egységének biztositasara, el6adoi ivet kell haszndlni. Az el6addi ivet a hozzatartozé irattal egytt kell
kezelni.

Az el6addi ivet a program az iratkezelés és Ugyintézés rogzitett adatainak felhasznélasaval elektronikus uUton

automatikusan késziti.

Iktatékényv

Az Intézetben az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott, elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

Az Intézetben az iktatds vegyes rendszerben, a szervezeti egységek tagozddasanak megfelelé osztott iktatassal
torténik.

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

- iktatészam,

- iktatds idépontja,

- beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

— adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,

- expedidlds idépontja, mddja,

- kuldé adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozési szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- ugyintézé megnevezése,

- irat targya,

— el6- és utdiratok iktatdoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.
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Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni. Lezéras utan az iktatékényvbe
iktatni nem lehet. El kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, naplozas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, id6bélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat.
A lezarast kovetéen papirra is kell nyomtatni az iktatokonyvet és azt hitelesiteni kell.

Az elektronikus dokumentumokat kilon adathordozéra kell elmenteni. Az idébélyegzével ellatott, lezart érkeztetd
nyilvantartast, iktatokonyvet, adatéllomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas
elektronikus adathordozdra elmentett példanyat az archivalast kdveté méasodik évben meg kell semmisiteni.

lktatoszdm

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell iktatni.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az irat iktatészdma tartalmazza:

- az iktatokonyv megkuilonbozteté azonositojat,

- fészamot,

- alszdmot,

- évszamot.

Aziktatészam (amelynek felépitése: iktatokonyveket megkiilonboztetd azonositd/fEszam-alszam/év) egy egységként
tekintendd azonositd, melyben az évszam az aktudlis év négy szdmjegye, a f6szdm és alszdm folyamatos sorszam,
melyet az elektronikus iktaté rendszer automatikusan képez.

A szervezeti egység megkiilonbozteté azonositokat a Titkdrsagvezetd adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartast a
szervezeti valtozasok fliggvényében év kdzben is felll kell vizsgalni.

Egy iktatokonyvon belil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben adja az elektronikus
iktatorendszer. Ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon kell nyilvantartani, melyet folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben ad az elektronikus iktatérendszer.

Az iktatds az év elsé munkanapjan 1-es fészammal kezdédik és a naptari év végéig emelkedd sorszammal folytatédik.
Az ligyben keletkezett elsé irat kapja a fészamot. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell.

El6zményezés

Az irat iktatdsa el6tt kotelezé megéllapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.

Amennyiben a kiildeménynek a tadrgyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezé alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni, melynek tényét az iktatérendszer rogziti. A szerelést papir alapu ligyirat esetében az el6adé iven jel6ini
kell. Ett6l kezdve a beszerelt Ggyirat nem létezik 6nalléan, hanem a targyévi tgyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kiderdl, hogy nem az Uj irat elSirata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helylkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6addi
iven jelolni kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokonyv/adatbézis megfelelé rovataban az irat Uj helyének, iktatészamanak
rogzitésével torténik. Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem szerelhet6k, azok hollétét és iktatészamat
az el6adoiiven fel kell tiintetni. Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld,
ha pedig az el6zményirat az tigyintézénél van, az ligyintézé koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.



3226

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi 20.5zam

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111

112.

113.

Iktatds

Az Intézetbe érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — e Szabdlyzatban meghatérozott kivételekkel — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi [ényeges adat és intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének
megéllapithatésdga, a munkajogi felel6sség megdllapithatdsaga, a torvényesség érvényesiilésének és a hataridék
megtartasanak ellenérzése, az Ugyintézés folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

Az iratok iktatdsa alszdmos iktatdsi rendszerben torténik. Az alszamos iktatds rendszerében minden alapiratot egyszer
kell az iktatokdnyvbe bejegyezni. Az alapirat targydban keletkezett minden tovabbi irat 1-t6l ndvekvé alszémot kap.

Az Ugyirat targyat az iktatékonyv ,lgyirat tadrgya” rovatdba be kell irni. Az Ggyirathoz tartozé egyes iratok targyat az
adott irat tartalma hatarozza meg, s ezt kell rogziteni az iktatérendszerben.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat,

- rekldmanyagokat és tdjékoztatokat,

- meghivodkat,

— nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavaroélag érkezett iratokat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési-szamla kivonatokat, szamlakat,

- munkatgyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, folyoiratokat, ismertetd kiadvanyokat,

- visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem kell iktatni:

- asokszorositott, vagy nyomdai Uton eléallitott iratokat,

- azintézkedést nem igényl6 ismertet6 anyagokat,

- a beérkez6é szamldkat, melyeket csak érkeztetni kell, iktatdsuk a Forrds SQL integralt pénzigyi és szamviteli
rendszerben torténik,

— a Kozigallas palyaztatashoz kapcsolddo iratait. (A Kozigallas palydztatashoz kapcsolddo iratai sorszamot kapnak az
elektronikus rendszerben. Ennek megfeleléen az iratok visszakereshetéek, és kilon iktatészamon torténd
nyilvantartasuk nem sziikséges.)

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil

kell iktatni és tovabbitani a rovid hatéridés iratokat, tdviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett

intézkedéseket tartalmazé ,slirg6s” jelzésd iratokat.

Ha az irat munkaiddn kivili id6ben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi

idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az utblagos valtozasokat az elektronikus iktatékonyvben (mddositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jeldlése),

tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé felhasznald azonositéjaval és a javitas idejének megjelolésével

naploézni kell. A napléban kévethetéen rogziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.

Tovdbbitds az ligyintéz6héz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az tigykezel6 az elektronikus iktatérendszerbdl nyomtathaté ,Belsé atvételi
igazolassal”
- masik szervezeti egységhez,
— kilsé szervnek,

- hatérid6be és irattarba helyezéshez.

, az atvevo Ugyintéz6 olvashatoé aldirdsanak ellenében adja at:
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Kiadmdnyozds (aldirds, hitelesités)

Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, melyet csak kiadményozasi joggal

rendelkezé személy irhat ald.

A kiadmanyozasi jog gyakorlata az Intézet SZMSZ-ében rogzitett.

Akiadmanyozésijogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazé bélyegzd eltéré egyedi utasitas hianyaban csak

akkor hasznalhatd, ha ezt az azonos ligyben kiadott iratok nagy szdma indokolja.

A kiadmanyokat az Intézet hivatalos nyomtatvanyan kell elkésziteni (2. fliggelék), két példanyban. Vezetdi alairasra a

vezet6i aldirasi elélappal, kotelezettségvallalds esetében a kotelezettségvallaldsi elSlappal kell az iratot a vezetd

részére alairasra atadni. Az Ugykezel6 a vezetd részére csak abban az esetben tovabbitja az iratokat, ha az el6lap
valamennyi rovata kitoltésre kerlilt és a sziikséges alairdsokkal ellattak. Ezek hidnydban visszaadja az ligyintézd részére.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos korbélyegzé lenyomata
szerepel,

- akiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzé lenyomata szerepel.

A kiadmanyozott iratokon az alabbiakat fel kell tiintetni:

- azirat elsé lapjanak fejrészén: Magyarorszag cimerét, és a Nemzeti K6zigazgatasi Intézet elnevezést,

- azelsd lap fejrésze alatt, baloldalon: az iktatészamot, az iktatdszam alatt, a cimzésben a cimzett nevét, beosztasat,
szerv és szervezeti egység megnevezését, székhelyét és cimét,

- aziratelsé lapjanak jobb felsé sarkdn: az tigyintézd nevét és telefonszamat, e-mail cimét, valasz esetén a hivatkozasi
szamot, az irat targyat,

— aszoveg alatt, baloldalon: a keltezést (helység, év, ho, nap), az ,s. k.” jelzés(i kiadményokon a hitelesitési zaradékot
(ez aldl kivétel a nyomdai Uton készitett kiadvany), a mellékletek, vagy mellékelt iratok szamat (10 lapig lapszam
szerint, azon fellil cscomag megjel6léssel), sziikség szerint a cimzetten kivil kik kapjak még az iratot, az irat hany
példanyban késziilt,

- aszoveq alatt, kozépen: a kiadmdanyozo nevét, beosztasat, alairasat, a szerv korbélyegzéjének lenyomatat,

- azirat elsé lapjanak aljan: kozépen a szervezeti egység nevét, cimét, telefonszamat, fax-szamat és e-mail cimét,

- kiadmanyhozkészitett mellékleten: azirat elsé lapjanak jobb felsé sarkédn a ,Melléklet a ... szdmuirathoz” szbveget.

Az Intézet altal haszndlt iratmintakat a 2. fliggelék tartalmazza.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadméanyozé szerv

bélyegzélenyomata, vagy a kiadmanyozdé alakh( aldiras-mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Nem mindsul kiadmanynak

- az elektronikus visszaigazolas,

— afizetési azonositordl és az iktatdszamrol szo16 elektronikus tdjékoztatas, valamint

- a Szabalyzatban meghatérozott egyéb dokumentum.

Az Intézetben 6rzott iratokrol készitett hiteles masolatot Ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi oldalan

szerepel:

- ,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

- a korbélyegz6 lenyomata,

— aziratot 6rz6 szervezeti egység vezetbjének aldirdsa.

Expedidlds és az iratok tovdbbitdsa

Az Ugyintéz6 a tovabbitdshoz koteles a kiadmdényt és esetleges mellékleteit az ligykezel6 szdmdra el6késziteni. Az

Ugykezeld csak teljes, kiadmanyozott, mellékletekkel elldtott Uigyiratokat vehet at.

Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy

- a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,

- a mellékleteket csatoltdk-e,

- az Ugyirathoz a vezetdi alairasi elSlap, illetve kotelezettségvallalds esetében a kotelezettségvallalasi eldlap eredeti,
alairt példanya csatolva van-e.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan tovébbitani kell.
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Az iratokat az ligykezel6k tovabbitjak. Az ligykezel6 az irat atvétele utan koteles

- aziratot a cimzettnek - az ,azonnal”, illetve a ,slirgés” jelzéssel ellatottakat soron kivil - tovabbitani,

- aziktatékonyvbe a tovdbbitas megtorténtét bejegyezni,

- azel6addi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialads) idépontjat feljegyezni, és alairni.

Az iratot boritékban (szlikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett

kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan adja 4t a tovabbitast végzd szervezeti

egység részére. Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltott tértivevényt, melyen rogziteni kell az

iktatdszamot is.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat

fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kild6tt irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell rogziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

— a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

— azirat (iratok) iktatdszamat,

- acimzett megnevezését és cimét,

- atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (s. k. felbontasra, slirgés, ajanlva, AFSZ /Allami Futarszolgalat/ stb.).

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairdssal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan, vagy a kézbesité6konyvben,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl sz616 vonatkozé hatélyos
jogszabdlyban leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben régzitett szabalyoknak megfelel6en,

- elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni.

A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyditt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat

tovabbi kezelésérdl.

V. Fejezet
Az Irat hatarid6é-nyilvantartasba, irattarba helyezése, a levéltari atadas,
selejtezés és megsemmisités

Az irat hatdrid6-nyilvdntartdsba helyezése

Az Ugykezel6nél kell hataridé-nyilvantartdsba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utdn valik lehetévé. Az iratot

hataridé-nyilvantartasba vagy irattdrba helyezni csak a kiadményozésra jogosult vagy megbizottja engedélyével

szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében a munkanap megjelolésével kell feltiintetni.

Az Ugykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

- az egyéb iratoktol elkulonitve,

— a hataridéként megjeldlt munkanapok és

- az iktatdszam sorrendjében elhelyezni, majd

- a hataridé napjan - ha id6ékézben masként nem intézkedtek — az iktatékonyvbél kivezetni és az ligyintézének
atadékonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelendil telik el (pl. nem érkezik valasz), az Gigyintéz6 koteles megsiirgetni a valaszt, majd

- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

A hatdridé-nyilvantartasbél torténd kivételt, a stirgetést és a hataridé meghosszabbitdsat az ligyintézd az eléaddi iven

— alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az tgykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles

feljegyezni.
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Irattdr

Az Intézetben aziratok taroldsa torténhet a szervezeti egységek atmeneti (kézi) irattdraban vagy a kdzpontiirattarban.
Kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkertiilhetd, nem
veszélyeztetik kdzmUivezetékek, a kivil tamadt tliztél és erészakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — felileti festékkel ellatott fémbdl készitett — allvanyokkal
kell a kdzponti irattari helyiséget berendezni.

Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Atmeneti (kézi) irattarban lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, vagy hataridébe tett,
irattari tételszammal ellatott Gigyiratokat. Irattrba helyezni csak teljes Gigyiratot — az igyben keletkezett 6sszes iratot —
lehet.

A szervezeti egységek atmeneti (kézi) irattarban Orzik a folyd és az azt megel6z6 2 év iratait, évek, azon belil
iktatészamok novekvé sorrendjében. Ettdl eltérni a Titkarsagvezetével folytatott egyeztetést kovetden lehet.
Irattarba helyezés el6tt az Ugyintézének az iratra és az el6addi iv megfeleld rovatdba az irattéri terv alapjan
meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszdm
szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben el kell elhelyeznie.

Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyutt irattdrozhatdak, egy Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nem
maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti egységnél. Az irattarba helyezés el6tt az Gigyintézének (ha eddig nem tortént
meg), meg kell vizsgalnia, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell végezni. Az Ugyiratokat
4tadas-atvételi jegyzékonyvvel, az iktatdprogrambdl nyert iratjegyzékkel kell a kozponti irattdrnak atadni. A kozponti
irattarba torténd atadast az iktatérendszerben is régziteni kell.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tado szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijeldlt, az
atadas lebonyolitasaért felelds ligyintézd és a kdzponti irattarat mikodtetd vezetd, vagy az altala kijeldlt tigykezeld
altal aldirt — ,Iratatadas-atvételi jegyz6konyvet”, amelynek melléklete az iktatorendszerbél kinyert iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzdkonyv és az iratjegyzék egyik példdnya a kdzponti irattédré, a masik az iratot leadd szervezeti
egységé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitéltott ,Atadas-atvételi jegyz6kdnyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelés vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

Azokrdl az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokonyvbél nincs kivezetve, ,Hianyjegyzék“-et
kell késziteni, azok késébbileadasa utan a ,Hidnyjegyzék”-bél toroini kell ,kdzpontiirattérba helyezve” megjegyzéssel.

Elhelyezés a kézpontiirattdrban

A szervezeti egységek az atmeneti irattarban lévé nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik évét kovetd 2 év elteltével a
kozponti irattarnak kotelesek atadni. Ettél eltérni a Titkarsagvezetbvel folytatott egyeztetést kovetéen lehet.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, savmentes irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyltt, az irattari tervben meghatérozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at.
(Aziratokrol el kell tvolitani az 6sszeflizéslikhdz haszndlt anyagokat, pl. fémbél késziilt iratkapcsold, genotherm stb.)
Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat koézos rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a
kilonbozé iktatohelyekhez tartozd iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezésiidd lejaratdig vagy levéltarba
adasaig biztositani kell.
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Az Intézet dolgozoéi az irattarbdl hivatalos hasznalatra barmikor kérhetnek iratokat. Az irattarbol kiadott anyagok
helyére ligyiratpotlé lapot kell berakni, amelyen fel kell tiintetni az tigyiratszamot, az ligyiratot kikéré személy nevét és
alairasat, a kikérés datumat, valamint a kdlcsonzés id6tartamat. Az irattari munkatars feladata tovébba a kolcsonzési
hataridd figyelemmel kisérése, illetve az irat visszahozatalanak siirgetése.

Az iratok selejtezése

Az irattarba helyezett lejart megdrzési idejl iratokat évente az Intézet valamennyi irattdraban (dtmeneti/kézi vagy
kozponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6t az Ugyirat lezérasat kdvetd év elsé napjatdl kell szamitani. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari
tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjan kell végrehajtani.

Aziratselejtezést a Titkarsagvezetd altal kijelolt, legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
A selejtezés sordn ellenérizni kell

- aziratok irattdri tételszam, illetve meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,

- anyilvantartés alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrél a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az intézeti kdrbélyegzé lenyomatéval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatds utdn a Magyar Orszdgos
Levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzdkonyv kotelezd és
elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

— aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat,

- aselejtezési eljaras ala vont irategyuttes készitéjét,

- aziratok évkorét,

- aselejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydméterben),

— azirattari tétel cimét,

— aselejtezésre keriil6 irategyiittes terjedelmét,

- aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

- azIntézet korbélyegzéjének lenyomatat,

- amegsemmisités idépontjat.

A nyilvantartasba vett iratok tobbletpéldanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell felvenni.

A Magyar Orszdgos Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn — a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattéri, mind az iktatdsi nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A Magyar Orszagos Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakildott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az elszéllitasig torténé elhelyezésrdl és
biztonsagos 6rzésrdl. A kiselejtezett iratokat zuzassal kell megsemmisiteni, ugy, hogy ne lehessen a tartalmukat
megallapitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl, a
selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tor6Ini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
altaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

Az irattérakbdl kiselejtezett iratanyag 6sszegy(jtését és megsemmisitésre vald elszallitdsat az Intézet gondnoka
koordindlja.

A zsakokban kizardélag a megsemmisitésre vard papir alapt adathordozdk helyezheték el. Semmilyen mas alapanyagu
adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A szervezeti egységeknek a zsakokra a
megsemmisitendd papir alapu adathordozét elhelyezd felelds szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni,
nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.
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Az iratok levéltdrba addsa

Az Intézet a maradandé érték( iratait — a hataridé nélkiil érzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Orszagos Levéltarnak atadja.

A Magyar Orszagos Levéltar szdmdra dtadandé ligyiratokat az irattari terv szerint, az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban, az Intézet koltségére, az irattéri terv
szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egytt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok dtadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem selejtezhetd iratokra az
Intézetnek Ugyviteli szempontbdél még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Magyar Orszagos Levéltdr az iratok
atvételéhez szlikséges raktdri féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megérzési idé felilvizsgélata keretében az
atadas-atvételi hatarid6é a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitésra keril. Ennek idépontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

A visszatartott Ggyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket — a Magyar Orszagos Levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltdri selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egydtt kell levéltarba adni.

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

VI. Fejezet
Az Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az irattdri anyag tovdbbi elhelyezése és biztonsdgos 6rzése az Intézet megsziinése esetén

Ha az Intézet jogutod nélkiil szinik meg, irattdri anyaganak maradandé értékd részét a Magyar Orszagos Levéltarban
kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez, kezeléséhez, illetéleg
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrél intézked szerv gondoskodik.

Ha az Intézet 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 vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattéri anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Orszagos
Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Az Intézet szervezeti egységének megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett,
folyamatban lévé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek.

Amennyiben a megszlind szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a
végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban Iévé lgyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az atvevo szervezeti egység kdzos iktatékonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd
szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot az Intézet
Szabdlyzataban meghatarozottak szerint, a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kézponti irattarban
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban |évé és a befejezett ligyek iratait a 177. pontban meghatérozottak szerint kell kezelni.

A megsz(iné szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

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

A 177-181. pontok rendelkezéseit az Intézet szervezeti egységét érinté feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.
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Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetbje, szignalo, kiadmanyozd, lgyintézd, ligykezeld)
megszlinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben |évé iratokkal, a nyilvédntartdsok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggd
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

A szervezeti egységek vezet6i az iratok atadasarol az Intézetben rendszeresitett kilépélap kitoltésével intézkednek,
melynek soran az alkalmazasgazda érvényteleniti a kilép& személy iratkezelési szoftverhez kapcsolodd jogosultsagait.

Bélyegz6k haszndlata

Az Intézet hivatalos bélyegzéje a Magyarorszag Cimerével ellatott korbélyegzé.

Az Intézet korbélyegzéin a cimeren kivil a ,Nemzeti Kozigazgatdsi Intézet”, név és arab sorszammal jelolt
nyilvéntartasi szam szerepel. A nyilvantartasi szdamokat a Féigazgatoi Titkdrsag adja ki.

A korbélyegzdkrdl és az aldiras-bélyegzékrél készitett nyilvantartds tartalmazza a bélyegzdét hasznald személy és
szervezeti egység megnevezését, a bélyegzd lenyomatat, egyértelmien azonosithaté médon az atadé és az atvevd
(bélyegz6 hasznaldja) személy nevét, aldirdsat, valamint a visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé
elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

A korbélyegzék, fejbélyegzdk, aldiras-bélyegzok, illetve egyéb bélyegzék igény szerinti megrendelésérdl,
nyilvantartasarol, kiadasardl és selejtezésérdl a Féigazgatoi Titkdrsdg gondoskodik.

A korbélyegzét és az aldirds-bélyegzét a hivatali idé utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valé tdvozaskor el kell zarni.
A korbélyegzot sziikség szerint éplleten kiviili munkavégzés soran lehet az épiletbdl kivinni. A kdrbélyegzé és az
alairas-bélyegz6 hasznaloja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélataért, biztonsagos Grzéséért.

Amennyiben a haszndlé észleli, hogy korbélyegzdje, aldiras-bélyegzéje elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk,
haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a kérbélyegzdvel, alairas-bélyegzével valod visszaélés megakadélyozhatd
legyen.

Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
Ugykezel6k szdmara az iktatorendszerhez vald hozzéférés tobb oran keresztiil akadalyba titkozik.

A ,suirgés”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében -
iratokat, az adott évben 1-tél kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja; tovabba a
megkulonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rét.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositési jel6lést kell
alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papir alapu iktatokdnyvek beszerzésérél és
nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositdk nyilvantartasarél a Titkarsagvezet6 intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlintetni a papir alapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megszlinését kovetéen minden Ugyiratot, az Intézet iktatorendszerébe at kell iktatni. Az dtvezetés
tényét a két nyilvantartasban a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéval
kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatékonyv
lezérasat — Ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezet6jének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6
lenyomat hitelesiti. Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papir alapu
iktatékdnyvben ceruzéval irni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat
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kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot

vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hatdlyos Szabdlyzat betartasanak ellenérzéséért felel6s a szervezeti egység vezetéje.

A Titkdrsdgvezet6 elbzetes ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban

foglaltak végrehajtasat.

Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat jegyzékonyvbe kell foglalni, és az esetlegesen felmerilé

szabdlytalansagok megsziintetését utdellendrzés utjan kell megvizsgalni.

Fliggelékek
1. fliggelék: Irattdri terv

Jelmagyardzat:  NS: nem selejtezheté
HO: helyben 6rzendé

ALTALANOS RESZ
téltrZItstj:m Megnevezés Selejtezési id6 Lt.
Szervezet, mkddés, Ggyvitel

1. |Afellgyeleti szerv irdnyitd tevékenységébdl kdvetkezé iratok, szervezeti NS 15 év
alapdokumentumok

2. |Vezet6i értekezletekrdl, munkaértekezletekrdl késziilt jegyz6kdnyvek, NS 15 év
emlékezteték és ezek mellékletei

3. Stratégiai tervek, munkatervek, munkaprogramok, beszamoldk NS 15 év

4.  |Jelentések, feljegyzések, beszamoldk NS 15 év

5. Belsé szabalyzatok (kivéve iratkezelési szabalyzat), féigazgatoi utasitasok, NS 15 év
korlevelek, iktatokdnyvek

6. |lratkezelési szabdlyzat, iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, NS HO
adtadokonyvek, irat-betekintési engedély tigyek

7.  |Ellenérzésekrél, vizsgalatokrol késziilt iratok NS 15 év

8.  |Belsé ellenérzés ltal végzett ellenérzés iratai 10 év -

9. |Kdzbeszerzésekre vonatkozo iratok 5év -

10. |Szerzédések, megallapodasok, megrendelések 10 év -

11.  |Més szervekkel valé hosszabb tavu egytttmikodés iratai NS 15 év

12.  |Més szervekkel vald egyuttm(ikddéssel kapcsolatos eseti, kevésbé jelentés 5év -
egyuttmikodés iratai

13. |Eseti dontés alapjan az NKI feladat- és hataskorébe utalt, elvi jelentdségl NS 15 év
Ugyek iratai

14. |Eseti dontés alapjan az NKI feladat- és hataskorébe utalt kisebb jelentéségui 5év -

Ugyek iratai




3234 HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi 20.5zam

15. |Tarsadalmi kapcsolatok, PR 5év -

16. |Nemzetkozi partnerekkel folytatott levelezés ligyiratai 10 év -

17. |Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5év -

18. |Szakmai szervezeti egységek munkajat érinté levelezés kimené és bejové 8 év -
Ugyiratai

19. |Vezet6i utasitas alapjan iktatasra ker(il6 anyagok (értekezletek, el6adasok, 1év -

meghivék, tdjékoztatodk, kdszond levelek)

Gazdaségi és mUszaki Ugyek

20. |Koltségvetés tervezésével kapcsolatos levelezés 10 év -

21.  |Koltségvetési beszamolokhoz, mérlegjelentésekhez, leltarhoz kapcsolodd 10 év -
bizonylatok, iratok

22. |Beérkezé, kimend szamlak 10 év -
23. | Targyi eszkdzok, készletek kezelésével kapcsolatos bizonylatok 10 év -
24. | Kiadasokkal kapcsolatos bizonylatok 10 év -
25. |Adélgyek 5év -
26. |BérésTB lgyek 50 év -
27. |Altalanos pénziigyi-gazdasagi targyu iratok 5év -
28. |Ingatlan Gizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos levelezések 5év -
29. |Ingatlan tulajdonjogéra, vagyonkezel8i jogara, hasznalati jogdra vonatkozé NS HO
iratok
30. |GépjarmU lUzemeltetés, nyilvantartds iratai 5év -
31. |Foglalkozéas-egészségligyi, munkavédelmi, tlzvédelmi tigyek iratai 5év -
32.  |Mszaki igyek, dokumentacidok 10 év -
33. |Kornyezetvédelmi tigyek iratai 5év -
34. |Informatikai Ggyek iratai 5év -

Humanpolitikai tigyek

35.  |Kormanytisztvisel6k, munkavallalok alkalmazasaval szorosan 6sszefliggd 50 év -
iratok (kinevezések, munkaszerzédések, tajékoztato, kinevezés
moédositasok, munkaszerz6dés modositasok, atsoroldsok, jogviszony
megszlintetésével kapcsolatos iratok, munkakori leirasok,
teljesitményértékelés, mindsités stb.)

36. |Kormanyzati szolgélati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 6sszefligg6 iratok 5év -
(betegallomany, gyes, csalddi allapot, lakcimvaéltozas, munkakor
atadas-atvétel iratai, kitlintetések, jutalmazasok iratai, szocialis tigyek iratai
stb.)

37. |Szervezetre, létszamra vonatkozo jelentések, beszamolok javaslatok NS 15 év

38. |Fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok 3év -
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Személyligyi szolgaltaté tevékenységhez kapcsolodo szakmai tigyei

hidnypotlasok)

39. |AF8osztaly tevékenységét érintd riportok, kimutatdsok NS 15 év

40. |Véleményezésre kapott jogszabalytervezetek NS HO

41.  |AFbosztély mikodésével kapcsolatosan megkért allasfoglaldsok NS HO

42. |Intézményi regisztracidval kapcsolatos iratok NS HO

43. | Az NKl altal lefolytatott kivalasztasi eljarashoz kapcsolédo iratok (a palyazok 10 év -
egyéni azonositasat lehetévé nem tevd adatok tekintetében)

44. | Adatvédelmi nyilvantartas NS HO

45. | Adatkezelések 6sszekapcsolasarol szolo jegyzokdnyvek 10 év

46. |Kormanytisztviseldi, kozalkalmazotti és koztisztviseld palyazati 3év -
felhivasokhoz kapcsolodo iratok

47. |Toborzasi adatbazis (elektronikus) adatai 3év -

48. |Palydzati mentesitéssel kapcsolatos iratok NS HO

49. | A Magyar Kézigazgatasi Oszténdijhoz kapcsolddé feladatokat érinté 5év -
kimend és bejové iratok

50. |AKodzigazgatési Szakmai Gyakorlathoz kapcsolddé feladatokat érint6 5év -
Ugyiratok

51. | AKarrier Hid Programmal kapcsolatos ligyiratok 5év -

Kozigazgatasi képzési tevékenységhez kapcsolddéd szakmai tigyek

52. |Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga, jegyzékdnyvei 3év -

53. |Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga, titkos tigykezelSi 3év -
vizsga bizonyitvanyok

54. |Kozigazgatasi szakvizsga és ligykezel6i alapvizsga jelentkezési lapok 3év -

55. |Kozigazgatasi szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga, irasbeli vizsga anyagai 2év -
(feladatlapok)

56. |Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezelbi alapvizsga, és titkos 2év -
Ugykezel6i vizsga korében iktatasra keriilé iratok

57. |Programmindsitési eljardshoz kapcsolédé iratok 3év -

58. |Tovabbképzési tervek iratai 5év -

59. |Tovabbképzési tervekhez kapcsolodd beszamoldk 5év -

60. |Tovabbképzéshez kapcsoldodd minéségiigyi dokumentumok, bizonylatok 5év -

Eurépai Unids Projektekhez kapcsolodé iratok

61. |Projekt alapdokumentumok (Utmutato, adatlap, tdmogatasi szerz6dés és 15 év -
médositasai, valtozas-bejelentok)

62. | Projektek pénziigyi dokumentacidja (kotelezettségvallalasok, teljesitési 15 év -
dokumentacidk)

63. | Kifizetési kérelmek (kérelmek, hianypdtlasok) 15 év -

64. | Projekt beszdmolok (el6rehaladasi jelentések, idészakos beszamolok, 15 év -
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65. | Projektek kdzbeszerzési iratai 15 év -
66. |Ellendérzésekkel kapcsolatos iratok 15 év -
67. |Projekt partnerekkel kapcsolatos levelezés 15 év -

Kormdényzati személyligyi szolgaltaté rendszer (KSzSzR) rendszerhez kapcsol6doé iratok -

68. | KSzSzR kiterjesztésével kapcsolatos tigyiratok 10 év -

69. |KSzSzR lgyfélszolgédlat miikodéséhez kapcsolodd kimend és bejové iratok 10 év -

Féigazgatoi Hivatal tevékenységéhez kapcsolédo iratok

70. |Doktorandusz szakért6i halozat kiépitésével kapcsolatos tigyiratok 10 év -

71.  |Nemzeti Kozszolgalati Egyetem fenntartéi Testlletének Hivatalaval 10 év -
kapcsolatos levelezés

72. |Nemzeti Kozszolgadlati Egyetem fenntartoi Testlletének Hivatalanak NS 15 év
hatérozatai
73. |Stratégiai partnerekkel torténé levelezés, ligyintézés 7 év -

2. fliggelék: Iratmintatdr

A Nemzeti K6zigazgatasi Intézet altal rendszeresen hasznalt irattipusok mintatéra

Az iratmintatdrban az Intézet szervezeti egységei dltal az Ugyintézés és Ugyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok kertilnek bemutatésra. Az iratmintak a kiilonbo6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak. Ildegen nyelvi levelezésben az iratmintanak megfelelé formét kell hasznaini.
Minden kimend ligyirat esetben az Intézet arculati elemeit, levélpapirjat kell alkalmazni.

Az iratmintatar a kbvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

.iratminta: kimend levél

.iratminta: kimend elektronikus levél

.iratminta: feljegyzés

.iratminta: emlékeztetd

.iratminta: szignalo elélap bejové iratokhoz (vezetdk részére)

. iratminta: féigazgatdi alirasi ellap kimené iratokhoz

.iratminta: féigazgatdi alairasi elélap kotelezettségvallaldasokhoz

.iratminta: iratselejtezési jegyz6kdnyv

O 00 N O L1 A W N =

. iratminta: selejtezési iratjegyzék
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1.iratminta: kimend levél

Ikt. szam:
Hivatkozasi szam:
Targy:

Ugyintézé:

<<Cimzett neve>> részére Telefonszam:
<<beosztdsa>> asszony/ur E-mail cim:

<<Cimzett szerv neve, szervezeti egység>>
<<Cimzett szerv cime>>

Tisztelt <<rang/beosztas/Asszony/Ur>>!

<<Tartalom jél strukturaltan, sorkizart, 12pt, Times New Roman>>

Keltezés helye, ideje

Udvézlettel / Tisztelettel:

Alairé neve
Alairé beosztasa
(P.H.)

Melléklet:

Késziilt: ... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
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2. iratminta: kimend elektronikus levél

Cimzett neve, beosztasa,
szerv, szervezeti egység megnevezése
cime

Targy:

Tisztelt <<rang/beosztas/Asszony/Ur>>!

<<Tartalom jél strukturdltan, 11pt, Calibri>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

név

beosztas
NEMZETI
KOZIGAZGATASI Nemzeti K6zigazgatasi Intézet
INTEZET szervezeti egység

Cim

Tel.:

Fax:

E-mail:

@ Miel6tt kinyomtatnd, gondoljon a kdrnyezet védelmére — Before printing, think about environmental responsibility

Zaradék | Ezazelektronikus levél szigortian bizalmas informaciokat tartalmaz, és az tizleti titoktartas védelme alatt all.
Jelen Gizenet jogosulatlan masolasa, tovabbitasa, terjesztése, barmilyen felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala tilos.
Clause | This e-mail is strictly confidential and it is under protection of trade secrets. It is strictly prohibited to copy,
forward, strew the e-mail or use it for any purpose, disclose its contents.
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3. iratminta: feljegyzés

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
Hivatkozasi szam:

FELJEGYZES
<< Cimzett neve és beosztasa >> részére
intézkedésre, véleményezésre, jovdhagyasra, tdjékoztatasra stb. megjeldléssel

Targy: << Feljegyzés targya >>
El6zmények:
El6zmények kifejtése

Az egyeztetés soran elhangzott fébb észrevételek:
Lehetséges megoldasok kifejtése.

Intézkedések/Feladatok:
1.feladat: 1. feladat szévege
Hataridé:

Felelds:

2. feladat: 2. feladat szovege
Hatéridé:

Felel6s:

Javaslatok:
<<Esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, << Datum >>

<<Alairé neve>>
<<Aldird beosztasa>>

Melléklet:
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4. iratminta: emlékeztet6

Iktatészam:

EMLEKEZTETO

Targy:
Helyszin:
Id6pont:

Jelen vannak: Név, cég /szervezeti egység

El6zmények:
El6zmények kifejtése

Az egyeztetés soran elhangzott fébb észrevételek:

Lehetséges megoldasok kifejtése.
Intézkedések:

1.feladat: 1. feladat szévege
Hatarid6:

Felel6s:

2. feladat: 2. feladat sz6vege
Hatarid6:

Felel6s:

Datum

Az emlékeztetdt jovahagyta:

Mellékletek:

Ugyintézé:
Telefonszam:
Hivatkozasi szam:
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5.iratminta: szignalé el6lap bejové iratokhoz (vezeték részére)

Cimzett (eredeti):

Kiildé:

Targy:

Erkezett (datum):

Erkeztetési szam:

Erkeztette:

Iktatészam:

[] Intézkedést igényel [] Intézkedést nem igényel, lattam

Intézkedés médja:

Intézkedjen:
Sajat hataskorben intézkedjen!

Intézkedésbe

vonja be: Készitsen valaszlevél tervezetet!
Véleményezze irdsban!

] Beszéljik meg!
Lassa:
Hatarid6:

Masolatot atvettem:

Egyéb intézkedés:

Datum: Alairas:
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6. iratminta: f6igazgatdi alairasi el6lap kimen iratokhoz

FOIGAZGATOI ALAIRASI ELOLAP

El6terjesztd szervezeti egység javaslata:

Erintett szervezeti egység
és felel6s megnevezése:

Targy:

El6zmény:

A dokumentum szakmai
indokoltsaga, célszerlisége:

Ugyintézé ellenjegyzés:

Egyéb megjegyzés:

Datum, alairas:

Vezetdi ellenjegyzés:

Egyéb megjegyzés:

Datum, alairas:
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7. iratminta: féigazgatdi aldirasi el6lap kotelezettségvallaldsokhoz

FOIGAZGATOI ALAIRASI ELOLAP
KOTELEZETTSEGVALLALASHOZ PROJEKTEK ESETEBEN

El6terjesztd szervezeti egység javaslata:

Erintett szervezeti egység és
projekt megnevezése:

Targy:

Szerz6dé fél megnevezése:

A kot.vall. 6sszege:

El6zmény:

A kotelezettségvallalas
szakmai indokoltsaga,
célszer(sége:

Datum: Ugyintéz6 neve: Vezetd neve:
Aldirasa: Alairasa:

A kotelezettségvallalds a projekt szakmai céljaival 6sszefligg, azok teljesitését szolgalja.
A kotelezettségvallalds targya szerinti tevékenységet a Projekt Alapité dokumentum ............... pontja rogziti.

Datum: A projekt/részprojekt Alairasa:
szakmai vezetdjének neve:

Projektszervezési Osztaly ellenjegyzése:

A kotelezettségvdllaldsa ............. szamu projekt ......... szamu koltségvetési soran rendelkezésre all.
Egyéb megjegyzés:
Datum: A projekt/Projektszervezési Osztaly Aldirdsa:

pénziigyi munkatarsanak neve:

A tervezett kotelezettségvallalas és annak el6készitett dokumentumai tartalmilag és formailag a tdmogatasi
feltételeknek megfelelnek.

Egyéb megjegyzés:

Datum: A Projektszervezési Osztaly Aldirasa:
képvisel6jének neve:
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Jogi ellenjegyzés:

A kotelezettségvallalas jogi és
kozbeszerzési szempontbol
megfeleld. (megfelelé aldhtzando)

igen

nem

Egyéb megjegyzés:

Datum:

Név:

Aldiras:

Gazdasagi Osztély ellenjegyzése:

A kotelezettségvallalas pénziigyi
szempontbdl megfeleld. (megfeleld
aldhuzandd)

igen

nem

A kotelezettségvallalds pénziigyi
fedezete rendelkezésre all.
(megfelel6 aldhuzando)

igen

nem

Nyilvantartasba vétel szdma:

Egyéb megjegyzés:

Datum:

Név:

Alairas:

Egyéb megjegyzés, javaslat’:

(Pl.:

- fedezet nincs meg, atcsoportositas sziikséges,
- a beszerzés kockdazattal érintett, a Tamogato allasfoglalasa sziikséges,

- az éves intézményi vagy a projekt kdzbeszerzési tervének modositasaval jar,
- lassa még (pl. informatikai targya miatt az Gzemeltetési, informatikai munkatarsak stb.)

Kapjak:

- eredeti példany alairas utdn az Ugyirattal egydtt az Irattérba,

- masolati példany Gazdasagi Osztélyra.

' Barmelyik alair6 tehet megjegyzést a dokumentacidhoz.
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8. iratminta: iratselejtezési jegyz6konyv
Iktat6 szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

371 | PO PP PPt
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

.................................................................. (név, beosztés)
.................................................................. (név, beosztés)
.................................................................. (név, beosztas)

Aseleftez8st ellenOriZte: . .. . e (név, beosztas)
Amunka megkezdésénekidOpoNntja: . ... ....o.iu it e (datum)
Amunka befejezésénekidOPontja: . ... ...ttt e (datum)
Az alapul Vett Jogszabaly ok . . ...t e
Selejtezés ald VONTIratoK: . ... ...t e et e e e
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredetiterjedelem: .. e s (ifm)
AkiselejtezettiratoKk MENNYISEgE: . .. ...ttt et e e (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ....lap iratjegyzéken (selejtezendé tétel megnevezése, tételszama) felsorolt
iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabdlyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jdvahagyast kdvetéen megsemmisitésre kerdl.
Kmf.

ellenérzési bizottsagi tag alairasa P.H. ellenérzési bizottsagi tag aldirasa
ellendrzést vezet6 aldirdsa ellendérzési bizottsagi tag aldirdsa

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 2 példany: Magyar Orszagos Levéltér
1 példany: Irattar

2 Az irat keletkezésekor hatalyos jogszabalyok felsoroldsa.
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9. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszam

Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: oo
alairas

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 2 példany: Magyar Orszagos Levéltér
1 példany: Kézponti Irattar
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1. Személyiigyi hirek

Allaspalyazatok

Mezékeresztes Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyazatot hirdet
jegyzoi munkakor betoltésére

A palydzat meghirdetésére a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-a alapjan kerdlt sor.

A kozszolgalati jogviszony id&tartama: hatarozatlan idejd kdzszolgalati jogviszony.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.

Vezetdi megbizas id6tartama: a vezetdi megbizas hatarozatlan idére szol.

A munkavégzés helye: Mez&keresztes, Dézsa Gy. u. 30.

A munkakdrhoz tartozo fébb tevékenységi korok: jogszabalyokban a jegyzé szamara meghatarozott feladatok.
Jogallas, illetmény és juttatdsok: a jogdllasra, az illetmény megadllapitdsdra és a juttatdsokra a kozszolgdlati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyaddk.

Palyazati feltételek:

- magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen el6élet,

- igazgatésszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités vagy okleveles kozigazgatdsi menedzser
szakképesités,

- jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga, vagy az Orszagos Kdzigazgatasi Vizsgabizottsdg elndksége altal a teljeskorien
kdzigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesités,

- legaldbb 2 év kdzigazgatési gyakorlat,

- vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa.

A palydzat elbirdldsanal elényt jelent:
- helyben lakds, vagy Mez6keresztesen torténd letelepedés vallalasa,
- Onkorményzatnal szerzett szakmai gyakorlat.

A palydzatnak tartalmaznia kell:
— 3 hdénapnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvanyt,
az iskolai végzettséget igazolo6 okleveleket, bizonyitvanyokat vagy azok hiteles masolatait,

részletes szakmai 6néletrajzot, az eddigi szakmai tevékenység bemutatasat és a munkakér ellatasara vonatkozé
elképzeléseket,
- hozzajarulast a személyes adatok kezeléséhez a palyazattal 6sszefliggésben.

A palydzat kdzzétételének helye:

- a Magyar Kézlény mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesité,
- Nemzeti Kbzigazgatasi Intézet honlapja,

- MezGbkeresztes varos honlapja.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Magyar Kozlény mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesitében torténé
palydzati felhivas megjelenésétél szamitott 30 napon beliil.

A pélyazatokat Mezdkeresztes varos polgdrmestere cimére (3441 Mezdkeresztes, Dézsa Gy. u. 30.) postai Uton vagy
személyesen kell benyujtani, tovabbi felvilagositas a (49) 530-100-as telefonszdmon kérheté.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: a benyujtasi hatarid6 lejartat kdveté 30 napon beliil.

A munkakor betdlthetd az elbiralast kdvet6 naptdl.
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IV. Palyazati felhivasok

Kerepes Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete palyazatot ir ki
Kerepes nagykozség kézigazgatasi hatarain beliil
a helyi menetrend szerinti személyszallitas ellatasara

A palydzaton ajanlattevé lehet minden olyan magyarorszagi székhely( gazdasagi tarsasag, amely vallalja a palyazati
kifrdasban meghatéarozott feltételek teljesitését. A palydzaton val6 részvétel feltétele tovédbbd, hogy az Ajanlattevé
maradéktalanul feleljen meg az autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasrol szolé 2004. évi
XXXIII. térvény altal meghatarozott kdvetelményeknek, tovabba vallalja, hogy a szolgaltatast legaldbb a jelenleg
érvényes menetrendnek megfeleléen és legalabb a jelenlegi szolgaltato altal izemeltetett jarmUpark és szolgaltatas
szinvonalan biztositja.

A pélyazati kiirds beszerezhet6: Kerepes Nagykozség Polgdrmesteri Hivatal Titkarsagan (2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.)
munkanapokon 8-16 6ra kozott.

Az ajanlattétel hatdrideje: 2012. junius 4.
Elbiralasra jogosult: Kerepes Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.

Elbirdldas modja: a pélyazat kiirdja elémindsitéssel nem kivan élni, a pdlydzat nyertesének az 6sszességében
legelénydsebb ajanlatot tevé palyazot nyilvanitja.

Az elbiralas szempontjai a 2004. évi XXXIII. torvény 6. § (4) bekezdésének és 5. §-anak megfeleléen:

a) a lakossdg életviteléhez tartozé intézményrendszer elérhetésége, eljutdsi lehetéségek a centrumokba
(telepuiléskdzpontba), vonzaskézpontokba a lakossag utazasi igényeinek megfeleléen,

b) atelepllésfejlesztési és teriiletfejlesztési igények,

c) a szolgaltatdsok mindségével szemben tdmasztott elvarasok: pl. eljutdsi sebesség, gyakorisdg, pontossag,
megbizhatoésag, zsufoltsag, utasbiztonsag, tisztasag,

d) amozgasukban korldtozott személyek utazési lehetéségei,

e) aszolgdltatdsok k6zotti 6sszhang és a szolgéltatok kozotti egylittmiikodés a menetrend, az atszallasi lehetéségek,
a jegyrendszer és az utastajékoztatas tekintetében,

f)  ajarmlivek és szolgaltatasi infrastruktura szinvonala, azok hasznélata, kornyezeti hatasok,

g) aszemélyzettel szembeni elvarasok, foglalkoztatasi feltételek,

h) aszolgaltatasok raforditasigénye.

Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: 2012. junius 28.

A szerz6déskotés legkésdbbi idépontja: 2012. jalius 9.

A szolgéltatas megkezdésének hatarnapja: 2012. julius 10.

A szerz6dés id6tartama: 5 év, azaz 2012. julius 10. napjatol 2017. julius 9. napjaig.




HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi 20.5zam 3249

V. Kozlemények

A kiiliigyminiszter 24/2012. (V. 8.) KiiM kézleménye

a Magyar Koztarsasag Kormanya és a Sziriai Arab Koztarsasag Kormanya kézott a gazdasagi
egyiittmiikodésrol sz6l6 megallapodas kihirdetésérol sz616 261/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet
2. és 3. §-ainak hatalybalépésérdl

A 261/2010. (XI. 17.) Korm. rendelettel a Magyar K6zlény 2007. november 17-i, 175. szdmaban kihirdetett, a Magyar
Koztarsasag Kormanya és a Sziriai Arab Koztarsasdg Kormanya kozott a gazdasdgi egylttmiikodésrél szold
megallapodas 6. cikk (1) pontja az alabbiak szerint rendelkezik a hatélybalépésrél:

+A jelen Megallapodds azon irdsbeli diplomdciai jegyzékek koziil a masodik kézhezvételének napjan 1ép hatdlyba,
amelyben a Szerz6dd Felek tdjékoztatjdk egymadst arrdl, hogy a Megallapodas hatalybalépéséhez sziikséges
valamennyi belsé jogi |épés teljesitése megtortént.”

A mésodik jegyzék kézhezvételének napja: 2011. december 13.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2011. december 13.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 261/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy a
Magyar Koztarsasag Kormanya és a Sziriai Arab Koztdrsasdg Kormanya kozott a gazdasagi egylttmikodésrdl szold
megallapodas kihirdetésérél sz6lé 261/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet 2. és 3. §-ai 2011. december 13-an, azaz
kettéezer-tizenegy, december tizenharmadikan hatélyba léptek.

Martonyi Jdnos s. k.,
kuligyminiszter
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A kiiliigyminiszter 25/2012. (V. 8.) KiiM kézleménye

a Magyarorszag Kormanya és Katar Allam Kormanya kozétt a jovedelemadék teriiletén a kettds
adoztatas elkeriilésérdl és az adoztatas kijatszasanak megakadalyozasarél szol6, Budapesten,
2012. januar 18. napjan aldirt Egyezmény kihirdetésérél sz6l6 2012. évi XV. torvény 2. és 3. §-ainak
hatalybalépésérol

A 2012. évi XV. térvénnyel a Magyar Kézlony 2012. marcius 20-i, 32. szdmaban kihirdetett, a Magyarorszag Kormanya
és Katar Allam Kormanya kdzoétt a jovedelemadok teriiletén a kettés addztatas elkeriilésérél és az adodztatas
kijatszasanak megakadalyozasardl sz616, Budapesten, 2012. janudr 18. napjan alairt Egyezmény 28. cikk (1) bekezdése
az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

A Szerz8dé Allamok irasban, diploméciai Uton értesitik egymast a jogszabalyaik alapjan az ezen Egyezmény hatalyba
|épéséhez sziikséges eljarasok befejezésérdl. Az Egyezmény a késébbi értesités napjan lép hatalyba.”

A késBbbi értesités datuma: 2012. aprilis 21.
Az Egyezmény hatdlybalépésének idépontja: 2012. aprilis 21.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2012. évi XV. térvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy a Magyarorszag
Kormanya és Katar Allam Kormanya kézétt a jévedelemadok teriiletén a kettds addztatas elkeriilésérél és az adoztatas
kijatszasanak megakadalyozasarol sz6l6, Budapesten, 2012. januar 18. napjan aldirt Egyezmény kihirdetésérél sz6ld
2012. évi XV. torvény 2. és 3. §-ai 2012. aprilis 21-én, azaz kettéezer-tizenkettd, dprilis huszonegyedikén hatélyba
Iéptek.

Martonyi Jdnos s. k.,
kulugyminiszter

A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter k6zleménye
hatalyat vesztett igazsagiigyi szakértéi igazolvanyroél

Dr. Temesvary Béla igazsagligyi szakért6é 270242. szamu igazsagligyi szakért6i igazolvanya elveszett.
Az igazsagligyi szakérti igazolvany hatalytalan.
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A Nemzeti Er6forras Minisztérium kézleményei

A Nemzeti Er6forras Minisztérium palyazatot hirdet

o

a 2012. évi Mindsitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim elnyerésére

A Mingsitett Kozmvel6dési Intézmény Cim azoknak a kdzmUivel6dési intézményeknek adomanyozhato, amelyek
a kdzmuvel6dés mindségfejlesztésének alkalmazasaval kiemelked6 teljesitményt nyujtanak.

A Minésitett Kozmlvelédési Intézmény Cimet igazolé okiratot a Nemzeti Eréforrds Minisztérium minisztere
2013 januarjdban a Magyar Kultura Napja alkalmabdl adja at.

A cim viselésére harom évig jogosult az intézmény, a tényt jogosult dokumentumain is feltlintetni.

A palyazat célja

A pélydzat célja — a 10/2010. (lll. 11.) OKM rendelet alapjan - a kdzmUvelddési tevékenységet végzd intézmények
mindségorientalt mikodésre 0sztonzése és a kozmlivelddési minbségfejlesztés tertiletén 2011. januar 1-jétdl elért
eredmény elismerése.

A palydzat benyujtaséra jogosultak kore

Palyazatot nyujthat be barmely, Magyarorszag terliletén miikodd, kozmiivelédési feladatokat ellatdé — a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény hatalya ald tartozd -
intézmény.

A palydzat elbirdlasanak szempontjai

- A pélyazati anyag hataridére torténé beérkezése.

- A palyazé jogosultsagi megfelelése.

- A palyézat formai megfelelése.

- Az intézményi onértékelés kovetelményeinek teljesiilése:
= az intézmény altal végzett valamennyi kdzmUvel6dési tevékenység megfelel a kdzmUvelddési feladatellatasra
vonatkozé legfontosabb jogszabalyi kévetelményeknek (a kézmivelédési intézmény mikodését szabdalyozé
fontosabb jogszabalyok ellen6rz6 kérdéslistdjan nincs nemleges vélasz);
= az intézmény valamennyi kdzmuvelédési tevékenysége megfelel a minimdlis szakmai elvarasoknak
(a kdzmdvelddési tevékenység alapkdvetelményeinek ellendrzé kérdéslistajan nincs nemleges valasz);
= az intézmény valamennyi palydzott kozmdlvel6dési tevékenységében érvényesiiinek a minéségfejlesztési
alapelvek (partnerkdzpontusdg, az egymastdl valoé tanulds és a folyamatos fejlesztés). Az intézmény azon
tevékenységével palyazhat a cimre, amelynél az dnértékelés soran legaldbb 60%-os eredményt ért el (ErtékelSlap
kdzmdvel6dési intézmény mindségfejleszté munkajarol);
= az intézmény legaldbb 30%-o0s eredményt ért el a vezetés, a stratégiai tervezés, valamint az emberi eréforrasok
menedzselése teriiletén (Ertékel6lap a szervezeti adottsagokrol).

szemlén megallapitott eredménye.

A PALYAZAT EGESZERE VONATKOZO TUDNIVALOK
Pdlydzattal kapcsolatos felvildgositds

A palydzattal kapcsolatos Ugyviteli, koordinacios, szervezési, lebonyolitdsi, nyilvantartasi feladatokat a Magyar
MuvelSdési Intézet és Képzémlivészeti Lektoratus (a tovabbiakban: MMIKL) a Szakmai Minésit6 Testlilet Titkarsagan
(a tovabbiakban: Titkarsag) keresztil latja el. Az MMIKL altal mikodtetett www.erikanet.hu honlapon megtaldlhaté a
palyazat teljes dokumentacidja. Felvilagositas kérhetd a 06 (1) 225-6024-es telefonon.
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A pdlydzat benyujtdsdnak feltételei

El6jelentkezés

bizonylat masolatéval, legkésébb 2012. majus 15-ei postai feladasi datummal, kell jelezni a Szakmai Minésit6é
Testliletnek cimzett, az MMIKL cimére kiildott levélben (1011 Budapest, Corvin tér 8.).

A mindsitési eljarasért fizetendo dij 0sszege a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 69. §-aban
foglalt illetménypotlék szamitasi alapjanak 6tszorése, azaz 100 000 Ft, melyet az MMIKL MNB 10032000-01425334-
00000000 szamlaszamara kell atutalni. A dij tartalmazza intézményenként egy f6 részvételét a palydzat benyujtasara
felkészité képzésen, valamint konzultacios lehetéséget a palyazat beadasaig.

Azoknak azintézményeknek, melyek az El6jelentkezésilapon jelezték az 1 f6 képviseld részvételi szandékot a palydzati
felkészité képzésen, az MMIKL egynapos felkészité képzést tart, melynek idejérél és helyérdl a jelentkezdket értesiti.
A felkészité képzés(ek) idépontja és helyszine a regisztralt jelentkezék szamatol és regiondlis elhelyezkedésétdl
fuggden kerill meghatarozasra.

A palydzat benyujtésa

A pélyazatokat nyomtatva, 0sszeflizve, egy példanyban, postai Uton — a Szakmai Minésité Testlletnek cimzett — az
MMIKL cimére kiildott levélben, valamint a www.erikanet.hu honlapon on-line kell benyujtani. A csatolni kivant
dokumentumokat pdf formatumban kell feltolteni. Tobb oldalas dokumentumot egy fajlként kell szkennelni.

Az adathordozék kozotti eltérés esetén a Testililet a nyomtatott példanyt tekinti hitelesnek.

A palydzat postara addsanak hatarideje: 2012. szeptember 10.

A boritékon fel kell tiintetni: Min&sitett KozmUvel6dési Intézmény Cim elnyerésére benyujtott palyazat 2012.
Az on-line pélyazat végleges mentése 2012. szeptember 9-én 24 6raig meg kell torténjen.

A pdlydzat tartalmi és formai kévetelményei*

Dokumentumok Megjegyzés

1. Cimlap Kotelezd csatolni
Tartalma

Az intézmény neve
Mindsitett Kozmivel6dési Intézmény Cim
elnyerésére benyujtott palyazat 2012. felirat

2. Tartalomjegyzék Kotelezd csatolni — max. 1 oldal

3. Jelentkezési lap Kotelezd csatolni

4, Altalanos ismertet6 Kotelezd csatolni — max. 14 500 karakter
Tartalma:

Rovid intézményi torténet
MUikodési és szervezeti felépités
Szolgaltatasok kore
Partnerkapcsolatok

Tarsadalmi kornyezet

* A palyazati dokumentdciot tartalmazo Grlapok és a részletes pélyazati Utmutatd, valamint az alkalmazando értékelési eszk6zok a www.erikanet.hu
honlap Minéségfejlesztés cimszoé alatt taldlhato, onnan letolthetd.
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Dokumentumok Megjegyzés

5. Szervezeti Onértékelési dokumentumok

5.1. A k6zm(vel6dési intézmény m(ikodését szabdlyozé |Kotelezé csatolni
fontosabb jogszabalyok ellen6rzé kérdéslistéja Tartalma
100%-0s megfelelés, nemleges vdlasz nem adhaté

5.2. Ertékel6lap a szervezeti adottsagokrol Kotelezd csatolni
Tartalma
Vezetés Legalabb 30%-o0s megfelelés
Stratégiai tervezés Legalabb 30%-0s megfelelés
Emberi eréforrasok menedzselése Legaldbb 30%-0s megfelelés

5.3. Tevékenységenként az 5.3.1. és 5.3.2. pontok szerinti |Kotelezd mindazokra a tevékenységekre kitolteni
dokumentum kitoltése mindkét dokumentumot, amelyekkel a cimre pélyazik,
illetve amelyeket végez az intézmény (minimum 1,
maximum 12 tevékenység).

Tartalma:
5.3.1. A kbézmdlvelédési tevékenység Minden tevékenységnél 100%-os megfelelés, nemleges
alapkdvetelményeinek ellen6rzd kérdéslistaja vélasz nem adhato.
5.3.2. Tevékenységenként kapcsol6dé Ertékelélap A cimre palyazott tevékenység(ek)nél 60%-os, a végzett

kdozmivel6dési intézmény mindségfejleszté munkajarél. |tovabbi tevékenységnél 30%-os megfelelés.

6. Az intézmény szervezeti felépitési dbraja Csatolhaté

7. A pélyazat szakmai megalapozasat szolgald adatok, Csatolhat6 (max. 40 000 karakter, vagy 10 A/4 oldal).
abrak és egyéb fontos informaciok (pl.1SO 9001 és mas
tanusitvanyok, illetve oklevelek mésolata, az utébbi

5 évben nyertes pélyazatok felsorolasa stb.)

A palydzat beadasat kovetden hianypdtlasra nincs lehetéség.

ELJARASI SZABALYOK

A pdlydzat visszavondsa

Annak a pélydzé intézménynek, amely el6jelentkezési lapjat benyujtotta, de valamilyen okbdl visszalép palyazati
szandékatol, illetve a helyszini szemlét megelézéen 30 nappal palyazatat visszavonja, a mindsités dijanak 75%-at az
MMIKL visszautalja.

A palyazat befogadasarol, a palyazat érvénytelenségérdl, valamint a befogadott palyazatok helyszini szemléjének
idépontjarol a palyazé intézmények 2012. szeptember 30-ig értesitést kapnak.

A pdlydzatok érvénytelensége

Ervénytelen a palyéazat, ha

— a palyazé nem jogosult a palyazaton részvételre,

- az el6jelentkezési lap postai feladasi datuma késébbi, mint 2012. majus 15.,

- a palyazati dokumentacio postéra adasanak idépontja késébbi, mint 2012. szeptember 10.,

- on-line palydzat végleges mentése 2012. szeptember 9-én 24 6rdig nem tortént meg,

- a palyazat formai nemmegfelelésége.

Az érvénytelen palydzatot benyujté intézményeket a Szakmai Mindsité Testllet a pélydzatbdl kizarja, melyrdl
értesitést kiild.
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A befogadott pdlydzatok értékelésének folyamata

Helyszini szemle

A helyszini szemle célja a palyazatban bemutatott intézményi onértékelési adatok megalapozottsaganak ellenérzése,
tekintheté moddszerek, eljarasok feltdrasa. A Szakmai Mindsitd Testllet dont az értékelé szakérték felkérésérol.
A helyszini szemle menetérdl, idépontjardl a Titkarsag értesiti a palyazéd intézményt a szemle tervének megkildésével.
A helyszini szemlérdl értékeld jelentés és javaslat készil, mely tartalmazza a Mindsitett Kozmuvel6dési Intézmény Cim
odaitélését, vagy a palydzat elutasitasat.

A pélyazénak a szemle lefolytatasaval kapcsolatban nincsenek koltségei.

Ertékelés
A Szakmai Minésité Testilet, az értékelésre felkért szakérték véleményét figyelembe véve, javaslatot tesz a
miniszternek a Cim viselésére jogosult intézményekre.

Dontés
A miniszter a Szakmai Mindsité Testlilet elGterjesztése alapjan dont a Mindsitett KozmUvel6dési Intézmény Cim

A Min@sitett K6zmdiivel&dési Intézmény Cim visszavondsa

A Mindgsitett KozmUvel6dési Intézmény Cimet elnyert intézményeknél, ha helyszini ellenérzés alapjan megallapithato,
hogy az érintett intézmény nem felel meg a pélyazat benyujtasakor érvényes pélyazati kiirdsban foglaltaknak, a
Szakmai Mindsit6 Testlilet javaslatot tehet a miniszternek a Cim visszavondséra [10/2010. (ll. 11.) OKM rendelet 11. §
(6) bekezdés].

Budapest, 2012. aprilis 2.

Hammerstein Judit s. k.,
kulturpolitikaért felels helyettes allamtitkar
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ELOJELENTKEZESI LAP
a Mingsitett KozmdUvel6dési Intézmény Cim
2012. évi palyazatra

A palydzé intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Honlap:

Az intézmény vezetdjének neve:

Telefon:

E-mail:

Az intézmény altal mindsittetni kivant tevékenységek

felsorolasa:
Az intézmény egy f6 képviselével részt kivan venni a igen
palyazati felkészit6 képzésen: nem

Melléklet: a mindsitési eljarasért fizetendd dij utalasanak igazolasa.

DAtUM: .

intézmény vezetdje
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A Nemzeti Er6forras Minisztérium palyazatot hirdet
a 2012. évi Kozmiivel6dési Min6ség Dij elnyerésére

A Kozmuvelédési Minéség Dij annak a kdézmdvel6dési intézménynek adomanyozhatd, amely a kézmUvelédés
mindségfejlesztésének alkalmazasaval kiemelkedd teljesitményt nyujt és rendelkezik a Mindsitett KozmUvel&dési
Intézmény Cimmel.

A KozmUvel6dési Minéség Dij elnyerését igazol6 okiratot a Nemzeti Eréforrds Minisztérium minisztere elsé izben,
2013 januarjdban a Magyar Kultura Napja alkalmabdl adja at.

A dijban részesilt kozmUvelédési intézmény az elismerést azadomanyozas évének feltlintetésével hasznélhatja.

A palydzat célja

A pélyazat célja — a 10/2010. (lll. 11.) OKM rendelet alapjan — a kdzmivel&dési tevékenységet végzé intézmények
mindségorientalt mikodésre 0sztonzése és a kdzmiivel6dési mindségfejlesztés tertiletén 2011. januar 1-jétdl elért
eredmény elismerése.

A palydzat benyujtéséra jogosultak kore

Pélydzatot nyujthat be az a Magyarorszag teriletén m(ikods, kdzmivel6dési feladatokat elldté — a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény hatalya ald tartozd -
intézmény, amely rendelkezik Minésitett Kozm(ivel6dési Intézmény Cimmel.

A palydzat elbirdlasanak szempontjai

— A pdlydzati anyag hatariddre torténé beérkezése.

— A palyadzé jogosultsdgi megfelelése.

- A palyazat formai megfelelése.

- A 10/2010. (lll. 11.) OKM rendelet 6. & (1) bekezdésének valé megfelelés.

A PALYAZAT EGESZERE VONATKOZO TUDNIVALOK
Pdlydzattal kapcsolatos felvildgositds

A pélyéazattal kapcsolatos Ugyviteli, koordinacids, szervezési, lebonyolitasi, nyilvantartési feladatokat a Magyar
Mdvelédési Intézet és Képzémivészeti Lektoratus (a tovabbiakban: MMIKL) a Szakmai Mindsit6 Testilet Titkarsagan
(a tovabbiakban: Titkarsag) keresztiil Iatja el. Az MMIKL a palyazat feltételeirdl régionként altalanos tajékoztatokat tart,
melynek idépontjai és helyszinei a www.erikanet.hu honlapon jelennek meg. A honlapon megtalalhaté a pélyazat
teljes dokumentacidja. Felviladgositas kérhetd a 06 (1) 225-6024-es telefonon.

A pdlydzat benyujtdsdnak feltételei

El6jelentkezés

bizonylat masolataval, legkésébb 2012. majus 15-ei postai feladasi datummal, kell jelezni a Szakmai Minésit6é
Testliletnek cimzett, az MMIKL cimére kiildott levélben (1011 Budapest, Corvin tér 8.).

foglalt illetménypotlék szamitasi alapjanak tizszerese, azaz 200 000 Ft, melyet az MMIKL MNB 10032000-01425334-
00000000 szamlaszamara kell atutalni. A dij tartalmazza intézményenként egy f6 részvételét a palyazat benyujtasara
felkészité képzésen, konzultacids lehetdséget a palyazat beadasaig.

Azoknak az intézményeknek, melyek az El6jelentkezésilapon jelezték az 1 f6 képvisel6 részvételi szandékot a palydzati
felkészité képzésen, az MMIKL egynapos felkészité képzést tart, melynek idejérél és helyérél a jelentkezdket értesiti.
A felkészité képzések idépontja és helyszine a regisztralt jelentkezék szamatdl és regiondlis elhelyezkedésétol
fuggdéen kerll meghatarozasra.
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Pélyazat benyujtasa

A pélyazatokat nyomtatva, 0sszeflizve, egy példanyban, postai Uton — a Szakmai Minésit6 Testlletnek cimzett — az
MMIKL cimére kuldott levélben, valamint a www.erikanet.hu honlapon on-line kell benyujtani. A csatolni kivant
dokumentumokat pdf formatumban kell feltolteni. Tobb oldalas dokumentumot egy fajlként kell szkennelni.

Az adathordozok kozotti eltérés esetén a Testiilet a nyomtatott példanyt tekinti hitelesnek.

A palyézat postara addsanak hatarideje: 2012. szeptember 10.

A boritékon fel kell tiintetni: KézmUvel6dési Minéség Dij elnyerésére benyujtott palyazat 2012.

Az on-line palydzat végleges mentésének hatarideje 2012. szeptember 9-én 24 6ra.

A pélyazat tartalmi és formai kdvetelményei
A mellékelt Utmutaté részletesen tartalmazza a kévetelményeket.

A palyédzat beadasat kovetden hidnypodtlasra nincs lehetéség.

ELJARASI SZABALYOK
A pdlydzat visszavondsa

Annak a palyazé intézménynek, amely el6jelentkezési lapjat benyujtotta, de valamilyen okbdl visszalép palyazati
szandékatol, illetve a helyszini szemlét megel6zden 30 nappal palydzatat visszavonja, a mindsités dijanak 75%-4t az
MMIKL visszautalja.

A palyazat befogadasardl, a palydzat érvénytelenségérél, valamint a befogadott palydzatok helyszini szemléjének
idépontjarol a palyazé intézmények 2012. szeptember 30-ig értesitést kapnak.

A pdlydzatok érvénytelensége

Ervénytelen a palyazat, ha

— a palydzé nem jogosult a palyazaton részvételre,

- az el6jelentkezési lap postai feladasi datuma késébbi, mint 2012. majus 15.,

- hianyzik a minésitési eljarasért fizetendo dij befizetését igazold bizonylat masolata,

- a palyazati dokumentdcié postara adasanak idépontja késébbi, mint 2012. szeptember 10.,
- on-line palyazat végleges mentése 2012. szeptember 9-én 24.00 érdig nem tértént meg,

— a pélyazat formai nemmegfelelésége megallapithato.

Az érvénytelen palydzatot benyujté intézményeket a Szakmai Mindsité Testiilet a pélyazatbdl kizarja, melyrél
értesitést kuld.

A befogadott pdlydzatok értékelésének folyamata

Helyszini szemle

A helyszini szemle célja a palyazatban bemutatott intézményi mindségfejlesztési gyakorlatrdl szolgéltatott
informaciok megalapozottsaganak ellendrzése, a mindsitési kovetelmények teljesitésének értékelése, a
modellértékiinek tekintheté mddszerek, eljarasok feltardsa. A Szakmai Mindsité Testlilet dont az értékel6 szakérték
felkérésérdl. A helyszini szemle menetérdl, idépontjarol a Titkarsag értesiti a palyazéd intézményt a szemle tervének
megkuldésével.

A helyszini szemlér6l értékeld jelentés és javaslat készil, mely tartalmazza a Ké6zmuvel&dési Mindség Dij odaitélését,
vagy a palyazat elutasitasat.

A pélyazonak a szemle lefolytatasaval kapcsolatban nincsenek koltségei.
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Ertékelés
A Szakmai Minésité Testilet, az értékelésre felkért szakérték véleményét figyelembe véve, javaslatot tesz az
allamtitkérnak a Dij viselésére jogosult intézményre.

Dontés
Az allamtitkdr a Szakmai Mindsité Testllet el6terjesztése alapjan dont a KozmUvelédési Mindség Dij odaitélésérdl.

Budapest, 2012. dprilis 2.

Hammerstein Judit s. k.,
kulturpolitikaért felels helyettes allamtitkar

ELOJELENTKEZESI LAP
a Kézmivelddési Mindség Dij
2012. évi palyazatra

A palydzé intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Honlap:

Az intézmény vezetdjének neve:

Telefon:

E-mail:

Az intézmény egy f6 képviselével részt kivan venni a igen
palyazati felkészit6 képzésen: nem

Datum: ...

intézmény vezetdje

A Legfébb Ugyészség kézleménye iigyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérél

Nagyné dr. Alasztics Katalin gydri fellebbviteli foligyészségi tigyész 012761, valamint Stelczer Katalin legfébb
ligyészségi tisztvisel6 D 00081 sorszamu szolgalati igazolvanyat a Legfébb Ugyészség Személyiigyi, Tovabbképzési
és Igazgatasi Féosztalya érvénytelenitette.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsarol szol6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

107891H
122968K
197508F
303617)
351413E
401761J
429119B
480917D
694556C
719202G
937597G
000960l
002139K
004458F
010450
014655E
016309J
018243K
0227408
0249948
030919C
039963K
040896!
042481K
048441K
049429C
055495C
060068A
061133J
068135H
071329H
071586D
073993K
078770G
078975D
079990G
083824J
085826K
088170
0898911
094746H
098850G
121988
125656G
126680J
132014G
133886K
134376A
135749K
141131C
147330B
148991B
149205F

150681E
153887J)
156046
160341C
171850C
177823D
182056J
183634K
184802C
189896H
192721K
194653E
194674H
2014811
202021)
206675F
207994
228490D
232100
234156F
238304K
251020K
2522511
255502F
2561471
256249F
261021A
262181F
263450K
264404
2725531
272819K
276126F
281877K
287251)
288556G
289087K
290341A
293761)
294805C
296304D
300575H
307187)
310793C
317816)
317967K
320070D
328620)
344067K
346990H
347030
353576K
357770K

368835)
369852E
374976G
378076
383200K
385446G
388245G
392870
397080C
400069D
402129G
403956E
406894D
413592F
4168731
422903K
423046K
425683K
427786G
431671F
432494B
433027E
442247)
454036J
459841F
459851F
462424F
464374E
467277)
467469
4691211
470424E
474841E
485693D
493333F
493521J)
495316K
497492E
500516C
500690G
501292G
505765C
507298)
5250478
527332G
532385l
535100A
537567)
543953K
5518248
5534811
559634H
560778H

563202H
565307)
567233)
570155
573222F
574333A
578059D
579975)
5850448
593492
593786E
595175D
608093E
613694!
615369F
618066G
631603E
633057
6332898
634288F
635099
635492)
641967C
644495|
644630G
650367G
650528F
651185J
651686G
653169)
660607E
675615D
691861G
707606H
719432G
720059G
723718F
724779D
728837H
736061)
741167H
745005)
753718
755043F
760509D
765021E
770558E
773593H
774103)
782522H
782790D
788653)
7907841

7933471
797771D
798448D
8019871
803423G
812011H
818041H
820516l
823920
825139A
826154C
827775)
828934J
832166F
848323F
8521158
852128l
852198H
854213
862992|
865446D
866889)
8860318
888202I
896643I
898907J
900024H
9011221
9063068
909007A
911099G
916389l
917464E
919955G
9200321
9267148
927442A
928998D
930212
9336668
9345098
935100J
937483F
939593H
9447591
9651128
975144
9785958
9939668
998921F

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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Partok beszamoloi

A Jolét és Szabadsag Demokrata K6zosség 2011. évi pénziigyi beszamoloéja

Bevételek
Adatok ezer forintban
1. Tagdijak 430
2. Allami kéltségvetésbél szarmazé tdmogatas 42 800
3. Képvisel6csoportnak nyujtott tdmogatés -
4. Egyéb hozzajérulasok, adomanyok 49 469
4.1. Jogi személyektél 46 172
4.1.1. Belfoldiektdl 46172
Twinflex Kft. 1062
Budapest VI. Keriileti Onkormanyzat 3874
Budapest XVIII. Keriileti Onkormanyzat 2824
Budapest XXI. Keriileti Onkorményzat 1081
Budapest V. Keriileti Onkorményzat 2150
Budapest XIX. Keriilet Kispest Onkorményzata 1248
Budapest X. Keriileti K6banyai Onkormanyzat 9792
Budapest VII. Keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata 888
Budapest Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata 8791
Debrecen MJV Onkormanyzata 1439
Eger Varos Onkormanyzata 573
Kapuvar Varos Onkorményzata 504
Karcag Véaros Onkormanyzata 2 864
Kecskemét Klassz Irodahaz Kft. 693
Miskolc MJV Onkormanyzata 4022
Nagykéroés MJV Onkormanyzata 627
Szeged MJV Onkorményzata 1024
Szekszard MVJ Onkorményzata 336
Szolnok MJV Onkormanyzata 1893
4.1.2. Kulfoldiektdl -
4.2. Jogi személynek nem mindsul6tél -
4.2.1. Belfoldiektdl -
4.2.2. Kulfoldiektdl -
4.3. Maganszemélyektdl 3297
4.3.1. Belfoldiektdl 3297
Németh Ferenc 1424
4.3.2. Kulfoldiektdl -
5. Apartaltal alapitott vallalat és Kft. nyereségébdl szarmazo bevétel -
6. Egyéb bevétel 17 680
7. Osszes bevétel a gazdasagi évben 110379



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi20.5zam 3261
Kiaddsok
Adatok ezer forintban
1. Tamogatas a part orszaggy(ilési csoportja szdmdara -
2. Tamogatas egyéb szervezeteknek -
3. Véllalkozasok alapitasara forditott 6sszeg -
4. MUikodési kiadasok 107 727
5. Eszkozbeszerzés 199
6. Politikai tevékenység kiadasai 14 846
6.1. Politikai tevékenység nem a térgyévet terhel kiadasai -20703
7. Egyéb kiadas 47 601
8. Osszes kiadas 149 670
Budapest, 2012. 4prilis 27.
Makay Zsolt s. k.,
partelnok
A Lehet Mas a Politika 2011. évi beszamoléja
Bevételek
Ezer Ft
1. Tagdijak 4066
2. Allami kéltségvetésbdl torténd tdmogatas 249 200
3. Képvisel6i csoportnak nyujtott allami tdmogatas -
4. Egyéb hozzajarulasok, adoméanyok 11370
4.1. Jogi személyektél 401
4,1.1. Belfoldiektdl (az 500 000 forint feletti hozzajarulds nevesitve) 401
4.1.2. Kulfoldiektdl (@ 100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve)
4.2. Jogi személynek nem mindsiil6é gazdasagi tarsasagtol -
4,.2.1. Belfoldiektdl (az 500 000 forint feletti hozzajarulds nevesitve) -
4.2.2. Kulfoldiektdl (a 100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve)
4.3. Magénszemélyektdl 10 969
4,3.1. Belfoldiektdl (az 500 000 forint feletti hozzajarulds nevesitve) 10909
Vago Gabor 567
dr. Szilagyi Péter 882
Szilagyi Laszl6o 742
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Schiffer Andrés 720
Mile Lajos 720
Kaufer Virag 708
Javor Benedek 505
Béres Andras 570
43.2. Kulfoldiektdl (a 100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) 60
5. A part altal alapitott vallalat és korlatolt felel6sségi tarsasdg nyereségébél szarmazo
bevétel
6. Egyéb bevétel 19 206
Osszes bevétel a gazdaséagi évben: 283 842
Kiaddsok
1. Tamogatas a part orszaggydlési csoportja szamara
2. Tamogatds egyéb szervezeteknek 16
3. Vdllalkozasok alapitaséra forditott 6sszegek 0
4. Mkodési kiadasok 84 608
5. Eszkozbeszerzés 1065
6. Politikai tevékenység kiadasai 25206
7. Egyéb kiadasok 31893
Osszes Kiadas a gazdasagi évben: 142788

Budapest, 2012. aprilis 16.

Montvay Judit s. k.,

pénzligyi vezetd

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kozrem(ikodésével a Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érhets el.
Felel6s kiadd: dr. Bordkainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi mésolatat papiron kiadja a Magyar K6zIény Lap- és Kényvkiado.

Felel8s kiado: Majlath Zsolt Laszl6 ligyvezetd igazgato.





