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R Utasitasok

A miniszterelndk kabinetfénokének 4/2019. (VII. 30.) MK utasitasa
miniszteri biztos kinevezésének visszavonasarol

A kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében és a 221. § (2) bekezdésében foglalt
jogkoéromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 Dr. Molndr Baldzs — a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 3/2018. (VII. 24.) MK utasitasban foglalt — miniszteri biztosi
megbizatasat 2019. julius 31-i hatallyal visszavonom.

2.§ (1) Ezaz utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kozzétételét koveté napon Iép hatdlyba.
(2) A 3.8§2019.augusztus 1-jén lép hatdlyba.

3.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 3/2018. (VII. 24.) MK utasités.

Rogdn Antal s. k.,
a miniszterelnok kabinetfénoke

A honvédelmi miniszter 56/2019. (VII. 30.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium Allandé Strukturalt Egyiittmiikédésben (PESCO) valé részvételével osszefiiggd
feladatokrol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitads hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél sz616 2011. évi CXIII. térvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetekre terjed ki.

2.8 Az utasitas célja olyan szabdlyozasi kornyezet megteremtése, amely lehet6vé teszi a hatékony részvételt az Eurdpai
Unié Allandé Strukturalt Egyiittm(ikddésében és annak keretében létrejévé projektekben.

3.8 Az utasitas alkalmazasaban:

a) PESCO (Allandé Strukturdlt Egyiittm(ikédés — Permanent Structured Cooperation): az EU tagallamok védelmi
egylttmdikodése.

b) PESCO kdtelezettség-teriilet: Az Eurdpai Unid Tandcsanak az allandé strukturalt egytttmdikodés (PESCO)
létrehozasardl és a részt vevd tagallamok jegyzékének meghatérozasardl szold 2017/2315. hatarozata
(@ tovabbiakban: 2017/2315. tandcsi hatdrozat) altal meghatdrozott teriilet (védelmi kiaddsok szintje,
képességfejlesztési egyuttmiikodés, miveletekhez szlikséges képességek, képességhianyok megsziintetése,
beszerzés), melyen a tagallamok a PESCO-hoz valé csatlakozéssal elkdtelezték magukat.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

<) PESCO kételezettség: A tagallamok altal az 6t kotelezettség-teriileten bellil tett kozos vallaldsok, melyet
a2017/2315. tandcsi hatérozat Il. melléklete tartalmaz.

d) PESCO Titkdrsdg: Az Eurdpai Kiliigyi Szolgalat és az Eurdpai Védelmi Ugynokség altal egyiittmikodtetett,
a PESCO-val kapcsolatos koordinéciés feladatokat ellatod szervezeti elem, melynek f6 feladatait a 2017/2315.
tandcsi hatérozat Ill. melléklete irja le.

e) Nemzeti Végrehaijtdsi Terv: A nemzeti végrehajtasi tervekben kell a tagallamoknak bemutatni a vallalt PESCO
kotelezettségekben elért eredményeket, valamint azok teljesitésére vonatkozé jovébeni terveiket. Az évente
fellilvizsgdlt végrehajtéasi terveket a PESCO Titkarsdg értékeli, amely alapjan az Eurépai Unié killgyi és
biztonsagpolitikai féképviseldje évente jelentést tesz a Tanadcsnak.

f) PESCO projekt: A PESCO keretében inditott projekt, melyet egy tagallam mint vezeté nemzet kezdeményez,
és amelyhez tagként vagy medgfigyel6ként csatlakozhatnak részt vevé allamok. A projekteket a PESCO
Titkarsdg hét kategoridba sorolja (1. kiképzés és létesitmények, 2. szarazfold, formacidk, rendszerek,
3. haditengerészet, 4. |égierd rendszerek, 5. kiber, C4ISR, 6. 6sszhaderénemi, képességfokozo, 7. (ir). Projektek
elinditadsara tandcsi hatdrozatban keril sor. A hatdrozat elfogaddsa elétt a projektkezdeményezésekre
projektjavaslatként kell hivatkozni. A projektek elfogadasanak rendjét a PESCO végrehajtasara vonatkozd
Gtemtervrél sz616 2018/C 88/01 tanacsi ajanlas 10. pontja tartalmazza.

g) PESCO elektronikus munkafeliilet: A PESCO Titkarsag altal mukodtetett korlatozott hozzaférési weblap,
amelyre a tagallamok feltoltik nemzeti végrehajtasi terviiket, jelzik a projektekben vald részvételiket, illetve
megosztanak relevans dokumentumokat és informacidkat.

h) Projektfelel6s szervezet: Az egyes PESCO projektekért a honvédelemért felel6s miniszter (a tovdbbiakban:
miniszter) altal kijel6lt felelds szervezet.

2. Kapcsolattartds rendje

A PESCO-ban valé magyar részvétel tércaszintl és tdrcakdzi koordindcidjaért vezetéi szinten a Honvédelmi
Minisztérium (a tovébbiakban: HM) védelempolitikaért felelés helyettes allamtitkara (a tovabbiakban: HM VPHAT)
felel®s. A kdzponti kapcsolattartéi feladatkort a HM VPHAT alarendelt szervezeteibdl kijeldlt személy tolti be, akinek
tavollétében feladatait az altala kijelolt helyettese latja el.

A kozponti kapcsolattartd szakértéi szinten koordinalja a PESCO-val kapcsolatos nemzeti feladatokat, beleértve
a vonatkoz6 EU-s dokumentumok véleményezését, védelempolitikai alldspont kialakitasat, bevonva a HM, illetve
sziikség szerint mas minisztériumok érintett szakértbit, a nemzeti védelmi ipari és védelmi célu fejlesztésekért,
valamint a haderé6-modernizacié koordinalasaért felelés kormanybiztos (a tovabbiakban: Kormanybiztos)
hataskorébe tartozéd kérdésekben a Kormanybiztost, valamint Magyarorszdg Eurépai Unié melletti Allandé
Képviseletét.

A kozponti kapcsolattartd felelds a tobbi PESCO tagallammal és a PESCO Titkarsaggal torténd szakértéi egyeztetések
lefolytatasanak megszervezéséért, tovabba a PESCO elektronikus munkafelilet kozponti kezeléséért.

3. Nemzeti Végrehajtdsi Terv

A HM VPHAT koordinalja a Nemzeti Végrehajtasi Terv évenkénti felilvizsgélati folyamatat, ahhoz titemtervet allit fel,
és a 8. § (1)-(3) bekezdéseiben kijeldlt szervezetek bevondsdval egyeztetéseket hivhat Ossze. Sziikség esetén
a HM VPHAT a folyamat el8segitése érdekében a PESCO Titkarsaggal kétoldalt egyeztetéseket is kezdeményezhet.
Az egyeztetett Nemzeti Végrehajtasi Tervet a HM VPHAT belsé és tarcakozi kdroztetés céljabdl megkdildi a HM jogi és
igazgatasi Ugyekért felelds helyettes allamtitkaranak, aki intézkedik az el6terjesztés egyeztetésére.

A Nemzeti Végrehajtasi Terv 0Osszedllitasa soran PESCO kotelezettség-teriletek kidolgozasanak feleléssége

az alabbiak szerint oszlik meg:

a) védelmi kiadasok: HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkara (a tovabbiakban: HM VGHAT),
egylttmikodd: Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) parancsnoka, Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat
(a tovabbiakban: KNBSZ) féigazgatdja;
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9.8

10.§

12.8

b) képességfejlesztési egylittmlkodés: MH parancsnoka, egyilttmiikods: KNBSZ féigazgatdja, nemzeti
hadfelszerelési igazgato;

<) muveletekhez sziikséges képességek: MH parancsnoka, egylttmiikodé: KNBSZ féigazgatdja, nemzeti
hadfelszerelési igazgato;

d) képességhianyok megsziintetése: MH parancsnoka, egyittm(ikodé: KNBSZ fdigazgatdja, nemzeti
hadfelszerelési igazgato;

e) beszerzés: HM VGHAT, egyiittm(ikddé: nemzeti hadfelszerelési igazgaté.

A PESCO kotelezettség-teriiletekért felelés vezetdk feladata intézkedni a kotelezettségek beemelésére a tarca

megfelelé szintl dokumentumaiba, szabdlyozéiba, hosszi vagy rovid tdva tervdokumentumaiba, illetve

a kotelezettségek teljesitését érintd egyéb tevékenységek folyamatéba.

A kotelezettség-teriletekért felelés vezeték a HM Védelempolitikai Féosztaly (a tovabbiakban: HM VPF)

tdjékoztatasa mellett kijeldlik az aldrendeltségiikbe tartozo felelés szakmai szervezetet és illetékes kapcsolattartd

személyeket. A kijelolt felel6s szakmai szervezetek és kapcsolattartok listajat a HM VPF folyamatosan aktualizalja.

A 8. § (3) bekezdése szerint kijelolt szakmai szervezet figyelemmel kiséri a szamara meghatarozott kotelezettséggel
kapcsolatosan elért magyar eredményeket, amelyekrél minden év szeptember 30-ig irdsban tdjékoztatja
a HM VPF-et, illetve ugyanezen hatdridére naprakész angol és magyar nyelv(i bedolgozast tesz a Nemzeti
Végrehajtasi Terv felllvizsgalatat illetéen a kotelezettség-teriletért felels vezetd jovahagyasaval. A bedolgozasnak
ki kell terjednie az el6z6 jelentéstétel 6ta eltelt id6szak eredményeire és a Nemzeti Végrehajtasi Tervben rogzitett
idészakra vonatkozé jovébeni tervekre.

A kijelolt szervezetek a HM VPF koordinaldsaval és irdnymutatdsai alapjan kdzremdkddnek a Nemzeti Végrehajtasi
Terv moédszertananak és folyamaténak tovébbfejlesztésében, a relevans magyar allaspont kialakitasdban.

4. PESCO projektek
A beérkezé PESCO projektjavaslatok kezelése és feldolgozasa a HM VPF feladata.

A PESCO projektekben valé magyar részvétel (tagsag, megfigyeldi statusz, illetve tdvolmaradds) megvizsgaldsa

érdekében a HM VPF

a) egyeztetést folytat a szakmailag illetékes HM és MH szervekkel és szervezetekkel, a Kormanybiztossal,
sziikség esetén mas tarcékat is bevonhat,

b) az egyeztetési folyamatba minden esetben bevonja a pénziigyi, a védelmi a tervezési, a nemzetbiztonsagi,
a hadfelszerelési, a kutatas-fejlesztési, a védelmi ipari, valamint a katonai-szakmai vonatkozasokért felelés
szervezeteket. A részvétel vizsgdlatdnak kiemelt szempontja, hogy a PESCO projekt tdmogatja-e a HM
stratégiai tervdokumentumaiban rdégzitett nemzeti képességfejlesztési célkitlizések elérését, illetve
a fejlesztési programok megvalosulasat,

<) az adott PESCO projekttdl fliiggéen szlikség szerint az egyeztetési folyamatba bevonja a jogi vagy
a beszerzési jogi vonatkozasokért felel6s szervezeteket,

d) a szakmai egyeztetés eredménye alapjan az adott projektben vald részvétel szintjére (tagsag, megfigyeldi
statusz, illetve tavolmaradds) vonatkozé javaslatdt — a Kormanybiztos hataskorébe tartozé tdrgyu projekt
esetén a Kormdnybiztos egyetértésével - szolgdlati uton, a nemzeti hadfelszerelési igazgatd tajékoztatdsa
mellett a miniszter részére felterjeszti,

e) a szakmai egyeztetések figyelembevételével, felterjesztésében egyidejlileg javaslatot tesz a projektfelel6s
szervezetre,

f) a d) pont szerinti javaslatnak a miniszter — és a Kormanybiztos hatdskorébe tartozé targyu projekt
vonatkozdsdban a Kormanybiztos — altali jovahagydsa esetén tajékoztatja a projektfelelds szervezetet
a dontésrdl.

A Magyarorszag részérdl inditandd projektek elékészitéséért és a PESCO Titkarsag kdvetelményei szerinti részletes
projektdokumentdcié kidolgozasaért a szakmailag illetékes HM és MH szervezetek felel6sek. Az el6készités
folyamataba sziikség esetén kilonosen védelmi ipari entitasok, kis- és kdzépvallalkozasok, oktatasi intézmények,
kutatéintézetek — az MHP Modernizacids Intézet és a nemzeti hadfelszerelési igazgatd tdjékoztatdsa — mellett
a (7) bekezdés szerint bevonhatok.
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A HM VPF a részletes projektdokumentacié birtokaban tarcan belil egyeztetést folytat a 11. § b) pontjaban leirtak
szerint.

Az egyeztetés folyamdn az érintett szervezetek véglegesitik a projektdokumentaciot.

A HM VPF a projekt elinditasarol és a projektfelel6s szervezet kijeldlésérdl szol6 javaslatot dontésre felterjeszti
szolgdlati Uton a nemzeti hadfelszerelési igazgatd tdjékoztatdsa mellett és a Kormanybiztos egyetértésével
a miniszter részére.

A projekt elinditasardl szolé dontés esetén a HM VPF a hazai projektfelel6s szervezettel egylttmiikodésben
megkezdi a projektjavaslat koroztetését a PESCO tagéllamok kozott.

Az el6készités és kidolgozas folyaman figyelembe kell venni a PESCO projektjavaslatok benyujtdsdnak rendjét.
Amennyiben a projektben a hazai ipari szereplék bevonasara is lehetéség nyilik — figyelemmel az (1) bekezdésben
foglaltakra is — a HM VPHAT megkeresi a Kormanybiztost, aki hataskérében eljarva meghatarozza a projektbe
bevonhaté hazai ipari szerepldket.

Amennyiben a miniszter egy adott projekthez valé csatlakozasrdl, illetve Magyarorszag részérdl inditandé projekt
elinditasardl dont, a projektfelelés szervezet intézkedik annak a stratégiai tervdokumentumokban torténd
rogzitésére, a tarca védelmi tervezési eljarasrendjének megfeleléen.

A sziikséges pénziigyi forrasokat a projektfelelés és a HM VPF elsésorban a tdmogatando fejlesztési programra
allokalt, a soron kévetkezd stratégiai tervdokumentumokban rogzitett forraskereteken belil tervezi.

A stratégiai tervekben szerepeldé képességfejlesztési programokhoz nem kapcsolédd PESCO projektekben valo
magyar részvétel kezdeményezése esetén, a projektfelelés szervezet bemutatja, hogy a program, feladat kordbban
miért nem volt tervezheté a stratégiai tervdokumentumokban, indokolja a feladat soronkiviiliségét, fontossagat,
tovdbbd - elsédlegesen a sajat szakterlleti fejlesztési keretszdmain belll - javaslatot tesz a végrehajtdshoz
szlikséges forras biztositasara.

A projektfelelés szervezet vezetdje
a) projekt kapcsolattartot jeldl ki dllomanydbdl, illetve annak akadélyoztatasa esetére biztositja helyettesitését,
a projekt kapcsolattarto és helyettese regisztral a projekten belili hatékony informéacié-aramlas el6segitése
érdekében a PESCO elektronikus munkafeltiletre,
b) koordinalja a PESCO projektek tilésein képviselendé magyar allaspont kialakitasat. Az allaspont kialakitdsahoz
szlikséges szereplékkel a projektfelelés sajat hataskorén beliil egyeztet, erre a célra munkacsoportot hozhat
létre, melybe - a Kormdénybiztos egyetértésével, valamint az MH Modernizéciés Intézet és a nemzeti
hadfelszerelési igazgatd téjékoztatdsa mellett — sziikség esetén bevonhatja kildéndsen védelmi ipari
entitdsok, kis- és kozépvallalkozdsok, oktatdsi intézmények, kutatdintézetek képviselSit és a kialakitott
allaspontrdl tdjékoztatja a HM VPF-et,
<) a b) pontban foglalt allaspontra tekintettel, amennyiben a projektben a hazai ipari szereplék bevonasara is
lehetéség nyilik, a 12. § (1) és (7) bekezdésére figyelemmel megkeresi és téjékoztatjia a nemzeti
hadfelszerelési igazgaton keresztiil a hazai ipari szerepldket,
d) az egyeztetett alldspont alapjan mandatumot készit elé, melyet jévédhagyasra illetékesség szerint az MH
parancsnokanak, a KNBSZ féigazgatdjanak vagy a HM honvédelmi dllamtitkdranak (a tovabbiakban:
HM HOAT) a HM VPHAT téjékoztataséaval felterjeszt,
e) biztositja a jovahagyott mandatum képviseletét és a projekt egyeztetd lilésein torténd részvételt, majd tiz
munkanapon belil megkiildi az (lésrél elkészitett jelentést az érintett szervezeti egységek részére — a HM
VPF tdjékoztatdsaval egyidejlleg,
f) amennyiben a projektben pénziigyi kotelezettségvallalds megtétele sziikséges, vagy a kordbban tett
kotelezettségvallalds 6sszege el6re nem lathaté okok miatt ndvekszik,
fa) szakmai jovahagyast kér az illetékes szakmai irdnyitd szervezettdl a kotelezettség megtételének
indokoltsaga, valamint a szlikséges forrasok atcsoportositasa vagy plusz forrasok bevonasa
tekintetében,

fb) a forrasok rendelkezésre allasarol, illetve adott esetben atcsoportositas vagy plusz forrasok
bevonasanak sziikségességérél a HM VGH atjan tajékoztatja a HM VGHAT-ot és a NATO és EU
egylttmikodésre kijelolt személyek képviseleti felhatalmazdsarél szélé 71/2013. (XI. 29.)
HM utasitds vonatkozé melléklete alapjan, felhatalmazast kér a kotelezettségvallalas,
atcsoportositas megtételére,
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15.8§

16.§

17.§

18.8

fc) a pénziigyi kotelezettségvallalas jovahagyasat kovetéen a HM VGHAT intézkedik a projekthez
torténé nemzeti hozzajarulds 0sszegének a kordbban beazonositott PESCO programok terhére
torténd elkiilonitésérdl,
g) a projekt Ulésein vald részvétel koltségeit a multilaterdlis egyittm(ikddési terv részeként sajat szervezete
keretének terhére megjeleniti, és
h) a HM VPHAT felé minden év marcius 31-ig és szeptember 30-ig, tovdbba a HM helyettes allamtitkarainak,
allamtitkdrainak és a miniszternek eseti kérésére beszamol az adott projektben végzett munkarol.

A HM VPF nyomon kdéveti a magyar részvétel nélkil zajlé6 PESCO projektek eredményességét. Kezdeményezheti
- a Kormanybiztos hataskorébe tartozo targyu projekt vonatkozasdban a Kormanybiztos el6zetes jévahagyasaval -
a kordbbi, magyar részvételrdl sz616 dontés feliilvizsgalatat a11. § eljarasrendje alapjan.

A projektfelelds szervezet vezet6je a PESCO projektben végzett szakmai munka, a pénziigyi kotelezettségek, illetve
a nemzeti képességfejlesztési tervek ismeretében részletes szakmai indokldssal aldtdmasztva, illetékesség szerint
az MH parancsnoka, a KNBSZ féigazgatdja vagy a HM HOAT jévahagyésaval javaslatot tehet a HM VPF-en keresztiil
a magyar részvétel statuszanak modositasara (taggd valas, megfigyelévé valas, kilépés a projektbdl).

A projektfelelés szervezet vezetdjének javaslata alapjan a HM VPF - a Kormanybiztos egyetértésével és a nemzeti
hadfelszerelési igazgatd téjékoztatdsa mellett — szolgélati Uton felterjeszti a miniszter részére javaslatat az adott
projektben valé magyar részvétel statuszdnak moédositasarol.

A miniszter jovdhagyasa esetén a HM VPF el6késziti a tarca megfelel szintl hivatalos nyilatkozatat, illetve a PESCO
Titkarsag tajékoztatasat a stadtusz megviltoztatasardl, és felligyeli a tarca tizenetének megfelel6 kommunikécidjat.

5. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitas rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1évé projektek tekintetében is alkalmazni kell.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 57/2019. (VIl. 30.) HM utasitasa
a hadfelszerelési egyiittmiikodéssel 6sszefligg6 feladatok végrehajtasarol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

Az utasitds hatdlya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél sz616 2011. évi CXIII. térvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetre és a Kratochvil Karoly
Honvéd Kozépiskola és Kollégiumra (ezen utasitas alkalmazasaban a tovabbiakban egyitt: honvédelmi szervezet)
terjed ki.

Az utasitas rendelkezéseit a NATO bizottsagaival torténé kapcsolattartasrol sz6l6 15/1999. (HK 7.) HM utasitasban,
a NATO és EU egyittmikodésre kijelolt személyek képviseleti felhatalmazasarol szolé 71/2013. (XI. 29.)
HM utasitasban, az Eurépai Védelmi Ugyndkség miikddésében valé magyar részvétellel dsszefiiggé feladatokrol
sz6l6 1/2013. (I. 14.) HM-KUM-NGM egylittes utasitdsban, a nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé feladatok
végrehajtasarol sz616 25/2018. (VII. 30) HM utasitasban (a tovabbiakban: HM utasités), a Honvédelmi Minisztérium
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3.8

nemzetkdzi megéllapodasaival kapcsolatos eljarasrél sz616 77/20009. (IX. 11.) HM utasitasban, valamint a Honvédelmi
Minisztérium Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatardl szé6l6 16/2019. (lll. 5) HM utasitdsban (a tovabbiakban:
HM SZMSZ) foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

A honvédelmi szervezet a hadfelszerelési egyuttmiikddés nemzetkdzi intézményi és szervezeti feladatai keretében

egyuttmakodik

a) az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezetének (a tovabbiakban: NATO),

b) az Eurépai Unidnak (a tovabbiakban: EU),

) a NATO Tdmogato és Beszerzé Szervezetnek (a tovabbiakban: NSPO),

) a NATO Hiradé és Informatikai Szervezetnek (a tovabbiakban: NCIO),

) az Eurépai Védelmi Ugynokségnek (a tovabbiakban: EDA),

) a Visegradi EgyiittmUikodésnek (a tovabbiakban: V4 NAD) és

a) a két- és tobboldali nemzetkdzi egylittmikodés keretében a nemzeti fegyverzeti igazgatonak
(a tovébbiakban: NAD) vagy mas hadfelszerelési kérdésben illetékes korméanyzati szervnek

a hadfelszerelési kérdésekben szakmailag alarendelt igazgatdsagaival, kiilonb6zé szintl bizottsagaival, testuleteivel,

valamint munkacsoportjaival (a tovabbiakban egyiitt: bizottsagok).

Az (1) bekezdés szerinti egylttm(ikodés — az ott megnevezettek mellett — a hadfelszerelési egyiittm(ikodésben részt

NN e NN

vevé hazai minisztériumokra, valamint a hazai és kilféldi vagy kilféldi bejegyzést védelmi ipari vallalatokra és

a védelmi ipari vallalatokat tomorité szakmai szervezetekre is kiterjed.

A hadfelszerelési egylittmikodésbdl adddé feladatok korébe tartozik

a) targyalds, értekezlet kezdeményezése, el6készitése, szervezése és levezetése, valamint részvétel mas
szervezetek dltal szervezett rendezvényeken a hadfelszerelési eszk6zok és anyagok kutatasaval, fejlesztésével,
tervezésével, gyartasaval, beszerzésével, rendszerben tartdsdval és rendszerbdl valé kivonasaval,
megsemmisitésével, kodifikacidjaval és életciklus menedzsmentjével foglalkozé témakban, szakterileteken,

b) a hadfelszerelési egylttmiikodést szabalyzd megallapodasok elkészitése,

<) a hatdlyos megallapodasokbdl ad6dé hadfelszerelési feladatok végrehajtasa,

d) a NATO, EU, EDA és V4 NAD, valamint a két- és tobboldald nemzetkdzi egylittmiikodés keretében
a hadfelszereléssel 6sszefiiggd tevékenységet végzé szakmai bizottsagokkal toérténé kapcsolattartas,
részvétel a munkajukban,

e) az NSPO-val torténd kapcsolattartas, képviselet,

f) a NATO Tamogaté és Beszerzé Ugynokség hazai érintettség(i programtestiileteivel térténd kapcsolattartas,
részvétel munkajukban,

g) az NCIO-val torténd kapcsolattartas, képviselet,

h) a NATO Hirado és Informatikai Ugynokség bizottsagaival térténé kapcsolattartas, részvétel a munkajukban,

i) nemzetkdzi megdéllapoddsokban szabdlyozott, mas orszdgokkal torténd két- és tobboldalu hadfelszerelési
egylttmikodés targyaldsi dokumentumainak - kiléndsen hattéranyag, programterv, jegyzékonyv,
jelentés — készitése,

j) a hazai védelmi ipari szerepl6k nemzetkdzi piacokon torténé megjelenésének eldsegitése,

k) hadfelszerelési targyu konferencia, szakkiallitds és mas rendezvény kezdeményezése, szervezése és az azon

valo részvétel,

) a hadfelszereléshez két6d6 kutatas, fejlesztés és innovacios — K+F+1 - tevékenység 6sszehangoldsa és

m)  a hadfelszerelési jelleg(i programokrdl sz616 jelentések és elemzések, valamint a multilaterdlis és a kétoldalu
nemzetkozi hadfelszerelési egylttmiikodésrdl sz016 éves jelentések készitése.

A 3. § (3) bekezdés a)-d) és i)-m) pontjdban meghatérozott feladatok tervezése, felligyelete, irdnyitdsa és

koordinacioja érdekében a honvédelmi miniszter NAD-ot jeldl ki.

A 3. § (3) bekezdés e)-h) pontjadban meghatarozott feladatok végrehajtasaért, felligyeletéért és téarcaszintd

koordinaciojaért a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) védelemgazdasigért felelés helyettes

allamtitkara (a tovabbiakban: HM VGHAT) a felel6s.

A HMVGHAT és a NAD az (1) és (2) bekezdésben meghatéarozott

a) feladatait a HM, a NATO, az EU, az NSPO, az NCIO és az EDA bizottsdgainak miikodési és eljarasi rendjében,
valamint a V4 NAD és a két- és tobboldali nemzetkdzi egyuttmiikddés szabalyzéiban eldirtakkal
0sszhangban latja el,
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5.8

6.§

7.8

8.§

9.8

b) feladatai keretében dont a feladatkorébe tartozd bizottsdgok munkdjaban valo részvételrdl, és felkéri
a Magyar Honvédség parancsnokat, valamint a HM illetékes politikai vagy szakmai felsévezetdjét szakmai
képvisel6 honvédelmi szervezet kijellésére, és

<) feladatok tekintetében szakmai felettesi jogokat gyakorol a bizottsdgokban a képviseletet ellaté honvédelmi
szervezetek felett.

A NAD helyettesét a NAD sajat hataskorében eljarva megbizéssal, irdsban jeldli ki.

A NAD-ot az EU, a NATO és - egyes tovdbbi nemzetkdzi hadfelszerelési egytittmi(ikodési feladatainak
végrehajtasaban — a Magyarorszag Allandé NATO Képviselet Védelempolitikai Részleg &llomanyaba tartozé nemzeti
fegyverzeti igazgaté képviseld (a tovabbiakban: NADREP) és annak helyettese (a tovabbiakban: DNADREP) képviseli,
munkajaval tamogatja.

A NADREP és DNADREP beosztas feltdltéséért a HM Kozigazgatasi Allamtitkar a felel6s, aki a szakmai felettesi
jogokat gyakorlé NAD javaslatat is figyelembe véve llit jeloltet.

A NAD-ot a hadfelszerelési egyiittm(kddési feladatai ellatdséban a HM Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag
(a tovabbiakban: HM KAT Titkarsag) tdmogatja.

A 4. § (3) bekezdés b) pontja szerint felkért szakmai képviselé honvédelmi szervezetek vezetéi

a) gondoskodnak a képviselet biztositasardl, és
b) onalléan tervezik — a HM utasitasban foglaltaknak megfelel6en -
ba) a képviseleti tevékenységhez kapcsol6dd utazésokhoz, fogaddsokhoz kapcsolédo koltségeket,
bb) a képviseleti tevékenységgel 0sszefliggé szakmai feladatok végrehajtasét, a rendezvényeken vald
részvételt.

A szakmai képvisel6 honvédelmi szervezetek éltal kijelolt személyek (a tovabbiakban: képvisel6k) a NAD és
a HM VGHAT szakmai iranyitasdval végzik a 3. § (3) bekezdésében rdgzitett feladatokat. A képviselék
a rendezvényeken vald részvételt kovetden az elhangzottakrdl, javaslatokrdl, feladatokrol készild jelentést a NAD és
a HM VGHAT, tovéabba tajékoztatasul a HM KAT Titkarsag részére is megkdildik.

A NAD feladatainak végrehajtasa kozben igénybe veheti a honvédelmi szervezetek tdmogatdsat, de nem jarhat
a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrol szolo
2011. évi CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szélé 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendeletben,
a HM SZMSZ-ben és a belsé szabalyozdkban rogzitett feladatkorok és hataskorok elvonasaval.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a hadfelszerelési egytittmUikodéssel 0sszefliggé feladatok végrehajtasardl szold 87/2011. (VII. 29.)
HM utasitas.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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Az innovacioért és technoldogiaért felel6s miniszter 27/2019. (VII. 30.) ITM utasitasa
az Innovdcios és Technoldgiai Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltdri anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elSirasainak figyelembevételével és a jogalkotdsrdl sz6lé6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja alapjan - az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ezen
utasitds mellékleteként kiadom.

2.8 A Szabdlyzat hatélya a minisztérium hivatali szervezetére terjed ki.

3.8 A Szabdlyzat meghatdrozza a ,nyilt” (nem mindsitett) iratokkal kapcsolatban az iratkezelés, a térolds és a selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét.

4.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iratkezelésének szabdlyairdl sz6l6 28/2015. (VIII. 7.) NFM utasitas.

Dr. Palkovics LdszI6 s. k.,
innovacidért és technoldgiaért felelés miniszter

Melléklet a 27/2019. (VII. 30.) ITM utasitdshoz
Az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ertelmezé rendelkezések

1. A Szabalyzat alkalmazésa soran:

1.1.  Adatgazda: minisztériumi munkatérs, aki a meghatérozott adatokon adatkezelést végez vagy végeztet;

1.2.  Alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért,
emelkedd sorszamos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa;

1.3.  Atadds: irat, Uigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;

1.4.  Atadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes régzitésére szolgalé dokumentum;

1.5.  Atadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének régzitésére szolgald
dokumentum;

1.6.  Csatolds: iratok, Ugyiratok &tmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

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

1.8.  Elektronikus archivdlds: az elektronikus érkeztet6- és iktatékonyvek, valamint adatalloményaik és
az elektronikus dokumentumok hosszd tavl biztonsdgos és olvashatdsdgat biztositdé megbrzése
az elektronikus adathordozén, amely biztositja a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés,
az utélagos modosités és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet;
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1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.
1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatasegyuttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megOrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

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

Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirdssal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznélasra vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek;

Elektronikusan torténd aldirds: legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairds hozzarendelése, illetve
logikai hozzdkapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eléaddi iv: az lggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, nyomtatasa esetén A3-as méretl az ligyirat és/vagy az iratfordulat elvalaszthatatlan
részét képez6, azok fizikdlis egyitt kezelését biztositd papiralapu iratkezelési segédeszkdz, amelyet
a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer general a felhasznal6 éltal rogzitett adatok
alapjan;

El6zményezés: az a mivelet, amelynek sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni vagy kezddiratként uj fészamra kell-e iktatni;

Erkeztetés: az érkezett kiildemény érkezteté azonositdval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,
valamint azok rogzitése a kiildeményboritdn annak nyomtatasa esetén;

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtajanak, a kézbesités mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési mod szerinti
Osszedllitasa;

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

Hivatali kapu: az elektronikus Uton benyujtott dokumentum atmeneti taroldsat biztosité tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéségellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

Hivatkozdsi szdm (idegen szdm): a beérkezett irat azonositdja (bekildd szerv iktatészéma), amelyen a kildé
a kuldeményt nyilvantartja;

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

Id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formaban létezett;

Iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetSen
az iktatokdnyvben, az iraton, illetve nyomtatasa esetén az el6adoéi iven és/vagy kildeményboritéon;
Iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzad érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos mego6rzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli lgyintézésére vonatkozé szabalyok Osszessége, amely a szerv
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak figyelembevételével késziil, és amelynek fliggelékeit az irattéri terv,
a minisztérium digitalizdlds ald nem vonhatd iratainak listdja, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos
iratmintdinak gyGjteménye képezi;

Iratkélcsénzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol, elektronikus
irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;
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1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

1.39.
1.40.

1.41.

1.42.

1.43.

1.44.

1.45.

1.46.
1.47.

1.48.

1.49.

1.50.

1.51.

1.52.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus térol6 hely;

Irattdrozds: az iratkezelés részeként az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlkoddésekor keletkezd,
hozza érkezd, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradd iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését
végzi;

Irattdrba helyezés: az irattéri tételszammal elldtott Ugyirat vagy irat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd iddre;

Irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igénylé, szervesen Gsszetartozo iratok 6sszessége;

Irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel és meghatarozza a selejtezhetd - irattéri tételekbe tartozo - iratok tgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltdrba adasanak hataridejét;

Irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
Irattdri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatéarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helylknek
megfelel6 azonositd;

Irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa;

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

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

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigyiratkezel6nek szdld vezetdi
vagy Ugyintézéi utasitasok;

Kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirassal, el6irt esetekben idébélyeggel ellatott irat;
Kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

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

Kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint
a maradando értékli nem selejtezheté és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és
levéltarba atadasra nem keriilé iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtdéroldsi szolgdltatds utjan torténd biztositast is;

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

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
Kiildeményborité: a bejové kildemény iratkezeléssel kapcsolatos informacioit hordozd, nyomtatdsa esetén
Ad-es méretl a kildemény elvalaszthatatlan részét képezé papiralapu iratkezelési segédeszkdz, amelyet
a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer general a felhasznal6 éltal rogzitett adatok
alapjan;

Ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgédlatdt, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
muvelet;

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

Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak;

Levéltdri anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték{i maganirat;

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
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1.53.

1.54.

1.55.

1.56.
1.57.
1.58.
1.59.

1.60.
1.61.

1.62.

1.63.

1.64.

1.65.
1.66.

1.67.

1.68.

1.69.
1.70.
1.71.
1.72.
1.73.

1.74.

a)

Madsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhi formaban, utélag készilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

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

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitdsanak lehetéségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett, amely kdvetkeztében az irat
tartalma nem rekonstruélhato;

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

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

Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

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

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hatarideju iratok vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési eljaras
ald vonhaté iratainak kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szakmai alkalmazdsgazda: a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltaté Zartkorlen Mikddo
Részvénytarsasdg azon munkatarsa, aki a felligyelete ald helyezett alkalmazassal kapcsolatos valtozasokat
nyomon koveti, a minisztérium folyamatait tamogato fejlesztéseket koordinalja, tamogatja, valamint
az azokkal kapcsolatos feladatokat titemezi.

Szakrendszer: valamely kozfeladat tekintetében az Ugyintézést megvaldsité vagy tdmogatéd informatikai
alkalmazas, amely iratnyilvantartasi feladatokat is ellat;

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

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

Ugyfélkapu: a szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatéd rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositasi szolgdltatasainak belépési, illetve szolgdltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli
a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre &ll6 informacidt, tulajdonsdgot, eszkozt, illetve ahol
az azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszté informaciot;

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

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet ddntésre el6késziti;

Ugyirat: egy Gigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratkezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja;

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikoédésének alapja, az ligyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

. Jelen szabdlyzatban nem rendezett kérdésekben

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol széléo 2011. évi CXIl. tdérvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

a postai szolgdltatasokrdl sz6l6 2012. évi CLIX. torvény,

az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. torvény,

az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének A&ltaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet],
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h) a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrol szolé 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendelet,

i) egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelolésérdl szolé 84/2012. (IV. 21)
Korm. rendelet,

j) az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet,

k) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet [a tovabbiakban:
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet], valamint

)} a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott

kovetelményekrdl szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Innovacids és Technoldgiai Minisztériumnal (a tovabbiakban: minisztérium)
keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra és a minisztérium valamennyi munkatarsara.

. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

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

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. Az iratkezelési feladat- és hatdskoroket, valamint az iratkezelés felligyeletét elldté vezetét az Innovacios és
Technolégiai Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616 4/2019. (Il. 28.) ITM utasitas (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

. A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes
iratkezelési rendszerben latja el.

. Az iratkezelés felligyeletét az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal
kijelolt jogi és igazgatasi ligyekért felelés helyettes allamtitkar az Igazgatasi és Biztonsagi FSosztalyon keresztiil
latja el. E feladatkorében felels:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsanak rendszeres ellenGrzéséért, évente torténd felllvizsgalataért,
a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,

a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

o oasT

—_ =

a vonatkozo jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleld elektronikus iktatési, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és

mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

g) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

h) az irattdri tervben meghatarozott idé utan, az iratanyag selejtezéséért, maradandé értékd iratanyagok esetén
azok levéltarba adaséért,

i) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok ellatasaért.

. Az altaldnos felligyelet elldtasa sordn az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly munkatarsai kotelesek a Szabalyzatban
foglalt rendelkezésektél eltéré, szabalytalan iratkezelési és (igyviteli gyakorlatra az adott szervezeti egység
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

dolgozdinak figyelmét felhivni és sziikség esetén az érintett egység vezetdjének bevonasaval a szabélytalansagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Ismételt szabdlytalan iratkezelés esetén az Igazgatasi és Biztonsadgi Féosztdly irdsban, hataridé megjelolésével
koteles felhivni az 6nallé szervezeti egység vezet6jét a szlikséges intézkedések foganatositasara, aki a megtett
intézkedésekrdl koteles irasban visszajelzést kildeni. Az ismétl6do, sulyos szabdlytalansagokrdl az Igazgatési és
Biztonsagi Féosztaly soron kivil koteles tajékoztatni az 6néllé szervezeti egység iranyitasat ellato allami vezetét.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgéltatasokrdl sz6l6 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
alapjan a minisztérium alkalmazéasaban [évé akkreditalt Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
(a tovabbiakban: Poszeidon) lGizemeltetését a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zartkériien Miikodd
Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: kdzponti szolgaltatd) végzi.

A Poszeidon informatikai felligyeletét az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly a kdzponti szolgaltatén keresztiil 1atja el.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:
a dontés az iratkapcsolatok létrehozasardl (szerelés, csatolas),

)
b) a miniszter feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
)

C az irattdri tételszam meghatdrozasa (legkésébb az ligyirat irattarba helyezése elétt),
d) egyéb Ugyiratkezel&i utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

f) az iratokkal valé elszamolas,

g) a vezetd dontése alapjan a killdeményboritd és/vagy el6adoéi iv nyomtatasa.

Az ligyiratkezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt iratok és mas szervtdl, illetve személytél érkezett kiildemény(ek) atvétele,
bontdsa, nyilvdntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postdzasa,
aziratok Orzése, az iratok kozponti irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Gigyintézd részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) a vezetd dontése alapjan a kildeményborité és/vagy el6adoéi iv nyomtatasa.

Az ligyintézd és az Ugyiratkezel§ iratkezeléssel 0sszefliggé feladataikat — az elektronikus lgyintézésre vonatkozo
szabdlyokra is kiterjed6en — a helyi sajatossagok figyelembevétele mellett a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
latjak el.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztériumba érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — ,Az iktatdsra nem kerild irat
nyilvdntartasarél” sz6lé alcimben meghatérozottak kivételével -, ha jogszabdly mdésként nem rendelkezik,
a Poszeidon felhasznalénak az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatainak feltlintetésével az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisaban
(elektronikus érkeztet6 konyv, elektronikus iktatékonyv) kell nyilvantartani.

Az iratkezelést olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatékonyvet (a tovdébbiakban: iktatékonyv)
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az tgyintézés folyamata és az iratok szervezeten beldli
Utja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

A miniszter feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy
adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A papiralapu iratok fizikai egytt
kezelése az el6adoi ivben és/vagy kildeményboritéban torténik.



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szdm 4039

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithat6 legyen az dtad6 és az tvevd személye, az dtadds id6pontja és modja.

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

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesilése érdekében az ligyben keletkezett iratfordulatokbdl (alszamokbdl)
0sszeadllo Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben ugyanazon (igy irata térgya szerint tobb tételbe is
besorolhatd, az tigyiratnak mindig a (leg)hosszabb &rzési id6ét biztositd irattari tételszamot kell adni.

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

Az Ggyintézéshez mar nem sziikséges iratokat — az irattdrozas eléaddi iven torténd vezetéi jovahagyasat kdvetden —
az ligyiratkezel6knek vagy az ligyintézéknek a kézponti irattdr munkatarsai részére kell megkuldenitk.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az lgazgatdsi és Biztonsagi FOosztaly vezetbje felelés a Poszeidon jogosultsdgi rendszerének kialakitasaért,
a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

A Poszeidon hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg vagy szerepkor: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozzé (Adatgazda, Erkeztetd, Iktatd és érkeztetd, Iktatd és érkeztetd Il., Irattaros),

b) hozzéférési jogosultsdag vagy munkakdrnyezet: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely 6nall6 szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsag: dokumentum szint(, azaz adott iktatokonyvon bellil egy vagy tobb dokumentumhoz
a létrehozo ad hozzaférést a cimzettnek, illetve a feladat cimzettjének.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezet6jénél irdsban
kell kezdeményezni. A vezet6i engedélyezést kdvetben a beallitast végzé szakmai alkalmazasgazda vagy adatgazda
a jogosultsag életbelépését, beallitadsdnak megtorténtét, a jogosultsdg visszavondsanak rogzitését visszaigazolja.

A Poszeidon jogosultsag kiosztédsi rendszerének leendé felhaszndlojét érint6 kotelezettségek:

a) részt vesz az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly adatgazda munkatars altal tartott ,Ugyviteli ismeretek” cimd
oktatdson, majd ezt kbvetéen

b) részt vesz a kdzponti szolgéltatd szakmai alkalmazdsgazda munkatars altal tartott Poszeidon oktatdson,
amely utan elméleti és gyakorlati vizsgat tesz.

A szakmai alkalmazdsgazda vagy adatgazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6- és iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa, iktatéhelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) a Poszeidonhoz kapcsolédd

ca) hozzaférési jogosultsagoknak,

cb) egyedi azonositoknak,

) helyettesitési jogoknak a biztositasa,

cd) kllsé és a bels6é név- és cimtaraknak naprakészen tartasa,

d) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) a Poszeidonban tarolt adatok archivalasa,
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f) a Poszeidon alkalmazashoz kapcsolédé valtozasok nyomon kdvetése, Gtemezése,
a) a Poszeidon alkalmazéssal kapcsolatban a minisztérium folyamatait tdmogaté fejlesztések koordinacidja,
tamogatasa.

A szakmai alkalmazdsgazda vagy az adatgazda az Igazgatdsi és Biztonsagi FOosztaly vezetdjét tajékoztatja
a jogosultsdg kiadasanak akadalyérdl, ha a kért jogosultsdg a Poszeidon m(ikodését veszélyezteti. Az iratkezelés
felligyeletét ellato allami vezet6 dont a felmerlld igény teljesitésérdl.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
minden mas szervezeti egység szamara rejtettként mukoddik. Az adott szervezeti egység vezet6je akkor kérheti
rejtett iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok szlikségessé teszik a hozzaférés lezarasat és azt
az iratkezelés felligyeletét ellaté allami vezeté engedélyezi.

Hozzdférés az iratokhoz

A szervezeti egységek birtokdaban lévé iratokat az iratkezelés és ligyintézés minden fazisaban szakszer(ien kell
kezelni. A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre éllashelyiik
vagy munkakoriik ellatdsahoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A Poszeidonban
a hozzéférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatérsai fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén allashelyi vagy munkakéri feladat ellatésahoz kapcsoldddéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkoz6 jogszabdlyok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, Uigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje
meg.

Az iratokba valdé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - gy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek. Az iratokat elvarhato
gondossaggal kell védeni az illetéktelen hozzaféréstél, a papiralapi dokumentumok fénymasoldsa, nyomdai
sokszorositdsa esetén a madsolatkészitének a legnagyobb koriltekintéssel kell eljarnia, gondoskodva az adatok
megdvasarol a munkaanyagok kezelése kozben is, illetve megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek
az adatvédelmi szabélyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A papiralapu dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden,
az aldiras elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A dontés megalapozasat szolgald, ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazé irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele
az Infotv. alapjan nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv altal készitett ,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott irat nyilvanossagra hozatalat, illetve
kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mdésolatok készitését utdlag is ellendrizheté mddon,
papir alapon és a Poszeidonban egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utan is a minisztérium érizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 6rzétt anyagra vonatkozé szabalyok szerint
kell biztositani.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) dltal a minisztérium szervezeti egységei részére
biztositott un. ,zlzdas zsdkok” az tgyviteli munka folyaman feleslegessé valt masolati példanyok, kinyomtatott
elektronikus levelek (belsé levelezések), az adott ligy elvégzésével kapcsolatban keletkezett egyéb papiralapu
dokumentumok zuzott formaban torténé elhelyezésére szolgalnak. A zuzdas zsakokban a papiralapu
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adathordozdékon kivil, més alapanyagu adathordozd, egyéb targy elhelyezése tilos. A CD-k, egyéb irodai és
kommundlis hulladékok esetében szintén kerlilendé a zUzdas zsdkok haszndlata. A papirzsakok a KEF értesitése
utan, a zsakok lezarasat kovetéen tarolhatok az adott szervezeti egység folyosojan.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa

A vegyes iratkezelési rendszernek megfeleléen a kildemények kezelését (atvétel, bontds, érkeztetés, expedialds)
a minisztérium - a kozvetlenul az 6ndllé szervi egységhez érkezd kildemények kivételével - kdzpontositva,
az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly altal a Kozponti Iratkezelé Iroda latja el. Az iktatast a kiildemények atvételét
kovetéen az ©nallé szervezeti egységek Poszeidon felhaszndl6i végzik. Poszeidon jogosultsag hianydban
az Ugyintézék a szervezeti egységiikhoz tartozd, erre alkalmas Poszeidon szerepkorrel rendelkezé felhasznald
kozrem(ikodésével biztositjak az iktatast.

A kdzponti irattdrozast az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztalyhoz tartozoé kdzponti irattdr munkatarsai végzik.
Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.
A Poszeidonban végzett valamennyi esemény a rendszer altal naplézasra kerdil.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtél (pl. atadas-atvétellel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd
feladatok) elkulonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzék meg
a kulcsok térolasédnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstarté dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen, munkaidén kivil torténd taroldsat. A taroldhelyen csak
nyilvantartasba vett, szammal elldtott és az atvételére feljogositottak neveivel elldtott személyi (negativ)
pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

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

A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasardl — ha az tgyiratkezeld nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkil hagyott
helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

A papiralapu iratokat allaguk védelme érdekében is védeni kell (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétdl), kezelésiik soran
mellézni kell a ragasztéanyagok alkalmazasat.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az egyes szervezeti egységek iratkezelési feladatai

A Kdzponti Iratkezel6 Iroda feladata

a) a postai vagy kézbesitéi uton érkezett kildemények (pl. levél, csomag), valamint a benyujtéd altal
kozvetleniil atadasra keriilé kildemény munkaidé alatt torténd atvétele, az adathordozoé fajtajatol fliggéen
- figyelemmel a 2. figgelékben felsoroltakra — azok digitalizaldsa és Poszeidonba torténé feltoltése,

b) a beérkezd kildemények bontas utani vagy bontas nélkili érkeztetése,

<) a papiralapu és hivatali kapun keresztiil a Kormanyzati Erkezteté Rendszer Igazgat6sagatol (a tovabbiakban:
KERI) beérkez6 elektronikus killdemények 6nallo szervezeti egységeknek kézbesité lappal térténd
tovabbitasa,



4042

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szam

49.

50.

51.

az expedidlasra megkiildott papiralapu iratok atvétele és postazasra torténd elékészitése,

a kozponti érkeztetd rendszerrel kapcsolatos folyamatok biztositdsa érdekében a Kozponti Iratkezeld Iroda
elektronikus postafiokjara beérkezett digitalizalt iratok Poszeidonba torténd feltoltése, hitelesitése, illetve
hivatali kapun torténé megkildése a cimzett részére,

a csomagok, sima és konyvelt postai kiildemények, futarszolgalatoktdl atvett kiildemények és kiilfoldi levelek
postakdltségeinek kezelése, elszdmoldsa.

A Kozponti Irattar feladatai

a)

a szervezeti egységek lezarhaté iratainak — kézbesité lap alapjan torténd — atvétele (lgyiratok esetében azok
elektronikus és materidlis példanyai teljességének ellendrzésével), az irattéri tételszamok és az irattarozas
vezetSi jovahagydsdnak eléadoi iven torténd feltlintetésének ellenérzése, az iratok irattari elhelyezése,
nyilvantartasa és kezelése,

az 6nallé szervezeti egységek részére iratkdlcsdnzés, irat-visszaszolgdltatas biztositasa, ezek nyilvantartasa,

a minisztériumbdl tdvozé munkatdrs elszdmoldsi kotelezettségének érvényesiilése érdekében
az,Elszdmoldlap” vonatkozé rovatanak aldirdsa az ehhez sziikséges feltételek teljestilése esetén,

a kozponti irattarban elhelyezett iratok selejtezési és a nem selejtezhetd, maradando értékd iratok levéltar
részére torténd iratdtadas-atvételi eljarasok lebonyolitasa.

Allami vezetéi titkarsagok feladatai

a)
b)

a Kdzponti Iratkezeld Irodabdl felbontas nélkil tovabbitott kiildemények bontasa,

a titkarsagra elektronikus levélként érkezett kiildemény - sziikség szerinti — érkeztetése (kdzponti érkeztetd
rendszerbél bejovo kiildemény esetén az elektronikus irat ellenérzése),

a vezetd dontése alapjan az érkeztetett kiildemény kiildeményboritdjanak nyomtatdsa, a kiildemény ahhoz
torténd fizikalis csatolasa,

az érkeztetett iratok szignalasra torténd atadasa a vezetéhoz,

a titkarsag altal — sajat hataskorben - elintézésre keriilé iratok esetén azok iktatasa, vezetd dontése alapjan
az el6éaddi iv nyomtatasa,

Ugyintézés utan az elkészilt kiadmanyt is tartalmazé papiralapu irat Kdzponti Iratkezelé Irodaba torténd
eljuttatdsa expedidlas céljabdl (a kdzponti érkezteté rendszerbe bevont cimzett szerv esetében az irat
digitalizalasa és a Kozponti Iratkezel6 Iroda elektronikus postafidkjara torténé megkiildése a hivatali kapus
kézbesités biztositdsa érdekében),

ha a sajat hataskorben torténé ligyintézéshez més vezetdi titkdrsag, féosztaly vagy hatésdg megkeresése
szlikséges, az iktatott irat kézbesité lappal torténé tovdébbitdsa, kiadmanyozas el6tti lattamozés esetén
az el6éaddi iv vonatkozé rovatanak egyidej( kitoltésével,

a valamely féosztdlyhoz, hatdésdghoz (gyintézés céljabdl szigndlt vagy mas vezetéi titkarsagnak
illetékességbdl dtadandd iratnak iktatds nélkiili tovabbitdsa (szlikség szerint hatdridé megjeldlésével),
fellilvizsgalatra megkapott irat vezetének torténd atadasa, majd fellilvizsgalat utan kézbesitélap kiséretében
a kuldé féosztalyhoz torténd tovabbitas papir alapon és a Poszeidonban,

a teljes és irattéri tételszammal ellatott, lezérhato és lezart évkorl ligyirat kézbesitd lappal torténd leaddsa
a kdzponti irattdr munkatarsainak részére.

A féosztalyok, hatdsagok titkarsagainak feladatai

a)

a Kozponti Iratkezeld Iroda altal felbontas nélkil tovabbitott kiildemények bontésa, a titkarsagra elektronikus
levélként érkezett kildemény sziikség szerinti érkeztetése (kdzponti érkezteté rendszerbdl bejovéd
kildemény esetén az elektronikus irat ellenérzése),

az érkeztetett bejovo iratok vagy a mas féosztalytdl, hatdsagtdl érkezett megkeresések (belsé keletkezésli
iratok) vezetOnek torténé dtadasa szignaldsra,

az iratok iktatasa (el6zmény nélkili bejové irat esetén sajat fészamra, targyévi el6zmény esetén a fészam
alszamara, targyévet megel6z6 évben keletkezett Ugyirat esetén szerelést kell alkalmazni), mas féosztaly,
hat6sag éltal véleményezésre kildott irat esetén a kiild6é fészdménak alszamdra, tovabba mas féosztalytdl,
hat6sagtol érkezett sajat feladatkorben valé intézkedés irdnti kezdeményezés esetén sajat fészamra (a vezetd
altal megjeldlt Ggyintézé feltlintetésével),

a vezetd dontése alapjan az el6addi iv nyomtatdsa (az Ugyintézé feladata, a nyomtatdshoz sziikséges
Poszeidon jogosultsdg hidnydban a nyomtatdst a szervezeti egységéhez tartozo, erre alkalmas Poszeidon
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szerepkorrel rendelkezé felhasznald kdzremikddésével), kivéve a mas féosztaly, hatdsag alszamara iktatott
vélemény esetén, ha a kiadmanyozas el6tt [dssa rovat toltését nem rendelték el,

ha az Ugyintézésre mas féosztaly, hatésag jogosult, az irat tovabbitdsa a hatdskorrel rendelkezé 6nalld
szervezeti egység részére,

ha kiadmanyozas elétt mas 6nallo szervezeti egység vezetbjének az iratot latnia kell, akkor az el6adéi iv
vonatkozd rovatdban feltiintetett vezet6k aldirasanak biztositasa érdekében az el6adoi iv és irat tovabbitasa,
Ugyintézés utadn az elkészilt kiadmdanyt is tartalmazé papiralapu irat Kézponti Iratkezelé Iroddba torténd
eljuttatdsa expedidlas céljabdl (a kdzponti érkezteté rendszerbe bevont cimzett szerv esetében az irat
digitalizalasa és a Kdzponti Iratkezel6 Iroda elektronikus postafidkjara torténé megkiildése a hivatali kapus
kézbesités biztositasa érdekében), illetve belsé keletkezésti irat esetén annak tovabbitasa a cimzett szervezeti
egység részére,

a teljes és irattari tételszammal ellatott, lezdrhato és lezart évkori lgyirat kézbesité lappal torténé dtadasa
a kdzponti irattdr munkatarsainak részére.

A kiildemények dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkéz, KERI, hivatali

kapu, valamint természetes személy személyes benyujtasa utjan keril a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a)

a Magyar Posta Zartkorlien M(ikod6é Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: Magyar Posta Zrt.) utjan érkezd
kildemények &tvétele a postai szolgaltatdsok ellatasardl és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrél szO6l6 hatélyos rendeletben
meghatarozottak szerint torténik,

kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiadasara is jogosult,
munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni, az atvevd
koteles a kildeményt legkésébb az &tvételt koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek kézbesitékonyvben dokumentdltan atadni és
az atvételt kovetben az atvétel pontos idépontjat (6ra, perc) a boritékon vagy a kiildeményen régziteni,
telefaxon érkezett iratot a jogszabdly eltéré rendelkezése hianydban postai Uton megkuldoétt iratként kell
kezelni,

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére postafidkot kell az elektronikus rendszerben Gizemeltetni,
a hivatali kapun érkezett kiildeményeket a kiildemény atvételére feljogositott személy, illetve ha a hivatali
kapu a Poszeidonba is becsatornazasra kerlt, akkor a Poszeidon automatikusan veszi at és érkezteti.

A kiildemény atvételére jogosult:

a)

postai uton vagy telefaxon érkezett kiilldemények esetén:

aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,

ac) a szervezeti egység ugyiratkezeléje,

ad) a Kézponti Iratkezeld Iroda munkatarsa,

ae) az Ugyfélszolgalati Informaciés Iroda munkatarsa,

af) a KEF kézbesitéssel megbizott munkatarsa,

kulon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén a Kozponti Iratkezel
Iroda lgyiratkezel&je, illetve a szervezeti egység Ugyiratkezeléje,

elektronikus uUton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja vagy az annak
kezelésével megbizott személy,

hivatali munkaidén tul a szervezeti egység vezetéje éltal eseti jelleggel Uigyeleti szolgalatra kijelolt személy.
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A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Az atvevd a kézbesitd okményon olvashatd alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével a papiralapu irat
atvételét elismeri. A kildemények kozponti elosztdsdt a Kozponti Iratkezel Iroda végzi, amely a papiralapu
kildeményeket a Poszeidon altal generdlt kézbesit6 lappal tovabbitja a minisztérium illetékes szervezeti egységei
részére. Az elsébbségi, valamint a ,SURGOS” jelzésl kiildeményeket az ligyiratkezeld koteles a cimzettnek vagy
a szignélasra jogosultnak soron kivil dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

Az atvevé tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarol.
Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyuijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy
az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Ha a miniszter hatdskorébe tartozé iratot érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

Helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadésra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell mellékelni.

Ha a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény f(izédik vagy fiz6dhet, gondoskodni kell arrol,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

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

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6lni kell és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megdllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladét értesiteni kell.

A kiildemények felbontdsa

A minisztérium kozponti érkezteté rendszerben fel nem dolgozhaté kiildeményeinek felbontdsa és érkeztetése
a Kozponti Iratkezel6 Irodaban dolgozé Ugyiratkezel6k feladata, a kdzponti érkezteté rendszerben feldolgozott
elektronikus kiildemények érkeztetését a Poszeidon automatikusan végzi.

Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

a) az,s. k! felbontasra jelzésl kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadélyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemények cimzettje — ha érkeztetésre, illetve iktatdsra nem jogosult — az dltala felbontott kiildeményt
érkeztetés, illetve iktatds céljabdl soron kivil kételes visszajuttatni a feladd szervezeti egységhez.

A papiralapu kildemény felbontdsakor és az elektronikus irat megnyitasa esetén ellendrizni kell a feltlintetett
tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerilé irathidanyt a kildé
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szervvel — soron kivil - tisztdzni és ennek tényét az iraton régziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett
iratok hidnya nem akadélyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az &tvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kildeményt stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a nyilt iratkezelésu kildeményre utalé boritékban mindésitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték
visszazarasat kovetéen a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek elsé
példanyat a kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel
céljabdl - a titkos Ugyiratkezeléssel megbizott (igyiratkezel6h6z, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni.
A harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitd lapon az atvétel ddtumanak feltlintetését,
a Poszeidonban a beérkezés és bontés idejét koteles rogziteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
a kildeményhez mellékelt iraton feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozédjanak &atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket a vonatkozé irathoz kell beilleszteni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont megdllapitdsa mas Gton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

A kiildemények érkeztetése
Erkeztetni - a Szabalyzat rendelkezései szerint — csak a kiilsé szervtél vagy személytél beérkezé killdeményeket kell.

A kildemények érkeztetése a Kozponti Iratkezel6 Iroda feladata, kivéve a kozvetlenll a szervezeti egységhez
beérkez6 papiralapy, illetve a szervezeti egységhez rendelt elektronikus postafidkra érkezett kiildeményt, amelyet
a cimzett 6ndlld szervezeti egység érkeztet. Minden beérkezett (papiralapt vagy elektronikus) kildeményt
az érkezés id6pontjaban, a hivatali idén tul érkezé kildemény esetében legkésébb az érkezést kovetd elsé
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkezteté szdm a Poszeidon &ltal generdlt, minden év elsé napjéan 1-tél indul6é és egyesével novekvd, zart
sorszam.

Papiralapu kiildemények esetében az érkeztetés az iktatobélyegzé lenyomaténak az iraton vagy boritékon torténé
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztet6 azonosito) kitdltésével torténik.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositét a kildeményen - a vezetd nyomtatassal kapcsolatos dontése alapjan a Poszeidon altal generdlt
kildeményboriton — vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak elvdlaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.
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Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlendl az irat adathordozéjatél — a Poszeidon érkezteté konyvében torténik.
Az érkeztetési azonositd kildeményen valo feltiintetése mell6zhetd, ha az érkeztetéssel az iktatds egyidejlileg
megtorténik.

Felbontads nélkil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzdének — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz rendelni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a Poszeidon ,Erkeztetés” vagy ,lktatas”
menujében a,Bekiild6 szervezet neve” adatmezdben a,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

A minisztériumba érkez6 papiralapu iratok digitalizaldsdra vonatkozd el6irasokat a Szabdlyzat IV. Fejezete,
a minisztériumba az elektronikus Ugyintézés keretein belll, illetve a kdzponti érkeztetd rendszerbdl érkezd
kildemények kezelésére vonatkozdé elbirasokat a Szabalyzat VIII. Fejezete tartalmazza.

Az elektronikus postafiokra érkezett irat érkeztetését az illetékes 6nallé szervezeti egység végzi. Az elektronikus f4jl
(word vagy mas formatumu dokumentum), online kitoltésti beadvany tgyfélkapun vagy hivatali kapun keresztl
— térvényben szabalyozott biztonsagi eléirdsok alkalmazédsa mellett — kdzvetlenil kitoltott kiildemény érkeztetését
végre kell hajtani a visszaigazoldssal egyidejlileg. Az illetékes szervezeti egység Poszeidonba becsatornédzott hivatali
kapujara beérkez6 elektronikus iratokat, az azokhoz tartézé visszaigazoldsokkal egyitt az iratkezelési szoftver
automatikusan kezeli.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) kézponti érkeztets rendszerben feldolgozott kiildemények esetében KERI-s azonosito,
b) érkeztet6 azonosito,

Q) érkeztetd neve,

d) kildemény adathordozdja (papiralapu, elektronikus),

e) beérkezés modja,

f) bekildé neve,

a) beérkezés idépontja,
h) konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),

i) cimzett szervezet,

j) irat targya,

k) ha a kiildemény felbontés nélkil tovabbitandd, akkor ennek feltlintetését,
N ha a kiildemény iktatészammal rendelkezik, akkor hivatkozasi szam.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.
Az elektronikus Uton érkezett iraton szerepl elektronikus alairas érvényességét minden esetben ellendrizni kell.

A hibas fajlnévvel elldtott és/vagy megnyithatatlan (olvashatatlan) kiildemény észlelése esetén a cimzett fél
haladéktalanul értesiti a feladot az ujrakildés mielébbi teljesitésének érdekében. Ha az elektronikusan érkezett
kildemény olvashatatlansdga a cimzetti fél informatikai infrastrukturajanak hidnyabdl eredeztethet6, gondoskodik
a kézponti szolgaltatéhoz torténé bejelentésrol.

Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd
utjdn torténik. Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen médositani kell.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitasa a boriték irathoz térténé hozzarendelésével is biztosithatd. Elektronikus Uton érkezett irat esetében
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az elektronikus rendszerben (levelezérendszer, web bongészds fellilet, Poszeidon, szakrendszer) automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

Azt a kildeményt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az irat tartalma a miniszter feladatkorét
érinti.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat (bejové kiildemény, helyben keletkezett, belsé iranyd vagy kimend irat) iktatasa el6tt meg kell allapitani,
hogy van-e el6zménye.

Ha az iratnak targyévben van el6zménye, akkor azt a targyévben keletkezett f6szam kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Ha a kildemény vagy helyben keletkezett, illetve belsé iranyu és kimend irat nyilvantartasba vételekor keletkezett
fészamnak a korabbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az iratot fészamként kell iktatni és az el6zményt a targyévi
Ugyirathoz kell szerelni, valamint rogziteni kell az iktatokonyvben az el6irat (befoglalt lgyirat) iktatoszamat,
az elézménynél pedig az utdirat (befoglald tgyirat) iktatdszamat. Amennyiben az Uj tigyiratnak a koradbbi év(ek)ben
van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben iktataskor a ,Szerelendé ligyirat” mezé kitoltésével
hozzérendelhetjiik az Uj Ggyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az ligyiratokat
automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kilonbozé lgyiratok utodlag is Osszeszerelhet6k az iratkezelési
szoftverben. A szoftverben egymdéshoz rendelt Ugyiratokat fizikailag is 0ssze kell szerelni és minden esetben
az utébb keletkezett fészamon kell a tovabbiakban kezelni. Korabbi év(ek) fészamat targyévre atvinni nem lehet,
az ligyiratot minden esetben a targyévi tigyirathoz kell szerelni.

Ha az elézményezés soran kiderll az iratrél, hogy nem az Uj irat elSirata, de annak ismerete szlikséges
a szignalashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
helytikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megszlintetését az érkezteté konyvben, az iktatokényvben,
illetve a kiildeményborité és/vagy az eléadoéi iv megfeleld rovataban jeldlni kell.

Ha az Ugy lezardsat kovetéen az Osszetartozé ligyiratok véglegesen egytitt maradnak (szerelés), ezt a Poszeidonban
és az el6addi iven jeldlni kell. Az elézményiratndl a jelolés a Poszeidon megfelelé rovatdban (,Befoglaléd ligyirat”)
az Ugyirat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik. Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem
szerelhet6k, azok hollétét és iktatdszamat az el6addi iven fel kell tlintetni.

Szigndlds

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

A szigndlasra el6készités sordn az irat targyanak, el6zményének iktatészdma alapjén automatikus szigndlas is
torténhet. Ebben az esetben az iratot kozvetlenil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, akinek feladata az irat
kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani. A szigndlasra jogosult vezetd az automatikus szigndlast feltlbiralhatja,
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé illetékes az ligyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az Uigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. hataridd, strgdsségi fok, kiadmanyozas
elétt lassa rovat toltése), amelyeket a szignalds idejének megjel6lésével — nyomtatdsa esetén -

a kiildeményboritéra vagy az el6addi ivre, azok hidnyaban az iratra jegyez fel és alairja.
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A kiszigndlt iratot minden szigndlas elétt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat valéban
a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az iratot
tovéabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan az elsé szigndld fél részére jelezni kell, hogy szigndlasi utasitasat
vizsgdlja felll. A szignadlé ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat. Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas
esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézdje a felelés. Ha az ligy intézése tobb
szervezeti egység kozremulkodését igényli, a szignédlaskor célszerd kijeldlni a féfelelés szervezeti egységet azzal
a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,
b) ,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az el6adéi iv megfeleld rovataba,
) a szolgalati Ut maradéktalan betartdasa minden esetben kotelezd,

d) az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmilyen relevans kezelési feljegyzés (igy kiilondsen
vezetdi vagy Ugyintézdi utasitds) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” dntapados lap
vagy grafitceruzaval irt kezelési feljegyzés) tilos, ezeket — nyomtatdsuk esetén — a kildeményborité vagy
eléadéi iv megfeleld rovatdban kell elvégezni, azok hidnyaban az iraton.

Az Ugyintézési hataridé:

a) Az ugy ugyintézési hataridejének rogzitése az iktataskor torténik. Ha az ligyet érintd hatdridé valtozik, ugy
— a szervezeti egység vezetdjének hozzéjaruldsa mellett — a f6szam (ligy) hatéridejének médositasa szlikséges
a Poszeidonban.

b) Jogszabdlyban el6irt tGgyintézési hataridé hidnydban az ligyeket a vezet$ altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi Gigyintézési hataridon belil kell elintézni. Az egyedi Ugyintézési hataridéket a szolgélati
ut ismeretében, kell§ elérelatdssal ugy kell meghatérozni, hogy az Ugy elintézéséhez sziikséges tovabbi
teendék (egyeztetések, vezetSi alairasok stb.) elvégzésére is kellé idé maradjon. Ugyintézési hataridd
meghatarozasakor az Akr. vonatkozé rendelkezéseit kell iranyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hatéridejét nem irta el6. Minden olyan
feladatndl és esetben, amikor az Ugyintézés soran kozbensd intézkedéseket (kivizsgalds, informaciok és
adatok gyujtése, tajékozddas, koordindlt dllasfoglalas kialakitasa) kell végezni, egyedi ligyintézési hataridét
szlikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hatdridé moédositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta,
illetve annak felettese.

c) A fenti hatarid6k nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzésii iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb
az Ugyiraton jelzett hataridén belil kell elintézni.

d) A szervezeti egységeknél a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében térténd elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithaté legyen.

e) A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén bellil ellendérizni a hataridék betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

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

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
megnyitasanak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- iktatokonyvbe iktatdssal, érkezteté kdnyvbe érkeztetéssel vagy egyéb nyilvantartasba torténé rogzitéssel —
megvalodsuljon, az irat visszakereshet6sége biztositott legyen és az iratok atadasanak-atvételének utja
dokumentaltan torténjen. Ennek megfeleléen a Poszeidon az irat teljes életutjat végigkiséri, az altala generalt
kézbesité lappal pedig a papiralapu iratok mozgasanak dokumentalasat is biztositja.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:
a) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),
b) iktatokonyvek (az iratok nyilvantartasara),
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c) név- és targymutato (az iktatokonyv részeként),

d) Poszeidon Gizemzavar esetén hasznalt papiralapu érkezteté- és iktatokonyv,

e) kézbesitélap (mas 6nallé szervezeti egység részére, illetve az ligyintézdk részére torténd atadasra),

f) kézbesitékonyv (mas 6nallo szervezeti egység részére, illetve minisztériumon kiviili szervezetek részére,

az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),
9) futarjegyzék,
h) kildeményborito,

i) eléadoi iv,

j) kolcsonzési naplo (a kozponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

k) bélyegzd nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara),
)} kulcsdoboz nyilvantartési konyv.

Az iktatékonyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)
Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyveket kell haszndlni. Az iktatast oly mdédon kell végezni,
hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A minisztérium iktatékonyvei:

a) kdzponti iktatokonyv (ITM),

b) szerzédések iktatokonyve (ITM_SZERZ),

c) humanigazgatas iktatokonyve (ITM_HUM).

Az iktatas sordn a kivélasztott iktatokdnyvben az Gigyintézés kilonbozé fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, mddjat, érkeztetési azonositot (bejové irat esetén),
d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtajat,

e) az expedidlads id6pontjat, médjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),
) a hivatkozasi szdmot (amennyiben van),
a mellékletek szamdt, tipusat (amennyiben van),

za

j az Ugyintézd és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat (amennyiben van),

m)  aziratkapcsolatokat (csatolast, szerelést, amennyiben van),
n) a kezelési feljegyzéseket (pl. tigyintézés hatarideje és mddja, visszaérkezés, egyéb megjegyzés),
o) az irattari tételszamot (legkés6bb az ligyirat irattarba helyezése el6tt).

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

Az iktatokonyv zarasakor az iktatékonyveket és a hozzajuk kapcsolédd adatdllomanyokat — csak olvasasi funkcio
alkalmazasat biztosit6 moddon - a szakmai alkalmazdsgazda archivélja. Az archivélt adatokat tartalmazé
adathordozék egy példdnyat a szakmai alkalmazdsgazda nyilvantartdsba vétel céljabol &atadas-atvételi
jegyz6konyvvel atadja az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztalynak. A szakmai alkalmazdsgazda az adathordozé
fellletén véglegesitve rogziti az adatok és allomanyok megnevezését, nagysdgat, fajlkiterjesztését, a rogzités
datumat és a szakmai alkalmazéasgazda nevét.
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Az iktatokonyvek zardsdnak részeként az lgazgatdsi és Biztonsdgi Féosztdlynak a kdzponti szolgaltatdval
egyuttmulkodve kell elkészitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzési id6, a naplézas informacidi) és

<) az elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikrozé, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat optikai adattaroléra mentik (DVD). E feladatok elvégzése a szakmai
alkalmazasgazda feladata.

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

A felvitt iktatasi adatbazist a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartdsdval — a 27. pontban meghatarozottak
figyelembevételével — a minisztérium munkatarsainak szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl, illetve archivélasardl a kozponti szolgéltaté gondoskodik.

Az elbaddi iv és a kiildeményborité

Az lgyvitel segédeszkozeként:
a) az iratok iktatasanak, érkeztetésének és egyéb nyilvantartasi adatainak a rogzitésére,
b) az Gigyintéz6i munka adminisztralasara, igyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

n

) aziratok fizikai egységének biztositasara és

d) a cimzett szerv vagy szervezeti egység részére feladott, eredeti és masodlati példany(ok) elhelyezésének
biztositasdra — a vezeté dontése alapjan — a 117-118. pontban meghatarozottak figyelembevételével el6addi
ivet és/vagy kildeményboritét kell hasznalni. Az el6adoi ivet és a kiildeményboritét a hozzatartozé iratokkal
egyutt kell kezelni.

Nyomtatasa esetén az eléaddi ivet és a kiildeményboritét a Poszeidon generalja a felhasznalé altal rogzitett adatok
alapjan. Az el6addi iv nyomtatdsa a kezdd irat (fészam) keletkezésekor, illetve abban az esetben kotelezé,
ha a vezet6 a szolgalati Utvonal biztositdsa érdekében elrendelte az el6addi iv,Kiadmanyozas elétt ldssa” rovatdnak
toltését.

A kuldeményborité A/4-es méretli nyomtatvany, amelynek a mintajat a 3. figgelék 1. iratmintdja tartalmazza.
A borité fejlécében a minisztérium neve szerepel, az alatta 1évé rovatokban pedig azok az adatok keriilnek
feltlintetésre, amelyeket a Poszeidon felhasznald a kiildemény érkeztetése vagy szignalast kovetden, iktatasa soran
rogzitett az alkalmazdsban. A Poszeidon a kildeményborité generdldsa sordn — aldbbi zardjeles részekben
feltlintetett adatok kivételével — automatikusan tolti a(z):

a) Erkeztet6 szam,

b) Iktatoszam (ha a bejovo irat iktatdsa a korabbi érkeztetés alapjan torténik),
19) Erkeztetés datuma,

d) Bekuild6 szervezet/személy,

e) Hivatkozasi szam,

f) Cimzett szervezeti egység,

g)  Targy,

h) Csatolt irat,

i) Irattari tételszam

rovatot.

Az eléaddi iv A/3-as méretli nyomtatvany, amelynek a mintdjat a 3. fliggelék 2. iratmintdja tartalmazza. Az iv
fejlécében a minisztérium cimere szerepel, az alatta 1évé rovatokban pedig azok az adatok keriilnek feltiintetésre,
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amelyeket a Poszeidon felhasznal6 az irat iktatasa soran rogzitett az alkalmazasban. A Poszeidon az el6addi iv
generdldsa soran — aldbbi zardjeles részekben feltlintetett adatok kivételével — automatikusan tolti a(z):

a) Iktatészam,

b) Hatarid6,

<) Hivatkozasi szam (ha rendelkezésre all, illetve a felhasznalé a Poszeidonban iktataskor régzitette),
d) Létrehozo szervezeti egység,

e) Vezet6 (manudlisan kitdltendd),

f) Targy,

g) Stirg6sség jelzése (ha a vezetd arrédl rendelkezett, manudlisan kitoltendd),

h) Iratkapcsolatok (ha a felhasznalé a szerelést vagy csatolast a Poszeidonban is elvégezte),

i) Ugyintézé,

j) Irattéri tételszam (ha a felhaszndlé mar az iktatas soran rogzitette a Poszeidonban),

k) Irattarozést jovahagyom (manualisan kitoltendd),

)} Kiadmanyozés el6tt lassa (ha kitoltését az ligy adott fazisa igényli és a vonatkozé m(veletet a felhasznald

a Poszeidonban elvégezte),
m) Kezelési feljegyzés (ha szlikséges, manualisan kitoltend®),
n) Elkiildve (manudlisan kitoltendd)
rovatot.

Az iktatészdm

Az irat iktatészama tartalmazza a keletkezteté 6nadlld szervezeti egység azonositéjat/fészamot-alszamot/az irat
keletkezésének aktudlis évszamat/iktatokonyv jelolésére vonatkozé adatokat (pl. IBF/342-1/2019-ITM), amely egy
adategylittesként kezelendd. Az azonositok és jeldlések kiadasat, valamint Poszeidonban torténd rogzitését
az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztély biztositja.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani és az irat
kulonbozé fordulatait alszamra kell iktatni. Az Gigy kezdGirata a f6szam alszam nélkal.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast vezetni nem lehet. Egy f6szamra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat
lehet alszdmmal iktatni.

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

Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal (f6szam) kezdddik és a naptéri év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — ,Az iktatdsra nem kerild irat nyilvantartdsa” alcimben
meghatarozottak figyelembevételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, érkeztetéssel és iktatassal kell
nyilvantartani. Az irat abban az esetben iktatand6, ha azt adott szervezet mulkodésének, illetve feladat- és
hataskorének szempontjabdl 1ényegesnek mindsitik, ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos muveletek nyomon
kovetését elrendelik. Sajat hasznalatra készitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd
utasitast ad.

A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok alszdmnak mind&sulnek, iktatdsuk a fészamra
torténik.

Téves iktatassal kapcsolatos miveletek elvégzése esetén a Poszeidon a véltozassal (mddositassal, az adatok fizikai
torlése nélkil) 6sszefliggé adatokat napldzassal dokumentalja.
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Papiralapu, bejové irat iktatdsa sordn az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton kell elhelyezni és rovatait ki kell télteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton
feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt Gres lap nem iktathato.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a minisztérium nevét,

a) az iktatds évének, hénapjanak, napjanak,
b) az érkeztet6- és iktatdszamanak, valamint
(@) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.
A papiralapu irat iktatoszamat a mellékletre - ,Melléklet a ... szamu irathoz” sz6vegezéssel - is fel kell jegyezni.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, Ugy azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
— alszamok mésodlatainak - létrehozasaval és tovabbitdsaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

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

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo,SURGOS” jelzés( iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni, és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targya, illetve az Ugyfél neve és azonositdé adatai alapjan az iktatokényvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.
Az iktatdsra nem kerilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a) a munkalgyi nyilvantartasokat,
b) a bérszamfejtési iratokat,
<) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A tananyagokat, tajékoztatokat, a nem szigori szamaddasu bizonylatokat, nyugtdkat, pénzligyi kimutatasokat,
fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat csak érkeztetni kell.

A visszaérkezett tértivevényeket a Kézponti Iratkezeld Iroda visszakuldi a szervezeti egységnek, annak Ugyiratba
torténd elhelyezése érdekében. Az elektronikus visszaigazolasokat szintén az Ugyiratban kell elhelyezni, illetve

az iktaté programban csatolni kell ahhoz az iktatészamhoz, amelyhez tartozik.

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

a) meghivokat,

b) sajtotermékeket,

<) rekldamanyagokat,

d) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,
e) konyveket,

f) kozlonyoket,

idvozl6 lapokat.

Qe
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Az elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténé rendelése

A minisztériumhoz kdzvetlenll benyujtott papiralapu iratokat érkeztetést kdvetéen a Kozponti Iratkezelé Iroda
munkatarsai dokumentumszkenner segitségével digitalizdljak, majd manudlisan rendelik hozza a Poszeidonban
a megfeleld iktatoszamhoz.

A kozponti érkeztet6é rendszer folyamatainak biztositdsa érdekében a kimené papiralapu iratokat kiadményozast
kovetéen a keletkezteté szervezeti egység munkatdrsai dokumentumszkenner segitségével digitalizaljak, majd
kildik meg a Kézponti Iratkezel6 Iroda elektronikus postafidkjara Poszeidonba torténd feltoltés, hitelesités, illetve
hivatali kapus kézbesités céljabol.

A digitalizalt fajlok PDF formatumban - biztositva a papiralapu formatummal valé megegyez6séget - tekinthetdk
meg az adott iktatészamnal.

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

Az iratok tigyintézésre tovdbbitdsa, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az irat kiadasakor, atadasakor az Ugyiratkezel6 a Poszeidon altal generdlt kézbesitélappal vagy egyéb,
az 4tadés-atvételt dokumentdlo irat rovatainak kitoltése utan, az dtvevé olvashato aldirdsénak ellenében adja at
aziratot.

Az Ugyiratkezelének kell dtadni:

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belil Gigyintézének,
b) masik 6nallo szervezeti egységnek atadasra,

Q) kils6 szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hatéridé-nyilvantartasba és irattarba keriilé iratokat.

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

Ha az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatds céljabol, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok dtadas-atvételét az kézbesitékonyvben, illetve a kézbesitélapon aldirassal kell
igazolni. A Poszeidonban a tovabbitast a ,Postazas” funkcié hasznalataval kell elvégezni, az atvétel idépontjat és
tényét a szerepkdr haszndlata sordn a Poszeidon automatikusan rogziti.

A minisztérium mas 0nallé szervezeti egységéhez kiadmdényozas el6tti lattamozasra, el6zetes jovahagyasra csak
azokat az iratokat tovabbithatja az tigyiratkezel6 vagy Ugyintéz6, amelyek szignaldsa soran a vezetd kiilon elrendeli
az el6adai iv erre vonatkozé rovatédnak toltését (a rovatba kronoldgiai sorrendben a soron kévetkezé cimzettet kell
felllrdl lefelé haladva feltlintetni). Ennek hidnydban az ilyen iratokat az érintett 6nallé szervezeti egységekhez
tovébbitani nem lehet, azokat a sziikséges aldirds biztositasa érdekében az ligyintézének vissza kell adni.

A ,SURGOS” vagy soron kiviili Gigyintézést igénylé iratokat az ligyintézé kézbesitélap kiséretében kdzvetleniil is
atadhatja a minisztérium érdekelt 6néll6 szervezeti egysége részére aldiras ellenében.

Tobb alairdé esetén az iratot sorrendben a kdvetkezének, tavolléte esetén a helyettesitésére kijeldlt alairdnak kell
megkuldeni. Ha nincs kijeldlt helyettes, a késedelem elkeriilése érdekében a soron kdvetkez6 aldironak kell az iratot
atadni.

Ha a szervezeti egységnek a kordbban atvett méasodlati példanyra az tigyintézés végeztével a tovabbiakban nincs
sziiksége, azt vissza kell adni az ligy intézéséért szakmailag felel6s 6nalld szervezeti egység (a fészamot birtokld
szervezeti egyséqg) részére.
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Feljegyzés, kiséré feljegyzés, levél, kbrlevél

Az iratot feljegyzésként kell elkésziteni, ha cimzettje a miniszter, az allamtitkdr, a helyettes allamtitkér, vagy
a minisztérium valamely 6ndll6 szervezeti egysége, illetve annak vezet6je. A 153. pontban meghatarozottak
kivételével a feljegyzésbdl minden esetben egy példannyal tébbet kell alairasra elékésziteni, mint ahany cimzett
a feljegyzésben szerepel, mivel egy példany a készité szervezeti egységnél marad (eredeti példany), a cimzettek kore
masodlati példanyokat kap.

Kulsé szerv vagy természetes személyek részére kiildott irathoz - attél fliggéen, hogy az aldiré allami vezeté vagy
féosztalyvezeté - a kimend levél formatumat kell hasznalni, amelyeket a 3. fliggelék 3-4. iratmintai tartalmazzak.

Ha a felettes szervezeti egység vezet6jének (miniszter, dllamtitkar, helyettes allamtitkar) részére kell kimend levelet
vagy belsé keletkezés(i kimené iratot aldirdsra elékésziteni, annak tervezetéhez kiséré feljegyzést kell 6sszedllitani,
amely az aldirdshoz sziikséges relevans informacidkat hordozza (pl. az el6zmények, tervezett intézkedések rovid
leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok bemutatasa). Ebben az esetben elegendé egy eredeti példany Osszeallitasa,
mivel a kimené levél alairdsat, majd expedidlasat kovetéen a kisérd feljegyzést a készité szervezeti egységnek
Ugyiratba torténd beillesztésre vissza kell kapnia. Ha a kisér6 feljegyzés olyan ligyben késziil, amelynek mar van
fészama, akkor a feljegyzést e fészam szerint kell alszamra iktatni. Az alairasra el6készitett levél nem lehet a kiséré
feljegyzés melléklete, azt szintén fészamra vagy adott f6szam szerinti alszamra kell iktatni.

A belsé felhasznalasra készult iratok (pl. korlevelek) a vezetéi aldirdst kdvetéen elektronikus formaban, digitalizalt
véltozatban a levelezérendszeren keresztill is tovabbithaték. Az aldirt, eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti
egység lgyirataban kell elhelyezni.

Kiadmdnyozds
Az iratok kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ részletesen szabalyozza.

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

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzd (alairds bélyegzd) csak akkor
hasznalhat6, ha az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenul indokolja. Az aldirds bélyegzé
hasznalatat a miniszter, illetve a kdzigazgatasi allamtitkdr engedélyezi. Az engedélyezd irat mésolatat az lgazgatési
és Biztonsagi Fosztély részére nyilvantartasba vétel érdekében meg kell kiildeni. Az alairds bélyegzével ellatott irat
nem mindsul hiteles kiadmanynak, ezért az alirds bélyegz6 csak kivételes esetben hasznalhatd.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany
a) a papiralapu irat esetében, ha
aa) azt a kiadmanyozasra jogosult személy sajat kezlleg alairja és alairasa mellett kimend irat esetében
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
ab) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a szervezeti és mukodési szabalyzatban,
tgyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kezlleg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) az elektronikus irat esetében ha:
ba) a minisztérium azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy kozigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal vagy az eldirt esetekben
id6bélyeggel latta el,
bb) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy
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bc) a biré, az ligyész, az igazsdgugyi alkalmazott, a birésagi végrehajtd, a kozjegyzd elektronikus
alairassal latta el.

Az ligyintéz6 az altala készitett eredeti, irattari példanyt szignojaval koteles ellatni.
A kiadmaényozott irat eredeti — mds 6ndllé szervezeti egységnek vagy kiilsé cimzettnek tovabbitott irat esetén
hiteles vagy hitelesitett — példanydnak minden esetben az tigyiratban kell maradnia (ha eléadéi iv készll, az el6adoi

ivben kell maradnia).

Ha papiralapu hiteles kiadményrél kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrol készilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papiralapui dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

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

D

)
) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Ha az irat tobb oldalbdl all, a médsolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzd személy szigndjat és a ,Hiteles
masolat!” szoveget kell feltlintetni. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén, az iktatokdnyvben dokumentalni
kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitdsokon kivil —

4

egyéb (pl.,sima”, ,ajanlott’, ,tértivevényes’, ,elsébbséqgi”) kezelési utasitas is alkalmazhato.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy
b) a kiadmanyozé aldiras bélyegzdjének és a kiadmanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.

A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrol a 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet, valamint a polgari
perrendtartasrol szol6 2016. évi CXXX. torvényben foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozéshoz hasznadlt bélyegzékrdl nyilvéntartast kell vezetni. A minisztérium &ltal hasznalt valamennyi
bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol a Szabalyzat VII. Fejezete rendelkezik.

A kiadmany tovébbitasara csak annak dokumentélasa mellett keriilhet sor.
A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot Iétrehozd 6nadllé szervezeti egység vezetdje vagy kiadmanyozasi
jogkorrel felhatalmazott ligyintézéje — figyelemmel az iratok mdsolaséra, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra -
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadhat.

A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az lgyintéz6 elSkésziti az irattovdbbitashoz a kiadmanyt és esetleges mellékleteit az ligyiratkezel6 részére.
Az ligyiratkezel6 csak teljes, kiadmdanyozott, és ha van, melléklettel elldtott iratot vehet at.

A szervezeti egységek ligyiratkezel6i kotelesek

a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatérozottak szerint, a,SURGOS” jelzéssel ellatottakat soron kiviil
papir alapon tovabbitani,

b) a Poszeidonban a tovéabbitdssal kapcsolatos miveleteket elvégezni (a Poszeidon ,Nyugtazas” funkcidja csak
kilsé cimzett részére torténé tovabbitaskor hasznalhato),
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<) az irat eredeti, irattari példanyan vagy az eléadoi iven az elkildés (expedialas) idépontjat feljegyezni és
alairni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szamara egy-egy masodlati példanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval. Ha a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy
a cimzettje, a zaro részt kovetben az eljarasban részt vevék a,Kapjak:” rovatban nem tiintethetdk fel.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Ggyiratkezeld az elkiildésre el6készitett iratokat
lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, az irat egyedi azonositdsat, utjdnak nyomon kdvethetéségét
biztositd kézbesité lappal vagy kézbesitékonyv vezetésével a kezelési utasitdsoknak megfeleléen adja &t
(a ,SURGOS” jelsléstieket és a soron kiviili igyintézését igényldket haladéktalanul) a Kézponti Iratkezeld Iroda
részére. A kozponti érkeztetd rendszerbe bevondsra keriilt szerv részére kildendd és digitalizalhatd iratokat
a szervezeti egységeknek a 140. pontban meghatarozottaknak megfeleléen kell kezelnitik.

Az dtadas-atvételt dokumentald papiralapu kézbesitd lapokat visszakeresheté modon, emelkedd szamsorrendben
vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovdbbd megbrizni a targyévet kovetd év végéig. Ezt kdvetben selejtezési
eljaras nélkil sajat hataskorben megsemmisithetok.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetbleg egy boritékba kell helyezni és a boritékra valamennyi irat
iktatédszamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé szerv megnevezését és cimét,

b) az irat iktatbszamat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a postazasra vonatkozé egyéb jelzéseket (pl.,s. k! felbontasra, ,SURGOS”, ajaniva).

n

Az iratot a Kozponti Iratkezelé Irodan keresztll postan, kézbesitével, személyesen vagy elektronikus tton lehet
tovabbitani.

Ha a postazasra 4tadott iratok valamilyen okbdl - kiiléndsen téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet
az lgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt vissza kell adni az lgyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

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

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az Ugyiratkezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé (Skontrd). Az iratot
hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmdanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az irat el6addi ivén fel kell tlintetni.

A hatérid6t a Poszeidon megfelel$ rovatdban a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az Ugyiratkezeld a hatdrid6-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve,

b) a hataridéként megjeldlt naptari napok és iktatdszamok sorrendjében

elhelyezni, majd a hatéarid6 napjan — ha id6kdzben masként nem intézkedtek - a hataridé-nyilvantartasbol kivezetni
és az ligyben eljaro ligyintézének dokumentélt médon kiadni.
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A hatdridé-nyilvantartasbodl torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az eléaddi iv ,Kezelési
feljegyzés” rovataban — alairdsaval és keltezéssel ellatva —, illetve a Poszeidon felhaszndlé az alkalmazas vonatkozé
rovatdban koteles rogziteni.

Irattdr

Az lgazgatasi és Biztonsdgi Féosztily kozponti irattarat mikddtet, amely a minisztérium 6ndllé szervezeti
egységeinek tovabbi ligyintézést nem igényld, lezart évkord, az irattarozast jovahagyd vezetéi aldirdssal és irattari
tételszammal ellatott iratainak selejtezését, levéltarba adas eldtti vagy hataridé nélkiili 6rzését szolgalo irattar.

A kdzponti irattarba leadott selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra keriil6 maradandé értéku iratanyag 6rzése, valamint ataddsig torténd kezelése az lgazgatasi és
Biztonsagi Fosztély feladata.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsdgos 6rzésére alkalmas
helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerlségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez&déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kozmUivezetékek, a kivlil tdmadt tlzt6l és erészakos behatolastdl védett. A papiralapu iratok tarolasahoz
az irattarban lehet&ség szerint biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott fémbdl készitett -
allvényokkal kell a kozponti irattari helyisége(ke)t berendezni.

Irattdrozds és a kozponti irattdr miikodése
Az irattérozas a birtoklé 6nallé szervezeti egység kotelezettsége.

Kozponti irattdrba helyezéskor az iratokat a muanyag irattartékbél (genotherm) ki kell emelni, azokrol
a fémkapcsokat lehetdség szerint el kell tavolitani.

Az iratok kdzponti irattar részére torténé megkildését az el6addi iv vonatkozé rovatanak aldirasaval és datummal
torténd elldtasat kovetéen az 6ndllé szervezeti egységnél vezeté beosztasban 1évé munkatdrs engedélyezi.
Irattdrozést jovdhagyni kizarélag lezart évkord lgyirat esetében — a 255. pontban foglaltak figyelembevételével —
akkor lehet, ha az ligyirat teljes, vagyis az ligyben keletkezett 6sszes alszamot tartalmazza.

Az irattarba kuldés el6tt az Ugyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljesuiltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy a tébb példdnyban megtalalhaté iratokbdl csak az eredeti
példany keriljon az irattar részére atadasra.

Az lgyintézének a feleslegessé véalt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki kell emelnie és selejtezési
eljaras mell6zésével — a vonatkozd elbirasok betartdsa mellett - kell megsemmisitenie.

Az Ugyintézének legkésbbb az ligy befejezésével egyidejlileg az eléaddi iv megfelelé rovataban az irattari terv
alapjan meghatarozott irattari tételszamot fel kell tlintetnie, valamint az iratokat alszam szerint emelkedd
sorrendben, hidnytalanul kell elhelyeznie.

Az Ugyben keletkezett alszamokbol 6sszealld lgyiratnak mindig a leghosszabb megérzési idét biztositd alszam
irattéri tételszamat kell adni.
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Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithato, az elektronikus iratokrél tartds, hitelesitett papiralapu masolatot kell késziteni vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé
papiralapu kisérélappal (10. iratminta) egy(tt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges médon fel kell
tlintetni a rogzitésre kerdlt irat iktatdszamat.

A nem megdfeleld tarolasbdl bekovetkezd esetleges adatvesztés megakadélyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles masolasérdl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

Az irattarba kildéskor az Ugyiratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Ha az Ugyiratkezel6 hidnyossagot észlel, az iratot visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak pétlasarol.
Hidnyos vagy irattdri tételszam nélkdili Ggyiratot az irattdros irattdrozasra nem vehet at.

Az Ugyiratkezel6, ligyintéz6 a kdzponti irattarbdl iratot betekintésre, illetve az Ugy folytatasa (esetleges szerelése)
esetén igényelhet vissza. Az irattarbdl kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (k6lcsénzési naplo) kell vezetni, helylikre
az atvevd dltal aldirt iratkiadé bizonylatot (9. iratminta) kell elhelyezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
a Poszeidon megfeleld rovatéban is jelezni kell.

Az ligyintézés befejezését kovetben az iratot birtokld 6nalld szervezeti egység az iratokat fizikalisan, valamint
a Poszeidonban dokumentaltan, visszakeresheté modon iratjegyzékkel (a Poszeidon éltal generdlt kézbesitélappal)
adja at a minisztérium kozponti irattardnak. Az iratok dtadasakor a kézbesitélapot két példanyban kell elkésziteni.
A példanyokat az dtadas lebonyolitasaért felels ligyintézd vagy lgyiratkezel6 és a kdzponti irattdr munkatarsa irja
ala. A kézbesitélap egyik példénya a kdzponti irattaré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé.

A kdzponti irattdr munkatarsai az iratokat irattari tételszammal ellatva, eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve
veszik at megdbrzésre. A kdzponti irattdrban az iratokat keletkeztetd szerv/évkor/az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva, azon belil az iktatészdmok ndvekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
savmentes dobozban &rizni, amelyeken a fentieket kell feltiintetni.

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

A hidnyosan &atadott iratot vagy kézbesitélapot a kdzponti irattar munkatarsai nem fogadhatjék be, azt annak
potlasdig az atadasért felelés személynek vissza kell kiildeni.

A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat, sziikség esetén az adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari
tételszamhoz tartozé iratok elsé és utolso iktatoszamat. A nyilvantartasban fel kell tiintetni a selejtezett és a levéltari
4tadasra ker(lt iratokat.

A kdzponti irattarba dtadasra kertild elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé tipusa hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségekben kell elhelyezni,

b) az elektronikus érkeztet6 és iktatokonyveket és az ezekben nyilvantartdsba keriil6 elektronikus iratokat
tartalmazoé biztonsagi masolatokat a kdzponti irattarban kell elhelyezni,

<) vegyes Ugyiratok esetében az adathordozénak megfelel6 moddszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét
ebben az esetben a Poszeidon hattérallomanyaban archivalt elektronikus irattal egyiitt kell biztositani,



HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szdm 4059

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

214.

215.

d) a Poszeidon héttérallomanyaban tarolt elektronikus Ugyiratot hozzaférés biztositasaval (tovabbitassal), az irat
kezelési jogosultsaganak automatikus dtadasdval végzi el a szervezeti egység,

e) a ¢) pontban meghatarozott esetben az eléaddi iv ,Kezelési feljegyzés” rovatdban utalni kell az elektronikus
formaban archivalt iratfordulatra.

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

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

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat 1. fliggelékét az irattéri terv képezi, amelynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a minisztérium lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattari terv altalanos és kiilonos részre tagolodik, az irattéri tételek csoportositasa ennek megfeleléen tortént.
Az altaldnos részbe a minisztérium mukodtetésével kapcsolatos, tobb 6ndllé szervezeti egységet is érinté irattdri
tételek, a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

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

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a minisztérium lgykoreit az azonos

targyu egyedi Ugyekig terjed6 részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibodl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos ugyviteli értékd, levéltari megdrzést igényl6é vagy meghatdrozott idétartam
eltelte utan selejtezheté iratok sorolhatoék be,

b) a szerv hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykérdk milyen mélységa attekintését igényli.

Kulon irattari tételek kerliltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartdsokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium mikddése szempontjdbdl meghatarozo
jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyzékonyveket
vagy emlékeztetSket és a hatarozatokat is), tovabba

d) a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjelolésre kerlltek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan
levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdérzésérél a minisztérium — hataridé megjel6lése nélkil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében megjeldlésre kerlilt az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési
ideje a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatarideje az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével keriilt meghatdrozésra.

Uj irattari tétel létrehozasara csak feladat- és hatdskér valtozas esetén az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
hozzdjarulasaval kerllhet sor.
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Az irattari terv modositdsdhoz - az irattdri tételek kialakitasa, illetve a selejtezési idejiik meghatdrozasa
szempontjabol — a Magyar Nemzeti Levéltdr és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felel6s miniszter
egyetértése szlikséges.

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

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kozponti irattdrba helyezett lejart megdrzési idejl iratokat lehetbleg évente, december 31-ig az irattari
tételszamok figyelembevételével, szabalyszer eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megd&rzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Az irat selejtezését az adott ligyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatdlyos irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 szerint kell végrehajtani.

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

A selejtezést a kildeményboriton vagy az eléadéi iven feltlintetett irattari tételszam, illetve az ahhoz tartozo
megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.

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

A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattdri tételszam szerinti csoportositasat.

Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését
- a szlkséges ellen6rzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezési jegyzékonyv (12. iratminta) kdtelezé melléklete a selejtezési iratjegyzék (13. iratminta).

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:
a) a szerv nevét, az iratselejtezés helyét és idépontjat,
b) a selejtezést végzd 6nalld szervezeti egység megnevezését,

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

d) a selejtezési eljards ala vont irategylittes keletkeztetdjét,

e) az iratok évkorét (selejtezési iratjegyzéken is feltlintetésre kerdl),

f) az iratok targyat (amennyiben azokrol darabszint( jegyzék éll rendelkezésre),
g) a selejtezésre kivalogatott iratok terjedelmét (iratfolyéméterben),

h) az alapul vett jogszabalyok, iratkezelési szabalyzatok felsorolasat,

i) az 6nallé szervezeti egység vezetéje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
j) a korbélyegzé lenyomatat,

k) a megsemmisités idépontjat,

) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés és megsemmisités tényét és idépontjat a Poszeidon megfelelé rovatdban rogziteni kell, azonban
az adatbdzisébol iratokat tordlni tilos.
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A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre kerlild iratok tételes (iktatdészam, érkeztetd szam) felsoroldsat, évkorét, tételszamat, az irattari tétel
cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairasat.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdazisban szerepld iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a selejtezést koordinalé 6nalld szervezeti egység
vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy
az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és a biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zizassal vagy az irat anyagatdl
fligg6 egyéb moddszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

A selejtezett - papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre torténd elszdllitdsat a kozponti irattar
munkatdrsai koordinaljak.

A papirzsakokban kizarélag a megsemmisitésre var6 papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezé felel6s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy
az iratok kiszérdédasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a Poszeidonbdl a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokkal béviilt iktatékonyveket és a tovabbi 6rzést igényl6é elektronikus iratokat
a szakmai alkalmazasgazda elektronikus adathordozéra archivalja és megkuldi az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
részére. Ezzel egyidejlleg a kozponti irattar munkatarsainak koézremiikodésével roncsoldssal megsemmisiti
a selejtezési és megsemmisitési eljards altal érintett iktatokdnyvek és elektronikus iratok kordbbi (legutolsé) archivalt
elektronikus adathordozoéit, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

Az iratok levéltdrba addsa

Nem selejtezhetd iratainak teljes és lezart évfolyamait — a hataridé nélkil érzendék kivételével — a minisztérium
a keletkezés naptéri évétdl szamitott tizenotodik év végéig, elézetes egyeztetést kovetéen a Magyar Nemzeti
Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamdra atadando iratokat tgyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében - annak mellékletét képezé ataddsi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt - teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az iratdtadas-atvételi jegyzéket (15. iratminta) és
a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus
formaban is at kell adni.

A nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerlil6 elektronikus vagy vegyes tigyiratok esetében az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérél és miszaki kovetelményeirél szolé 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKOR-VALTOZASA, HIVATAL ES ALLASHELY VAGY
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

Az Ltv. el6irdsainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsz(inése, feladatkor-véltozasa esetén az érintett
irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérél és tovabbi hasznalhatéségardl.

Hivataldtadds esetén az errdl késziilt iktatott jegyz6konyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat)
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (vezetd, ligyintézd, Ugyiratkezel§) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaéltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

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

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutdd nélkil szlinik meg, irattari anyaganak maradandd értékd részét a Magyar
Nemzeti Levéltdrban kell elhelyezni. Az irattédri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi
6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsarol a megsziintetésrél intézkedd szerv
gondoskodik.

A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban évé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a megsz(ing szervezeti egység
feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovdbbiakban: atvevo szervezeti egység).

Ha a megsz(iné szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv részére kell dtadni.

Ha a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges
atadast jeldlni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban Iévé Ugyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

Ha a megsz(iné és az &tvevd szervezeti egység kozos iktatdkonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet, mint felel&st kell rogziteni.

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, irataikat a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani. Ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évd és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkérét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.
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A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadédsa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Alldshely vagy munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, Uigyintézé, ligyiratkezeld) vagy, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvédntartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek
a személyi valtozasokrdél az adatgazddat értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A minisztérium vezet6i és Ugyintéz6é allomanyu dolgozdi kormanyzati szolgélati jogviszonyuk barmely okbdl
torténé megszlinésekor vagy tartds tavollét (fizetés nélkili szabadsag), illetve mas minisztériumi szervezeti
egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a néluk [évé iratokat leadni, azokkal elszamolni.

Az elszamolasi kotelezettség teljesitését a kodzponti irattdr munkatarsa az ,Elszamoldlap” vonatkozd rovatanak
alairasaval igazolja.

A fel nem lelhet6 Ugyiratokrdl az 6nallo szervezeti egység vezetdje levélben tajékoztatja az Igazgatasi és Biztonsagi
Féosztdly vezetdjét. Az ligyiratkezel6 vagy Ugyintézd az irathidnnyal kapcsolatos — vezeté dltal aldirt, datummal
elldtott — nyilatkozatot az Ugyiratban elhelyezi, majd a Poszeidon megfelel6 fellletén a ,Megjegyzés’, illetve
az el6addi iv, Kezelési feljegyzés” rovatdban a nyilatkozat elhelyezésére vonatkozé szoveget rogziti.

Folyamatban lév6 lgyek esetében a szervezeti egység vezetéjének haladéktalanul Uj lgyintézé kijelolésérdl kell
gondoskodni. A tavozd és az Ujonnan kijelolt Ugyintézk a vezetd felligyelete mellett bonyolitjdk le az iratok
4tadas-atvételét.

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

Allami vezet6 tavozasakor titkarsaga koteles a titkarsagon fellelhet6 iratokat attekinteni, a folyamatban Iévé igyeket
az arra jogosult vagy kijelolt személynek, illetve az iratot készité 6ndllé szervezeti egységnek az atadds-atvétel
dokumentaldsa mellett dtadni. Az érdemi Ugyintézést nem igényl6 iratokat jegyzék kiséretében a kdzponti irattér
munkatdrsainak kell dtadni.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegz6k

A minisztérium hivatalos bélyegzdje a Magyarorszag cimerével elldtott korbélyegz6. A minisztérium felsdszintd
vezetdi a tisztséglket, illetve beosztasukat megjel6ld, Magyarorszag cimerével elltott kdrbélyegzét hasznalnak.
A szervezeti egységek korbélyegzéjén feliil az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium, alul a sorszam szerepel.

A minisztérium kijel6lt szervezeti egysége a kilpolitikdért felelés miniszter altal a kalfoldi felhasznaldsra szént
kozokiratok felulhitelesitésének szabalyairdl széld 468/2017. (XIl. 28.) Korm. rendelet elbirasai alapjan, az okirat
kilfoldi felhasznalhatdsaga érdekében a kdzbenso felllhitelesitéshez angol nyelvl, Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegzét hasznal. A korbélyegzon felll a ,Ministry for Innovation and Technology’, alul az 6nallé szervezeti
egység hivatalos megnevezése angol nyelven és a kdrbélyegzd sorszdma szerepel.

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

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

A korbélyegzék, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzok (a tovabbiakban egyitt: bélyegzdk) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérdl az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztély gondoskodik.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason térténé dtvezettetésérdl,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovdbba, ha a bélyegzd elhaszndlédott vagy megrongdlédott, annak
igénylésérdl, leadasarol, cseréjérol.

A korbélyegzét a hivatali idé utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozéskor el kell zarni. A korbélyegz6t sziikség
szerint éplleten kivilli munkavégzés sordn lehet az épiletbdl kivinni. A bélyegzé hasznaldja felelés annak
rendeltetésszerl haszndlataért, biztonsagos 6rzéséért.

Ha a hasznalo észleli, hogy korbélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell arrél,

hogy a korbélyegzdével valé visszaélés megakadélyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezetéjét, aki gondoskodik a korbélyegzé letiltasardl
52616 kdzleménynek a megjelentetésérd| a Hivatalos Ertesitében,

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

c) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszdmu bélyegzével pdtolhatd, a letiltdst kovetden
elékerilt korbélyegzét selejtezni kell.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles:

a) szilkség szerint ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt
figyelemmel az iratok irattrba helyezésére,

b) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) kozvetiteni a Szabdlyzat médositaséra iranyuld javaslatait az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezetbjének.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetbjének az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitdsait jegyzékonyvbe kell
foglalnia és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyz6konyv egy
példanyat az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezet&jének meg kell kiildenie.

Az iratkezelés altaldnos felligyeletének gyakorldsa sordn az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly betartatja
az iratkezelésre vonatkozé szabélyokat és ellenérzi azok betartasat.

A nyilvdntartdsba vétel szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

A Poszeidon lizemzavara esetén az adatgazda soron kivil értesiti a kdzponti szolgaltatét a hiba minél hamarabb
torténd elharitdsa érdekében, tovabba az iktatohelyeket a rendszer ledllasardl, valamint arrél, hogy az lizemzavar

idejére a Szabalyzatban meghatarozott eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Papiralapu iktatokdnyvet kell megnyitni abban az esetben, ha barmely okndl fogva az Ugyiratkezel6k szaméra
a Poszeidonhoz val6 hozzaférés tobb 6ran keresztll nem biztositott.

A, SURGOS” jeléléssel ellatott és soron kiviili ligyintézést igénylé iratokat — mind a bejévé, mind a kimené és belsé
iratforgalom esetében - az adott évben 1-t6l kezd6d6 sorszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint
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megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi érkezteté kdnyvben (UZ_ERK/181/2019) kell
nyilvantartasba venni, illetve iktatokényvben (pl. IBF/342-1/2019/0Z) kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rét
meghaladja, tovdbbad a megkilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja
a 24 o6rat. Az UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapl érkeztets- és iktatokényv kézponti nyilvantartasba
vételérél és az egyéb azonositok nyilvantartasardl az lgazgatdsi és Biztonsagi FOosztdly gondoskodik. Azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Ha a Poszeidonban hasznalt iktatészam ismert, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni az UZ azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatékdnyv,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar megszlinését kovetéen minden, az lzemzavar ideje alatt keletkezett nyilvantartasi szamot
a Poszeidonba at kell vezetni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban az iktatdszdmok egymasra hivatkozasaval
kell jelezni.

Uzemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvben a zarast az év végén iktatasra felhasznalt utolsé szémot kdvetd
alahuzassal kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra fel kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv és mikor tortént
a lezards. Az iktatokonyv lezardsdt — Ugy, mint megnyitasat - az 0Onallé szervezeti egység vezetdjének,
Ugyiratkezel6jének alairdsa és a korbélyegzd lenyomata hitelesiti. Papiralapu iktatékonyvbe ceruzdval irni, abban
sorszamot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas
maddon olvashatatlannd tenni nem lehet. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az lzemzavar megszlintetését kdvetéen az adatgazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megszlinésérdl és
a Poszeidonban torténd nyilvantartds szabdlyszeri megkezdésér6l. A helyredllt iratkezelési rendszerben
haladéktalanul ellendrizni kell az utoljéra nyilvantartasba vett iratokat, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt érkeztetd- és iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium hivatali kapuira, szakrendszereibe érkezé

a) elektronikus levél és csatolmanya,

b) hivatali tarhely részszolgaltatasahoz kapcsoléddan térvényben szabdlyozott biztonsagi el6irasok alkalmazasa
mellett kozvetlendl kitoltott kiildemény

érkeztetését a Poszeidonban kell végrehajtani a visszaigazolassal egyidejlileg. A kiildeményeket elektronikus uton

torténd kézbesités esetén visszaigazolds biztositaséval kell kezelni. Ezeket az alkalmazas, illetve a web bdngészds

fellilet automatikusan rogziti.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kozponti szolgaltatd miikodteti.

A kdzponti szolgaltatd altal biztositott személyes postafidkba nem vezetéjétél érkezé hivatalos levelet a felhasznalo
koteles a megfeleld hivatalos fiokba tovabbitani, azt kitordlnie tilos. Személyes fiokbol hivatalos levelet kdzvetleniil
az iktatds megkeriilésével mas szervezeti egység részére tovabbitani tilos, csak a nem iktatando levelek tovabbitdsa
engedélyezett ilyen médon.

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

Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével kapcsolatos el6irast ,A kildemények érkeztetése” alcim
tartalmazza.
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Azonos jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo kiildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem, de a kdzponti
szolgdltatot értesiteni kell. Azonos jellegl kockazati kériilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kildétdl
masodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Ismeretlen vagy ismert feladotol érkezd, de értelmetlen targyat tartalmazé levelet (amely értelmetlen csatolmanyt is
tartalmaz, vagy idegen nyelven ir6dott) megnyitni tilos. A kdzponti szolgaltatot errdl értesiteni kell, aki dont a levél
veszélyességérdl.

A miniszter feladatkorébe tartozé lgyet keletkeztetd elektronikus levelet a Poszeidonban érkeztetni, illetve iktatni
kell és a tovabbiakban lehetdség szerint az iratkezelési szoftver ltal generdlt nyilvantartasi szamhoz kapcsoléddan
elmenteni, a rendszer hattérallomanyaban tarolni. A faxot postai iton megkiildott iratként kell kezelni, nyomtatast
kdvetden a Poszeidonban kell nyilvantartasba venni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat webbdngészés feliilet hasznalataval vagy
- gépi interface kapcsolat esetén - a Poszeidon ,Csoportos postadzas” kézbesitési mod kivalasztasaval kell
tovabbitani a cimzett részére.

A kozponti érkezteté rendszerbe bevonadsra kerlilt szerv részére elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén
a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat a 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. §-aban foglaltaknak
megfeleléen kell a cimzett részére megkuldeni.

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

Elektronikus Uton érkezett irat beérkezését és kiildott irat tovabbitdsat az idépontjanak, a beérkezés és tovabbitas
moédjanak és adathordozoéjanak megjelolésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe. Poszeidon haszndlata sordn
ezeket a rendszer automatikusan régziti.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatédt a szabalyozott
elektronikus Ggyintézési szolgaltatast végzd kijelolt szolgdltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil hagyomdanyos postai
uton kell megkdildeni a cimzettnek.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabdlyzat 2. fliggelékében felsorolt
kildeményekkel kapcsolatos vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon térténik.

A kozponti érkezteté rendszerbdl elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésédgaval (olvashatéségaval)
kapcsolatban felmeriil6 hib4t a KERI-nél telefonon vagy elektronikus levélben, a Helpdesk szolgaltatasanak
igénybevételével, valamint a kdzponti szolgaltatonak kell jelezni.

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

A Kormanyzati Erkeztet6 Rendszer lgazgatésdgan kezelt, érkeztetett (digitalizalt vagy kivételként kezelt)
kildemények Kdzponti Iratkezel6 Irodaba torténd beszallitasardl a KEF vagy a Magyar Posta Zrt. gondoskodik.
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1. fliggelék

Az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium irattari terve

Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari
atadds idépontjat az irattéri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jelek 6sszetevéi:

1. Tételszam:

a) mind az 4ltaldnos mind a kulonds rész tételei esetében az irattéri tételszam elsé jegye(i)
meghatarozza (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész, (valamennyi minisztérium esetében alkalmazando);
ITM (minisztérium betUjele) = KGlonos rész.

b) a kilonds részben a minisztérium roviditett betljeléhez sorszamok kapcsolédnak, amelyek
meghatarozzak az ligy tipusat. Ezt a tipuson beliil hdrom vagy négyjegyl sorszam kdveti, amely
meghatarozza az adott tipuson beliili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendé tételeket;

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjarél az adott kdzponti
allamigazgatasi szerv és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.
A ,HN” (hatarid6é nélkil 6rzendd) jeldlés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbél a minisztérium
irattardban marado¢ iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utan a minisztérium és a levéltar
kozosen dont az atadds idépontjarol.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejte,ZéSi 1o Lt.
(év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A200 Szervezet és mikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkatigyek
A500 Gazdasagi ligyek
A600 Fejezeti koltségvetés
A700 Belsé ellenérzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacio, sajto, média
Tételszam Megnevezés Selejte,ZéSi a6 Lt.
(év)

A jogalkotdssal és a kormdanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabalyok és
A101 a kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacios N 15
iratai

Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozoé jogszabalyok

A102 és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok tervezetei, koordinacios 5 -
iratai

A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 Az orszaggy(ilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A106 Orszaggy(ilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal, kapcsolatos iratok

A107 Minisztérium vezetésével miikodd tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel m(ikodd tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -

Mdés minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
A110 kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek, 5 -
koordinacios megbeszélések, targyaldsok iratai

Szervezet és m(ikodés

A201 Minisztérium alapitdsaval kapcsolatos iratok N HN

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) N 15

A203 A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozés, egyéb N 15
szabalyzatok, tigyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének elésegitésével, s
helyettesitésével, parlamenti munkéval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet, tiléseivel kapcsolatos emlékezteték N 15
a kabinet mikodtetéséért felelds tarcanal
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A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet lléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 _
a kabinet munkajaban résztvevé mas tércaknal

A210 Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bejové el6terjesztések, N 15
emlékezteték, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés tarcanal

A1 Kozigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt elterjesztések, N 15
emlékezteték, egyéb iratok az el6terjesztésért felels tarcanal

A212 Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt el6terjesztések, 5 ~
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten résztvevé tarcanal

A213 Kormanyilésre bejové elbterjesztés, jegyzékdnyv, napirend, egyéb N 15
iratok a Kormanyiilés 6sszehivasaért felelés tarcanal

A214 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az elGterjesztésért felels tarcanal

A215 Kormdanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékdnyv, napirend, egyéb 5 _
iratok a résztvevé tarcanal

A216 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15
A minisztériumi szaktanacsado testulet, miniszteri értekezlet,

A217 allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett N 15
jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)
Egyéb vezet6i értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetdi

A218 stb. értekezlet) késziilt jegyz6kdnyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és N 15
ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A219 Orszagos Erdekegyeztet6 Tanaccsal kapcsolatos ligyek 3 -

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

A29T Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszt6é s _
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden

A222 A miniszter irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkez6 hosszu tava N 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
Id&északi jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,

A223 munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az el6terjeszt6 szervezeti 5 -
egységeknél
A miniszter iranyitasa ald tartozé szervektél beérkez6 jelentések,

A224 beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok

A225 Hosszabb id6tartamra vonatkozo (t6bbéves, éves, 6sszefoglald) N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A226 Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd, el6terjeszté s _
szervezeti egységeknél
Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések, javaslatok,

A227 . . N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A228 Minisztérium és méas (kdzponti éllamigazgatési) szervekkel valé N 15
egyuttmikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek iratai

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

A230 egyluttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé 5 -
jelentds egylttmUkodés iratai
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A231 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé N 15
egyuttmUkodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo
A232 és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri dnszervezédésekkel, N 15
alapitvanyokkal) és egyhéazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis

jelentéségu tigyek

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel, jogvédd és
kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egylittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékeztetok

A233

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel, jogvédé és
A234 kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel, :
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb

jelent6ségl ligyek iratai

A235 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi
jelent6ségl ligyek iratai

A236 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, :
kisebb jelentéség tigyek iratai

A237 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, s
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések,
A238 kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg 2 -
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisér6 iratai

A239 Kozponti dllamigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol megkuldott s
jelentésebb tartalmu iratok

Kozponti dllamigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabdl

A240
megkdiildott iratok stb.

Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok, (értekezletekkel,
A241 eléadasokkal, bemutatokkal, szolgéltatasokkal stb.) tajékoztatok, 1 -
beszamoldk, meghivok, ismerteték, ajanlatok, koszondlevelek stb.

A242 Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok 15 -

A minisztériumi testilleti szervek tagjainak, valamint a minisztérium
A243 tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd 15 -
megbizdsa és nyilvantartasa

Gazdasdgi tarsasdgokban, felligyeld bizottsdgokban, Véllalati Tandcsban

A244 betdltend6 funkciok N HN

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsagok és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll ligyek iratai 5 -

A48 OSAP statisztikai adatgy(jtéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos 10 ~
iratok

A249 Kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iratok 5 -

A250 Jogszabdlyban meghatdrozott és egyéb adatszolgéltatasok, értesitési 5 _
kotelezettségek

A251 Belfoldi jogsegély 5 -

A252 Hataskor, illetékesség hidnyaban dtadasra keriil6 Ggyek (attétel) 5 -
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A301 Miniszter, allamtitkar alldshely dtadas-atvétel soran keletkezett iratok 15

A302 Allashely atadas-atvétel soran keletkezett iratok miniszter esetén 10 -

A303 Allashely vagy munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok : _
vezeték és munkatarsak esetén

A304 Kutatdsi engedély Gigyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokdnyv, név- és targymutaté (papiralapu, tovabba elektronikus N 15
iktatas esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék lezaras utan 3 -
Az irat ataddsdra, tovabbitdsra vonatkozo nyilvantartas (lezart

A308 kézbesitékonyv, kézbesitd lap, kézbesitékdnyv, &tmend naplo, 2 -
kolcsénzési naplo stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvantartas 15 _
(belsé, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

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

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének feliilvizsgéalataval kapcsolatos érdemi jelent&ségu 10 _
iratok (javaslatok, hatérozatok stb.)
A kiadmanyozéshoz hasznalt, a szigoru szamadasu bélyegzék, negativ

A313 pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzék és hivatalos célra N HN
felhasznélhato elektronikus aldirdsok nyilvantartésa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol készilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérél készilt 3 _
jegyz6konyv

A315 A kozponti irattdrban 8rzétt iratanyagrol késziilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi jegyzkonyv stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves

A316 cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem 2 -
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbol adatszolgaltatés N HN

A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Kizarolag érkeztetd szammal rendelkezé, nem iktatando kiildemények 2 -

A321 Hivatali kapu iratai 5 -

A322 Ugyvitelt érinté, mashova nem sorolhaté jegyzékényvek, emlékezteték 5 -

Human eréforras és munkatigyek

A401 Foglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos személytigyi iratok 10 -

A402 Foglalkoztatasi jogviszony fenndllasa alatt keletkezett iratok 10 _
(kinevezés-modositasok, értesitések, tajékoztatasok stb.)

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggé, szervezeti egységeknél 5 _
keletkezett egyéb iratok, kezdeményezések

A104 Kulszolgélat, nemzeti szakértdk, nemzetkozi allaspalyazatok, eurdpai 5 ~
unios 0sztondijprogram
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A405 Oszténdijprogrammal és szakmai gyakorlattal kapcsolatos iratok 2 -
A406 A minisztérium altal kiirt palyadzatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A
jogviszony-
A407 A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag) n::?:;i? -
szamitott
50 év
A408 A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A4S A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos megkeresések és s
adatszolgaltatasok

A410 A fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok iratai 10 -

A411 Kitlintetéssel és elismeréssel kapcsolatos iratok 5 -

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

A
képzés
befejezését
A413 Tanulmanyi szerz6dések és azok moédositasainak irattari példanyai kovetd -
vallalt id6é
utén
1év

Ad14 Lakastigyi, szocialis, esélyegyenléségi, egészségligyi, joléti (rekredcids) 3
és nyugalloméanyba vonultak tgyeivel kapcsolatos iratok

e Erdekegyeztetéssel, érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos N 15
jegyzokonyvek és ezek mellékletei

A416 Kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A417 Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos iratok 5 -

Ad18 Foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésével és megsziinésével "~
kapcsolatos iratok

Hattérintézmények és gazdasdagi tarsasagok miniszteri munkaltatoi
A419 jogkorbe tartozé jogviszony létesitésével, mddositasaval és 10 -
megsziintetésével kapcsolatos iratok

A420 Hattérintézmények és gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos egyéb 10
személyugyi iratok

A421 Miniszteri biztosok tgyeivel kapcsolatos iratok 10 -

Gazdasagi tigyek

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

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

A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni
a kotelezettnek.
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Pénziigyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodd

A504 teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentacios kerettel 8 -
kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogdra, vagyonkezel6i jogéra, hasznélati jogara,

A505 ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra N HN
vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos : _
iratok

AS10 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével 8 _
kapcsolatos iratok

AST1 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kbzbeszerzéshez kapcsolodé iratok 8 _
(szerz&dés teljesitését kdvetden)
A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, felligyelete ald tartozd

A512 koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos folyo évi tervezés, N 15
fejezeti és intézményi koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, felligyelete ala tartozé 3 _
koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos kovetkezd évi terv

A514 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, felligyelete ald tartozd 3 _
koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos évkozi modosités

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSirdnyzat-maodositas, szervek pénzelldtasa -

A516 Allamkincstari pénzellatas -

AS17 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 ~
kormanyhatarozat alapjan

A518 Nem éllami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

AS19 A fejezet és a fejezet iranyitdsa, felligyelete ala tartozé koltségvetési 8 ~
szervek altaldnos és operativ gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520 Kozponti beruhazés iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522 A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alé tartoz6 gazdasagi 10 ~
tarsasdgok miikodésével 6sszefliggd iratok

A523 A fejezeti zarszamadassal kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

A525 Adodzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos 5 ~
egyéni panasziigyek

AS26 Adébzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 5 _
adatszolgaltatas bekérés, osszesités

AS27 Munkatigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé (Kozponti Statisztikai 5 _
Hivatal stb.)

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 Illetményszémfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefligg6 iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolod N 15
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A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltér, 8
leltarkiértékelés, f6konyvi kivonat

AS33 Konyvviteli elszdmolast kdzvetlenil és kozvetetten aldtdmasztd 8
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamaddsu bizonylatok 8 -

AS35 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok 8 ~
korlevelek

A536 Evkozi kéltségvetési beszamold 8 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3
elékészitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3
mukodtetéséhez kapcsolddo iratok

Epitési és bontési engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, kivitelezési
A542 dokumentacié egy példanya, mlszaki dtadas-atvételi izembe 15
helyezési, valamint garancidlis bejarasrél késziilt jegyzékonyvek,

épliletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhdazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok 8 -

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

A545 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerilés, kijellés

Ingatlan hasznélatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések,
A546 dokumentaciok elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog N HN
atadas-atvétel

Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések,
A547 . N HN
dokumentaciok

AS48 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15
dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év alatti) 3
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 N HN
hatarozatok

Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal
A552 . N HN
kapcsolatos iratok

Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsolddoé vagyonkezelési szerz6dések és
A553 P N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

ASSS Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, s
véltozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -
A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -
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A560 Lakéastgyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasiigyi panaszok 1 -

AS62 Lakdsépités, vasarlas munkaltatédi kolcsonnel kapcsolatos iratok 8 ~
(lejarat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés Osszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés 0sszedllitdsa soradn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

ASE8 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések 10 _
iratanyaga

A569 K6zéptavu gazdasagi program N HN

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszamold N 15

AS71 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédo - s _
id6szaki beszamoldk

A572 El6irdnyzatok nyilvantartasa, médositésa 8 -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 8 -

A575 Mikédéshez kapcsolodé tigyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

AS76 A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaghoz kapcsolédo mikodési 5 _
tgyek

A577 Mikodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -

AS78 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarm( hasznalatanak, szolgaltatas 5 _
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

AS79 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 8 _
igazolasok

A580 A mir}isztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos N 15
Ugyei
A miniszter irdnyitasa és felligyelete ala tartozé szervek

A581 tevékenységével 0sszefliggé pénz, hitel és készlet-gazdalkodas, 10 -
jovedelemszabdlyozas

A582 Torolt irattari tételszam
Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas,

A583 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési és 50 -
jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

AS85 Csaladtamogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi 8 _
tamogatas (a folydsitas megszlintét kbvetden)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -

A590 Adoelszamolas évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kiviili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdilési hozzéjarulas stb.) 8 -

A592 Kilonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményelbleg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -
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A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkdba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) 8 -
A599 Jelenléti ivek 8 -

Fejezeti koltségvetés

AGOT A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei,
szamviteli nyilvéntartasai

A602 Fejezeti el6irdnyzatok felhasznaldsahoz kapcsolodé iratok 8 -

AGO3 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel és vagyonnal valé 8
gazdalkodas ellenérzésének iratai

Gazdasagi igyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai

A6O4 eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok > -

A605 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 8 -

A606 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 8 -

AGO7 Gazdalkoddssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 _
iratai

AGOS Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, 8 ~

leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

AG09 Nemzetkozi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 8
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A610 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziligyi elszamoldsok, atiratok)

A61T Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 8
elszamolasaval kapcsolatos iratok

7612 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 8
jegyzbékonyvek, keretszerz6dések)

A613 Ingévagyon értékesités, vagyonkezelGi jog dtadds-atvételi iratai 8 -

A614 Kilfoldi utazasokkal kapcsolatos adminisztrativ iratok 5 -

Belsé ellendrzés

A minisztériumban, a fejezetnél, a miniszter altal irdnyitott, feltigyelt
koltségvetési szerveknél és a kdzvetlen tulajdonosi joggyakorlds alatt
A701 all6 gazdasdgi tarsasdgoknal, a minisztérium alapitdi joggyakorldsa N 15
alatt all6 alapitvanyokndl, valamint a fejezet koltségvetésébdl adott
tdmogatasok kedvezményezetteknél végzett ellendérzések iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 5 -

A703 A féosztély tevékenységével kapcsolatos egyéb ligyek iratai 2 -

A704 Tandcsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok 10 -

A705 Ellendrzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 5 -

A706 A minisztérium és mas szervek kdzotti megallapodas alapjan ellatott 10 _
belsé ellenérzések anyagai

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

iratok

A708 Az Allami Szamvevszék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédé iratok 10 -
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A709 Kiils6 szerv altal a miniszjcériumnél végzett ellendrzésrél, vizsgalatokrol 10 ~
készllt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A710 Ellenérzések koordindcidjaval kapcsolatos tigyek iratai 5 -

A71T A miniszter irdnyitasa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és s _
tarsasagok belsé ellenérzési szervezetei altal kiildétt anyagok

A712 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok, 5 ~
tarcakdzi munkacsoportok anyagai

Informatika

A801 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15

AS02 Irlwformatikéi eg.y(]ttmli'lkédés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai

A803 Informatikai biztonsag iratai 15 -

A804 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok 15 -

A805 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

AB06 Informatikai .fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok

A807 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

AS08 Yédelemszervezéssel, kritikus informatikai infrastrukturaval kapcsolatos N 15
iratok

A809 Informatikai palyazatok tigyei 10 -

Biztonsag

ASO1 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok.

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek N 15

A903 Nyilvantarté mikodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N HN

A904 Nyilvéntarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, megkuldése 5 -

ASO6 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 ~
berendezésekkel kapcsolatos tigyek.

A907 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A0S Engedélyezési ligyek (a minisztérium épliletébe torténd ki- és belépés, : ~
csomagkivitel stb.) iratai

AS09 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni s ~
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

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

A911 nyilvantartasok, felllvizsgélatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi 5 -
szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan

A912 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos s _
nyilvantartasok
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok,

A913 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenérzési 5 -
jegyzékonyvek, belsé szabalyozdk
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A914 A minisztérium tlizvédelmi terve és az éplilet lizemeltetésével 5
kapcsolatos rendkivili eseményekrél készitett jelentések

A915 A minisztérium éplleteinek 6rzés-védelme N HN

A916 A minisztérium Ugyeleti rendszere, az tigyelettel kapcsolatos tigyek 5 -

A917 Nemzeti/NATO/EU mindésitett adatok elektronikus kezelésével 10
kapcsolatos nyilvantartasok

A918 Nemzeti/NATO/EU mindsitett adatok elektronikus kezelésével 10
kapcsolatos engedélyezési eljardsok (TEMPEST, EUKT)

Kommunikacio, sajto, média

A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, 5
sajtonak adott tajékoztatdk, kozlemények stb.)

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

PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek,

A1003 a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok N 1>
PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A1004 el6készitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos iratok (a tarca 5 -
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezésiidg Lt.
(év)
Nem eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznalasdhoz kapcsolédé
ITM100 fejlesztéspolitika szabalyozasanak, felhasznaldsanak, ellenérzésének
iratai
ITM200 Teriletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

ITM300 Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

Kozlekedésfejlesztési Operativ Programokkal (KIOP, KOZOP, IKOP, CEF)

ITM400
kapcsolatos iratok

ITM500 Program monitoring és pénziigyekkel kapcsolatos iratok

ITM600 Kozuti és kotottpalyas projektekkel kapcsolatos iratok

ITM700 CEF programmal kapcsolatos iratok

Kornyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programokkal (KEOP,

ITM800 - :
KEHOP, Kohézios Alap) kapcsolatos iratok

ITM900 Klima- és energiapolitikdval kapcsolatos iratok

ITM1000 Klimavédelmi hatéségi iratok

ITM1100 Audiovizudlis politikaval kapcsolatos iratok

ITM1200 Infokommunikacidval kapcsolatos iratok

ITM1300 Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok

ITM1400 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iratok

ITM1500 Kiemelt kozszolgaltatasokkal kapcsolatos iratok

ITM1600 Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggd iratok
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ITM1700

Miniszter iranyitdsa, illetve szakmai iranyitasa ald tartozé szervekkel
kapcsolatos iratok

ITM1800

Miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok

ITM1900

Vasuti kozlekedési hatosagi feladatellatassal kapcsolatos iratok

ITM2000

Hajozési hatdsagi iratok

ITM2100

Légikdzlekedési hatosagi iratok

ITM2200

Hatdsagi koordinaciés iratok

ITM2300

Kozuti jdrmU hatdségi iratok

ITM2400

Jarm{ médszertani hatdsagi iratok

ITM2500

Képzési és vizsgaztatasi hatosagi iratok

ITM2600

Palyaalkalmassagi vizsgdlati hatéségi iratok

ITM2700

Vasuti igazgatdsi, engedélyezési és utasjogi, valamint autébuszos
piacfelligyeleti és utasjogi hatésagi iratok

ITM2800

Kozuti kozlekedési ellenérzési hatdsagi iratok

ITM2900

Masodfoku hatdsagi iratok

ITM3000

KOFOP fejlesztéssel kapcsolatos iratok

ITM3100

A Nemzeti tengelysuly és kapcsolédé ellenérzéseket tamogatd halozat
kialakitasa projekttel kapcsolatos iratok

ITM3200

Szakképzés, felndttképzés iratai

ITM3300

Az eurdpai unids allami tdmogatasi szabalyoknak valé megfelelés
biztositdsdhoz kapcsolédé iratok

ITM3400

Belgazdasaggal, gazdasagpolitikdval, makrogazdasag szabalyozasaval
kapcsolatos iratok

ITM3500

Iparligyekkel kapcsolatos iratok

ITM3600

Epitésgazdasag, lakasgazdalkodas és lakaspolitika iratai

ITM3700

Kereskedelemmel kapcsolatos tigyek

ITM3800

Egészségiparral kapcsolatos tigyek

ITM3900

Hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok

ITM4000

A felséoktatasi kutatas-fejlesztési és a tudomanypolitika
koordinaciodjaval kapcsolatos iratok

Tételszam

Megnevezés

Selejtezési idé

(év)

Lt.

felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

Nem eurdpai unios fejlesztési forrasok felhasznaldsahoz kapcsolddo fejlesztéspolitika szabalyozasanak,

kapcsolodo tigyek

ITM101 Célel6iranyzatok koltségvetéséhez kapcsolédo ligyek iratai N 15
ITM102 Célel6iranyzatok szabalyozashoz kapcsolédo ligyei 15 -
ITM103 Célelgiranyzatok ellen6rzéshez kapcsolodoé lgyei 15 -
ITM104 Pélyazati rendszerrel kapcsolatos ligyek 15 -
ITM105 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -
ITM106 Fejlesztési célt tdamogatasi szerzédések 15 -
ITM107 Egyéb (nem fejlesztési és nem miikddési) célt tamogatasi szerzédések 15 -
TM108 Tamogataspolitikai intézkedések modszereihez és kovetelményeihez 15 ~
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ITM109 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kozremiikodé s
szervezetekkel kapcsolatos ligyek

Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerzédések és teljesitésigazolasok, kiilsé

ITM110
személyek, szervezetek megbizasaval kapcsolatos tigyek

15 -

ITM111 Kormanyzati egyeztetési férumokkal kapcsolatos iratok 5 -

TM112 Hazai szervezetekkel, testlletekkel, bizottsdgokkal és tarsadalmi s
szervezetekkel &sszefliggd tigyek

Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai egytittmikddések és

ITM113 .
programok iratai

N 15

ITM114 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé egyéb iratok 10 -

TM115 Egyéb ugyek (alldsfoglaldsok, vélemény, informaciokérés, altalanos 3
levelezés, illetékességbdl attétel) iratai

Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel kapcsolatos jogi

ITM116
szabalyozds és feltételrendszer tgyei

N 15

ITM117 Fejlesztéspolitikai koordinacios tevékenységek tigyei 5 -

TM118 Fejlesztéspolitikaval és a terlletfejlesztéssel kapcsolatos informacios 10
rendszer és a kotelez6 adatkozlés szabalyaival kapcsolatos tigyek

ITM119 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgéltatds iratai 3 -
ITM120 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informacids rendszer iratai 10 -
ITM121 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -
ITM122 Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és szakmai iratok 5 -
ITM123 Monitoring Bizottsdgok m(ikodésével kapcsolatos iratok 5 -

Terlletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

ITM201 Terlletfejlesztési szabalyozasi ligyek 15 -
Orszagos jelent6ségli kiemelt térségek (Balaton, Duna, Tisza) és azok

ITM202 I . . N 15
teriletfejlesztési programjai megvalésitasaval kapcsolatos iratok
Teriletfejlesztési tevékenység elismerésére alapitott dijjal kapcsolatos

ITM203 . 5 -
lgyek

ITM204 Terlletfejlesztés eszkdzrendszerének fejlesztésével kapcsolatos ligyek 15 -
Terlletfejlesztési tAmogatasok és a decentralizacié irdnyelveivel

ITM205 N 15

kapcsolatos tigyek

TM206 Régidk tarsadalmi, gazdasagi fejlesztése érdekében kdtendd 10
megallapoddasokkal kapcsolatos tigyek

Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

ITM301 Veszélyes aruk szallitdsaval kapcsolatos tigyek 15 -
ITM302 Veszélyes hulladék széllitasaval kapcsolatos igyek 5 -
ITM303 A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
ITM304 A kozuti kozlekedés szabalyozésaval kapcsolatos iratok N 15
ITM305 Az infrastruktura-politikédval 6sszefligg6 iratok 10 -
ITM306 Vasuti infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
ITM307 Vasuti kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15
ITM308 Vasuti infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
ITM309 Vasuti személyszallitassal kapcsolatos iratok 5 -
ITM310 Vasuti arufuvarozassal kapcsolatos iratok 5 -

ITM311 Vasuti jogalkotasra vonatkozé tigyek 5 -
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ITM312 Vasuti dolgozoékkal kapcsolatos tigyek 5 -

ITM313 Vasutbiztonséggal kapcsolatos tigyek 5 -

ITM314 Kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

TM315 Kozuti kozlekedéssel 6sszefliggo képzést, szakképzést, tovabbképzést, 5
valamint ezek tananyagait érintd Ggyiratok

ITM316 Kozuti kozlekedéssel kapcsolatos ligyiratok 5 -

ITM317 Kozuti kozlekedési infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

ITM318 Kozuti kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -

ITM319 Kozlekedési hatdsagi igyekkel kapcsolatos iratok 10 -

ITM320 Hajoézas szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15

ITM321 A hajézas finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -

ITM322 Hajézasi infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

ITM323 Nemzetkdzi hajézasi szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -

ITM324 Légikozlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15

ITM325 Allampolgéri megkeresések, panaszok 5 -

ITM326 Felligyeleti intézkedések N 15
Légikozlekedési infrastruktura fejlesztésével (pl. repulétér [étesitése,

ITM327 = ] N 15
fejlesztése) kapcsolatos iratok

ITM328 Légikozlekedés biztonsagéval és védelmével kapcsolatos iratok N 15

ITM329 Légikozlekedési szakmai szervezetekkel kapcsolatos iratok, levelezések -

ITM330 Kornyezetvédelmi PR tevékenység (Autémentes Nap, Mobilitasi Hét stb.) 5 -
Vasutszabalyozassal kapcsolatos tigyiratok (személyszallitas és

[TM331 e 10 -
palyahalézat kivételével)

ITM332 Természetvédelmi teriiletre vonatkozo szabalyozasok (Natura 2000) 5 -
Az autdbusszal végzett menetrend szerinti személyszallitas

ITM333 T N 15
szabdlyozésanak iratai
Az autdbuszos kdzlekedési szolgéltatok jarmibeszerzéseivel

ITM334 . 10 -
kapcsolatos iratok

ITM335 A vasuti kozszolgaltatasok iratai N 15
A vasuti kozlekedési szolgaltatok jarmubeszerzéseivel kapcsolatos

ITM336 ] 10 -
iratok

ITM337 A helyi k6zosségi kdzlekedés iratai 10 -
A kozosségi kozlekedésben alkalmazott utazasi kedvezményekkel

ITM338 . 10 -
kapcsolatos iratok
A kozosségi kozlekedés muikddtetésével, finanszirozasi rendszerével és

mM339 | e . . N 15
koltségvetési tervezésével kapcsolatos iratok
A kozosségi kozlekedés stratégiai és fejlesztési koncepcidival

ITM340 . N 15
kapcsolatos iratok

ITM341 A koz0sségi kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15
A személyszallitasi kozszolgaltatdsokhoz torténd egyenlé esélyi

ITM342 e . 15 -
hozzéféréssel kapcsolatos iratok
A kozosségi kozlekedési szolgaltatasok mindségi kovetelményeinek

ITM343 T 10 -
(SLA) Ugyiratai
A kozosségi kdzlekedés 6sszehangolasaval kapcsolatos

ITM344 . L, Y . . N 15
kotelezettségvallalasok, szerz6dések iratai

ITM345 A kodzszolgaltatok alvéllalkozéinak bevonasaval kapcsolatos iratok 10 -
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ITM346 A komp- és révszolgdltatasok iratai 15 -
TM347 A kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos ligyek (Iégikozlekedési, c ~
vasuti, kdzuti zajpanaszok, zajtérképezés)
ITM348 Egyéb kozlekedéssel kapcsolatos ligyek 3 -
ITM349 Vasuti személyszallitasi kdzszolgaltatasok iratai N 15
ITM350 A koz6sségi kozlekedés menetrendjeinek iratai 10 -
ITM351 Személyszallitasi kozszolgaltatas finanszirozdsaval kapcsolatos iratok N 15
ITM352 Személyszallitasi kdzszolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -
ITM353 Fogyatékos-liggyel és akadalymentesitéssel kapcsolatos iratok 10 -
TM354 Vasuti t’>alesetek és vératlan vas.uti események kozlekedésbiztonsagi N 15
szervnél keletkezett iratanyagai
TM355 Vizikbzlekec'iési baIeseFek és események kozlekedésbiztonsagi szervnél N 15
keletkezett iratanyagai
ITM356 Kerékparos kozlekedéssel kapcsolatos altalanos iratok 5 -
ITM357 Kerékpdros tervzs(rivel kapcsolatos iratok 5 -
ITM358 Kerékpdros halézat mikodtetésével kapcsolatos iratok 5 -
ITM359 Kerékparos haldzat fejlesztésével kapcsolatos iratok 5 -
ITM360 Nemzetkozi kerékpéros Gigyek iratai 5 -
ITM361 Felmentési kérelmekkel kapcsolatos iratok 5 -
ITM362 Szemléletformalassal, rendezvényekkel kapcsolatos iratok 3 -
ITM363 Utdijrendszerek mikodtetésével kapcsolatos iratok 10 -
TM364 Légikézleke.dési baIeS(?tek és események kozlekedésbiztonsagi szervnél N 15
keletkezett iratanyagai
ITM365 Felugyeleti igazolvanyok kezelésével kapcsolatos iratok 5 -
ITM366 A kozlekedési kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos Gigyek 5 -
ITM367 A kozlekedési (eredetli) Iégszennyezéssel kapcsolatos tigyek 5 -
ITM368 Kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos altalanos tigyek 10 -
ITM369 A légikozlekedési, vasuti, kozuti zajvédelemmel kapcsolatos panaszok 5 -
Kozlekedésfejlesztési Operativ Programokkal (KIOP, KOZOP, IKOP, CEF) kapcsolatos iratok
ITM401 Kalfoldi, belféldi hivatalos utazdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU, Euratom)
TM402 2018/1046 rendeletének 63. cikk (5) bekezdés a) és b) pontjaban 15 ~

szerepld vezet6i nyilatkozattal és éves 6sszefoglaléval kapcsolatos
iratok

Minisztériumokkal és mas orszagos hataskord szervekkel vald
ITM403 R 5 -
kapcsolattartas iratai

ITM404 Minisztériumon belili levelezés iratai 5 -

ITM405 Irdnyité Hatésdgon beldli iratok 5 -

Program monitoring és pénziigyekkel kapcsolatos iratok

TM501 Szabdlytalansdgokkal kapcsolatos iratok (szabalytalansdg gyanu, 25
vizsgdlat, dontés, utdnkdvetés, jogorvoslati kérelmek)

ITM502 Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -

ITM503 Kulsé-belsé ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 25 -

ITM504 Hitelesitéssel kapcsolatos iratok 25 -
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ITM505 KOZOP zarasaval kapcsolatos iratok 25 -
ITM506 KIOP program szint( zarasaval kapcsolatos iratok 25 -
ITM507 KIOP projekt fenntartasi és projektszint(i zarasa 25 -
Pénzligyi-szamviteli tartalmu iratok (kifizetési el6rejelzések, hitelesités,
ITM508 koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalds, CEF tamogatdasok, 15 -
adatszolgaltatas a programokkal kapcsolatos kilfoldi jelentésekhez)
ITM509 Zarszamadassal kapcsolatos iratok 15 -
TM510 Kotelezettségvallalassal, lekotott és szabad kerettel, program 55
abszorpcidval kapcsolatos dokumentumok
ITM511 Helyszini ellen6rzéssel kapcsolatos iratok (,A’,,B" és,C" szint() 15 -
ITM512 Operativ Program médositasaval kapcsolatos iratok 25 -
ITM513 KOZOP Akcidterv modositasaval kapcsolatos iratok 15 -
IKOP t6bbéves nemzeti kerettel és éves fejlesztési kerettel kapcsolatos
ITM514 . 25 -
iratok
ITM515 Pénzligyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos iratok 25 -
ITM516 Programszint( zarassal kapcsolatos iratok 25 -
ITM517 Projektszint(i tajékoztatdssal, nyilvdnossaggal kapcsolatos iratok 15 -
TM518 Monitoring bizottsdgok mikddésével kapcsolatos iratok (KOZOP, IKOP, 95
PM szintl MB és Horizontalis MB)
Program indikétorokkal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, indikator
ITM519 , 15 -
modszertan)
ITM520 Programok horizontélis céljainak teljesitésével kapcsolatos iratok 15 -
TM521 Eves végrehajtasi jelentéssel, zaré végrehajtasi jelentéssel, éves 25
attekint6 értekezlettel kapcsolatos iratok
ITM522 Programértékeléssel kapcsolatos iratok 25 -
ITM523 Irdnyitdsi és ellen6rzési rendszer leirassal kapcsolatos iratok 25 -
ITM524 OP-k kommunikacids stratégidjaval kapcsolatos iratok 15 -
ITM525 Csalas elleni politika végrehajtasaval kapcsolatos iratok 25 -
ITM526 Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok 5 -
ITM527 Allami projektértékeléssel kapcsolatos feladatok, ellenérzések N HN
Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akcidtervek,
ITM528 ; ] N 15
IH tigyek) kapcsolatos iratok
ITM529 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai N 15
ITM530 AROP-EKOP projektdokumentaciok 10 -
ITM531 VOP projektdokumentacidk 10 -
Az intézményrendszernél és kedvezményezetteknél torténé
ITM532 DTN 25 -
ellenérzések iratai
ITM533 Intézkedési tervek végrehajtasanak iratai 25 -
ITM534 Ellendrzési éves tervezési feladatok 25 -
A minisztériumok kozotti ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos
ITM535 i T 25 -
ligyek iratai
Ellen6rzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok,
ITM536 ) . . 25 -
tarcakdzi munkacsoportok anyagai
EUTAF rendszerellendrzéseivel, horizontélis és mintavételes
ITM537 ellenérzéseivel, beszamoloival, intézkedési terveivel, ACR-rel és FCR-rel 25 -
kapcsolatos iratok
ITM538 Eurépai Bizottsag ellenbrzéseivel kapcsolatos iratok 25 -
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ITM539 Eurépai Szamvevdszék ellendrzéseivel kapcsolatos iratok 25 -
ITM540 OLAF ellenérzéseivel kapcsolatos iratok 25 -

Kozuti és kotottpalyas projektekkel kapcsolatos iratok

Nagyprojektekkel, kiemelt projektekkel, palydzatos projektekkel

kapcsolatos iratok (palyazatkezelés, projekt lebonyolitas, kifizetések
TM601 nyomon kovetése, kockazatok feltarasa, nagyprojektek benyujtasa EUB 25 ~

felé, tamogatasi szerzédések megkotése, mddositasa, vallalkozoi

szerz6dések megkotése, modositédsa, vallalkozéi szerzédések ex-ante és

ex-post ellendrzése)
ITM602 Projektek nyomon kdvetésével kapcsolatos iratok 10 -
ITM603 Palyazati felhivasokkal kapcsolatos iratok 10 -
ITM604 Program- és projektszint( jelentések, beszamoldk, felkészitok iratai 5 -
ITM605 Projektfelligyeleti rendszerrel kapcsolatos iratok 10 -
ITM606 Technikai segitségnyujtas prioritassal kapcsolatos iratok 15 -
ITM607 Végrehajtas OP-vel kapcsolatos iratok 15 -

CEF programmal kapcsolatos iratok
ITM701 CEF belsé iratok 25 -

CEF-fel kapcsolatos belsé-kiilsé levelezés (tdjékoztatok, jelentések,

ITM702 beszamoldk, minisztériumon bellli iratok, mas szervezetekkel vald 25 -
kapcsolattartas iratai
ITM703 TEN-T végrehajté hatdsagi feladat iratai 25 -

ITM704 Palyazati anyagok 6sszedllitdséval, benyujtdsaval kapcsolatos iratok 25 -

CEF projektek el6készitésével, végrehajtasaval, nyomon kdvetésével,
ITM705 kifizetések nyomon kovetésével, kockazatok feltarasaval, zarasaval 25 -
kapcsolatos iratok

ITM706 CEF projektek id6kozi, éves és zaro jelentéseinek iratai 25 -

ITM707 CEF projektek ellenérzésével kapcsolatos iratok 25 -

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

Megujulé energiaforrasokat és energiahatékonysagot érint6 projektek

ITM801 iratai 25 -
ITM802 Fenntarthat6 életmdd és ezzel kapcsolatos projektek iratai 25 -
ITM803 Természetvédelemmel kapcsolatos projektek iratai 25 -
ITM804 Arviz- és katasztréfavédelemmel kapcsolatos iratok 25 -
ITM805 Rekultivacios és karmentesitési projektek iratai 25 -
ITM806 Szennyvizkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
ITM807 Ivévizes projektek iratai 25 -
ITM808 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iratok 25 -
ITM809 KEOP-7.9.0 konstrukcioval kapcsolatos iratok 25 -
ITM810 Szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -

ITM811 Torolt irattari tételszam

Eurépai Unids fejlesztési forrasok felhasznalasahoz kapcsolodd
ITM812 o 25 -
ellendrzések iratai

ITM813 KEOP, KEHOP ligyvitellel kapcsolatos, altalanos ligyek iratai 5 -
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KEOP pénziigyi jellegt tgyiratok (tamogatdsi és vallalkozoi szerz6dések
ITM814 és kapcsolddo dokumentumok, szamlak, teljesitésigazoldsok, szakmai 25 -
beszamoldk)
ITM815 Koveteléskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
TM816 F(EOP, KEHOP pénzligyi tervezéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos 25 ~
iratok
ITM817 KEOP-pal, KEHOP-pal, EUPR-rel, EMIR-rel kapcsolatos iratok 25 -
ITM818 Operativ Program koordinacios feladatokkal kapcsolatos iratok 25 -
ITM819 Egyéb EU palyazatok, stratégiak (pl. Interreg, Duna Régi6 Stratégia) 25 -
TM820 Operativ Programok (KEOP, KEHOP) megvalositasat tdamogato 55 ~
feladatokhoz (m(ikddés, feladatellatas) kapcsolddo iratok
Klima- és energiapolitikdval kapcsolatos iratok
ITM901 Energiatakarékossag és energiahatékonysag korébe tartozé ligyek iratai 10 -
ITM902 A magyar energiapolitika koncepcionalis iratai 15
ITM903 Energiastratégia iratai N 15
ITM904 Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok 15
ITM905 Egyéb Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok 25 -
ITM906 Palyazati rendszerek iratai 10 -
ITM907 Klimapolitikaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
ITM908 Torolt irattari tételszam
ITM909 Fenntarthato fejlédéssel kapcsolatos iratok 15 -
TM910 Megujulé energiahor?c?z.(.')-felhe?sznéléssal és az energiatakarékossaggal N 15
kapcsolatos nemzetkozi Gigyek iratai
ITM911 Megujulé energiaforrasok hasznositasa korébe tartozé iratok 15 -
ITM912 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altaldanos tigyek 5 -
ITM913 Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos programok (OHT, NKP, OKKP stb.) 5 -
TM914 Nemzeti Megujulé energia Hasznositési Cselekvési Tervvel kapcsolatos N 15
iratok
ITM915 Energetikdval kapcsolatos altaldnos tigyek 5 -
ITM916 Energiapolitikai dontések meghozataldnak el6készité iratai 10 -
ITM917 Energiaellatas kérdéseivel kapcsolatos koncepciondlis iratok N 15
ITM918 Bilaterdlis energetikai kapcsolatok iratai 5 -
ITM919 Atomenergia koncepciondlis ligyei N 15
ITM920 Atomenergia operativ tgyei 5 -
i Nemzeti EghajlatvéIFozési Stratégiaval és Eghajlatvaltozasi Cselekvési N s
Tervvel kapcsolatos iratok
ITM922 Zoldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok 15
ITM923 Nemzeti Fenntarthato fejlédési Stratégiaval kapcsolatos iratok 15
ITM924 Kornyezettechnolodgiakkal, kérnyezetiparral kapcsolatos iratok 10 -
ITM925 Torolt irattari tételszam
ITM926 Torolt irattari tételszam
ITM927 Torolt irattari tételszam
ITM928 Torolt irattari tételszam
ITM929 Torolt irattari tételszam
ITM930 Palyazatkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
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ITM931 LIFE programokkal kapcsolatos iratok 5 -

ITM932 Torolt irattari tételszam

ITM933 Torolt irattari tételszam

ITM934 Torolt irattari tételszam

ITM935 Torolt irattari tételszam

ITM936 Torolt irattari tételszam

ITM937 Torolt irattari tételszam

ITM938 Derogacidval kapcsolatos tigyek N HN

ITM939 Uveghazhatasu gaz kibocsatas-kereskedelemmel kapcsolatos ligyek N 15

TM940 .(.Jveghézhatésu gazok kibocsatasi egységeinek kiosztasaval kapcsolatos N 15
lgyek
Uveghézhatasu gazok kibocsatasi jogosultsdgainak értékesitésébdl

ITM941 szarmazé bevételek allokalasaval és mitigacios célu felhasznalasaval, N 15
valamint energetikai célu tdmogatasokkal kapcsolatos iratok

TM942 Energiah?télfonysé.ggallés energiatakarékossaggal kapcsolatos s ~
nemzetkozi Ugyek iratai

ITM943 Kvétakereskedelem korébe tartozoé iratok 15 -

ITM944 Kvétakereskedelem témakdrébe tartozé nemzetkozi ligyek iratai N 15

ITM945 Banyészati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N HN

ITM946 Banyaszattal kapcsolatos altalanos ligyek 5 -

ITM947 Szénbanydészati szerkezetatalakitds koncepciondlis iratai N 15

ITM948 Elektromobilitassal kapcsolatos iratok 15 -

Klimavédelmi hatéséagi iratok

TM1001 Klimagazzal Iiolytatott tevékenységekre vonatkozé jogosultsagokkal N HN
kapcsolatos tigyek

ITM1002 Klimagaz képzéssel kapcsolatos ligyek 10 -

ITM1003 Klimagézokat tartalmazé berendezésekkel kapcsolatos ligyek 10 -

ITM1004 Hatdsagi ellenérzéssel kapcsolatos iratok 10 -

ITM1005 Hatdsagi dijbevételek és birsagbevételek beazonositasa 10 -

ITM1006 Végrehajtassal kapcsolatos tigyek 10 -

ITM1007 Kibocsatasi engedéllyel kapcsolatos tigyek N HN

ITM1008 Forgalmi jegyzékkel kapcsolatos tigyek N HN

ITM1009 Hataskorébe tartozo kozérdeki bejelentések és panaszok kivizsgalasa 5 -
Az Eurdpai Unid intézményeiben valamint mas nemzetkozi

ITM1010 szervezetekben, halézatokban, programokban, bizottsagokban, 5 -
konferencidkon valé részvétel (kiutazas dokumentumai, uti jelentések)

ITM1011 A Nemzeti Klimavédelmi Hatdsag feladatkorét érinté egyéb Gigyek 3 -

Audiovizualis politikaval kapcsolatos iratok
ITM1101 Audiovizualis politikdval kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
ITM1102 Audiovizualis politikaval kapcsolatos stratégiai tigyek N 15
Infokommunikaciéval kapcsolatos iratok
ITM1201 Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -
ITM1202 Informatikai tigyekkel kapcsolatos szerz6dések 15 -
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ITM1203 Informatikai egylttmuikodések 15 -
ITM1204 Alkalmazastamogatdsi szerz6dések 15 -
ITM1205 Licenckezelés 15 -
ITM1206 Informatikai infrastruktura miikodése 5 -
ITM1207 Egységes Infrastruktura Projekt 10 -
Informatikai, biztonsagi szabalyzatok, stratégidk és mas biztonsagi
ITM1208 N 15
dokumentumok
ITM1209 Kozigazgatasi egyeztetésre kildott informatikaval kapcsolatos iratok 10 -
A minisztérium irdnyitdsa, felligyelete ala tartozé szervek
TM1210 . oo (i . . . N 15
infokommunikacids stratégidinak, terveinek ellenérzése, egyeztetése
A minisztérium iranyitasa, felligyelete ala tartozd szervek
TM1211 infokommunikacidés konszolidacidjaval és folyamatos kontrolljaval 10 -
kapcsolatos iratok
A minisztérium iranyitdsa, felligyelete alatt all6 szervek
TM1212 infokommunikacids infrastrukturajaért felelds vezetbinek és az 10
informatikai biztonsagért felelés vezetdinek személyével kapcsolatos
iratok
ITM1213 A nemzeti adatvagyonnal kapcsolatban végzett tevékenység iratai 15 -
A minisztérium irdnyitdsa, felligyelete ala tartozé szervek
TM1214 infokommunikacids infrastrukturélis fejlesztéseinek és beszerzéseinek 15 -
gazdasagi, gazdasagossagi és biztonsagi kérdéseivel kapcsolatos iratok
Koz0sségi célu szélessavu, és infokommunikacios infrastruktura-
TM1215 o , 25 -
fejlesztésekkel kapcsolatos iratok
ITM1216 IKT szektor fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -
ITM1217 Digitalis felzarkoztatassal és kompetenciandveléssel kapcsolatos iratok 10 -
ITM1218 Digitalis szolgaltatasokkal és gazdasaggal kapcsolatos iratok 15 -
K6z6sségi infokommunikacios-, és informacidbiztonsaggal kapcsolatos
ITM1219 . 15 -
iratok
ITM1220 Informatikat érint6, mashova nem sorolhaté tigyek 5 -
Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok
ITM1301 Hirkozléshez kapcsolédd koncepcionalis tigyek iratai N 15
ITM1302 Infrastrukturalis tamogatasi programok anyagai 25 -
ITM1303 Hirkozlés politikai elemzések, koncepciok N 15
Az elektronikus hirkozlési tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi
TM1304 | ] N 15
allasfoglalasok
Kozigazgatasi egyeztetésre kiildott elektronikus hirkdzléssel
ITM1305 i 10 -
kapcsolatos iratok
Fogyasztévédelemmel kapcsolatos iratok
A fogyaszték védelemével, az dltaldnos termékbiztonsaggal, a
NEM1401 fogyasztasi cikkekre vonatkozo piacfelligyelettel és ezek intézményeit N 15
érinté jogszabalyok szakmai koncepcidjanak moédositasaval kapcsolatos
tgyek
A fogyasztovédelmi politika koncepcidjaval, a piacfelligyeleti
TM1402 Syosovecie i Do e foneepeiojane o pace9ve N 15
stratégiaval és a bel6lik adddo feladatokkal kapcsolatos iratok
TM1403 A fogyasztéi érdekek képviseletét ellatéd egyesiiletek, fogyasztoi 10
férumok tevékenységének tdmogatasi és fejlesztési feladatai
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ITM1404 A békéltetd testiletek mikodése, tdmogatasa 15 -

ITM1405 A Fogyasztovédelmi Tandcs és a Piacfeliigyeleti Munkacsoport munkaja 10 -
A 13. EKTB Fogyasztévédelem, a fogyasztok egészségének védelme EU

ITM1406 o 10 -
Szakértéi Csoport
Az Eurdpai Unid intézményeiben valamint mas nemzetkozi

ITM1407 szervezetekben, halézatokban, programokban, bizottsdgokban valé 10 -

részvétel (kiutazas dokumentumai, uti jelentések)

TM1408 Fogyasztévédelmi ismeretek oktatadsaval, szakképzéssel kapcsolatos 10
ligyek (NAT, OKJ, felséoktatas)

Fogyasztéi érdekek képviseletét ellato egyesiletek tdamogatasanak

ITM1409 palyazatkezel6i mikodésével kapcsolatos 10 -
lgyek
ITM1410 Fogyasztéi érdekek képviseletét ellaté egyesuletek tevékenysége 10 -
TM1411 A fogyasztévédelmi hatésag Ellenérzési és Vizsgalati Programjaval, N 15
valamint a programon kiviili ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek
A Pest Megyei Kormanyhivatal, mint masodfoku fogyasztévédelmi
ITM1412 hatdsag hatdrozatai ellen benyujtott fellebbezések, egyedi panaszok, 10 -
meghozott hatarozatok, végzések, ligyészi dvasok
ITM1413 EU-s vizsgdlatokban valé részvétel 10 -
ITM1414 EVP szerinti témavizsgélat 5 -
ITM1415 Fogyasztévédelmi hatdsag vizsgalati jelentései N HN
ITM1416 Gyarto, forgalmazé dnkéntes intézkedése 10 -
ITM1417 Hitelesitési, kalibralasi jegyzékonyv 5 -

Elelmiszernek nem minésiilé termékek piacfeliigyeletével kapcsolatos
ITM1418 nyilvantartasi rendszer iratai (KPIR - Kdzponti Piacfelligyeleti 10 -
Informéaciés Rendszer)

ITM1419 Laboratériumi engedélyekkel kapcsolatos dokumentum 10 -
ITM1420 Letiltd, tajékoztatd kdzlemények 10 -
ITM1421 Megbizés vizsgalatra 5 -
ITM1422 Megbizés vizsgalatra (kiilsé megbizas) 10 -
ITM1423 Megbizék kooperaciés vizsgélata 10 -

TM1424 A terlleti szint( fogyasztévédelmi és piacfeliigyeleti szervek .
ellendrzéséhez sziikséges megbizdlevél

ITM1425 Mintavételi jegyz6kdnyv 5 -

ITM1426 Monitoring vizsgalat (hazai és nemzetkozi) 10 -

ITM1427 Piacfelligyeleti lgyek 10 -

TM1428 SFj:;(i:i;egrzazI:;;l:zolgaltatas—blztonsagl, mindségvizsgalati 10 ~

ITM1429 PROSAFE (Eurépai Termékbiztonsdgi Végrehajtd Férum) 5 -

TM1430 RAPEX tigyek (az EU gyorsriasztasi informacids rendszere veszélyes s ~
termékeknél, nem élelmiszerek esetében)

TM1431 !Elelnjﬂszernek nem mindsilé veszélyes termékekkel kapcsolatos riasztas 15 ~
iratai (Vam, RAPEX és KPIR)

ITM1432 Szabvanyok véleményezés 5 -

ITM1433 Szakért6i vélemény 10 -

ITM1434 Piacfelligyelettel kapcsolatos szakmai irdnyitas 10 -
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TM1435 F?gyasztévédelemmel és piacfelligyelettel kapcsolatos torvényességi 10 ~
vizsgalat
ITM1436 Uzletek mikoédésével kapcsolatos iratok 10 -
ITM1437 | Uzletszabalyzatok véleményezésre 10 -
ITM1438 | Vizsgélati Utmutatd 10 -
ITM1439 Vizsgdlé intézeti, tarshatdsagi tajékoztatdok 5 -
ITM1440 | Attétel mas hatésaghoz 2 -
ITM1441 Tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat (UCP) 15 -
ITM1442 Biztonsagi zaradék szerinti értesités 5 -
ITM1443 Mintavételi terv 10 -
ITM1444 Dohany és dohanytermékek nyilvantartasba vétele 15 -
ITM1445 Szakmai éllasfoglalas 10 -
ITM1446 Fogyasztévédelmi tdjékoztatds és informacidatadas 2 -
Kiemelt kézszolgaltatasokkal kapcsolatos iratok
ITM1501 Vizikézmu-szolgaltatassal kapcsolatos ligyek 5 -
ITM1502 Hulladékgazdélkodasi kozszolgaltatassal kapcsolatos ligyek 5 -
TM1503 Nemzetkézi szerzc’SdésberT. véllalt kotelezettség teljesitésére iranyuld 15 ~
projektekkel kapcsolatos tigyek
A hulladékgazdalkodasi szakteriletet érint6, ahhoz kapcsolédé iratok
ITM1504 bejelentések, panaszok, javaslatok, dllampolgari megkeresések, 10 -
tajékoztatok, allasfoglalasok
ITM1505 Kornyezetvédelmi gazdasdgi szabélyozassal kapcsolatos iratok 10 -
ITM1506 A hulladék megel6zésével, képzédésével, kezelésével kapcsolatos iratok 15
TM1507 fllletél’«fs hat.(.Sségo'I.(kaI”v.aIé kapcsolattartas, adatbekérés, szakmai 15 ~
iranyitassal 6sszefliggd iratok
TM1508 HuIIadékgaz.déIkodési szakteruletet érinté tdmogatasokilletve 10 ~
kapcsolédo iratok
TM1509 Veszélyes hulladékkal kapcsolatos szallitasi lap és gydjt6jarati szallitasi s ~
lap sorszdmtartoményanak kiadésa
TM1510 Altalanos és egyes hulladékaramokra vonatkozé adatszolgaltatasok 10 ~
teljesitése, az adatszolgaltatashoz kapcsolodd szakmai iratok
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok
ITM1601 A nemzetkdzi korménybizottsdgok iratai N 15
ITM1602 Az ENSZ és szakositott szerveivel kapcsolatos ligyek iratai N 15
ITM1603 Nemzetkozi szervezetek iratai N 15
ITM1604 Kalfoldi tgynokség létesitésével kapcsolatos iratok 15 -
ITM1605 Nemzetkdzi miszaki tudomanyos egylttmikodési megéllapodasok N 15
ITM1606 EU-n kivili orszdgokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
Nemzetkozi [égikdzlekedési szervezetekkel (ICAO, ECAC, EuroControl
ITM1607 stb.) kapcsolatos és az EU komitoldgiai bizottsagi tagsaggal kapcsolatos N 15
iratok
ITM1608 Tengerhaj6zasi nemzetkozi szervezetek iratai 15
ITM1609 Vasuti nemzetkozi egylttmkodési szervezetek iratai N 15
ITM1610 Kozuti kdzlekedési nemzetkozi szervezetek iratai N 15
ITM1611 Tobboldalu egytttm(ikodés iratai 10 -
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ITM1612 Nemzetkozi kozlekedési két- és tobboldalu szerz6dések, egyezmények N 15
ITM1613 Kétoldalu és regionalis egytittmiikodési forumok iratai N 15
ITM1614 Bilaterdlis (kétoldalu) tigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
ITM1615 Egyéb nemzetkozi iratok 10 -
ITM1616 Eurépai unids tigyekkel kapcsolatos iratok N 15
ITM1617 Kalfoldi kikildetéssel kapcsolatos iratok 10 -

Miniszter iranyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok

Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ

TM1701 | . 5 -
tgyek

ITM1702 Magyar Banydszati és Foldtani Szolgalattal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
Kormanyzati Inf tikai Fejlesztési Ugyndkséggel k lat

TM1703 orrr?a.nyza |' n“orma ikai Fejlesztési Ugynokséggel kapcsolatos s ~
adminisztrativ tgyek

TM1704 Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos kiemelt N 15

lgyek

Miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozoé egyes tarsasagokkal és szervekkel kapcsolatos iratok

ITM1801 Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

ITM1802 Orszagos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos
ITM1803 o > -
adminisztrativ Ggyek

Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos kiemelt

ITM1804 | . N 15
lgyek

ITM1805 Nemzeti Akkreditalé Hatésaggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

ITM1806 Nemzeti Akkreditalé Hatdsaggal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvannyal kapcsolatos adminisztrativ

ITM1807 . 5 -
ligyek

ITM1808 SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvannyal kapcsolatos kiemelt Ggyek N 15

ITM1809 Autdipari Prébapalya Zala Kft.-vel kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -

ITM1810 Autoipari Probapdlya Zala Kft.-vel kapcsolatos kiemelt Ggyek N 15

TM1811 EMI Epitésiigyi Min6ségellendrzé Innovacios Nonprofit Kft.-vel s
kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMI Epitéstigyi Minéségellenérzé Innovécios Nonprofit Kft.-vel
ITM1812 : > N 15
kapcsolatos kiemelt tigyek

TM1813 IFKA Iparfejlesztési Kozhaszni Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos s
adminisztrativ tgyek

IFKA Iparfejlesztési Kozhasznu Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos kiemelt
ITM1814 iavek N 15
lgye

TM1815 Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatallal (NKFIH) s
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatallal (NKFIH)

ITM1816
kapcsolatos kiemelt tigyek

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval (SZTNH) kapcsolatos
TM1817 o o 5
adminisztrativ tgyek

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval (SZTNH) kapcsolatos kiemelt
ITM1818 tigyek N 15
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Digitalis Jolét Nonprofit Kft.-vel (DJ NKft.) kapcsolatos adminisztrativ
ITM1819 . 5 -
tgyek
ITM1820 Digitalis J6lét Nonprofit Kft.-vel (DJ NKft.) kapcsolatos kiemelt tgyek N 15
Vasuti kozlekedési hatésaggal kapcsolatos iratok
Orszagos, illetve helyi kdzforgalmu vasutak, sajat hasznélatu vasutak
ITM1901 és a hozzdjuk csatlakozé iparvaganyok metrék, fogaskereki vasutak N 15
és vasuti épitményeik épitési, hasznalatbavételi engedélyezése
Orszagos, illetve helyi kozforgalmu vasutak, sajat hasznalatu vasutak és
a hozzajuk csatlakozé iparvéaganyok, metrdk, fogaskerek( vasutak és
ITM1902 ) ) N 15
vasuti épitményeik épitéséhez hasznalatbavételéhez kapcsolodd
bejelentések
A vasuti kozlekedésrél sz616 2005. évi CLXXXIIL. térvény szerinti
kilonleges vasutak épitményei, kiszolgald Iétesitményei és ahhoz
ITM1903 S ) o s ) .y N 15
kapcsolodd gépészeti berendezések [étesitésével, hasznalatbavételével
kapcsolatos hatosagi ligyek engedélyezés és bejelentés.
Vasutnak nem minésiilé egyéb kotottpalyas kozlekedési rendszerek
ITM1904 (kotélpalyak, szalagpalydk, sifelvondk, siklok) engedélyezésével N 15
kapcsolatos hatosagi ligyek engedélyezés és bejelentés
ITM1905 Feltétfluzetek jévahagydsa, OVSZ aldli felmentések kiadasa N 15
ITM1906 Erdekelt &llamigazgatasi szervként végzett feladatok 10 -
ITM1907 Vasuti utasitasok, szabélyzatok, jévahagyasa N 15
ITM1908 ECM engedélyezéssel kapcsolatos tigyek 15 -
Vasuti jarmUvek, vasuti jarmUvek kdzlekedésbiztonsagi berendezései,
TM1909 vasuti jarmUvekre szerelt, vasutlizemi célt szolgalé kazédnok és 15 ~
nyomas-tarté edények gyartasat, javitasat, vizsgalatat végzd személyek
és szervezetek tevékenységének engedélyezésével kapcsolatos tigyek
ITM1910 Medfelel6ség-értékeld szervezetek kijelolésével kapcsolatos tigyek 15 -
Orszagos, illetve helyi kdzforgalmu vasutak, sajat hasznalatu vasutak és
a hozzéjuk csatlakozo iparvaganyok, metrdk, fogaskerekd vasutak
ITM1911 kiszolgald létesitményeinek és ahhoz kapcsol6dd gépészeti N 15
berendezésekkel kapcsolatos létesitési és hasznalatbavételi
engedélyezése
Orszagos, illetve helyi kdzforgalmu vasutak, sajat haszndlatu vasutak és
a hozzajuk csatlakozo iparvaganyok, metrék, fogaskerekii vasutak
ITM1912 kiszolgald létesitményeinek és ahhoz kapcsol6dd gépészeti N 15
berendezések létesitésével, haszndlatbavételével kapcsolatos
bejelentések
ITM1913 Epitésfelligyelettel kapcsolatos ligyek N HN
Vasuti jarm tipusengedélyek, elvi elzetes tipusengedély, elzetes
ITM1914 tipusengedély, dtalakitasi engedély kiaddsaval kapcsolatos hatosagi N HN
eljaras
- L s o Ajarmi
TM1915 VaSL’Jt'I !Ff\l’ml;l uzemb’e helly.eze'm fznged'ely?k, id6szakos jarmuvizsgak, selejtezését ~
vasuti jarmuvek hatésagi jelzésének kiadasa L
kovetd 5 év
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Kazan,
Kazénokkal és nyomastarté edényekkel kapcsolatos hatosagi eljarasok, | nyomastartod
ITM1916 a kazénok, nyomastart6 edények hatdsagi jelzéseinek kiadésa és edény -
nyilvantartasa selejtezését
kodveto 5 év
ITM1917 | Vasuti jarmG Nemzeti Jarm(nyilvantartasba felvétel, torlés, mddosités 5 -
ITM1918 Vasuti épitmények, berendezések, vasuti jarmuvek ellenérzése 15 -
TM1919 Z;Zl:étl;cl)zktonsagl tanusitvannyal, engedéllyel kapcsolatos hatdsagi 15 i
TM1920 Vasuti ki?zle'zkedésbiztonségi ellenérzések, és ahhoz kapcsolodd N 15
hatoéségi eljarasok
ITM1921 Vasuti kozlekedés biztonsagaval kapcsolatos rendkiviili események 15 -
ITM1922 EU altal el6irt nyilvantartasok vezetésével 6sszefliggd tigyek N 15
ITM1923 Vasuti szakmai élldsfoglalasok, tajékoztatasok 10 -
ITM1924 Adatszolgdltatas, nyilvantartas 5 -
ITM1925 Vasuti Hatésagi Féosztaly kiilsé ligyei 5 -
ITM1926 Vasuti jarmUvek id6szakos vizsgalatat végz6 vizsgahelyek kijel6lése 10 -
Vasuti Kozlekedés biztonsagaval 6sszefliiggé munkakorben
ITM1927 foglalkoztatott vasuti munkavallalok képzésével, vizsgaztatasaval 15 -
kapcsolatos hatosagi eljarasok, nyilvantartasok vezetése
ITM1928 Szakhatdsagi tigyek I. foku eljarasban 5 -
ITM1929 Szakhatdsagi tigyek II. foku eljarasban 5 -
ITM1930 Vasut-egészségugyi tigyek I. foku eljarasban 5 -
ITM1931 Vasuti képzészervezetek engedélyezése 5 -
ITM1932 Vasuti jarmUvezetdi, gépkezeldi Ligyek 5 -
ITM1933 Vasuti oktatoi névjegyzék vezetése 5 -
Vasuti hatdsagi vizsgabiztosok, kazédnbiztosok, veszélyes aru szallitd
ITM1934 tartdlyvizsgald kazanbiztosok, vasuti jdrmU hatésagi vizsgabiztosok, 15 -
kinevezése, névjegyzékbe vétele
ITM1935 Vasuti orvosi alkalmasségot vizsgalé orvosok névjegyzékének vezetése 5 -
TM1936 Vasuti oklményok kiadasa, kilfoldi okményok alapjan honositasi eljaras N HN
lefolytatdsa
ITM1937 Nemzetkozi ligyek, szakmai tapasztalatcserék 15 -
TM1938 Vfasultij;érm(? p’iaFrahozataIi’e!jéréséval kapcsolatos ERA eljarasban 15 ~
torténé hatdsagi feladatellatas
Egységes Biztonsagi Tanusitvany kiadasaban torténé hatdsagi eljaras
TM1939 Eg),; egy(]ttml'jk'c)dgs keretében ’ e 1> -
TM1940 ERTMS r.endszerjévéhagyéséval kapcsolatos ERA eljarasban torténd 15 ~
hatdsagi tevékenység
ITM1941 Nemzetkdzi szabélyozasok 15 -
Hajézési hatdsdgi iratok
ITM2001 Hajosoknak sz616 hirdetmények, tajékoztatok 5 -
ITM2002 Képesitd vizsgakkal, honositdssal kapcsolatos Gigyek (belvizi) 5 -
ITM2003 Képesitd vizsgakkal, honositdssal kapcsolatos ligyek (tengeri) 5 -
ITM2004 Hajézasi Uzemeltetési vezetd vizsgaval kapcsolatos ligyek 5 -
ITM2005 Okményok kiadasa, hitelesitése 5 -
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ITM2006 Vizsgajegyz6konyvek, anyakdnyvek N HN

ITM2007 Képesités bevonasa, korlatozasa 10 -

ITM2008 Képesitéssel kapcsolatos nyilvantartasi hatésagi tigyek 5 -

ITM2009 Nemzetkozi Tengerészeti Szervezettel kapcsolatos ligyek, levelezés N 15

ITM2010 Hajozasi hatdsag informatikai rendszer tigyei 15 -

ITM2011 Min&sit6 szervezetekkel kapcsolatos ligyek 15 -

ITM2012 Vizi utak nyilvantartdsa 15 -

ITM2013 Hajézasi hatdsdgi nemzetkozi ligyek iratai N HN

ITM2014 Hajézasi létesitmény létesitése, fennmaraddsa, hasznélatba vétele N 15

ITM2015 Vizi Ut jelei, jelzései, forgalomtechnikai berendezések 15 -

TM2016 Hivatalos adatkérések teljesitése (rend6rség, vam, birdség, adodhivatal s ~
stb.)

ITM2017 Belvizi hajézasi képzésekkel, szakfelligyelettel kapcsolatos tigyek 10 -

ITM2018 Tengerész és tengeri kedvtelési célu képzés, vizsgaztatas, képesitések 10 -

TM2019 Magyarorszag konzuli tisztvisel6jének a hajéokmanyok . ~
érvényességének ideiglenes meghosszabbitaséra valo felkérés

TM2020 A nemzeti vizi Ut hasznalatdnak idegen allam lobogéja alatt kdzlekedé s ~
Uszolétesitmény részére valé engedélyezés

ITM2021 A hatéskorbe tartozé hajozasi birsag kiszabasa 15 -

ITM2022 Viziut-fenntartési terv jévahagyasaval valo egyetértés 15 -
Elemi csapas vagy egyéb veszély esetén az Uszdlétesitmények

TM2023 ideiglenes igén)?l:i,ev?é)t/ele ’ ’ 1 -
A vizikozlekedésrdl szol6 2000. évi XLII. torvény 48/B. §

ITM2024 (1) bekezdésében meghatarozott folyami informacids szolgaltatés 15 -
mUkodtetéséhez, ellen6rzéséhez kapcsolddo feladatok

ITM2025 A Belvizi Hajézasi Alapprogram m(ikddtetésével kapcsolatos iratok 15 -
A telepiilésfejlesztési koncepcio, az integralt teleplilésfejlesztési

ITM2026 stratégia és a telepiilésrendezési eszkdzok vizi Uttal érintett telepiilés 15 -
esetében torténd egyeztetési eljards

Légikozlekedési hatdsagi iratok

TM2101 A Magyarorszag légterében torténd repliléshez sziikséges g ~
légikozlekedési hatosagi engedélyek kiadasa

TM2102 LHR1 Iégtér, eseti Iégtér, dllamhatar menti korlatozott Iégtér engedély s ~
kiaddasa és egyéb Iégtérrel kapcsolatos tajékoztatas

TM2103 Ml’jl’«idési ?ngedélyek, Operati'n'glLicence, foldi kiszolgalo 10 ~
tevékenységgel kapcsolatos eljarasok

ITM2104 Allami légi jarmd polgari céla igénybevételének engedélyezése 1 -

ITM2105 Ejszakai hajtémiipréba engedélyezése 1 -

TM2106 Légi jérr’n (]’vén ‘tért?'né’véltc?ztcatés er’\gedélyezése (arepulés N 15
biztonsagara kihaté moédositas esetén)

ITM2107 A légtér eseti és egyéb célu igénybevételének engedélyezése -

ITM2108 Allamhatar menti korlatozott légtér igénybevételének engedélyezése 4 -

ITM2109 A repuilésmeteorolégiai szolgdlatok mikodésének ellenérzése 1 -

TM2110 fAr’nagyarllégtér kulfoldi allami légi jarm(ivek altal torténé : ~
igénybevétele

ITM2111 Légi alkalmassagi felllvizsgalat 15 -
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ITM2112 | Uzemidé hosszabbitas 20 -
ITM2113 Lajstrombol valé torlés, export [égi alkalmassagi bizonyitvany N 15
ITM2114 Muszaki dokumentécié jovahagyésa N 15

TM2115 Hatdsagi engedélyek, bizonyitvanyok, hatésagi igazoldsok, illetve azok 4
masolatainak kiadasa

ITM2116 Légikozlekedéssel kapcsolatos hatdsagi audit 4 -

ITM2117 Légikozlekedési szakhatdsagi ligyek 5 -

Lajstromozasi eljaras, kod kijellés (lajstromjel el6zetes kijelolése,
ITM2118 lajstromba vétel, tulajdonos, izemben tart6 és egyéb adat valtozas, N 15
tulajdonjog és egyéb jog bejegyzése),

ITM2119 Tipusalkalmassagi eljaras, tipusvizsgélat N 15

TM2120 Légi alkalmassagi eljaras, valamint folyamatos légi alkalmassagot 20
biztosito-, és karbantarté szervezetekkel kapcsolatos eljarasok
Légijarmivek mdszaki dokumentacioi, miszaki dokumentacio

TM2121 |~ ; o S N 15
jovéhagyasa, MEL eltérés engedélyezése
Légijarm( Gizemben tartasi feltételeinek vizsgalata, engedély kiadasa,

T™M2122 |~ o - I N 15
érvényességének meghosszabbitasa, ellendrzése

ITM2123 Replilés végrehajtasi kézikonyv 5 -
Tevékenységi engedély kiaddsa és érvényességének

TM2124 ysegrengecely yessed 4 -

meghosszabbitasaval kapcsolatos eljarasok

TM2125 Nyilvanos repilérendezvények, latvanyossag céljat szolgald kiilonleges c
repilések engedélyezése

Légi alkalmassagi bizonyitvany nélkdli kisérleti-, préba- vagy muszaki

ITM2126 e = N 15
célu replilés engedélyezése

TM2127 Egyedi I'é’gi alk?lr’n:i\sségi enge(?e’llyell nem rendelkezé légi jarmu N 15
egyszeri atreplilésének engedélyezése

ITM2128 Menetjegy kiadas engedélyezésével kapcsolatos eljarasok 15 -

TM2129 Légitdrsasag lizletszabalyzatanak és médositasanak jovahagyasa, 15
valamint az abban foglalt rendelkezések teljesitésének ellendrzése

Targyak légijarm(ibdl torténé kidobasanak, szérasanak engedélyezése,
ITM2130 valamint latvanyossag céljat szolgdlo repilések és egyéb kiildnleges 10 -
repilések engedélyezése

ITM2131 Radioaktiv és veszélyes anyag tovabbitasanak engedélyezése 10 -

Repul6terek Iétesitésének, fenntartasanak, megsziintetésének,
ITM2132 N S N 15
fejlesztésének engedélyezése

ITM2133 Repilétérrendek jovahagyésa 10 -

ReplilSterek dllapotéanak és lizemben tartasanak vizsgalata, ellenérzése,
ITM2134 valamint Gizemben tartasi engedély kiadasa és érvényességének 10 -
meghosszabbitasa

Repuilétér zajgatld védéovezetének kijeldlése, [égi jarmivek

ITM2135 N 15
zajbizonyitvanyénak kiadasa

ITM2136 Leszalléhely létesitése N 15
Légiforgalmi akadalynak minésulé létesitménnyel kapcsolatos

ITM2137 2 -

hatésagi/szakhatdsagi engedélyezés

ITM2138 Epitményekkel kapcsolatos hat6sagi/szakhatésagi engedélyezés 2 -
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Foldi navigacios és irdnyitd berendezések létesitésének,
megsziintetésének, megvaltoztatasanak, izemben tartdsanak
engedélyezése, alkalmassdganak mindsitése, fedélzeti és foldi

ITM2139 AL ia . . . s N 15
radiotavkozlé berendezés frekvencia kijelolése, valamint repll6téri
és utvonal navigaciés berendezések hatésagi mérésének (kalibrélas)
hatésagi ellenbrzése, hitelesitése
Fedélzeti és foldi radiotavkozl6 berendezés lizemben tartasi

ITM2140 S ne 3 -
engedélyével kapcsolatos eljarasok
Repilésmeteoroldgiai szolgéltatassal kapcsolatos megéllapodésok

NFM2141 | P! gial sz09 P gatiap N 15
jovéhagyasa
A légikozlekedés elleni jogellenes cselekmények megelézésével,
felszdmolasaval kapcsolatos hatésagi intézkedésekkel kapcsolatos

ITM2142 e . . N 15
eljarasok, repllétéri és légitarsasagi védelmi tervek jovahagyasa,
védelmit tisztek, oktatok jovahagydasaval kapcsolatos eljarasok
Szakszemélyzet szakszolgélati engedélyeivel kapcsolatos eljarasok

ITM2143 o, , L ) N 15
(kiadas, kiterjesztés, meghosszabbitas, visszavonas)
Oktatd szervezetek, kiképzési tervek, tantervek és vizsgakovetelmények

T™M2144 | . ) N 15
jovahagyasa

ITM2145 Szakszemélyzet replil6egészségi alkalmassag mindsitése 20 -
Légikozlekedési balesetek, rendkiviili reptiléeseményekkel kapcsolatos

ITM2146 . L, ) N 15
kozigazgatasi eljarasok lefolytatasa
A légiforgalmi szolgalatok tanusitasi-, valamint a folyamatos hatésagi

ITM2147 . L, . N 15
felligyelettel kapcsolatos eljarasok (NSA eljarasai)
A légi jarmdvek és kapcsolodé termékek, alkatrészek és berendezések

ITM2148 |égi alkalmasségi és kdrnyezetvédelmi tanusitasa, valamint a tervezd 15 -
és gyartd szervezetek

ITM2149 Polgéri légikozlekedési hatdsdgi nemzetkozi tigyek iratai N 15
A visszautasitott beszallds és 1égi jaratok torlése vagy hosszu késése

TM2150 esetén az utasoknak nyujtandé kdrtalanitas és segitség kdzos s
szabalyainak megéllapitdsarol sz6l6 k6zosségi rendelet és a kapcsolédd
jogszabalyok alapjan lefolytatandé eljarasok
Kihasznalatlan I1égikdzlekedési utvonalra Iégitarsasag kijelolésével

ITM2151 e 15 -
kapcsolatos eljaras
Engedélyhez kotott 1égikozlekedési, illetve azzal 6sszefliggd

TM2152 tevékenység folytatasra valo alkalmassag elbiralasanal az engedélyezési N 15
eljaras lefolytatasa soran a meglévé engedélyek korlatozasa és
meguijitasa
Légikozlekedéssel kapcsolatos létesitmények, foldi berendezések

ITM2153 létesitése, megvaltoztatasa és lizemeltetése, tovabba Iégi kozlekedési N 15
akadalyok jelzéseinek engedélyezése

ITM2154 Légikozlekedési épitmények épités-feliigyelete N 15

ITM2155 Repuilétéri és utvonal navigacids berendezések kalibralasa 20 -
Fedélzeti és foldi radidtavkozlé berendezések frekvencia kijelolése,

ITM2156 i o 20 -
behozatali engedélyezése

ITM2157 Egyéb, 1égikozlekedési targyu hatarozatok, végzések -

ITM2158 Légikozlekedési compliance targyu iratok N 15
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Hatdsagi koordinacids iratok

Jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdalyoz6 eszkdzok szakmai

ITM2201 AR ) 10 -
el6készitése, véleményezése

ITM2202 Egyéb koordinacios feladatok 5 -
Fejlesztési projektek benyujtasara, palyazatokon valo részvételre

[TM2203 o O 15 -
vonatkozé javaslatok készitése
Projektek lebonyolitasa és ehhez sziikséges szerzédések elékészitése,

ITM2204 15 -

megkdtésének koordinlasa

Projektek monitoring-rendszerének, helyzetképnek az elkészitése és
ITM2205 e 15 -
beszdmolo készitése

ITM2206 Peres és peren kiviili jogi tigyek 20 -
ITM2207 Felligyeleti szervi feladatok N 15

Kozuti jarmuU hatdségi iratok

TM2301 Nemzetkozi kdzati dru- és személyfuvarozasi engedélyekkel, .
engedélyek gydrtasaval, cseréjével kapcsolatos ligyek

Jarm(vek tipusbizonyitvany és altalanos forgalomba helyezési

ITM2302 ] o 15 -
engedélyek eljrasa
Muszaki vizsga nélkili forgalomba helyezések engedélyezése és

ITM2303 B 5 -
felligyelete

ITM2304 Alkatrész mindsitések, mibizonylatok tigyei 10 -

ITM2305 Nem kozuti mozgd gépek jovahagyasaval kapcsolatos tigyek 10 -
Nemzetkdzi menetrendszerinti autébusz kdzlekedési engedéllyel

ITM2306 . 10 -
kapcsolatos tigyek
Gépjarmiivek és alkatrészek nemzetkozi jévahagyasaval kapcsolatos

ITM2307 | . 15 -
tgyek

ITM2308 JarmUvek sorozat forgalomba helyezési engedélyezési eljarasa 5 -

ITM2309 Jarmdlvek sorozat atalakitasi engedélyezési eljarasa 10 -

ITM2310 Tobb Iépcsében gyartott teljes jarm( egyedi engedélyezési eljrasa 10 -

ITM2311 Jarmd Osszeépités 5 -

Jarmd médszertani hatosagi iratok
ITM2401 MUszaki igazgatasi Ugyek (altalanos tajékoztatasok, allasfoglalasok) 5 -

Oktatds (vizsgabiztosok, tanusitvanyadok, kornyezetvédelmi tanusitok,
ITM2402 ADR és AETR vizsgabiztosok, tanusitdk, kozuti ellenérok képzése, 5 -
tovabbképzése) torzskonyv nélkil

ITM2403 Tarsszervezetekkel val6 kapcsolattartas anyagai 3 -
ITM2404 Torolt irattari tételszam
ITM2405 Hatéskor, illetékesség hidnya miatt tovabbitandé iratok 3 -
A vissza-
ITM2406 Jarm(fenntartd tevékenységgel kapcsolatos tigyek, bejelentkezések vo,né’stc’)l -
szamitott
3év
ITM2407 I. foku tgyek, hatarozatok 5 -
ITM2408 Belsé ugyviteli feljegyzések, levelezések 3 -

ITM2409 Birosagi, ligyészségi, renddrségi, adohivatali, vdmmegkeresések 5 -
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ITM2410 Digitalis tachograf kartyakkal kapcsolatos tigyek 5 -
ITM2411 Kozuti ellendrzés tigyei 5 -
TM2412 Nemzetkozi kozati aru- és ?zemélyfuvarozési eng“edélyek, CEMT g HN
engedélyek elosztasaval, kiaddsaval kapcsolatos Gigyek
TM2413 Arufuvarozok, személyfuvarozok és sajatszamlas szallitok kdzuti és s ~
telephelyi ellen6rzésével kapcsolatos ligyek
TM2414 Menetl'r<") k’és‘zlijl?fkek (ta?hogréf) hasznalataval kapcsolatos tgyek, s ~
szakhatdsagi allasfoglaldsok
A vissza-
ITM2415 Menetir6 illesztd és beszerel6 helyek engedélyezés iratai volné'stél -
szamitott
3év
Belfoldi és nemzetkozi kdzati drufuvarozasi tevékenység
ITM2416 engedélyezésével és a sajatszamlas druszéllitdssal kapcsolatos ligyek, 5 -
szakhatdsagi allasfoglaldsok
Belfoldi és nemzetkdzi személyfuvarozasi tevékenység
ITM2417 engedélyezésével és a sajatszamlas személyszallitassal kapcsolatos 5 -
Ugyek, szakhatdsagi dllasfoglalasok
ITM2418 Torolt irattari tételszam
ITM2419 Szerz6dés, teljesitésigazolas 5 -
Képzési és vizsgaztatasi hatdsdgi iratok
ITM2501 Kapcsolattartds a tarshatésagokkal 3 -
A vissza-
ITM2502 Vizsgahelyek kijel6lésének tgyei volné'stél -
szamitott
3év
ITM2503 Vizsgaztatdssal, ellendrzéssel 6sszefliggd anyagok, intézkedések 10 -
ITM2504 Okmany kiadas 10 -
ITM2505 Névjegyzékbe vételek tigyintézése 10 -
A vissza-
ITM2506 Képzési engedélyek, vizsgaszervezési megbizdsok vo,né’stc’)l -
szamitott
3év
ITM2507 Felmentések 5 -
ITM2508 Vizsgajegyz6konyvek, anyakdnyvek, vizsgaanyagok N HN
ITM2509 Vizsgadij elszdmolasok 5 -
ITM2510 | Epit6gépkezelsi ligyek 5 -
ITM2511 Kilsé tgyintézések (megkeresések, érdeklédések) 3 -
ITM2512 Veszélyes aruszallitasi biztonsagi tandcsaddi bejelentés 5 -
ITM2513 Palyazati kiirdsok 5 -
ITM2514 Akkreditacié tUgyintézése 5 -
ITM2515 Intézkedést nem igényl6 tigyek 3 -
ITM2516 | Altalanos tajékoztatas, korlevél 3 -
Palyaalkalmassagi vizsgélati hatésagi iratok
ITM2601 PAV . fokd vizsgalati iratok -
ITM2602 | PAV II. foku vizsgalati iratok -
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ITM2603 Kilsé tigyek 5 -

ITM2604 Hatérozatok N HN

ITM2605 SzakértGi vizsgalattal kapcsolatos tigyek 10 -

ITM2606 Kozlekedési nyilvéntartassal kapcsolatos tigyek 5 -

ITM2607 lgazolasok 5 -

Vasuti igazgatasi, engedélyezési és utasjogi, valamint autdbuszos piacfelligyeleti és utasjogi hatdsagi iratok

ITM2701 Vasuti piaci monitoring tevékenység, piacelemzési ligyek N 15

ITM2702 Vasuti piacfeliigyeleti és jogvitas eljardsokkal kapcsolatos Gigyek 10 -

ITM2703 Vasuti tevékenységek szamviteli elkiildnitésére vonatkozé tigyek 10 -
Eurépai Gazdasagi Térség mas vasuti igazgatasi szerveivel, és az Eurdpai

ITM2704 . e . Ny . N N 15
Bizottsdg dontéseket 6sszehangold tevékenységével kapcsolatos ligyek

ITM2705 Orszagos vasuti mikodési engedélyekkel kapcsolatos tigyek N HN
Térségi, elévarosi, helyi és varosi miikodési engedélyekkel kapcsolatos

ITM2706 | . N 15
lgyek
Kulfoldi mikodési engedélyekkel rendelkezé vasuti tarsasdgokra

ITM2707 o N 15
vonatkozé tigyek

ITM2708 Vasuti tdrsasdgok belsé megallapodéséaval kapcsolatos tigyek 5 -
MUkodési engedélyhez nem kotott vasuti és kilonleges kotottpalyas

[TM2709 ) ) N 10 -
tevékenységekkel kapcsolatos ligyek

ITM2710 Torolt irattar tételszam
Vasutnak nem minésiilé egyéb kotottpalyas kozlekedési

TM2711 ; ) ) 10 -
tevékenységekkel kapcsolatos ligyek
Vasuti kdzszolgaltatdsok gazdasagi egyensulya veszélyeztetettségének

ITM2712 astl Kozsz0g o gregyensty Y E 10 -
vizsgélataval kapcsolatos ligyek
Keretszerzédésekkel, hdlézat-hozzaférési szerz6désekkel,

ITM2713 ) ) . N 15
keretmegallapodasokkal kapcsolatos ligyek

ITM2714 Pélyahalozat-mukodtetd fliggetlen miikodésére vonatkozé tigyek 15 -
Vasuti személyszallitasi Gizletszabalyzatok jovahagyasaval kapcsolatos

TM2715 | . N 15
lgyek

ITM2716 Vasuti utasjogokkal kapcsolatos tigyek 10 -

ITM2717 Autdbuszos piacfelligyeleti tigyek N 15
Autdbuszos személyszallitasi Uzletszabdlyzatok jovahagyésaval

ITM2718 . N 15
kapcsolatos tigyek

ITM2719 Autdbuszos utasjogokkal kapcsolatos tigyek 10 -

Kozuti kozlekedési ellenbrzési hatdsagi iratok

ITM2801 Célzott ellenérzési feladatok igyeleti tevékenysége 5 -

TM2802 Ellenérzési tevékenységet ellaté hatdsagi jarmuvek megkiilénboztetd s
jelzésének hasznalataval kapcsolatos engedélyezés

ITM2803 Ellen6rzések lefolytatdsa, jogkdvetkezmények alkalmazasa 10 -
Elemzések, statisztikdk készitése, stratégia kidolgozasa, normativak

ITM2804 o N 15
meghatarozasa

ITM2805 Hatédskorébe tartozo kdzérdekl bejelentések és panaszok kivizsgalasa 5 -

ITM2806 Hatdsagi dijbevételek és birsagbevételek beazonositasa 5 -
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Masodfoku hatdsagi iratok
ITM2901 Mésodfoku utépitési engedélyezési iratok N HN
ITM2902 Méasodfoku hid-, alagutépitési engedélyezési iratok N HN
ITM2903 Masodfoku forgalomszabalyozasi tigyek iratai 10 -
ITM2904 Masodfoku utligyi igazgatashoz kapcsolodé tigyek iratai 5 -
ITM2905 Szakhatdsagi igyek masodfoku eljarasban 5 -
ITM2906 Vasuti atjarok masodfoku eljarasainak iratai HN
ITM2907 Vasutegészségi ligyek masodfoku eljarasban 10 -
ITM2908 Hajok, uszolétesitmények masodfoku hatdsagi iratai HN
ITM2909 Hajézasi létesitmények, mitargyak masodfoku engedélyezési iratai HN
Hajok, létesitmények lizemeltetésével, kozlekedésével kapcsolatos
ITM2910 . T 15 -
masodfoku eljarasok iratai
ITM2911 Egyéb masodfoku hajézasi eljarasok iratai 5 -
ITM2912 Masodfoku épitésfelligyeleti hatdsagi iratok 10 -
ITM2913 Szakmai irdnyitési iratok 5 -
ITM2914 Masodfoku kozuti ellenérzési hatosagi iratok 10 -
ITM2915 Egyéb masodfoku hatdsagi iratok 5 -
KOFOP fejlesztéssel kapcsolatos iratok
Tamogatasi Szerzédéssel kapcsolatos iratok (tAmogatasi kérelem,
ITM3001 e , . o Ao 25 -
hidnypotlasok, tdmogatési szerz6dés és mddositasai)
Szerzédésekkel kapcsolatos iratok (munka-, megbizasi, vallalkozasi
ITM3002 o ) 25 -
szerzédések, célfeladatok)
Pénzlgyi ellenjegyzéssel, kdtelezettségvallalassal, érvényesitéssel
ITM3003 Zugyt eflenjegyz zetisegy Venyes! 25 -
kapcsolatos iratok
TM3004 Pénzligyi-szamviteli tartalmu iratok (kifizetési el6rejelzések, hitelesités, 25
koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalds, pénziigyi adatszolgaltatas)
ITM3005 Helyszini ellen6rzéssel kapcsolatos iratok 25 -
ITM3006 Eves Fejlesztési kerettel kapcsolatos iratok 5 -
ITM3007 Projekt zérasaval kapcsolatos iratok 25 -
ITM3008 Projektszint( tajékoztatassal, nyilvanossaggal kapcsolatos iratok 25 -
Adatszolgéltatassal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, el6haladasi
TM3009 | ) o 15 -
jelentés, beszamoldk)
ITM3010 Kozbeszerzésekkel kapcsolatos iratok 15 -
A Nemzeti tengelysuly és kapcsolédo ellendrzéseket tamogatd hélézat kialakitasa projekttel kapcsolatos iratok
ITM3101 TSM alapdokumentumok 25 -
TSM-mel kapcsolatos belsé-kiilsé levelezés (tajékoztatdk, jelentések,
ITM3102 beszamolok, iratok, valamint mas szervezetekkel valé kapcsolattartas 25 -
dokumentumai)
ITM3103 Beszerzések, szerz6dések 25 -
Generdl kivitelezéssel, kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos
ITM3104 25 -
dokumentumok
ITM3105 Koncepcionalis szakmai projektanyagok 25 -
ITM3106 TSM egyéb dokumentumok 25 -
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Szakképzés, felnéttképzés iratai

A szakképzéssel, felndttképzéssel kapcsolatos stratégiai tervek,

ITM3201 o N 15
koncepcidk

ITM3202 Az egész életen &t tartd tanuldssal kapcsolatos ligyek 10 -

ITM3203 Eurdpai Bizottsdggal torténd egylittmikodéssel kapcsolatos ligyek N 15
Fejlesztéspolitikai igyek, CEDEFOP, OECD, ETF, ILO, UNESCO, UNDP,

ITM3204 e e N 15
regiondlis bilateralis tigyek stb.
Strukturalis alapokkal kapcsolatos tigyek (2007-2013, 2014-2020,

ITM3205 . **5 -
TAMOP, TIOP, GINOP, VEKOP, EFOP)

ITM3206 KikUldetés, kirendelés 5 -
OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhasznu Nonprofit Kft. altal

ITM3207 15 -

megvaldsitott programokkal kapcsolatos iratok

Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezettel (ILO), illetve egyéb nemzetkozi
ITM3208 szervezetekkel kapcsolatos szakmai egylittmiikodések és programok, N 15
illetve jelentések iratai

Nemzetkdzi és eurdpai uniods intézményekben valo részvételhez
ITM3209 kapcsolodo el6készitd, illetve hattéranyagok (téjékoztatok, rész- és 10 -
felkészit6 anyagok, 6sszefoglaldk)

TM3210 Eurdpai unios, illetve nemzetkodzi szakmai férumokon (ILO, ENSZ, 10
OECD stb.) torténd részvétel adminisztrativ tgyei

Eurépai Koordindcids Tarcakozi Bizottsag, valamint szakértdi
ITM3211 o 10 -
munkacsoportjainak iratai

TM3212 Uniés stratégidkhoz kapcsolddé hazai stratégiadk kidolgozasakor 10
keletkezett iratok (EU 2020)

ITM3213 Kiemelt programok tervezésével és el6készitésével kapcsolatos ligyek 15 -

TM3214 Hazai tarsfinanszirozasu, illetve egyéb nemzetkdzi palyazatokkal .
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

ITM3215 Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos ligyek 10 -

ITM3216 EgylttmUkodési megéllapodasok, szerz6dések iratai 10 -
GINOP 6.2.1-VEKOP-15 Részvétel az OECD Feln6ttek Képesség- és

ITM3217 o b oo **10 -
Kompetenciamérése programjaban (PIAAC) projekt iratai

ITM3218 GINOP 6.1.2. Digitalis szakadék csokkentése projekt iratai **10 -
A feln6ttképzéssel, szakképzéssel kapcsolatos stratégiai tervek,

ITM3219 B N 15
koncepcidk

ITM3220 Az egész életen &t tartd tanuldssal kapcsolatos ligyek 10 -

ITM3221 Eurépai Bizottsaggal torténd egyiittmikdodéssel kapcsolatos tigyek N 15
Fejlesztéspolitikai igyek, CEDEFOP, OECD, ETF, ILO, UNESCO, UNDP,

ITM3222 N 15

regionalis bilaterdlis ligyek stb.

TM3223 Hazai forrasbél megvaldsuld programok elékészitésével, tervezésével 20
és operativ irdnyitasaval kapcsolatban keletkezd iratok

Szakképzéssel kapcsolatos operativ programok elékészitésével

ITM3224 e 20 B
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos anyagok
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprésszel (kordbban:

ITM3225 Munkaerdpiaci Alap képzési alaprésszel, MPA foglalkoztatasi alaprész N 15

feln&ttképzési kerettel) kapcsolatos tigyek
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Nemzeti Foglalkoztatasi Alap szabalyzatai, mikodtetésével kapcsolatos

ITM3226 kodzponti szabalyozasok, elvi allasfoglaldsok, iranymutatasok, kérelmek, N 15
tervezések dokumentumai
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap mikodtetési feladataival kapcsolatos

TM3227 |, L o a Do ) N HN
iratok (mGkodési tartalék, ingatlan beruhdzasok, informatikai fejlesztés)

ITM3228 Nemzeti Foglalkoztatasi Alappal kapcsolatos adatszolgaltatasok 10 -

ITM3229 Nemzeti Foglalkoztatasi Alap tervezésével kapcsolatos iratok 10 -
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap éves koltségvetésének el6készitésével

ITM3230 . 10 -
kapcsolatos iratok
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap éves koltségvetési dokumentumai

ITM3231 RS N 15
(beszamoldk, zarszamadasok)
Nemzeti Foglalkoztatasi Alap mikodtetésének adminisztrativ Ggyei:

ITM3232 szamviteli, leltdrozasi dokumentumok, megallapodasok havi és 10 -
negyedéves jelentések, szerz6dések stb.

ITM3233 Szakmai tanacsado testiiletekkel kapcsolatos tigyek (MFKB, AKT) 10 -

ITM3234 Pélyaorientacioval, palyakévetéssel kapcsolatos tigyek 20 -
Hatranyos helyzet( rétegekkel, fogyatékkal él6kkel kapcsolatos tigyek

ITM3235 (SNI, BTM, gyermek, ifjusagi, csokkent munkaképességuek, etnikai N 15
kisebbség)

TM3236 Szakképzés, felnéttképzés tigyeihez kapcsolddo, folyamatba épitett, 10
elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanaccsal kapcsolatos

[TM3237 - o 5 -
adminisztrativ tgyek
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Tandccsal kapcsolatos kiemelt

ITM3238 . N 15
tgyek
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal kapcsolatos

ITM3239 - o > -
adminisztrativ Ggyek
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal kapcsolatos kiemelt

ITM3240 . N 15
lgyek
A szakképzés szakmai és vizsgakovetelményeivel, szakképzési

ITM3241 kerettanterveivel, vizsgatételeivel, szakmai kdvetelménymodulokkal N 15
kapcsolatos tigyek

ITM3242 Szakmai tankdnyvekkel kapcsolatos tigyek N 15

ITM3243 Szakképzd intézmények ellendrzési ligyei 15
Kozépfoku intézmények felvételi informacids rendszerének (KIFIR)

ITM3244 . g 5 -
beiskolazasi tigyei
Tanulmanyokat zaré vizsgak igyei és azok vizsgadokumentumaival

ITM3245 ) 20 -
kapcsolatos tigyek
Mestervizsga-kdvetelményekkel, gyakorlati oktatoi képzéssel és

ITM3246 o, . 5 -
vizsgdaval kapcsolatos ligyek

ITM3247 Tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tigyek (SZKTV, OSZTV) 5 -

ITM3248 Feln6ttképzés engedélyezésével, ellendrzésével kapcsolatos ligyek 5 -

ITM3249 Feln6ttképzési programkovetelményekkel kapcsolatos tigyek 5 -
Az Orszagos Képzési Jegyzéken (OKJ) szerepl6 szakképesitések

TM3250 fejlesz,tésél\lt?l, az f)rszégc?s Képzé.'si Jegy’zékbf-:‘n sze.replc'i N 15
szakképesitések és a kordbban kiadott allamilag elismert
szakképesitések megfeleltetésével kapcsolatos tigyek

ITM3251 Orszagos Képzési Jegyzékhez kapcsolddé adminisztrativ ligyek 10 -
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A feln6ttképzési, szakképzési tdmogatdsokkal, finanszirozassal
ITM3252 . 15 -
kapcsolatos tigyek

A feln6ttképzés, szakképzés rendszerére vonatkozo hatékonysagi
ITM3253 o ) N 15
vizsgalatok, elemzések

TM3254 Feln6éttképzéssel, szakképzéssel kapcsolatos tdjékoztatasul megkiildott :
iratanyagok, meghivok

ITM3255 A felséfoku szakképzéssel kapcsolatos tigyek N 15
ITM3256 Intézményfenntartdi feladatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
ITM3257 Szakképzési rendszerrel és annak ellenérzésével kapcsolatos tigyek N 15

** A program fenntartasi idészakat kovetéen.

Az eurdpai unids allami tdmogatasi szabalyoknak valé megfelelés biztositasdhoz kapcsolddé iratok

Az Eurdpai Bizottsdghoz torténd bejelentéssel, vagy az Eurépai

ITM3301 . L i .
Bizottsdg altali megkereséssel kapcsolatos iratok

N HN

Tamogatasi tervezetek (jogszabalyok, palyazati felhivasok,
ITM3302 eléterjesztések, tdamogatasi szerzédések stb.) dllami tdmogatasi N HN
szempontu véleményezéséhez kapcsolodo iratok

Az unids jogszabalyok alapjan fennallé adatszolgaltatasi
ITM3303 | . . S e N HN
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddd iratok

ITM3304 Allami tdmogatési jogszabalyok alkotasahoz kapcsolddé iratok N 15
Belgazdasaggal, gazdasagpolitikaval, makrogazdasag szabdalyozaséval kapcsolatos iratok

TM3401 Gazdaségpc?lit’ikéval, makrogaz.daség szabalyozésdval, versenyképesség N 15
megteremtésével kapcsolatos iratok

ITM3402 Kutatési és elemzési anyagok N 15

TM3403 Stratégiai ter'vezés modszertanaval, szakmapolitikai stratégidkkal N 15
kapcsolatos iratok

ITM3404 Stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval kapcsolatos iratok 10 -

ITM3405 Stratégiai megéllapodasok N 15

TM3406 Kézgazdaséqi és versenyképességi elemzési tevékenységgel 5 ~
kapcsolatos iratok

ITM3407 Iparagi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -

ITM3408 Nemzetkozi stratégiai-tervezési intézetekhez kapcsolddo iratok 10 -

ITM3409 Kbézgazdasagi modellezéshez, hatasvizsgalathoz kapcsolodé iratok 10 -

ITM3410 Pénzligyi szektorral kapcsolatos kiemelt tigyek N 15

ITM3411 Makrogazdasagi el6rejelzések 15 -

ITM3412 Makrogazdasagi elemzések N 15

ITM3413 Magyar Nemzeti Bankkal kapcsolatos tigyek N 15

TM3414 Jové- és trendkutatéssal, illetve nemzetkozi think-tankekkel és N 15
jovOkutatasi intézményekkel kapcsolatos iratok kapcsolédé iratok

ITM3415 Kormanykozi Vegyes Bizottsagokkal kapcsolatos iratok N 15
Minisztériumi vezet6k nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos felkészitd

ITM3416 L . 10 -
anyagok és targyaldsi téma javaslatok
Nemzetgazdaség szempontjabdl kiemelt jelentéségui orszégokkal,

ITM3417 ) ’ o ) N 15
kétoldalu gazdasagi kapcsolatokkal kapcsolatos iratok

ITM3418 Magyarorszagi beruhazékkal kapcsolatok tigyek iratai 10 -
BIE képviselettel és Vilagkiallitasokkal, illetve hazai és nemzetkozi

ITM3419 10 -

kiallitasokkal, rendezvényekkel, és vasarokkal kapcsolatos iratok
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ITM3420 Regiondlis egylttmUikodési forumok iratai 10 -
Kétoldalu gazdasdgi kapcsolatok intézményesitett kereteivel

ITM3421 . 10 -
(GVB, munkacsoport) kapcsolatos iratok
Magyar kilképviseletekkel és hazdnkba akkreditalt diploméaciai

ITM3422 testlletekkel, illetve nemzetkozi koordinacids tevékenységgel 5 -
kapcsolatos iratok
Gazdasagpolitikaval, gazdasagtervezéssel, és vallalkozasfejlesztéssel

ITM3423 foglalkozo eurdpai unids intézmények, illetve nemzetkozi szerveztek N 15
munkdjaban torténé részvételhez kapcsolodé iratok
Nemzetkozi szervezetekkel és k6zosségi intézményekkel kapcsolatos

ITM3424 T 3 -
adminisztrativ Ggyek iratai
Nemzetkozi és tarcakdzi megéllapodasokkal kapcsolatos elvi

TM3425 | o N 15
jelent6éség iratok
Nemzetkozi és tarcakdzi megéllapodasokhoz kapcsolédé adminisztrativ

ITM3426 | . o 5 -
ligyek iratai
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) és munkacsoportjaval

[TM3427 ) 10 -
kapcsolatos iratok
Hazai és kozosségi cselekvési tervek, fejlesztési programokkal,

TM3428 | . . . i N 15
intézményrendszerrel kapcsolatos iratok
Operativ programokhoz kapcsolédo értékelések, monitoring

ITM3429 L N 15
tevékenység, hatasvizsgalatok iratai
Operativ programokkal és cselevési tervekkel kapcsolatos

ITM3430 . o 5 -
adminisztrativ tgyek

ITM3431 Eur6pa2020 Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggo iratok N 15

ITM3432 EU forrasok allokaciéjaval kapcsolatos iratok 10 -

ITM3433 Gazdasagfejlesztési Operativ Program (GOP) palyazatok **5 -

ITM3434 Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ Program (GINOP) pélyazatok **5 -

ITM3435 Regiondlis Operativ Program (ROP) palyazatok iratai **5 -

ITM3436 Teriilet- és Telepulésfejlesztési Operativ Program (TOP) palyazatok **5 -
Versenyképes K6zép-Magyarorszég Operativ Program (VEKOP

ITM3437 ~se ykep p-Viagy 90p 9 ( ) wrs ~
palyazatok

ITM3438 Vallalkozasfejlesztési politikaval kapcsolatos iratok N 15
A versenyképesség altalanos javitasara, véllalkozasok adminisztrativ

ITM3439 terheinek csokkentésére iranyuld kezdeményezésekkel 6sszefliggd N 15
iratok
Vallalkozasokkal, véllalkozasfejlesztési programokkal kapcsolatos jogi

ITM3440 DS 3 B
szabalyozéasok el6készitése
Vallalkozasfejlesztési ligyekkel és tdmogatdsi programokkal kapcsolatos

ITM3441 folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ellenérzésekkel kapcsolatos 10 -
iratok
Vallalkozasfejlesztési Tanaccsal, hazai szervezetekkel

TM3442 | | L , ) o 5 -
és a nyilvanossaggal valé szakmai kapcsolatok iratai
Vallalkozasfejlesztési folyamattal kapcsolatos adminisztrativ tgyek,

TM3443 | | o 5 -
jelentsek, beszamoldk
Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldott

ITM3444 | o 1 -
iratanyagok meghivék

** A program fenntartasi idészakat kovetéen.



http://www.palyazat.info/palyazatok/terulet-es-telepulesfejlesztesi-operativ-program-top
http://palyazat.gov.hu/doc/6
http://www.palyazat.info/palyazatok/terulet-es-telepulesfejlesztesi-operativ-program-top
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Iparligyekkel kapcsolatos iratok

ITM3501 Stratégiaalkotdssal, szakmapolitikai stratégidkkal kapcsolatos iratok N 15
K 3 tii litikai k végrehajtasahoz k 16d6

TM3502 .ormanyza i iparpolitikai programok végrehajtasahoz kapcsolédo 10 ~
iratok

ITM3503 Monitoring, kutatasi és elemzési anyagok N 15

ITM3504 Agazati szabalyozas el6készitésével kapcsolatos iratok 10 -

Lanctartozasok csokkentésével, a teljesitésigazoldsi Szakérté Szervvel
ITM3505 . 15 -
kapcsolatos iratok

ITM3506 Ipari Park Tanaccsal, illetve ipari parkokkal kapcsolatos Gigyek iratai 10 -
ITM3507 Telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyek iratai 10 -
ITM3508 Banydszati iparag fejlesztésével kapcsolatos tigyek 15 -
ITM3509 Fa- és butoriparral kapcsolatos tigyek iratai 15 -

EpitSipart, épitéanyag-ipart érinté talalmanyok, javaslatok, felajanlasok,
tdmogatdasok

ITM3510

TM3511 EpitSipart, épitdanyag-ipart érinté allami timogatasok, palyazatok s
kiirdséval, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

TM3512 Az épl’t(':)- és épitéanyag-ipar gazdasagi folyamatainak elemzései, 10 ~
tanulmanyok

ITM3513 Autdbusz iparadgat és a kotottpalyas jarmdipart érintd ligyek iratai 15 -
ITM3514 Elelmiszeriparral kapcsolatos ligyek iratai 10 -
ITM3515 Kreativ iparral kapcsolatos igyek iratai 10 -
Nemzeti akkreditalds és szabvanyositds szakmai szabélyozéssal
ITM3516 . N 15
kapcsolatos iratok
Kamarai, érdekképviseleti, illetve szakmai szervezetekkel kapcsolatos
ITM3517 . 5 -
lgyek
Haditechnikai és exportellendrzési hatésag altal végzett engedélyezési
ITM3518 10 -

eljarasok iratai

Mérésuigyi és mUiszaki biztonsagi hatésagok szakmai feliigyeletével
ITM3519 ] 5 -
kapcsolatos iratok

TM3520 Budapest Févaros Kormdnyhivatala éltal lefolytatott hatosagi eljarasok c
fellebbezésével kapcsolatos ligyek iratai

A nemzetkdzi és eurdpai unids agazati szervekkel és férumokkal
ITM3521 . 5 -
kapcsolatos iratok

ITM3522 A gazdasagmozgositasi informatikai rendszerrel kapcsolatos anyagok 10 -

ITM3523 Gazdasagmozgositasi intézkedési tervek N 15

A Befogadd Nemzeti Tamogatas és a NATO Biztonsagi Beruhazasi
ITM3524 . 10 -
Program anyagai

Védelmi, védelemigazgatési gyakorlatokkal, felkészitésekkel

ITM3525 10 -
kapcsolatos anyagok

ITM3526 Mindsitett id6szak tervezése, katonai meghagyds anyagai 5 -

ITM3527 Védelmi célu allami tartalékokkal kapcsolatos iratok N 15
Mindsitett id6szaki termelés (haditechnikai, lakossagi fogyasztasi

TM3528 | . oo > -
cikkek) tgyei

ITM3529 Mindsitett id6szaki lakossagi ellatas tervezése 5 -

ITM3530 Hadiipari kapacitasok, rogzitések, szerz6dések, el6szerz6dések 5 -

ITM3531 Mindsitett id6szaki rendkivili intézkedések anyagai 10 -

ITM3532 Védelmi célu teriilet-el6készités anyagai 10 -
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Ipari katasztrofa-elharitas informacios rendszerjelentések,

ITM3533 R 3 B
feldolgozasok, koltségvetés
Nukledrisbaleset-elharitasi anyagok, orszagos sugarfigyels-, jelz6-

TM3534 | o coreba yag 905 sugamnayelo=) 10 -
és ellendrzd rendszerrel kapcsolatos dokumentumok

ITM3535 ENSZ EGB-egyezmény, hataron tul nyulé ipari katasztrofak tigyei N 15
Polgari védelmi kdltségvetés, beszerzések, készletek selejtezése,

ITM3536 SRR > -
tovabbképzés iratai

ITM3537 Rendkiviili események bejelentése, intézkedések 5 -
A gazdaségfelkészitési tervezés modszertani, jogszabalyi

ITM3538 L, . 10 -
és koltségvetési kérdései

ITM3539 Katasztréfavédelem 4gazati tigyei 10 -
Ipari katasztréfakkal, vészhelyzetekkel, rendkivili eseményekkel

ITM3540 N 15
kapcsolatos anyagok

ITM3541 Nemzeti valsdgkezelési rendszer kialakitdsanak dokumentumai N 15

TM3542 Eurépai \'/?'delmi Ugynékség (EDA) védelmi piac integracios s ~
programjaval kapcsolatos tigyek

ITM3543 A NATO-tagsagbol adédo agazati feladatok dokumentumai 10 -
Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldott

TM3544 |~ o o 1 -
iratanyagok, kiadvanyok, meghivok

Epitésgazdasag, lakasgazdalkodas és lakaspolitika iratai

ITM3601 Epitésgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos kutatas—fejlesztés N 15
Az épitésgazdasig korébe tartozd jogszabdlyok el6készitésével,

ITM3602 > ) 15 -
egyeztetésével kapcsolatos ligyek

ITM3603 Az épitbipari tdmogatasi programmal kapcsolatos iratok N 15

TM3604 Az épl’tésgaz.(.iaségi tevékenység elismerésére alapitott dijakkal s ~
kapcsolatos tigyek

ITM3605 Epiilet-energiahatékonysagi k6zép- és hosszu tavu cselekvési tervének N 15

TM3606 Hazai és nemzetkozi épitbipari, épitéanyag-ipari szakmai ”
szervezetekkel, szvetségekkel és kutatd intézetekkel kapcsolatos iratok
Szakmai feladatokkal kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldott

TM3607 | ° o . L -
iratanyagok, kiadvanyok, meghivok

Kereskedelemmel kapcsolatos tigyek

ITM3701 Kereskedelemfejlesztés, stratégiai anyagok N 15

ITM3702 Kereskedelmi jogszabdlyokat érinté megkeresések 5 -

ITM3703 Jelentések, beszamoldk 5 -

ITM3704 Kamarai, érdekképviseleti, szakmai szervezeti tigyek 5 -

ITM3705 Tanacsok, testtiletek, bizottsagok muikodtetése, titkarsagi feladatai 5 -

ITM3706 Szakmai konferenciak rész-, és felkészité anyagai 3 -

ITM3707 Az Eurdpai Unio és nemzetkozi tigyek N 15

ITM3708 Szakmai feladatokhoz kapcsolédé tajékoztatd anyagok, meghivok 1 -

Egészségiparral kapcsolatos tigyek

Agazati (gydgyszer- és gydgynévényipari, orvostechnolégiai, orvosi IKT,

vzt | 932 (gyoayszer. € gyogynovenyipar, orvostechnolo N 15
biotechnoldgia) fejlesztési stratégiak elvi jelentéség ligyei

ITM3802 Stratégiai feladatok végrehajtasaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
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Eurépai unids tarsfinanszirozasu egészségipari programok,
ITM3803 . ; N 15
véglegesitett anyagok

Egészségiparral, egészséggazdélkodéssal kapcsolatos adminisztrativ

ITM3804
ligyek és statisztikdk

ITM3805 Miniszteri keret terhére nyujtott tdmogatasok tigyei 5 -

Két- és tobboldali nemzetkozi egészségipari-egészséggazdasagi
ITM3806 s , N 15
szerz6dések, egyezmények

ITM3807 Kétoldalu egészségipari-egészséggazdasagi kapcsolatok iratai 5 -
Eurépai Unié és egyéb nemzetkozi szervezetek szakmai férumaival,

ITM3808 illetve nemzetkozi turisztikai kapcsolatokkal kapcsolatos iratok 5 -
(V4, KEK, Eurdpai Unio, OECD)

ITM3809 Egyéb egészségipari programok iratai 5 -

TM3810 I.E.gész.ségipari tevékenység teriiletének kdzigazgatasi és jogi elvi jellegu N 15
tgyei

TM3811 Egészs’égiparral kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldott iratok, : ~
meghivok

Hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok

ITM3901 Hulladékhasznositas tdmogatds elszdmoldsaval kapcsolatos Gigyek iratai 10 -

TM3902 Hulladékhasznosités tdmogatas helyszini ellenérzésével kapcsolatos 10 ~
iratok
Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggé kornyezettudatos

ITM3903 szemléletformalasi tdmogatasokkal (palyazat és egyedi) kapcsolatos 10 -
ligyiratok
Eves hulladékgazdalkodassal kapcsolatos kdrnyezettudatos

ITM3904 szemléletformalashoz kapcsolédd kommunikacios tervhez kapcsolodd 10 -

ligyiratok

Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos kdrnyezettudatos kommunikacios
[TM3905 e 10 -
akciok ugyiratai

Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggé iparfejlesztési tamogatasokkal
ITM3906 o 10 -
kapcsolatos tgyiratok

TM3907 A termékdij-koteles termékekbdl képzédott hulladékok gytjtésével s
és hasznositasaval kapcsolatos tervezési és stratégiai feladatok

TM3908 A hulladékhasznositassal kapcsolatos kdzbeszerzési eljarasok s
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos tigyek

A felséoktatasi kutatas-fejlesztési és a tudomanypolitika
koordinaciodjaval kapcsolatos iratok

ITM4001 Tudomanypolitika, felsGoktatasi tudomanyos tigyek N 15

ITM4002 A felséoktatasi kutatas-fejlesztéssel és innovacidval kapcsolatos tigyek 15 -

ITM4003 Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -
A Magyar Tudoményos Akadémidval (MTA) és kutatointézeti halézatéval

ITM4004 N N 15
kapcsolatos tigyek

ITM4005 Allami tulajdonu kutatéintézetekkel kapcsolatos tigyek N 15
Az Orszagos Tudomanyos Diadkkori Konferenciaval kapcsolatos tigyek

ITM4006 N 15
(OTDK)

ITM4007 A felséoktatasi kivalosaggal kapcsolatos tigyek 15 -

ITM4008 A KFI-t érint6é Operativ Programokkal kapcsolatos ligyek 15 -
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2. fiiggelék

A kozponti érkeztet6 rendszerben nem érkeztethet6 és nem expedidlhaté kildemények

jegyzéke
1. Eurépai Bizottsaggal torténd levelezés iratai;
2. koltségvetés tervezésének iratai;
3. palydzatokhoz, tdmogatasi kérelmekhez, projektekhez kapcsolddo iratanyag és teljes dokumentacio (projekt

statuszjelentések, kifizetési kérelmek és hianypotlasaik, szakértdi szerzé6désekkel kapcsolatos tanulmanyok,
megvaldsithatésagi tanulményok, projektzarasi anyagok, szabdlytalansagi eljardsok vizsgalatok anyagai,
beadvanyok, panaszok, kovetelésekkel kapcsolatos levelezés);
birdsagi iratok;

5. nemzetkozi szervezetektdl érkezé kildemények
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3. fliggelék

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznalt irattipusok
iratmintatara

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

A kimené, a belsé keletkezés levelek, valamint a feljegyzések kotelezd betlitipusa 12-es méretl Times New Roman.
Az iratmintatar a kbvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

kildeményborito,

eléadodiiv,

allami vezetdi kimend levél,
féosztalyvezetsi kimend levél,
feljegyzés,

hatdrozat/végzés,
emlékeztetd,

jegyz6konyv,

9. iratkiadd bizonylat,

© N LA~ WDN S

10.  kisérélap elektronikus adathordozé nyilvéntartasba vételéhez,
11.  igénylélap bélyegzé/negativ pecsétnyomd igényléséhez,

12.  iratselejtezési jegyz6konyyv,

13.  selejtezésiiratjegyzék,

14. iratdtaddas-atvételi jegyzékonyy,

15.  iratdtadas-atvételi jegyzék.
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1. iratminta: kiildeményborité

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
kildeményborito

Erkeztetd szam:
Iktatészam:

Erkeztetés datuma:
Bekiildé:
Hivatkozasi szam:

Cimzett szervezeti egység:

Iratkapcsolatok:
Csatolt irat:

Targy:

Kezelési feljegyzés:

Irattari tételszam:
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2. iratminta: eléadéi iv

Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium
el6adai iv

Iktatészam:

Létrehozo szervezeti egység:
Ugyintézé:

Bekuildé:
Hivatkozasi szam:
Hatarido:

Iratkapcsolatok:
Befoglalt tigyirat:
Befoglalé tgyirat:
Csatolt irat:

Targy:

Kiadmanyozas el6tt lassa:

Kezelési feljegyzés:

Irattarazast jovahagyom:
Irattari tételszam:
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3. iratminta: allami vezetéi kimend levél

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

ALLAMIVEZETO NEVE

BEOSZTASA
Iktatészam: Ugyintézé: (kimen6 levélen opcionalis, irattéri példanyon kotelezd)
Telefonszéam: (kimen6 levélen opcionalis, irattéri példanyon kotelezd)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>
részére

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hdzszdm>>
<<iranyitéoszam>>
Targy: <<Téma>> <<ldépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:
<<Alairé neve>>
(P.H.)

Melléklet:
Kapjak:

<<A minisztérium cime>>, <<e-mail>>; <<telefonszam, fax>> - az allami vezetdi levélpapir labléce szerint
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4. iratminta: féosztalyvezetdi kimend levél

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezé)
Telefonszam: (kimend levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezo)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>
részére

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hazszam>>
<<irdnyitészam>>
Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>
<<beosztasa>>

(P.H.)

Melléklet:
Kapjak:

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszam>>
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5.iratminta: feljegyzés

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 3ll)

FELJEGYZES

<<néy, beosztas asszony/ur >>
részére

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

<<Kiséré feljegyzés esetében: a kimend levél aldirdsdhoz sziikséges relevans informaciok feltiintetése
(pl. az el6zmények, tervezett intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok bemutatésa)>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Aldiré neve>>
<<beosztasa>>

Melléklet:
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6. iratminta: hatérozat/végzés

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimené levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezé)
Telefonszém: (kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
E-mail: (kimend levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezo)
Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

HATAROZAT/VEGZES

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

<<a hataskor gyakorléjanak neve>>
<<a hataskor gyakorlojanak beosztasa>>
nevében és megbizasabol:

<<a kiadmanyozé neve>>
<<a kiadmanyozé beosztdsa>>
(P.H)

Melléklet:
A hatdrozatot/végzést tértivevénnyel kapjak:

<<személy vagy szerv megnevezése>>
Irattar

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszdm>>
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7.iratminta: emlékeztet6

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

EMLEKEZTETO
Helyszin: <<Emlékezteté targyanak helyszine>>
Id6pont: <<Emlékeztetd targyanak idépontja>>

Jelenvannak: <<Név>>, <<Cég/Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég/Szervezeti egység>>, a tovdbbiakban: << >>
vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy: <<Téma>>

<<Az emlékeztet6 szévege>>

Készitette:  <<Készité neve>>

Egyetértek: ......oooiiiiiiiiiiiin,

Melléklet:

Készult:  ......... példadnyban

Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévékre utalassal)>>

Irattar
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8.iratminta: jegyz6kdnyv

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
JEGYZOKONYV
Készilt: <<datum, szerv és helyiség megnevezése>>
Targy: <<a jegyzékonyv felvételének indokaul szolgalé esemény,
intézkedés, eljards stb. megnevezése>>
Jelenlevék: <<a jelenlévé, részt veve, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk
felsoroldsa, vagy utalds a kilon jelenléti ivre>>
Jegyz6kdnyvvezeté: <<a jegyz6ékonyvvezeté megnevezése>>
<<Szdveg>>
<<aldirds>> <<aléirds>>
<<alairds>> <<alairds>>
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ............ példanyban

Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése>>
<<személy vagy szerv megnevezése>>
Irattar
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9. iratminta: iratkiad6 bizonylat

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

KOZPONTI IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT
A(Z) e e ikt. sz. iratot a minisztérium kozponti irattarabdl
............................................................ féosztély részére dtadtam/atvettem.

(olvashaté alairas)
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10. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

[ 4= 1=
[ 3T
Adathordozl ParamBtErei. . ...ttt e e e e
Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ...ttt e et e et et ettt
LY T (T o - Tl 1 N
Adatéllomany azonositéja
Rendelkezik-e
Nyilvantartasi szam (neve), tipusa (fajl neve, Targy Megjegyzés

. elektronikus alairassal
tipusa)

<<Keltezés helye, ideje>>

<<aléirds>>
<<kiadmdanyozo neve, beosztasa>>

(P.H)
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11. iratminta: igényl&lap bélyegzé/negativ pecsétnyomo igényléséhez

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

IgénylSlap bélyegz6/pecsétnyomd igényléséhez, cseréjéhez, poétldsahoz’

Balyeqz6/Pecsétnyomd? Megrendeléséhez Cseréjéhez Pétlasahoz

z
yed YOO db | db | ) db
Amennyiben az igény soron kivili, kérjik indokolni: .. ...
CSere/POtIAs INAOKA: . ...ttt ettt et e e e
B2 0= I {5

1. Azigényl6 személy neve, hivatali egység megnevezése, (Fosztaly, Osztaly) telefonos elérhetésége:

6. Rendelkeziink felhasznalhatd bélyegzéhazzal, csak szoveglemezt kériink gyartani:

[Jigen [Jnem
Igen valasz esetén a bélyegz6hdz tipusa, a szoveglemez mérete: ... ...t i

<<Keltezés helye, ideje>>

<<Igényl6 szervezeti egység vezetdjének neve>>
<<beosztdsa>>

Az dtadas-atvétel igazoldsa (olvashatd alairds, datum): ... .o e

' A felesleges részeket kérjiik kihtzni.
2 A megfelel6t kérjiik alahdzni.
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12.iratminta: iratselejtezési jegyzékonyv

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: <<datum, hivatali egység és helyiség megnevezése>>

A selejtezési Dizottsag Tag]ai: . . ..o vttt e

A selgftezest ElleNOriZie: i e e
<<vezetd neve és beosztasa>>

Az alapul vett szabdlyzat, utasitds: <<az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatok>>

A selejtezés ald vont iratok:  <<hivatali egység>>

<<évkore>>

<<térgy>>
Eredeti terjedelem: ifm
A kiselejtezett iratok mennyisége: ........cociiiiiiiiiiiinnn. ifm

A munka soran a vonatkozo jogszabaly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

<<ellenérzé vezeté alairasa>>
(P.H.)
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

13. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszam Irattari tétel cime

Iktatészam/

Erkeztetd széam

<<Keltezés helye, ideje>>

Jegyzéket készitette: ..ot
<<aldirds>>

Készilt: 2 példanyban
Kapjdk: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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14. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyz&konyv

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: <<ddtum, szerv helyiség megnevezése>>
Atado: <<az 4tadd szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezet6 és beosztasanak
megnevezése>>
Atvevé: <<az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
<<az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése>>

<<Az irataradas alapjaul szolgdld jogszabalyok, egyéb normék, megéllapodasok stb. felsoroldsa. Utalds az atadasra
keril6 iratanyag mellékelt iratatadds-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara. >>

atado atvevé

(P.H.) (P.H.)

Lattar oo
<<szervezeti egység vezetbje>>

Melléklet: ......... lap iratdtaddas-atvételi jegyzék

Készult: ......... példanyban

Kapjék: <<datad6 megnevezése>>
<<atvevdé megnevezése>>
Irattar
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15. iratminta: iratatadds-atvételi jegyzék

INNOVACIOS ES TECHNOLOGIAI
MINISZTERIUM

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

Atadési egység sorszéama Ev Irattari tételszam, tételcim Iktatészamok felsorolasa

1. doboz/csomag

2. doboz/csomag

<<Keltezés helye, ideje>>

<<készitdé neve>>
<<beosztasa>>

Készilt: ......... példédnyban

Kapjak: <<datadd megnevezése>>
<<atvevd megnevezése>>
Irattar




4124 HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szam

A Pénziigyminisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak 1/2019. (VII. 30.) PM KAT utasitasa
a Pénziigyminisztérium Kézszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi
CXXV. torvény 91. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkdromben eljarva — a VI. Fejezet tekintetében a kormanyzati
igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény 147. §-dra, a munka torvénykdnyvérél sz616 2012. évi l. torvény 17. § (1) bekezdésére,
a korményzati igazgatasi létszamgazdalkodasrdl, valamint a kormdanyzati igazgatasi szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté
egyes személyugyi kérdésekrdl szold 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara és a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi
CXVIL. torvény 71. §-ara figyelemmel - a kévetkezd utasitast adom ki:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8 Jelen utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a) hatdlya kiterjed a Pénziigyminisztériummal (a tovébbiakban: minisztérium) korményzati szolgalati
jogviszonyban 4ll6 korménytisztvisel6re, szakmai vezetére,

b) hatdlya kiterjed a kormdanyzati igazgatésrol sz616 2018. évi CXXV. térvény (a tovédbbiakban: Kit.) XXX. Fejezete
alapjan politikai szolgalati jogviszonyban all6 kabinetféndkre, politikai fétandcsadora és politikai tandcsaddra,

<) hatalya kiterjed a minisztériumban kirendeléssel munkat végz6 kormanytisztvisel6re és kozalkalmazottra,

d) hatdlya kiterjed a Kit. 181. § (2) bekezdésében foglalt eltéréssel a politikai felsévezetére, tovabba a Kit.
223. §-aban foglalt eltéréssel a szakmai felsévezetdre,

e) 5-8. §-anak, 15-17. §-anak, 20. §-anak, 21-48. §-anak, 57-61. §-anak, 65-73. §-anak, 75. §-anak, 78. §
(1) bekezdés a) pont aa) alpontjanak, ac) alpontjanak, b) pont bb) alpontjanak, c) és f) pontjanak,
(2) bekezdésének, 79-82. §-dnak, 84. és 85. §-dnak, 87-101. §-anak, 104-107. §-anak, 109. és 110. §-anak,
valamint 114-117. §-dnak hatalya — a megfelel6 eltérésekkel alkalmazva - kiterjed a Kit. kilencedik része
alapjan a minisztériummal munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaléra,

f) 5-13. §-dnak, valamint 15-17. §-dnak hatdlya kiterjed a kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitését
megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatosan a kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesiteni kivané személyre,

a) 77.§-anak hatdlya kiterjed a kotelez6 szakmai gyakorlatot teljesité felséoktatasi hallgatéra

[a tovabbiakban az a)-g) pontban meghatarozott személyek egyditt: kormanytisztvisel8].

2.8 A Szabalyzat alkalmazésédban az 6ndllé szervezeti egység vezetdje a Pénzligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatérol sz616 PM utasitas szerinti 6nallo szervezeti egység vezetdje, valamint az dllamtitkar, a kozigazgatasi
allamtitkar és a helyettes dllamtitkar.

3.8 (1) A Szabalyzatban foglalt valamennyi olyan munkaltatéi intézkedés, amely a minisztérium igazgatdsa koltségvetését
érinti, abban az esetben vdélik végrehajthatéva, amennyiben annak pénzigyi ellenjegyzése a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztaly altal megtortént.

(2) A Szabdlyzat alapjan adhaté tdmogatdsok, jutalmak mértékének meghatdrozdsa és a kormdanytisztviseld részére
torténé megitélése — ide nem értve az alanyi jogon jaré tdmogatasokat — a rendelkezésre allé pénziigyi fedezet
fliggvényében torténik.

4.8 A Szabalyzatban meghatérozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek teljesitéséhez
a kormanytisztvisel6 szamdra a minisztérium belsé elektronikus portéljan (a tovabbiakban: Intranet) elektronikusan
hozzaférhetévé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni, melyek kozzétételérdl, valamint folyamatos aktualizalasarol
a minisztérium személyligyekért felelés f&osztdlya, illetve a minisztérium koltségvetéséért felelés foosztaly
gondoskodik.
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6.§

7.8

8.8

II. Fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és a munkaltatoi jogkor dtruhdzasanak szabalyai

A Kit, valamint a kormdanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. torvény egyes atmeneti rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 16/2019. (Il. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) szerinti munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjét az 1. melléklet hatdrozza meg.

A kozigazgatasi allamtitkdr munkaltatédi jogkore gyakorlasat a Kit. 81. § (2) bekezdése és a Korm. rendelet 7/B. §-a
alapjan allamtitkarra, helyettes allamtitkarra, féosztalyvezetére az 1. melléklet szerint ruhdzza at.

Ill. Fejezet
A korményzati szolgalati jogviszony

1. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitését megel6z6 eljdrds

A kormdnyzati szolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos intézkedések megkezdése el6tt a kormanytisztvisel6t
foglalkoztatni kivano 6nallé szervezeti egység vezetdje el6zetesen egyeztet a személytigyekért felelés féosztallyal
a betdltendd allashelyrdl, a palydzati kiiras sziikségességérdl és tartalmardl, a jogviszony létesitésének idétartamardl
(hatérozott, hatdrozatlan), valamint az allashelyhez rendelt illetményrél.

A kormanytisztvisel6t foglalkoztatni kivand 6nallé szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben foglaltakon tul -
elézetesen koteles egyeztetni a személyi juttatas elSirdnyzatra kihatassal jard, kormanyzati szolgélati jogviszonyt
érint6 javaslatait a személytgyekért felels féosztéllyal. A személyligyekért felelés f6osztaly a sziikséges forrasok
tekintetében elektronikusan kikéri a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalynak a véleményét. A munkaltatdi
jogkor gyakorldja dontést az egyeztetés soran kialakitott vélemény figyelembevételével hoz.

A korményzati szolgdlati jogviszony létesitéséhez sziikséges, ,Felvételi kezdeményezés” cim(l nyomtatvanyt
az érintett Onéletrajzaval egyutt, a foglalkoztatni kivdné 6nall6 szervezeti egység vezetéje az dllashely rendelkezésre
alldsanak igazolasara és a jogszabalyi feltételeknek valé megfelelés ellenbrzésére vonatkozd véleményezés céljabdl
megkdldi a személyligyekért felelds f6osztaly részére.

A személyugyekért felelds féosztaly a véleményével ellatott felvételi javaslatot — az (5) bekezdésben meghatérozott
kivétellel - elbiralas céljabdl megkildi a munkaltatdi jogkor gyakorldja részére. Az engedélyezett felvételi javaslat
alapjan a személyligyekért felelés f6osztaly elékésziti a kinevezési okiratot.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhdzott munkaltatoi jogkdrgyakorlds esetén a személyligyekért felelds féosztély
a véleményével ellatott felvételi javaslatot elézetes engedélyezés céljdbdl megkildi a kdzigazgatasi allamtitkér
részére. Az el6zetesen engedélyezett felvételi javaslat alapjan a személyligyekért felelés f6éosztaly el6késziti
a kinevezési okiratot.

A kormanyzati szolgdlati jogviszony |étesitésér6l érdemi nyilatkozat sem széban, sem irdsban a minisztérium
részérél addig nem teheté, amig a jogviszony létesitésére vonatkoz6 jogszabdlyi feltételek meglétét
a személyligyekért felel6s féosztaly meg nem allapitja.

2. Kivdlasztdsi eljdrds

A munkaltaté dontése alapjan az allashely — az 6ndllé szervezeti egység vezetdje kezdeményezésére — pélyazat
utjan, a személyligyi kdzpont toborzasi adatbdzisabdl, valamint a személyligyekért felelds féosztaly altal kezelt
toborzasi adatbézisbdl torténd kivalasztas Utjan vagy meghivasos eljaras utjan toltheté be.

Jogszabaly el6irasa esetén egyes élldshelyek kizardlag palyazat Gtjan tolthetdek be.

A palyazati kiiras kezdeményezését az 6nalld szervezeti egység vezetdjének a személyligyekért felelds féosztalyra
kell eljuttatni kozzététel céljdbdl. A szélesebb kord nyilvdnossag biztositdsa érdekében egyéb kozzétételi forma
(példaul hirdetés megjelentetése interneten, sajtdban) is alkalmazhato. A palyézati kiirds kezdeményezése esetén
az Ures allashely betoltésére a toborzasi adatbazisbol torténd kivalasztas feltételeinek a személyligyi kdzpont
részére torténé megkildéssel, valamint a személyligyekért felel6s féosztaly altal kezelt toborzasi adatbazisbdl
torténd kivalasztassal is sor kertilhet. A palydzati kiirdsok mintajat a ,Palydzati kiirds mintaja kormanyzati szolgalati
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jogviszony esetén” ciml nyomtatvany, valamint a ,Pélyazati kiirds mintdja munkaviszony esetén” ciml nyomtatvany
tartalmazza. A palyazatok el8szUrését a személytigyekért felelds féosztaly végzi el.

A minisztériumon belll a palydzat értékelésére sziikség esetén el6készité bizottsag (a tovébbiakban: Palydzati
Bizottsag) hozhaté létre.

A Palyazati Bizottsag tagjai az allashely betoltését kezdeményezd 0Onalld szervezeti egység képvisel6i és
a személylgyekért felelés féosztaly képviseldje.

Az allashelyre kiirt palydzatok a benyujtasi hatdrid6ét kdvetd 15 napon belil keriilnek elbirdlasra. A kivéalasztott
palydzék személyes meghallgatdson vehetnek részt. A pdlyazat eredményérél a palydzokat a személyligyekért
felel6s féosztaly irasban értesiti elsédlegesen a palyazati anyagban szerepld elektronikus elérhetéségen keresztiil.
Az elbirdlast kdvetd 15 munkanap elteltével a palyazd altal benyujtott palydzati anyag — jegyzékonyv felvétele
mellett - megsemmisitésre kerdl.

Amennyiben a palydzé a pdlydzatdhoz csatolt nyilatkozatban kéri a pdlydzati anyagdnak és oOnéletrajzanak
megOrzését, abban az esetben a személyligyekért felelés féosztaly — a jovében betdltetlenné valo allashelyek
betoltése érdekében — gondoskodik a pdlydzé pélyazati anyagdnak és Onéletrajzanak 6 honap id6tartamban
a minisztérium toborzasi adatbazisaban torténé rogzitésérél.

3. Akormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitésének rendje
Az el6zetesen engedélyezett, kinevezni kivant személyt a személyligyekért felel6s féosztaly — a belépé csomag

elektronikus uton torténé megkiildésével - felhivja a jogviszony létesitéséhez a kdvetkezd okiratok benyujtasara,
illetve bemutatasara:

a) egy hdonapnal nem régebbi fényképes dnéletrajz,

b) harom hénapndl nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany eredeti példéanya,

<) korabbi jogviszonyainak és iskolai végzettségének dokumentumai eredeti példanyban,
d) nyelvtudést igazol6 bizonyitvanyai eredeti példanyban,

o

) tarsadalombiztositasi azonosito jelet igazold hatésdgi igazolvany eredeti példédnyban,

-

) az illetmény folyositdsahoz sziikséges bankszamlaszam,

g) adodazonositd jelet igazold hatosagi igazolvany eredeti példanyban,

h) magannyugdijpénztéri tagsaganak zaradékolt nyilatkozata eredeti példanyban.

Az (1) bekezdés szerinti okiratok benyujtasa, illetve bemutatdsa hidnydban kormdnyzati szolgélati jogviszony nem
|étesithetd.

A személytgyekért felelds féosztaly, illetve a munkaltatdi jogkdr gyakorldja irdsban kérheti — a jogviszony létesitését
megel6zéen is — a dokumentumok eredetiségének igazolasat a kinevezni kivant személytél, legkésébb a felszolitas
kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil. Amennyiben a felszélitds eredménytelen, a személyiligyekért felel6s
féosztaly kezdeményezheti a jogviszony létesitésétdl vald elallast.

A személylgyekért felelés féosztaly a nem magyar nyelvi iskolai végzettséget igazold diplomat a kilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 toérvény alapjan, nyelvtudast igazoléd bizonyitvanyt
az idegennyelv-tudast igazolo éllamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kilfoldon kidllitott, idegennyelv-tudast
igazolo6 nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténé honositasarél sz6lé Korm. rendelet alapjan fogadja el.
A honositas, forditds, tajékoztatas beszerzése a kinevezni kivant személy kotelezettsége, beleértve a felmerilé dij,
koltség viselését is.

A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitése el6tt a személyligyekért felel6s féosztdly gondoskodik a Kit. és
a Szabdlyzat altal el6irt, kinevezéshez sziikséges nyilatkozatok beszerzésérdl.

A kinevezni kivant személy 6ndll6é szervezeti egységének vezet6je a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltato
Zartkortden MUikodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) altal a http://epo.central.internal.gov.hu portalon
kozzétett, ,Informatikai belép6 lap” megnevezésli dokumentumot kdteles kitdlteni, és alairdsokkal ellatva legkésébb
a jogviszony létesitésének napjat megel6z6 5. munkanapig a személyligyekért felels féosztalyon leadni.

A személyligyekért felel6s fOosztaly altal el6készitett kinevezési okmdényt a pénzligyi fedezet rendelkezésre
alldsanak ellenjegyzése céljabdl meg kell kiildeni a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyra.

A kormanytisztviselé személyi anyagat a személytigyekért felelés féosztély 6rzi.

A jogviszony létesitése vagy Uj éllashely betdltése el6tt a foglalkoztatottal kozolni kell, ha a betdltend6 éllashely
nemzetbiztonsdgi ellenérzést von maga utdn, ebben az esetben az érintett személynek nyilatkoznia kell arrél, hogy
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hozzdjarul-e a nemzetbiztonsdgi ellen6érzéshez. Amennyiben az érintett személy hozzdjarul, részére
a személytigyekért felelds féosztaly tdjékoztatdsa alapjan a nemzetbiztonsdgi ellenérzésekkel kapcsolatos feladatok
elldtasdért felel6s féosztaly atadja a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez sziikséges kérddivet, amelyet az érintett
haladéktalanul kitolt és atad a minisztérium biztonsagi megbizottjdnak. A jogviszony I|étesitésére, illetve
nemzetbiztonsagi ellenérzést maga utan vond allashelyre athelyezésre kizardlag az ellenérzés lezérulta utan
kertilhet sor.

Ha a nemzetbiztonsagi ellen6rzés ald esé kormanyzati szolgélati jogviszonyba jelolt személy a nemzetbiztonsagi
ellenérzéséhez nem jarul hozzd, vagy a nemzetbiztonsdgi ellenérzése sordn nemzetbiztonsagi kockazatot
allapitottak meg, és a kormdnyzati szolgélati jogviszony létesitését a kiilon torvény szerint arra feljogositott személy,
szerv vagy testiilet nem hagyta jov4, a Kit. 82. § (7) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

A kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitésének feltétele, hogy a kinevezni kivant személy a foglalkozas-
egészséguigyi ellatds keretében torténé munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton egészségileg alkalmas legyen
az allashely betdltésére. A munkaalkalmassagi orvosi vizsgélaton val6 részvételrél a kinevezni kivant személyt
a személyligyekért felel6s féosztaly értesiti.

Az eskiiokmanyt a kinevezésre jogosult munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ala.

A kormanyzati szolgalati jogviszony a kinevezési okmany munkaltatéi alairasat koveté atadasaval és annak
a kormanytisztviseld altali aldirasaval jon létre a kinevezési okmanyban foglalt idépontban.

Kormanytisztviselé kinevezésekor 6 hénap probaidé kikotése kotelezd. Kivételesen indokolt esetben a prébaidé
tartama legaldbb 3 hénapban is megallapithaté. A Kit. 86. § (7) bekezdése szerinti esetekben probaidé kikotésére
nem kerdl sor.

Az llashely besorolasi kategéridjanak modositaséara irdnyuld javaslatot — részletes indokolassal ellatva, az,,Allashely
maodositasi kérelem” ciml nyomtatvany csatoldsdval — a szakterilet iranyitasaért felelés helyettes allamtitkar
— a szakterdilet irdnyitasdért felelés allamtitkar egyetértésével - terjeszti fel a kozigazgatasi allamtitkar részére.

egyszer legkésébb oktéber 31. napjdig lehet javaslatot tenni.

4. Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése

Megbizasi szerz6dés megkotését munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében a megbizott szolgaltatasait
igénybe vevd 6ndllé szervezeti egység vezetdje — az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIIl. 31.) Korm. rendelet 50. §-dban foglaltakra figyelemmel - a kotelezettségvallalds, illetve a szerz6déskotés
szabalyait tartalmazé PM utasitasok rendelkezései alapjan kezdeményezheti.

A szerz6dés megkotése a minisztérium éves koltségvetésében erre a célra elkiilonitett személyi juttatas elirdnyzat
terhére kezdeményezheté.

A minisztérium sajat kormdnytisztviseléjével munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony - kiildndsen megbizasi
jogviszony — nem létesithet6 a felmentési idé alatt sem.

5. Osszeférhetetlenség

A kinevezést megel6z6en a kinevezni kivant személy részére a személyligyekért felel6s féosztaly koteles a Kit.
osszeférhetetlenségre vonatkozé rendelkezéseit ismertetd tajékoztatdt és a sziikséges nyilatkozatok megtétele
érdekében az 6sszeférhetetlenségre vonatkozd, kitdltendé nyomtatvanyokat atadni.

A kinevezni kivant személynek a nyilatkozatok kitdltésével legkésébb a kinevezési okmany el6készitéséhez
sziikséges dokumentumok dtadasaval egyidejlleg nyilatkoznia kell arrél, hogy

a) személyét érintéen a Kit. 95. §-4ban meghatérozott 6sszeférhetetlenség fennall-e,

b) az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos jogkdvetkezményeket tudomasul veszi.

A kinevezni kivant személy koteles legkésébb a kinevezési okmany el6készitéséhez sziikséges dokumentumok
atadasaval egyidejlleg a Kit. 95. §-a szerinti bejelentést, illetve engedély irdnti kérelmet az (1) bekezdés szerint
rendelkezésére bocsatott nyomtatvany kitoltésével benyujtani.
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Amennyiben a kinevezni kivant személy tovabbi jogviszony fennéllasardl nyilatkozik, ugy az aldirt nyilatkozatot
— a (6) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a személyligyekért felelés féosztély koteles elbirdlds céljabdl
haladéktalanul a munkaltatéi jogkor gyakorléjahoz tovébbitani.

Nem kaphat kinevezést az a leend6 kormanytisztvisel, akinek a (2) és (3) bekezdésben meghatdarozott nyilatkozatat
nem birdltak el.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhdzott munkaltatéi jogkdrgyakorlas esetén, ha a kinevezni kivant személy
tovabbi jogviszony fennallasarol nyilatkozik, Ugy az alairt nyilatkozatot a személytigyekért felelds féosztaly elézetes
engedélyezés céljabol koteles haladéktalanul megkildeni a kozigazgatasi allamtitkar részére. Az el6ézetesen
engedélyezett nyilatkozatot a személyligyekért felelés féosztaly elbiralas céljabol tovabbitja a munkaltatoi jogkor
gyakorldja részére.

A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontését — sziikség esetén rovid indokoldssal — 5 napon beliil vissza kell kiildeni
a személyligyekért felels féosztalynak, amely a dontésrél szold értesitést soron kiviil megkuldi a kinevezni kivant
személy részére.

Ha a korménytisztvisel6 el6z6 nyilatkozatdahoz képest az 6sszeférhetetlenséget érinté helyzetében valtozas all be,
valamint ha tovabbi jogviszonyt kivan létesiteni, koteles a személyligyekért felelés féosztalyhoz ezt elézetesen,
irdsban bejelenteni, illetve az engedély iranti kérelmet benyujtani. A (4), (6) és (7) bekezdésben foglaltakat ebben
az esetben megfeleléen alkalmazni kell.

A kormanytisztvisel6 haladéktalanul kdteles bejelenteni a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak azt is, ha a kordbban
engedélyezett tovabbi jogviszonya megsz(int.

Amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorldja az Osszeférhetetlenség megsziintetésére hivja fel
a kormanytisztvisel6t, a kormanytisztvisel6 az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitdé dokumentumot
haladéktalanul, de legkésébb a felszdlitastol szamitott 30 munkanapon belil koteles a személyligyekért felel6s
féosztalynak bemutatni.

A kormanytisztvisel6 Osszeférhetetlenségére vonatkozo nyilatkozatok jogszabalyban el&irt kotelezd nyilvantartasa
a személyligyekért felel6s féosztaly feladata.

A személytgyekért felelds féosztaly a bejelentés megtételétdl, el6zetes engedély kérése esetén pedig a munkaltatodi
jogkor gyakorléja dontésének meghozatalatol szamitott 30 napon belil tajékoztatja a kormanyzati személyiigyi
igazgatésra kijelolt szervet.

6. Az dlldshelyen elldtandd feladatok

Az allashelyen elladtandd feladatokat az 6nalld szervezeti egység Ugyrendje tartalmazza az allashely ANYR

azonositojanal meghatarozott feladatok szerint. Az allashelyek betoltésének szakmai feltételeit a 2. melléklet

tartalmazza.

A munkaviszonyban &llék munkakdri leirdsat a ,Munkakori leirds munkavallalé részére” ciml nyomtatvany szerint

kell elkésziteni, melyet a munkaszerzédéshez csatolni kell, és annak elvalaszthatatlan részét képezi.

A minisztériumnal munkaviszony keretében az aldbbi feladatok lathatok el:

a) eurépai uniés vagy elkllonitett projekt, illetve program keretében meghatarozott feladatok, ideértve
a DUNA Transznaciondlis Program végrehajtasaval 6sszefliggé feladatokat,

b) agazati integratori feladatok,

<) a miniszteri kabinet, illetve a miniszter irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységnél jelentkezd, a Kit. 280. §
(1) bekezdés 15. pontjdban nem meghatérozott feladatok.

7. A kinevezés médositdsa

A kinevezés modositdsat — ide nem értve az 6ndllé szervezeti egységen beliili dthelyezést, tovdbba a miniszteri vagy
allamtitkari kabinet és az ugyanezen kabinetet vezeté kabinetfénok irdnyitasa ala tartozé titkarsag kozotti, valamint
az azonos helyettes allamtitkar irdnyitasa ala tartozé féosztalyok, illetve titkarsag és féosztaly kozotti athelyezést —
a kormanyzati szolgdlati jogviszonyban az ©6ndlld szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti — a szakmai
iranyitasért felel6s helyettes allamtitkar egyetértésével, ide nem értve a kozigazgatasi allamtitkar kozvetlen
iranyitdsa ald tartozé 6nallo szervezeti egységeket — a személyligyekért felelés féosztalynal. A személylgyekért
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felel6és féosztaly a véleményével ellatott javaslatot — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — elbiralas céljabdl
megkildi a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére. A személyligyekért felelés féosztdly a személyi juttatas
elSirdnyzatra kihatassal jaro javaslat esetében kikéri a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztaly vezetbjének
véleményét.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhazott munkaltatdi jogkorgyakorlas esetén, a személytigyekért felelds féosztaly
a véleményével elldtott javaslatot el6zetes engedélyezés céljabdl megkildi a kdzigazgatasi allamtitkar részére.
Az el6zetesen engedélyezett javaslatot a személyligyekért felelés féosztaly elbirdlas céljabol tovabbitja
a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére.

A kormanytisztvisel6 a kinevezésének médositasa esetén, a Kit. 89. § (3) bekezdésében meghatérozott esetekben
a,Felmentési kérelem” ciml nyomtatvanyon kérelmezheti felmentését.

A kinevezésmddositas azon esetében, amikor a nem vezetdi alldshelyet betdlté korménytisztviselé 6nallé szervezeti
egységen belill, tovdbba a miniszteri vagy allamtitkari kabinet és az ugyanezen kabinetet vezeté kabinetfénok
iranyitdsa ald tartozo titkarsag kozott, illetve az azonos helyettes allamtitkar iranyitdsa ald tartozé féosztalyok, illetve
titkarsag és féosztaly kozott kerl athelyezésre, az erre iranyuld intézkedés az 6nalld szervezeti egység vezetdje altal
kezdeményezhet6 a személyligyekért felelés féosztalynal. A személyligyekért felel6s féosztaly a véleményével
elldtott javaslatot elbirdlas céljabdl megkildi a munkaltatdi jogkor gyakorldja részére. Az 6nalld szervezeti egységen
beliili, tovabba a miniszteri vagy allamtitkari kabinet és az ugyanezen kabinetet vezetd kabinetfénok irdnyitasa ala
tartozo titkdrsag kozotti athelyezés, illetve az azonos helyettes allamtitkar irdnyitasa ala tartozd féosztalyok, illetve
titkarsdg és fbosztaly kozotti athelyezés a vezet6i dllashelyet betolté kormanytisztvisel6 esetében nem
alkalmazhato.

Az athelyezést a,Féosztalyon belili dthelyezés kezdeményezése” ciml nyomtatvany kitdltésével az 6néllé szervezeti
egység vezetdje kezdeményezi, amelyet a személyligyekért felel6s féosztaly vezetdje részére véleményezésre és
a munkaltatoi intézkedés el6készitése céljabol megkiild.

A dontést a munkaltatéi jogkor gyakorloja a személyligyekért felelds f6osztaly vezetéjének véleményét figyelembe
véve - az el6készitett kinevezésmaddositasi okirat alapjan — hozza meg.

8. Az adatok vdltozdsa

A kormanytisztviselé a személyes adataiban bekovetkezett véltozasrol — a véltozastol szamitott 8 napon belil -
a személylgyekért felelés féosztalyt a ,Adatvéltozds bejelentése” ciml nyomtatvany 2 példanyban torténé
kitoltésével és annak megkiildésével koteles tajékoztatni. A téjékoztatas elmaraddsabdl eredd esetlegesen felmeriilé
kart a kormanytisztviseld viseli.

9. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése, megsziintetése

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati szolgélati jogviszonya megszilinése, megsziintetése esetén koteles a birtokdban
lév6, a munkaltatd altal munkavégzés céljabdl atadott eszkdzoket, iratokat, igazolvdnyokat a személyligyekért
felelds féosztaly altal kidllitott, ,Kilépési lap” cim( nyomtatvany szerinti kilépési lapon meghatéarozott szervezeti
egységnél leadni, elszamolni és a kapcsolédé igazolasokat beszerezni.

A kormanytisztviseld tartds akadélyoztatdsa esetén a kilépési lapon feltlintetett elszdmoldsi kotelezettségeket
a korménytisztvisel6 helyett az 6nallo szervezeti egység vezetéje altal kijelolt személyek teljesitik. Ezt megelézéen
a kormanytisztvisel6 altal hasznalt eszk6zokrél és a folyamatban 1évé tigyiratokrol — harom & kdzremiikodésével —
jegyz6konyvet kell felvenni.

A kormanyzati szolgalati jogviszony megszlinésével kapcsolatos okmanyokat, igazoldsokat a személyligyekért
felelés féosztaly, a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly, a kozpontositott illetményszamfejté hely és
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovébbiakban: KEF), valamint a NISZ Zrt. késziti el.

A kormdnyzati szolgalati jogviszony megsziinésével vagy megsziintetésével kapcsolatos intézkedésrdl
- az 1. melléklet szerinti munkaltatéi jogkdrgyakorlds esetén — a munkaltatéi jogkor gyakorléjdhoz torténd
tovabbitdst megelézéen az 6néllé szervezeti egység vezetdjének a személyligyekért felelds féosztéllyal elézetesen
egyeztetnie kell

a) a kormanyzati szolgalati jogviszony megsziintetésének idépontjardl,

b) a hatdlyos tanulményi szerz6dés megsziintetésének, felmondasanak, atvallaldsdnak modjardl,
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c) a munkaltatéi kdlcsonrél és

d) azon id6tartamroél, amelyre a korménytisztvisel6t a felmentési id6tartam alatt a munkavégzési kotelezettség
alél mentesitik.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhdzott munkaltatoi jogkorgyakorlds esetén a kormanyzati szolgalati jogviszony

megsziintetését megelézéen — kivéve a lemonddassal torténd jogviszony megsziintetést — a kdzigazgatasi allamtitkar

el6zetes engedélye sziikséges.

A kormanytisztviselének a kormdanyzati szolgdlati jogviszonya megsziintetésére vonatkozé kérelmét kodzods
megegyezés esetén a ,Koz6s megegyezéssel torténdé megsziintetés kezdeményezése” ciml nyomtatvanyon,
lemondas kezdeményezése esetén a ,Lemondassal torténé megsziintetés kezdeményezése” cim( nyomtatvanyon
kell benyujtania.

A kormanyzati szolgalati jogviszony felmentéssel torténé megsziintetése esetében a munkavégzési kotelezettség
aldli mentesités kotelezé mértékén fellli mentesitést — az 6nalld szervezeti egység vezetGje javaslatanak
figyelembevételével - a munkaltatdi jogkor gyakorléja dllapithat meg.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhdzott munkaltatoi jogkdrgyakorlds esetén a kormanyzati szolgalati jogviszony
felmentéssel torténé megsziintetéséhez kapcsoldodd munkavégzési kotelezettség aldli — kotelezé mértékén feliili —
mentesités megallapitdsahoz a kozigazgatasi allamtitkar el6zetes engedélye szlikséges.

A kormanyzati szolgdlati jogviszony lemonddssal torténd megsziintetése esetében a munkavégzési kotelezettség
aloli mentesitéshez a kdzigazgatasi allamtitkar el6zetes engedélye sziikséges.

10. Az dlldshelyi feladatok dtadds-dtvételének rendje

A kormanytisztvisel (ezen alcim alkalmazasaban a tovébbiakban: dtadd)

a) a kormaényzati szolgalati jogviszonya, valamint munkaviszonya megsziinésekor vagy megsziintetésekor,

b) tartos tavolléte esetén,

<) masik allashelyre helyezése esetén,

d) a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltasa esetén,

e) vezetdi allashelyrél nem vezetéi dllashelyre helyezése esetén

legkésébb az utols6 munkdban toltott napjan, hivatalvesztés fegyelmi bintetés kiszabasa esetén a fegyelmi
bintetés kiszabasanak napjan koteles az allashelyi feladatai ellatasaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat atadni.

A korménytisztvisel6 az 6ndllé szervezeti egységen belil koteles a munkdltatoi jogkor gyakorldja altal kijelolt
személynek (ezen alcim alkalmazasdban a tovabbiakban: &atvevd) a munkaltatéi jogkor gyakorléja altal
meghatarozott id6pontban allashelyi feladatait atadni. Az dtadasrél az ,Allashely dtadas-atvételi jegyzékényv” cimd
nyomtatvanyt kell kitdlteni, melynek elvélaszthatatlan részét képezi a teljességi nyilatkozat.

A jegyz6konyv tartalmazza

a) az atadé és atvevd nevét,

b) az atadas-atvétel helyét,

<) az atadas-atvétel idépontjat,

d) a kormanytisztvisel6t foglalkoztatd 6nallo szervezeti egység lgyrendjében megjelolt allashelyi feladatok
ellatasaval kapcsolatos éltalanos informacidkat, valamint a feladathoz tartozoé kapcsolattartok megjelolését,

e) a folyamatban [év6 feladatokat, illetve az azokban az dtadasig tett intézkedéseket a hataridék megjeldlésével,

f) hatalyos szerz6désekkel, illetve egyéb kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos adatokat,

g) az elektronikusdokumentum-kezelésben taldlhaté informacidkat (halézati hely, konyvtar, alkonyvtar
megnevezése mellett),
h) az adatbazisokhoz val6 hozzaférések megadasat,

i) az atadd kormanytisztvisel allashelyi feladataihoz tartozé dokumentumokat, informaciokat,
j) az dtadds-atvételhez kapcsolddo 1ényeges kérdéseket,

k) az észrevételeket,

) az atado és atvevo alairasat, valamint

m)  amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak jévahagyasat.
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A jegyz6kdnyvben az atadé és az atvevé az eljardssal kapcsolatosan irdsban észrevételt tehet, amelynek
lehetdségérél 6ket el6zetesen tajékoztatni kell.

A jegyzékonyvet harom eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl az egyik az dtaddt, a masik az atvevét,
a harmadik a munkaltatéi jogkor gyakorlojat illeti. Az allashelyi feladatok atadas-atvételi jegyzékonyvének
érvényességéhez a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak jévahagyasa sziikséges.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a jegyzékonyvet — szakmai, illetve teljességi szempontbdl - felllvizsgélhatja, és
a felulvizsgalat soran taldlt tovabbi tényeknek megfeleléen azt kiegészitheti, tovabba ellenérzi az allashely
ataddsanak teljesiilését.

Amennyiben az allashely ataddsara kotelezett kormanytisztvisel6 elharithatatlan okbdl nem tud eleget tenni
az éllashely-atadasi kotelezettségének, illetve azt megtagadja, a munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6nallé szervezeti
egység kormdnytisztviseldi kozul kijeldli az dtadoként eljard személyt. Az ataddként kijeldlt kormanytisztviseld
- a jegyz6ékonyvet alairé — két tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollévd kormanytisztviseld személyes kezelésében
levé iratokat, amelyeket az ,Allashely &tadas-atvételi jegyzékényv” ciml nyomtatvany kitdltésével atad az erre
kijelolt kormanytisztvisel6nek. Az atadasrél a tdvollévé kormanytisztvisel6t a jegyzékonyv egy példanydnak
megkildésével kell értesiteni, ebben az esetben teljességi nyilatkozat készitésére nem kertdil sor.

A kormdnytisztvisel6 dtadas-atvételi kotelezettségének megszegését eredményezi

a) a jegyz6ékonyv, valamint a teljességi nyilatkozat hianya,

b) az iratok megsemmisitése,

<) az informacidk elhallgatasa,

d az elektronikus médon tarolt dokumentumok megsemmisitése,

)
)

az adathordozé eszkozon tarolt adatok torlése.

m

IV. Fejezet
Munkavégzés, pihendid6

11. Munkaidé

Az éltaldnos munkarend hétf6tol csiitortokig 8 ératdl 17 oraig, pénteken munkakozi sziinet igénybevétele nélkil
8 6ratdl 14 6raig, munkakozi sziinet igénybevétele esetén pedig 8 6ratél 14.30 6rdig tart.

A kozigazgatasi allamtitkar kiilon szabélyzatban az (1) bekezdéstél eltéré munkarendet éllapithat meg.

A minisztérium valamennyi 6nallé szervezeti egységénél a kormanytisztvisel6 munkahelyen valé megjelenésének
tényét, valamint a munkahelyrél torténd tavolmaradasanak okat — az Intraneten kézzétett minta szerinti - jelenléti
iven kell régziteni.

A kormanytisztvisel6re irdnyadd napi munkaidd kezdési és befejezési idépontjanak pontos betartasat az 6nallé
szervezeti egység vezetdje ellendrzi, amelynek alapjat a jelenléti iv képezi.

A napi munkaidé-kezdési idépontokat tobb mint harminc perccel meghaladd, az 6néllé szervezeti egység
vezetéjének nem jelzett késés, illetve munkaidé-befejezési idépontokat tébb mint harminc perccel megel$zd,
az 6nallo szervezeti egység vezet6jének nem jelzett tdvozas esetén az érintett kormanytisztvisel6 harom
munkanapon belll az 6nallé6 szervezeti egység vezetdje kérésére koteles igazold jelentést irni a pontos
munkakezdés és munkaidé-befejezés be nem tartasanak okardl.

Az 0nallo szervezeti egység vezetdje az (5) bekezdés szerinti igazolé jelentéseket haladéktalanul megkildi
a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére.

A munkaidé indokolatlan be nem tartdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja az érintett kormanytisztvisel6t
irdsbeli figyelmeztetésben részesitheti, illetve annak 6tszori eléfordulasat kdvetéen fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezheti.

Az 06ndllé szervezeti egység vezetdjének aldirdsdval ellatott jelenléti ivet egy eredeti példényban, legkésébb
a targyhonap 5. munkanapjiig meg kell kiildeni a személytigyekért felelds féosztaly részére.

A jelenléti iv, az elektronikusan vezetett tavollét-kimutatds és a szabadsag-nyilvantarté lap tartalmanak
egyezGségéért az 6nallo szervezeti egység vezetdje felels.
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A személylgyekért felelés féosztaly a munkaigyi nyilvantarté rendszerbdl és az elektronikus nyilvantartéd
rendszerbdl elektronikus formdban kimutatast készit kilon-kilon a tavollévékrél a tavollét jogcime alapjan,
valamint a szabadsidgon 1évé kormanytisztvisel6rél, és ezen kimutatdsokat az illetmény-szamfejtési feladatok
teljesitése érdekében elektronikusan megkiildi a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly részére.

A kormanytisztviselé részmunkaidds foglalkoztatasat irasban, a személyligyekért felelés féosztalyra benyujtott,
indokoldssal ellatott kérelmében — az ©6nadll6 szervezeti egység vezetdje hozzdjaruldsaval — kezdeményezheti
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanal. A részmunkaidés foglalkoztatasrdl a munkaltatédi jogkor gyakorldja 45 napon
belll dont, és értesiti a kormanytisztvisel6t.

A kormanytisztvisel6 egyéni munkarend iranti kérelmét irdsban, a személytgyekért felel6s féosztalyra benyujtott,
indokolassal ellatott kérelmében kezdeményezheti az 0ndllé szervezeti egység vezetje hozzéjarulasaval
a munkaltatdi jogkor gyakorléjanal.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhdzott munkaltatéi jogkorgyakorlds esetén az (1) és (2) bekezdés szerinti
munkaltatéi intézkedésekhez a kdzigazgatési dllamtitkér elézetes engedélye sziikséges.

12. A rendkiviili munkaidé és az ligyelet szabdlyai

A rendkivili munkaidét a munkaltatéi jogkor gyakorldja rendelheti el. Amennyiben a kormanytisztvisel®
a rendkivili munkaidé irdsban torténé elrendelését kéri, azt a,Rendkiviili munkaidé elrendelése” cim( nyomtatvany
szerinti tartalommal kell elrendelni. Rendkiviili munkaid6 napi 30 percnél rovidebb idére nem rendelheté el.

A teljesitett rendkivili munkavégzés ellenértékeként a Kit. 124. §-a szerinti szabadid6 a vezetéi alldshelyet betolté
kormanytisztvisel6t kiilondsen indokolt esetben, a kozigazgatasi allamtitkér jovahagydasaval illeti meg.

A rendkivili munkaid6 elrendelésére szdban, irasban vagy elektronikus dokumentum formajaban keril sor
a személyligyekért felelds féosztaly egyideju értesitése mellett.

A rendkivili munkaidd elrendelésével érintett 6ndlld szervezeti egység vezetdje havonta, utdlag tdjékoztatja
a személyligyekért felelés f6osztalyt az dltala utasitott kormanytisztvisel tekintetében az adott honapban teljesitett
rendkivili munkaid6 tartamarol.

A rendkivili munkaidé elrendelésérdl és id6tartamarol a személyligyekért felelés féosztaly nyilvantartast vezet.

A személyligyekért felel6s féosztaly tdjékoztatja a rendkivili munkaidé elrendelésével érintett 6néllé szervezeti
egység vezetdjét, amennyiben az altala utasitott kormadnytisztvisel6 rendkivili munkaideje a Kit. 122. §
(8) bekezdésében meghatdrozott mértékét eléri.

Amennyiben a személyligyekért felelés foosztdly a rendkivili munkavégzés elrendelésével kapcsolatosan
hidnyossagot vagy jogszerttlenséget észlel, Ugy azt azonnal jelzi a rendkivili munkaid6 elrendelésével érintett
0nallo szervezeti egység vezetdje felé.

A szabadid6 kiadasaért a munkaltatoi jogkor gyakorldja a felel6s. A kormanytisztvisel részére rendes szabadsag
csak a rendkivili munkaidében tortént munkavégzés ellentételezéseként jard szabadidé kiadasat kovetden
adhaté ki.

A 30 napos idStartam leteltét kovetéen a személyligyekért felelés féosztaly megkeresi a munkaltatdi jogkor
gyakorléjat, hogy igazolja a szabadidé kiadasanak megtorténtét vagy esetlegesen meg nem torténtét. Amennyiben
nem kerllt sor a szabadidd kiaddsara, annak megvaltdsa irdnt - a jelenléti iv bekérését kovetbéen -
a személyligyekért felelés féosztaly a jelenléti iv vagy — amennyiben a rendkivili munkaidé irdsban kerdlt
elrendelésre - a rendkivili munkavégzést elrendeld nyomtatvany egy eredeti példdnydnak megkiildésével
egyidejlleg intézkedik a minisztérium koltségvetéséért felelés f6osztaly felé.

A rendkivili munkavégzésért jaré szabadid6-megvaltast a jelenléti iven ,SZM” betlikkel kell jeldIni.

Ugyeletet kiiléndsen kormanyzati déntés-el6készitéssel dsszefliggésben a kbzigazgatasi allamtitkar rendelhet el.
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13. Tartds tdvollét, a szabadsdg és a munkavégzés aldli mentestilés egyéb esetei

A szabadsag és a munkabdl valo tavollét tényét a jelenléti iven kell vezetni.
Tartos tavollétnek mindsdl:

a) a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadség,

b) a szulési szabadsag,

<) a 30 napot meghalado kereséképtelenség,

d) a 30 napot meghaladé id6étartamu munkavégzés aléli mentesités,

e) a nemzeti szakértéként térténé foglalkoztatas,

f) a kormanyzati érdekbdl torténd kirendelés és a tartds kiilszolgélati kirendelés.

Mentesil a korménytisztvisel§ a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a Kit. 93. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben.
A munkavégzés aloli mentesiilést a jelenléti iven ,MM” bettivel kell jel6Ini.

A személyligyekért felelés féosztaly minden év szeptember 30. napjaig felméri, hogy a targyévre jard szabadsagok
milyen mértékben kertiltek felhasznalasra. Amennyiben a kormanytisztviselé fel nem hasznalt szabadnapjainak
szama ebben az idépontban meghaladja a targyévre jar6 szabadsagainak felét, gy ezt a személyligyekért felel6s
féosztdly jelzi a kinevezés tekintetében munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetének, aki tdjékoztatja
a kormanytisztvisel6t a még igénybe nem vett szabadsdg mértékérdl és az igénybevétel lehetéségének
hataridejérél.

A szabadsidg kiadasarol, illetve engedélyezésérdl kizardlag irdsban, a szabadsag-nyilvantarté lapon lehet
rendelkezni, amelyet — varatlan esemény kivételével — a szabadsag megkezdése elétt kell kidllitani, és a rendes
szabadsagot engedélyezé munkaltatdi jogkor gyakorléjanak kell jévéahagyni. Amennyiben a kormdnytisztviseld altal
igénybe venni kivdnt szabadsdg kiadasa szolgalati érdekb6l nem keriil engedélyezésre, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a kezdeményezést a szabadsag-nyilvantarté lapon athuzza,,SZN" bet(vel jeldli és alairja.

A szabadsag-nyilvantarté lap, amelyet minden év elején a személyligyekért felelés féosztaly allit ki, tartalmazza
az éves alap- és potszabadsagot, az egyéb cimen biztositott pdtszabadsdgot, a szolgélati érdek esetén
az esedékesség évében ki nem adott szabadsagot és az igénybe vett szabadsagnapokat, azok naptari idépontjanak
megjeldlésével, valamint a szabadsdg kiadasdnak vagy engedélyezésének tényét igazold vezet6i aldirdst.
A szabadsag- nyilvantarto lapot az 6nall6 szervezeti egységek egyénre széldan, folyamatosan kotelesek vezetni.

A szabadsagnapok nyilvantartasaért a személyligyekért felel6s féosztily felelés. A szervezeti egységnek
a szabadsag-nyilvantarto lapot a naptari év végén, de legkésébb a targyévet kdvetd év janudr 10. napjaig — a rendes
szabadsagot engedélyezé munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirasaval elldtva — a személyiigyekért felelés féosztaly
részére kell megkildeni, ahol a szolgdlati érdek miatt ki nem adott szabadsdgot a kovetkezé évre ismét
nyilvdntartasba veszik. A kormanytisztvisel6nek jaré targyévi szabadsagot a személyligyekért felel6s féosztaly
minden naptari év januar 31. napjdig allapitja meg, és februdr 15. napjdig tdjékoztatja a kormanytisztvisel6t
a megallapitott szabadsdgnapokrdl a targyévre vonatkozé szabadsag-nyilvantartd lapok megkiildésével.

Az igénybe vett rendes szabadsagnapokat a jelenléti iven ,SZ" bettvel kell jel6Ini.

Az apanak a gyermeke, a nagysziilének az unokdja sziiletése esetére jaro, valamint a kormdnytisztvisel6t elsé
hazassdga megkotése alkalmabdl megilleté pétszabadsag igénybevételéhez a személyligyekért felelés féosztalyra
kell benyujtania a szlikséges igazolast (anyakdnyvi kivonat).

A kormdnytisztvisel6 fizetés nélkili szabadsdg igénybevételét a Kit. 131. §-a szerinti esetekben kezdeményezheti
irdsban — a fizetés nélkili szabadsag igénybevétele indokanak és idétartamanak pontos megjeldlésével, az 6nalld
szervezeti egység vezetdjének véleményével — a munkdltatéi jogkor gyakorldjanak cimzett, a személyligyekért
felelds féosztalyra benyujtott kérelmével.

A Kit. 157. §-a alapjan gyermekgondozds miatti tartés tavollétet megkezdd kormdnytisztvisel6 a tévollét
megkezdése el6tt nyilatkozik a tavollét kezdetérdl és varhatd idétartamarol, mely nyilatkozatot a személyligyekért
felel6s féosztaly részére is meg kell kiildeni. A kormanytisztvisel6 nyilatkozata alapjan a személyligyekért felel6s
féosztaly el6késziti a kapcsolodd munkaltatoi intézkedést a munkaltatdi jogkor gyakorldja részére.
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A tartés tavollét megszakitasdra keres6képtelenség esetén a kereséképességet dokumentald orvosi igazolds
birtokdban van lehet6ség. Sziilési szabadsag, illetve fizetés nélkili szabadsdg megszakitdsdhoz munkaba allasi
nyilatkozat megtételére van sziikség. A nyilatkozatot a munkaba &llas tervezett idépontja elétt 30 nappal kell
megkdldeni a személyligyekért felelés féosztaly részére.

A gyermekgondozdas miatti tavollétrél visszatéré kormanytisztviselé a gyermek 4polasa, gondozasa miatt kapott
fizetés nélkili szabadsag elsé hat hénapjara jaré - fel nem hasznélt - szabadsag pénzben torténé megvaltasara
iranyuld megallapodas megkotését — a személyligyekért felelds féosztalyra benyujtott irasbeli kérelmével — kérheti
a gyermek dpolésa, illetve gondozasa céljara kapott fizetés nélkili szabadsdg megszlinését kdvetden.

A szabadsag pénzben torténd megvéltasara irdnyuld kérelmet a személytigyekért felelés féosztdly a megvaltando
szabadsag mértékének meghatarozasat és a szabadsag pénzben térténé megvaltasara irdnyuld megallapodas
el6készitését kdvetben a pénziigyi fedezet rendelkezésre alldsanak ellenjegyzése céljabdl megkildi a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztélyra.

A szabadsag pénzben torténd megvaltasara iranyuld megallapodas megkotésérdl — a (4) bekezdésben foglaltakra
tekintettel — a kormanytisztvisel6 kinevezése tekintetében munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd dont.

A kormanytisztvisel részére jaro fizetés nélkili szabadsagot a jelenléti iven ,FN” betdvel kell jeldIni.

A kormanytisztvisel6 altal tanulmanyi szabadsdg jogcimen igénybe vett munkanapokat a jelenléti iven
JTSZ" betlvel, a tanulmanyi céli munkavégzés aldli mentesitést, TM” bet(vel kell jeldIni.

A kormanytisztviselé kereséképtelenségét orvos igazolja, amely igazolas eredeti példanyat a kereséképtelenség
megszlinését kdvetéen haladéktalanul el kell juttatni a személyligyekért felel6s féosztalyra. Az el6relathatdan
15 napot meghaladd tavollét esetén az igazolast még annak idétartama alatt el kell juttatni a minisztérium
koltségvetéséért felel6s féosztalyra, valamint masolatban a személyligyekért felelés féosztalyra.

A kormdnytisztvisel§ a betegség miatti kereséképtelenség tényérél az 6nalld szervezeti egység vezetdjét
haladéktalanul koteles értesiteni. A kormanytisztvisel6 e kotelezettségét, amennyiben azt a kériilmények indokoljak,
a hozzatartozdja utjan is teljesitheti.

A betegség miatti keres6képtelenség idétartamat a jelenléti iven,B” bettivel kell jel6ini.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja altal elrendelt, a kormanytisztvisel6 feladataival 6sszefliggé egy vagy tobb napot
igénybe vevdé - a minisztériumon kivil tartandd — megbeszélésen, képzésen valé részvétel, kikiildetés vagy
feligyeleti ellenérzés hivatalos tavollétnek minésul.

A hivatalos tavollétet a jelenléti iven ,HT" bettivel kell jel6Ini.

Véradasban részt vevé kormanytisztvisel6 - illetményének folyodsitdsa mellett — a véradas miatt tavol toltott teljes
id6tartamra, a munkahelyen kiviil szervezett véradas esetén pedig legfeljebb négy drara mentesil a munkavégzési
kotelezettség aldl. A kormanytisztvisel6nek a munkavégzés aldli mentesség a véradast szervezé altal kidllitott
igazolas alapjan jar.

A munkaltaté altal szervezett véradasban részt vevé kormdnytisztviselé az (1) bekezdés szerinti munkaidé-
kedvezményen felil a bemutatott igazolds alapjan alkalmanként targyévben egy munkanapnak megfelelé
munkaidé-kedvezményre jogosult.

A ketté vagy tobb 10 éven aluli gyermeket neveld, vagy legaldbb egy 14 éven aluli gyermeket egyediil neveld
szul6t, illetve fogyatékos gyermeket neveld szilét, valamint a beteg gyermeket vagy beteg sziilét gondozéd
kormdnytisztvisel6t havi 4 munkadra munkaidé-kedvezmény illeti meg, mely kizérélag az adott hénapban vehet6
igénybe.

A kormanytisztvisel6t hozzatartozéja haldlakor két munkanap munkaid6-kedvezmény illeti meg.

A munkaid6é-kedvezmény tartamara a kormanytisztviselének illetmény jar.

A munkaid6-kedvezmény id6étartamat a jelenléti iven ,MK” betlivel kell jel6lni, az igénybe vett id6tartamot és
az alapjaul szolgalo okot megjegyzésként fel kell tiintetni.
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14. Egyéb kedvezmények

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kormanytisztvisel6 munkaidé-beosztasdnal figyelembe  veheti
a gyermekgondozési és oktatdsi intézmények nyitva tartasat.

A 14 éven aluli gyermeket nevelé kormanytisztviselé rendes szabadsdgdnak kiadasa soran a munkaltatéi jogkor
gyakorldja lehet6ség szerint figyelembe veszi a gyermekgondozési és oktatési intézmények muikddése soran
elrendelt sziineteket.

15. Az otthoni munkavégzés szabdlyai

A kormdnytisztvisel® az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodds megkotését az onalld szervezeti egység
vezetbjének hozzajérulasaval — az indokanak és idétartaméanak pontos megjeldlésével — a személytigyekért felelds
féosztalyra benyujtott kérelmével kezdeményezheti a munkaltatoi jogkor gyakorléjanal.

A kozigazgatasi allamtitkar altal dtruhdzott munkaltatédi jogkorgyakorlas esetén az otthoni munkavégzésre irdnyuld
megallapodds megkotéséhez a kozigazgatdsi allamtitkdr elézetes engedélye sziikséges. Az el6zetesen
engedélyezett kérelmet a személyligyekért felel6s féosztaly elbiralds céljabdl tovabbitja a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részére.

Az (1) és (2) bekezdés szerint engedélyezett kérelem esetén a személyligyekért felel6s f6éosztaly el6késziti
a munkaltatéi intézkedést.

Az otthoni munkavégzésre a kormanytisztviselével keretmegallapodds is kothetd, amely esetén
a kormanytisztvisel6 minden alkalommal elézetesen egyeztet az 6nall6é szervezeti egység vezetdjével az otthoni
munkavégzés idépontjarol.

Az allashelyi feladatok otthoni munkavégzés keretében torténd elldtdsa nem veszélyeztetheti a minisztérium
zavartalan tigymenetét, valamint a folyamatos feladatellatast.

Az otthoni munkavégzésre informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel keril sor, és a munkavégzés
eredményét a kormanytisztvisel6 a munkaltatéi jogkor gyakorldja dltal kijeldlt személy részére elektronikusan
tovébbitja. A kapcsolattartds telefonon és irdsban, elektronikus uton torténik. A feladatok kiadasanak,
végrehajtdsanak rendjét, valamint hataridejét és ellendrzését, tovabba a kapcsolattartd személyét az otthoni
munkavégzésre irdnyulé megallapodas tartalmazza.

A minisztérium altal biztositott eszkdzon torténd otthoni munkavégzés esetén a kormdnytisztvisel6 fokozottan
Ugyel arra, hogy az éltala haszndlt eszkdzhoz, illetve az azon térolt adatokhoz mas ne férhessen hozza. Munkavégzés
felfiggesztésekor a kormanytisztvisel6 koteles a felhasznaldi profiljat zarolni, vagy az informatikai eszkozt
kikapcsolni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen hozzaférést.

A kormanytisztvisel6 munkaideje a hivatali munkarendhez igazodik, amelyet a kormdanytisztvisel6 az otthoni
munkavégzésre iranyulé megallapodas mellékletét képez6é egyéni jelenléti iven koteles vezetni, és azt minden
hénap végén - legkésébb az utols6 munkanapot megel6z6 harmadik napon - a kapcsolattarté részére leadni.
Az 6nall6 szervezeti egységnél vezetett jelenléti iven az otthoni munkavégzést,OM” bet(vel kell jeldIni.

Az otthoni munkavégzés soran felmerilt koltségeket a kormanytisztviseld viseli.

A kormanytisztvisel6 az otthoni munkavégzés sordn a munkavégzés céljabol haszndlt eszkozokre vonatkozo
biztonsagi és adatvédelmi el6irdsokat, utasitdsokat, szabalyzatokat maradéktalanul koteles betartani.

16. A kormdnytisztviseld teljesitményének értékelése

A munkaltaté altal kezdeményezett teljesitményértékelésre — az 6nalld szervezeti egység vezetdje javaslatara,
a szakmai iranyitasért felelés helyettes allamtitkar jovahagyasat kovetéen, a személyligyekért felelés féosztaly altal
Osszesitett felterjesztéssel — a kozigazgatasi dllamtitkar dontése szerint évente két alkalommal, junius 30-ig, illetve
december 15-ig kerlilhet sor az elektronikus teljesitményértékelési rendszer alkalmazasaval.

A kormanytisztviseld altal kezdeményezett teljesitményértékelésre a ,Teljesitményértékelés kezdeményezése” cimd
nyomtatvany szerinti kérelem alapjan évente egyszer kerilhet sor.

A kormanytisztvisel6 a teljesitményértékelést a személyligyekért felelés féosztaly utjdn a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanal kezdeményezi.
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A munkaltatéi jogkor gyakorldja a teljesitményértékelést az elektronikus teljesitményértékelési rendszer
alkalmazasaval a kérelem benyujtasat kdvetd 30 napon beliil végzi el.

V. Fejezet
Az érdemek elismerése

17. Az irdsbeli dicséret

A kormanytisztvisel6 eredményes, példamutaté munkajaért irasbeli dicséretben részesithetd.

Az irasbeli elismerés adomanyozasat az 6nallé szervezeti egység vezetdje a prébaidd leteltét kovetéen — a szakmai
iranyitasért felel6s helyettes allamtitkar, illetve az allamtitkari kabinet vagy dallamtitkarsagi titkarsag
kormdnytisztvisel6je esetében az dllamtitkdr tdmogatdsaval - kezdeményezheti azzal, hogy javaslatat
a személytigyekért felelés féosztaly utjdn kell megkildenie az irdsbeli dicséretet adomanyozé kozigazgatasi
allamtitkar részére.

irasbeli dicséretben részesitésre félévente egyszer keriilhet sor.

Nem részesithetd irasbeli dicséretben az, aki ellen fegyelmi eljaras van folyamatban, aki a megelézé évben
megrovasban részesiilt, illetve aki a megel6zé félévben fegyelmi biintetés hatalya alatt allt.

18. A teljesitmény elismerés

A minisztériumnal legaldbb egy év kormanyzati szolgdlati jogviszonnyal — a minisztériumnal munkaviszonyban
toltott id6 is beszamitandd — rendelkezé kormanytisztvisel6 hosszabb idén at tartd kimagaslo teljesitményéért és
feladatainak eredményes ellatasdért — legalabb ,jé teljesitményszint” fokozatu - teljesitményértékelés alapjan
teljesitmény elismerésben részesithet6.

A teljesitmény elismerés adomanyozaséara és mértékére félévkor és év végén az 6nall6 szervezeti egység vezetdje
- a szakmai irdnyitasért felel6s helyettes allamtitkar, illetve az dllamtitkari kabinet vagy allamtitkarsagi titkarsag
kormanytisztvisel6je esetében az allamtitkdr tamogatdsaval - tehet javaslatot a személyligyekért felel6s
féosztalyndl, amely a javaslatot a minisztérium gazddlkodasaért felel6s helyettes allamtitkdr egyetértésével
a kozigazgatasi allamtitkar részére tovabbitja dontésre.

A kozigazgatdsi allamtitkar teljesitmény elismerés adomanyozdsara vonatkozé dontése kifizetés céljabdl
a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalyra kertil megkuldésre.

19. A motivdcios elismerés

A kormanytisztvisel6 magas szinvonali munkdja elismeréseként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének

elismeréseként motivacios elismerésben részesithetd.

A motivécids elismerés pénzbeli juttatasként dllapithaté meg annak a kormanytisztvisel6nek,

a) aki a minisztériumndl legaldbb hat hénapos kormdnyzati szolgalati jogviszonnyal - a minisztériumnal
munkaviszonyban toltott idét is ideértve — rendelkezik,

b) akinek prébaideje letelt, és

c) aki felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti.

A motivacios elismerés nem dllapithaté meg annak a kormanytisztviselének, akinek a k6z6s megegyezéssel torténd

jogviszony megsziintetésérdl sz6l6 okirata alairasra kertlt.

A motivacios elismerés adomanyozasara és mértékére az 6nallo szervezeti egység vezetdje — a szakmai irdnyitasért

felel6s helyettes allamtitkdr tamogatasaval, illetve az allamtitkari kabinet vagy allamtitkarsagi titkarsag

kormanytisztviselje esetében az allamtitkdr tamogatasaval - tehet javaslatot a személyugyekért felelds

féosztalyndl, amely a javaslatot a minisztérium gazdalkodasdért felelés helyettes allamtitkar egyetértésével

a kozigazgatasi dllamtitkar részére tovabbitja dontésre.

Motivacids elismerés adomanyozasara évente legfeljebb négy alkalommal keriilhet sor a kdzigazgatasi allamtitkar

dontése alapjan.
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A kozigazgatasi allamtitkdr motivacids elismerés adomanyozéasara vonatkozé dontése kifizetés céljabol
a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalyra kertil megkuldésre.

20. A szolgdlati és az dlldshelyi elismerés

Az esedékes szolgalati, illetve allashelyi elismerés kifizetésérél a személyligyekért felelés féosztély
kezdeményezésére a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly gondoskodik.

21. A célhoz kétheté feladat és a céljuttatds

A kormanytisztviseld részére a korményzati igazgatasi létszamgazdalkodasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi
szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személytigyi kérdésekrdl sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kit. vhr)) 33. és 34. §-dban foglaltak szerint célhoz kéthet6 feladat rendelhetd el, és a célfeladat
teljesitéséhez kapcsol6do céljuttatas allapithatd meg.

A célfeladatok koordindldsa és az adatszolgdltatds a személyligyekért felelés féosztély feladata. A célfeladat
elrendelését a ,Megallapodas rendkiviili célfeladat kiirasardl” cim( nyomtatvany szerint kitoltott megallapodassal
kezdeményezi a szaktertilet vezetdgje.

A személyligyekért felel6s féosztaly a célfeladat kiirast a pénzligyi fedezet rendelkezésre allasénak ellenjegyzése
céljabdl megkildi a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyra, amelyet a gazdalkodasért felels helyettes
allamtitkaron keresztiil tovabbit a kozigazgatasi dllamtitkar részére dontésre.

A célfeladat teljesitésének hataridejét kdvetéen a szakteriilet a feladatok teljesiilése esetén — a teljesitésigazolas
nyomtatvany kitoltésével - kezdeményezi a személyligyekért felelés féosztalyon a céljuttatas kifizetésének
engedélyezési folyamatat.

VI. Fejezet
A cafetéria-juttatas

22. A jogosultak kére, cafetéria-juttatdsi elemek

Cafetéria-juttatasra jogosult:

a) a minisztérium allomanyaba tartozé kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé szakmai felsévezetd, szakmai
vezetd, korménytisztviseld,

b) a minisztériummal munkaviszonyban allé6 munkavallalé,

Q) a minisztérium allomanyaba tartozoé politikai felsévezetd,

d) a minisztérium alloményaba tartozé politikai tandcsadd, politikai fétandcsado és a kabinetfénok

(e fejezet alkalmazasaban a tovabbiakban egyutt: munkatars).

Nem jogosult a juttatasok igénybevételére a munkatars

a) a tartds kiilszolgdlat idétartamara,
b) a Kit. 103. §-a szerinti szakért6i tevékenység ellatasanak id6tartamara,
) azon id6tartamra, amelyre a tavollét soran illetményben vagy éatlagkeresetben nem részesiil, feltéve, hogy
a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot, ilyen téavollétnek mingsul kiilondsen:
ca) a 30 napot meghaladé, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a tavollét elsé
napjatol a fizetés nélkili szabadsag id6tartama alatt,
cb) a csecsemdgondozasi dijban, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozési segélyben
részesiilé esetében az ilyen jogcimen valé tavollét, a tavollét elsé napjatdl a tavollét id6tartama
alatt,
) a 30 napon tuli kereséképtelenség, a tavollét elsé napjatdl a tavollét idétartama alatt,
cd) ha a munkatdrs a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly vagy a munkaltaté intézkedése

alapjan 30 napot meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése
esetén a felmentési, illetve felmondasi id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett id6tartamat.
A tévollétek id6tartamat — a jogosultsag szempontjabol — nem lehet 6sszeszamitani.
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23. Ajuttatdsokra felhaszndlhaté éves keretésszeg megdllapitdsa

A cafetéria-juttatds éves keretdsszege a targyévi koltségvetési torvényben a cafeteria-keret maximumaként

meghatarozott 6sszeg. A keretdsszeg nyujt fedezetet a cafetéria-juttatdsokra, valamint a vélasztott juttatdsok

jogszabaly szerinti adé- és jarulékterheire.

A cafeteria-juttatasokat terhel6 személyi jovedelemadd és szocidlis hozzdjarulasi add alapjat és mértékét

a targyévben irdnyadd rendelkezések szerint kell megdllapitani. A kdzterhek megfizetésérél a minisztérium

koltségvetéséért felelds féosztaly — azok esedékességekor — gondoskodik.

Az éves keretdsszeg a minisztériumnal jogviszonyban toltott idével aranyosan kerll megallapitasra

a) a hatarozott idejl kinevezéssel rendelkezé munkatarsak esetében, illetve

b) azon munkatarsak esetében, akiknek a minisztériumnal fenndlld jogviszonya év kozben keletkezik vagy
szlinik meg.

Az id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét a 30 napot meghaladd tévollét

esetén a tavollét kezdetétél szamitott harmincadik napot kovetd 10 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

24. A juttatdsi elemek kivdlasztdsa

A munkatdrs az éves felhasznalhaté egyéni keretdsszeget és a vélaszthatd elemeket tartalmazé nyilatkozatot

elektronikus rendszeren (Webcafé) keresztiil kapja meg. A munkatars elektronikus uton nyilatkozik targyév mércius

1-jéig arrdl, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belll milyen juttatasokra tart igényt. A kitoltott nyilatkozatokat

kinyomtatva és aldirva, papir alapon kell a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyra megkildeni.

Ha a munkatars 6nhibajabol nem nyilatkozik hataridében az éltala valasztott cafeteria-juttatasrol, akkor — ha annak

egyéb feltételei fennallnak — a 60. § (2) bekezdés a) pontja szerinti juttatasra jogosult. A nyilatkozat év kozbeni

modositasara nincs lehetéség.

A munkatars a nyilatkozat kitoltésével egyidejlileg hozzajarul ahhoz, hogy a minisztériumndl fennallo

jogviszonyanak vagy cafetéria-jogosultsdgdnak médosuladsa, megszlinése esetén az id6éaranyos cafetéria-keretének

tullépése miatti, jogalap nélkil felvett juttatds 6sszege az illetményébdl levonasra keriljon.

Az a munkatars,

a) aki a minisztériumnal év kdzben létesit jogviszonyt, az elsé munkaban toltétt napjat koveté 10 munkanapon
beldil,

b) akinek a jogosultsaga év kdzben moédosul, a médosulas napjat koveté 10 munkanapon beldl

koteles nyilatkozni a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly altal részére megallapitott keretdsszeg

felhaszndlasardl, az altala valasztott juttatdsok formajardl és mértékérdl.

25. A Széchenyi Pihend Kdrtya

A minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly a juttatast a kdrtyakibocsato intézménytél (OTP Pénztarszolgaltato
Zrt.) a munkatars altal megrendelt elektronikus utalvanykartyan (a tovabbiakban: kértya) biztositja a munkatars
részére.

A munkatars részére a Széchenyi Pihend Kértya

a) szallashely alszamlajéra,

b) vendéglatés alszamlajara,

Q) szabadid6 alszamldjara

adhaté juttatas.

A juttatdst a kartydval rendelkez6 munkatars a (2) bekezdés szerinti alszamlak barmelyikére vagy tobb alszédmlara
megosztva igényelheti a személyi jovedelemadordl széld 1995. évi CXVIL. térvény (a tovdbbiakban: Szja tv.) 71. §
(1) bekezdés a)-c) pontja szerint, az egyes alszamldkra meghatdrozott mértékben. A tdmogatas igénylése sordn
a kartyaval rendelkez6 munkatédrsnak — valamennyi valasztott alszdmla vonatkozasdban - figyelembe kell vennie
a targyévben mas szervezettsl azonos jogcimen kapott tdmogatas dsszegét, melyrél a ,Nyilatkozat SZEP-kartya
vendéglatds/szallas/szabadid6é alszédmla igénybevételéhez” ciml nyomtatvanyon kell nyilatkoznia. A juttatas
valasztott 6sszegének meghatarozasanal figyelemmel kell lenni az éves, valamint féléves keretdsszegre.
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A kértydval nem rendelkezd munkatérsak Uj, pét-, illetve térskartya igénylésekor kdzvetleniil a Széchenyi Pihend
Kértya kibocsatéjanal jarnak el.

A pot- és tarskartya el6allitasi és kézbesitési koltsége a cafetéria-keretdsszeg terhére nem szédmolhaté el, annak
koltsége a munkatarsat terheli.

A minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly az alszamlakat a munkatars altal igényelt 6sszegben, félévente
torténd utaldssal tolti fel, figyelemmel az adott idészak id6aranyos cafetéria-felhasznalas 6sszegének mértékére.

A fel nem hasznalt juttatds munkatarsnak torténd visszatéritésére, illetve az egyes alszamlakra igényelt 6sszegek
maédositasdra nincs lehetdség.

26. Eljdrds a jogviszony megsz(inése esetén

Ha a munkatars jogviszonya év kozben megsz(inik, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatds 6sszegével az utolso
munkaban toltott napon elszdmolni. A kifizetések elszamolasardl a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly
gondoskodik.

Amennyiben a munkatars a juttatasi keret felhasznalhaté mértékénél kevesebb Gsszeget igényelt, Ugy részére
a kiilénbozet Ujabb nyilatkozat kitoltése esetén kiadasra kerdil.

A jogviszony megsziinésekor a targyévi cafetéria-juttatasok kifizetésérdl szdl6 igazolas kiadasardl a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztaly gondoskodik.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatdst, ha a munkatérs jogviszonya haldlozas miatt sz(inik meg.

VII. Fejezet
Az oktatdsi és képzési rendszer

27. A minisztérium képzési rendszere

Egy kormanytisztvisel egyszerre — ide nem értve a kotelezéen eldirt képzéseket — egy tipusu tanulmanyi jellegl
tdmogatasban részesilhet.

A kormanytisztvisel6 olyan képzésen vehet részt, amely a kormanytisztvisel6 feladataihoz kapcsolédik, és
a minisztérium feladatkdrében hasznosnak mindsiil, valamint hozzajarul a korménytisztviselé szakmai fejlédéséhez,
és noveli a kormanytisztviseld altal végzett munka hatékonysagat.

A minisztérium az aldbbi csoportokba tartozé képzéseken valo részvételt tamogatja:

a) szakmai ismeretek,

b) nyelvi ismeretek,

<) informatikai képzések,

d) projektmenedzsment-ismeretek,
e) készségfejlesztések.

A kormanytisztvisel6 kotelezd tovabbképzéseken, illetve egyéb, év kozben felmeriilé képzéseken, konferencidkon
vehet részt.

28. A kormdnytisztvisel6k kételezé tovdbbképzése

A kormanytisztvisel6 tovadbbképzési kotelezettsége kozszolgdlati és belsé tovabbképzési programokon valo
részvétellel teljesitendd, a kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésére vonatkozd jogszabalyban foglaltak szerint.
A részvétel feltételeit a minisztérium biztositja.

A Nemzeti K6zszolgalati Egyetem tovdbbképzési és vizsgaportaljan (a tovdbbiakban: Probono rendszer) szerepld és
az éves képzési tervben meghatdrozott képzések lebonyolitadsaért és megtervezéséért — a kdzszolgalati képzésért,
tovabbképzésért felels intézménnyel egylttmUikodve — a személyligyekért felelés f6osztaly felels.

A kormanytisztvisel6 koteles a tovabbképzés érdekében a Probono rendszerben regisztralni magat, tovabba évente
egyéni tovabbképzési tervet késziteni, melyet az 6nallé szervezeti egység vezetbje hagy jova. A kormanytisztviseld
a minisztérium tovabbképzési tervének jovahagydsa és a képzési igények felvitele utan koteles bejelentkezni
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az éltala vélasztott képzésre és képzési eseményt vélasztani, tovabba a képzési eseményt a vélasztott idészakban
a zaréteszt legaldbb 60%-os teljesitésével befejezni.

A személyligyekért felelés féosztaly minden tovédbbképzésre kotelezett kormanytisztvisel6t felszolit a Probono
rendszerben torténd regisztraciéra, tovabba évente, szervezeti egységenként az egyéni tovabbképzési tervek
elkészitésére. Ezek Gsszesitése alapjan késziti el a minisztérium éves tovdbbképzési tervét, melyet a kdzigazgatasi
allamtitkar jovahagyasaval megkdld a személyiigyi kdzpont felé.

A személyligyekért felelés féosztaly egyénenként nyilvantartja a megszerzett tanulmanyi pontokat, és folyamatosan
ellenérzi a kormanytisztvisel§ jelentkezését az dltaluk valasztott képzésekre.

Az a kormanytisztviseld, aki elmulasztja a valasztott képzéshez tartozd zarévizsga letételét, vagy igazolatlanul tavol
marad az altala valasztott id6pontban szervezett jelenléti képzési programelemekrdl, kételes a minisztérium altal
kifizetett tanulmanyi pontok alapjan meghatarozott dijat megtériteni. Az 6nalld szervezeti egység vezetbje
igazolhatja, amennyiben a mulasztdsra a munkavégzési kdtelezettség teljesitése miatt kerdilt sor. Ebben az esetben
a kozigazgatasi allamtitkar jogosult felmentést adni a kormanytisztviselé megtéritési kotelezettsége aldl.

29. A kételez6nek nem mindstil6, tanulmdnyi szerz6dés nélkiili képzés

A kormdnytisztviseld, illetve az 06nallé6 szervezeti egység vezet6je kizdrélag olyan iskolarendszerli vagy
iskolarendszeren kiviili képzésen, tovabba konferencian (a tovabbiakban: kotelez6nek nem mindsiilé képzés) vald
részvételt kezdeményezhet, amely a prébaidejét letoltott kormdanytisztviseld dlldshelyen elldtandé feladataihoz
kapcsolodik.

Ugyanazon kételez6nek nem mindsiilé képzésen, ugyanazon idépontban, ugyanazon 6nallé szervezeti egység
részérdl ketténél tobb kormanytisztvisel csak alapos indokkal vehet részt.

Nem vonatkozik a (2) bekezdésben meghatdrozott l1étszamkorlat azon kdtelez6nek nem mindsiilé képzésre, amely
esetében az dllashely fenntartasahoz jogszabaly irja elé a részvételt vagy a vizsga letételét.

A minisztérium altal finanszirozott és jévédhagyott, (1) bekezdés szerinti képzésen valo részvétel ktelezd.

A kotelezbnek nem minésulé képzésen vald részvételrél torténd lemondést az ok megjelolésével
- keres6képtelenség kivételével — és a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak jovahagydsaval a kormanytisztviseld
koteles legkésébb 5 munkanappal a képzés kezdete el6tt a személyligyekért felelés féosztalyra irasban bejelenteni.
Amennyiben a kormanytisztvisel6 ezt elmulasztja - kivéve amennyiben a részvétel vagy a bejelentés elmulasztasa
neki nem felréhaté - koteles a minisztérium altal teljesitett képzési dijat és az esetlegesen okozott kart megtériteni.

Amennyiben a kotelezének nem minésulé képzésen vald részvétel irant igény meril fel, a kormanytisztvisel&6t
foglalkoztaté 6ndllé szervezeti egység vezetéjének kezdeményezésére, a minisztérium koltségvetéséért felel6s
féosztaly vezetdje javaslatanak figyelembevételével, a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar
egyetértésével és a kozigazgatasi allamtitkar elézetes engedélye alapjan a személyligyekért felelés féosztaly
vezetdje — az 6nalld szervezeti egység létszama, a kotelezGnek nem mindsiilé képzés 1 fére esé koltsége és az 6nalld
szervezeti egység vezetdjének irdsos indokolasa alapjan — dont a részvétel lehetéségérdl és a tamogatads mértékérdl.
Eredeti munkaltatéi jogkorgyakorlds esetén a miniszter, az allamtitkar vagy a kabinetféndk az (1) bekezdésben
meghatarozott dontést a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly vezetbjének és a személyligyekért felelds
féosztaly vezetdjének javaslata alapjan, valamint a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar
egyetértése figyelembevételével hozza meg.

A jelentkezés a ,Jelentkezés képzésre” ciml nyomtatvany felhasznaldsaval, a személyligyekért felelés féosztaly
kozremkodésével torténik.

A minisztérium megtéritheti a kotelez6nek nem minésulé képzés és az ezzel Osszefliggd beszamolasi kotelezettség
teljesitése miatt kiesé munkaidére jaré illetményt.

A minisztérium a minisztérium nevére és szamlazasi cimére kidllitott szamla ellenében az alabbi tdmogatasokban
részesitheti a kormdanytisztvisel6t:

a) a képzés dijanak megtéritése vagy atvéllalasa,

b) egyéb, a kdtelez6nek nem mindsiilé képzéshez kapcsolddé koltség megtéritése.

A kérelmet legkésébb a képzés, tovabbképzés kezdete el6tt 8 munkanappal kell a személyligyekért felel6s
féosztalyra eljuttatni, amely a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztaly pénzigyi ellenjegyzését és
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a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak jovahagydsat kovetéen elektronikus Uton vagy irdsban értesiti
a korménytisztvisel&t, aki a képzésre, tovabbképzésre valo jelentkezést egyedileg intézi.

Amennyiben a kotelez6nek nem minésiulé képzésen vald részvételre irdnyuld kérelem a konferencidt vagy
tovabbképzést szervezd intézmény, cég altal megjeldlt jelentkezési hatarid6t kovetéen kerlil a személyligyekért
felelds féosztélyra, abban az esetben a konferencian vagy tovabbképzésen val6 részvétel a minisztérium altal nem
tamogathato.

A képzés szervezdje altal kidllitott részvételi igazolds, bizonyitvany, tanusitvany vagy egyéb igazolds eredeti
példanyat a képzésen, tovabbképzésen részt vevé kormanytisztviseld koteles a képzést kdveté 8 munkanapon beliil
a személyligyekért felelds féosztalynadl bemutatni. Amig a kormanytisztvisel6 ezen kotelezettségét nem teljesiti,
addig nem vehet részt a minisztérium A&ltal szervezett vagy tamogatott tovabbi képzésen. Amennyiben
a kormanytisztvisel6 a részvételt kdveté 30 napon belll sem mutatja be a részvételi igazolast, bizonyitvanyt,
tanusitvanyt vagy egyéb igazolast, akkor koteles visszafizetni a részére nyujtott képzési tdmogatast.

30. A tanulmdnyi szerz6déssel igénybe vehet6 képzések

Tanulmanyi szerz6dés kéthetd belféldon folytatott

a) iskolarendszer( képzés, illetve tovabbképzés,
b) iskolarendszeren kiviili képzés, illetve tovabbképzés
tamogatdsara.

A minisztérium tanulmanyi szerz6dés keretében tdmogatdst nyujthat a kormanytisztviseld iskolarendszer( és

iskolarendszeren kivili tovabbképzésben valé részvételéhez, ha a képzés a kormanytisztviseld allashelyén elldtandd

feladatahoz kozvetlenil kapcsolddik. A minisztérium iskolarendszer(i képzésre csak akkor kothet tanulmanyi
szerz6dést a munkatarssal, ha a képzés nem nappali tagozaton folyik.

Tanulmanyi szerz8dés csak azzal a kormdnytisztviselével kothetd, aki a minisztériumban legaldbb egy éves

jogviszonnyal rendelkezik.

Hatarozott idére foglalkoztatott kormdnytisztviselével csak olyan tanulmanyi szerzédés kothetd, amelyben

a kikotott, kotelezéen jogviszonyban toltend6 idétartama nem haladja meg a hatérozott idejli jogviszony lejartat.

Tanulmanyi szerz6dést a még meg nem kezdett oktatasi félévre vagy egyéb oktatasi ciklusra, valamint az ezt kovet6

oktatési félévre vagy félévekre, illetve, egyéb oktatési ciklusra vagy ciklusokra lehet kotni. A mar megkezdett

tanulmanyok tekintetében is megkothetd a tanulmanyi szerzédés legkésébb a tanulmanyi félév vagy egyéb oktatasi
ciklus elsé honapjanak végéig.

Nem kothet6 tanulmanyi szerzédés:

a) a probaidé tartama alatt,

b) azzal a kormanytisztviselével, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulmanyok befejezését kdveten
a tanulmanyi szerz6désben meghatarozott idépontig a tarsadalombiztositdsi szabalyok alapjan az 6regségi
nyugdijkorhatért betolti, és az 6regségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgélati id6t megszerzi,

c) olyan képzettség megszerzésére, amely a kormdnytisztviselé aktudlis allashelye megfeleld elldtdsahoz mar
eleve sziikséges lenne.

A minisztérium tanulmanyi szerz6dés keretében biztositott munkaltatéi tdmogatdsa nem terjed ki utazas, szallasdij,

napidij megtéritésére, tovabba a tankonyvvasarlds, a vizsgadijak, valamint a kormanytisztvisel6 felréhatd

magatartasa kovetkeztében keletkezett kdltségek megtéritésére.

A kormanytisztvisel6vel megkotendé tanulmanyi szerz6dés mintdja a minisztérium belsé elektronikus portaljan

kerul kdzzétételre, amelytdl csak indokolt esetben lehet térni.

A minisztérium iskolarendszerl képzésre a kormanytisztvisel6vel tanulmanyi szerz6dést kéthet az alabbiak szerint:

a) kozépfoku végzettségli kormdnytisztviselével az éllashelyén elldtandd feladataihoz szorosan kapcsolédo
kozép- vagy felséfoku szakképesités vagy felséfoku végzettség megszerzése céljabdl kétheté tanulmanyi
szerzGdés legfeljebb 60%-os tandijtdmogatas mellett,

b) fels6foku végzettséggel rendelkezé korménytisztviselével felséfoku szakképzettség, doktori fokozat, tovabbi
fels6foku végzettség megszerzésére, valamint felséfoku szakirdnyu tovabbképzési szak elvégzésére kdthetd
tanulmanyi szerz6dés legfeljebb 60%-o0s tandijtdmogatassal.
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A minisztérium iskolarendszeren kiviili képzésre a korménytisztviselével tanulményi szerzédést kdthet az aldbbiak
szerint:

a) tanfolyami képzés tdmogatdsa tanulmanyi szerz6dés keretében legfeljebb a tanfolyam kéltségének 50%-a
lehet,
b) idegen nyelvi képzés esetén a tanulmanyi szerzédés keretében igénybe veheté tamogatas a tanfolyam

dijanak 30-60%-a lehet. Nyelvi tamogatas tanulmanyi szerz6dés keretében egyszer nyujthato.
A tdmogatas mértékének meghatarozaséra a kormanytisztvisel6t alkalmazo szervezeti egység szakmai irdnyitaséért
feleldés allamtitkér vagy helyettes éllamtitkdr és a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly vezet&jének
javaslata alapjan, a minisztérium gazdalkoddsdért felelés helyettes allamtitkar egyetértésével és a kodzigazgatasi
allamtitkar el6zetes engedélyével a személyiigyekért felelds féosztaly vezetéje jogosult.
Eredeti munkaltatoi jogkorgyakorlds esetén a miniszter, az allamtitkdr vagy a kabinetféndk a (3) bekezdésben
meghatarozott jogosultsdgot a minisztérium  koltségvetéséért felelés fbéosztaly vezetdje, valamint
a személyligyekért felelés féosztaly vezetbje javaslata és a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes
allamtitkar egyetértésének figyelembevételével gyakorolja.
A dontésnél figyelemmel kell lenni
a) a kormanytisztvisel6 kérelmére,
b) a pénzligyi fedezetre,
) a kormanytisztvisel6 altal elvégezni kivant képzésnek az allashelyén ellatandd feladatok szempontjabdl
értékelt jelentéségére,
d) a megszerzendd végzettség, képzettség minisztérium feladatkdrében valé hasznossagéra.

A kormdnytisztviseld irasbeli kérelmére a kozigazgatdsi allamtitkdr elézetes engedélye alapjan a minisztérium
koltségvetéséért felelds féosztaly vezetbje és a személyligyekért felelés féosztaly vezetéje — a minisztérium
gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar egyetértésével - egylittesen dont a tanulmanyi szerzédés
megkotésérdl.

A kormdnytisztvisel6 a tanulmanyi szerzédés irdnti kérelmet a ,Munkatars kérelme tanulmanyi szerzédés
megkotésére” ciml nyomtatvanyon a személyligyekért felelés féosztélyra nyujtja be.

A tandij megtéritése kizdrélag a minisztérium nevére és szamlazasi cimére kidllitott szamla ellenében torténik,
az eredeti szamlanak a személyligyekért felelés féosztlyra torténé benyujtasat kovetéen. A szamlan
a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szamlan fel kell tlintetni, vagy egyéb maodon igazolni kell, hogy
az adott tanulmanyi félév tandija teljes mértékben kifizetésre kerilt. A szamlat - teljesitésigazolassal egyutt —
a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalynak a személytigyekért felelds féosztaly kiildi meg.

Ha a kormdnytisztvisel6 neki fel nem rohaté okbdol nem tudja teljesiteni a tanulmanyi szerzédésben vallalt
kotelezettségeit, az indokok megjel6lésével — a szakmai irdnyitasért felelés helyettes allamtitkar vagy kabinetfénok
egyetértésével — a kozigazgatasi allamtitkartol kérheti a tanulmanyi szerz6dés moddositasat. A szerzédés két
alkalommal, alkalmanként legfeljebb egy évvel hosszabbithaté meg. Hat hdnapnal hosszabb kereséképtelen éllapot
vagy hat hdénapndl hosszabb kilfoldi tartozkodds esetén a szerzédésben villalt kotelezettség teljesitésének
hatarideje a tavollét idétartamaval meghosszabbodik. A tanulmanyi szerz6dés meghosszabbitdsa esetén sem
haladhatja meg az 6t év id6tartamot.

A végzettség, képesités megszerzését kovetd 30 napon beliil a tanulményi szerz6dés korilményeiben a megkotést
kovetéen bekdvetkezd véltozdsok kezelése érdekében a tanulmanyi szerz6dés mind a minisztérium, mind
a kormanytisztvisel6 kezdeményezésére modositasra keriilhet, a minisztériumnal kotelezéen letdltend6 id6
tekintetében.

A minisztérium alloményaba keriil6 korménytisztviselének mas munkaltatoval fenndllé tanulmanyi szerz6désébdl
eredd kotelezettségeit a minisztérium — a kormanytisztviselé kérelmére - részben vagy egészben éatvallalhatja.
Az dtvéllalasra a tanulmanyi szerz6dés megkdtésére vonatkozé szabélyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az a kormanytisztviseld, akinek a minisztériummal kotott tanulmanyi szerz6désébdl eredd, még nem teljesitett
kotelezettsége 4ll fenn, a minisztériummal fenndllé jogviszonya megszlinésekor, megsziintetésekor koteles
a minisztérium altal nyujtott tdmogatast az utolsé munkéban toltott naptdl szamitott 30 napon bellil a minisztérium
részére visszatériteni, vagy az utols6 munkdaban toltott naptdl szamitott 15 napon belill az Uj munkaltatéja
kotelezettségvallalasat bemutatni arrél, hogy a kormanytisztvisel6 fenndllé tartozasa az Uj munkaltato altal
maradéktalanul dtvallalasra kerdl.
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A kormdnytisztviselének nem kell visszatéritenie a minisztérium altal nyujtott tdmogatast, amennyiben
a jogviszonya a Kit. 107. § (1) bekezdés a)-d), f) és h) pontjaban, (2) bekezdés d) és e) pontjdban meghatarozott
okbdl keriilt megsziintetésre.

A visszatéritési kotelezettségtél egyebekben eltekinteni nem lehet.

Mas munkaltatéval tanulmanyi szerz6dést a kormanytisztvisel6 kizarélag a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak
irdsbeli engedélyével és a személytigyekért felelés féosztaly ellenjegyzésével kothet.

A kozigazgatasi allamtitkar altal 4truhazott munkaltatoi jogkorgyakorlds esetén az (1) bekezdésben meghatérozott
tanulmanyi szerz6dés megkdtésének tovabbi feltétele a kozigazgatasi dllamtitkar el6zetes jovahagydasa.

31. A kormdnytisztvisel dltal vdllalt képzés

A kormanytisztvisel6 a Kit. 151. § (14) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettsége alapjan a ,Bejelentés
iskolarendszer(i oktatasban, képzésben térténé tanulmanyok folytatdsa/létesitése” ciml nyomtatvanyon koteles
bejelenteni a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak, ha munkaidejét érintéen fels6fokl végzettség és szakképzettség,
illetve kdzép- vagy felséfoku szakképesités megszerzése céljabol

a) oktatasi intézménybe felvételt nyert,
b) tanulmanyokat folytat,
c) tanulmanyait félbeszakitotta vagy megsziintette,

d) tanulmanyait eredményesen befejezte.

A bejelentést — az (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti esetben engedélyeztetés és a munkavégzési kotelezettség
aloli mentesités céljabol — a kormanytisztvisel6 az 6nallé szervezeti egységének vezetbje részére koteles benyujtani.
Az 0nallé szervezeti egység vezetbje ezt kdvetden — a személyligyekért felelés féosztaly utjan - irasban tajékoztatja
a munkaltatéi jogkor gyakorléjat.

A kozigazgatasi allamtitkér altal atruhdzott munkaltatoi jogkorgyakorlds esetén, a bejelentést a személyligyekért
felel6s féosztély el6zetes engedélyezés céljabol koteles haladéktalanul megkiildeni a kbzigazgatasi allamtitkar
részére. Az el6zetesen engedélyezett bejelentést a személyligyekért felelés féosztaly elbirdlas céljabdl tovabbitja
a munkaltatéi jogkdr gyakorléja részére.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a kormanytisztviseld (1) bekezdés szerinti képzésben val6 részvételéhez sziikséges
engedélyt - a személytigyekért felelés féosztaly utjan — megkiildi a kormanytisztviselének.

32. Eljdrdsi szabdlyok

A kormanytisztvisel6 felettes vezetéje koteles lehetévé tenni, hogy a kormanytisztviselé a munkaltato altal kotelezd
jelleggel el&irt, a munkaltaté hozzdjaruldsaval, illetve a tanulmanyi szerz6dés keretében vallalt tovabbképzéseken
maradéktalanul részt vehessen. A kormanytisztvisel6 tavollétének idejére az 6nalld szervezeti egység vezetéje
minden esetben koteles a helyettesitésrél és a zavartalan munkavégzésrél gondoskodni.

A személylgyekért felel6s féosztaly a tanulmanyok folytatdsahoz szlikséges iddtartamra szélé munkavégzési
kotelezettség aldli, Kit. 151. & (16) bekezdése szerinti mentesités idétartamat az oktatdasi intézmény vagy az oktatast
szervezd intézmény altal kibocsatott igazolas alapjan éallapitja meg. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a tanulmanyok
folytatasahoz szikséges id6tartamra sz6l6 munkavégzési kotelezettség aldli mentesités alapjaul szolgéld
konzultacidk pontos idépontjat, a vizsgatargyak szamat és a szdmonkérés formdjat. A korménytisztviselé koteles
az igazoldst minden tanulmanyi félév, tanfolyam megkezdését koveté legkésébb 45 napon belil a személyligyekért
felelds féosztalyra eljuttatni.

A vizsgak, a konzultaciok, valamint a szakdolgozatiras céljabdl biztositott tanulmanyi céli mentesités kizardlag
akkor vehetd igénybe, ha a kormdnytisztviseld az oktatasi intézmény vagy az oktatast szervezd intézmény igazolasat
hataridében bemutatja arrél, hogy az adott oktatdsi idészakban hény vizsgatargybol kell vizsgét tennie, illetve hany
konzultacion kell részt vennie. A vizsgak és a diplomamunka elkészitése céljdbdl meghatdrozott tanulmanyi célu
mentesitést a munkdltatd a kormanytisztvisel6 kérésének megfeleléen koteles biztositani azzal, hogy
a kormanytisztviselé koteles legaldbb a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idétartamra sz6lé6 munkavégzési
kotelezettség alodli mentesités idétartamanak tervezett kezdete elsé napjat megeléz6 10 nappal kordbban
a személyligyekért felelds féosztaly Utjan az 6nallo szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni a mentesités kezdetérdl
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és pontos id6tartamardl. A kormdnytisztviseld a vizsgak és a diplomamunka elkészitése céljabol nem mentesithetd,
illetve nem tarthat igényt a munkavégzési kotelezettség aldli mentesitésre az adott vizsgaidészak leteltét — vagy
amennyiben a vizsga vizsgaid6északon kivil kerlil megtartasra, abban az esetben a vizsgat — kdvetéen.

A munkavégzési kotelezettség aldli mentesités napjaira a kormanytisztviseld illetményre jogosult.

A munkavégzési kotelezettség aloli mentesités csak adott képzésre és adott idészakban vehetd igénybe. Az igénybe
nem vett munkavégzési kotelezettség aldli mentesités at nem csoportosithatd, 6ssze nem vonhatoé, adott idészakon
tul igénybe nem vehetd. A munkavégzési kotelezettség aldli mentesitésrél kiilon szabadsag-nyilvantarté lapot kell
vezetni, vagy a rendes szabadsag-nyilvantarté lapon egyértelmuen elkilonitve kell vezetni.

A kormanytisztvisel6nek a Szabalyzat hatdlya ald tartozd képzéseken vald részvételérdl, annak igazolasarol, valamint
a képzési tamogatasban részesulékrdl a személytigyekért felelés féosztaly a feladat- és hataskdrének megfeleld,
a minisztérium koltségvetésért felelés féosztaly pedig pénziigyi vonatkozasu nyilvantartast vezet.

33. Az alkotéi szabadsdg

A kormanytisztvisel6 a Kit. 151. § (18) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén alkotdi szabadsagot igényelhet.

A kormanytisztviseld az alkotdi szabadsag irdnti kérelmét az onallé szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasaval
- az indokénak és id6tartamanak pontos megjelolésével - a személyligyekért felelés féosztalyra benyujtott
kérelmével kezdeményezheti a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanal.

34. A szakmai gyakornokok

A minisztérium felsGoktatasi intézmény hallgatdja szamara legfeljebb tizenkét hétig tarté szakmai gyakorlat
teljesitésére biztosit lehetdséget.

A szakmai gyakorlatot t6lté hallgaté (a tovabbiakban: hallgatd) fogadasara — a minisztérium szervezeti és személyi
kapacitasatol fliggéen - kilondsen gazdasdgtudomanyi, jogi és kodzigazgatasi képzési teriiletrdl keriilhet sor.
Elényben részesil a minisztériummal stratégiai megallapodast kotott felsdoktatdsi intézmény hallgatéja.

A jelentkez6 Onéletrajzat és kérelmét a személytigyekért felelés féosztalynak kiildi meg.

A szakmai gyakorlatrdl a fogadd szervezeti egység dont, és a személyligyekért felelés féosztaly felé nyilatkozik
a szakmai gyakornok fogadasardl.

A hallgatéval a szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozé megdllapodast a személytigyekért felels féosztély késziti
el6. A megallapodast a személyligyekért felel6s féosztaly vezetbje koti meg, amely megallapodds nem minésul
hallgatéi munkaszerzédésnek.

A gyakorlati id6 leteltét kovetéen a hallgatot fogadd szervezeti egység a hallgaté kérelmére igazolast allit ki
a minisztériumban eltéltott idérdl, illetve az elvégzett feladatokrol.

A hallgatonak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak megfelel6 teljesitéséért,
tovdbbd a szakmai gyakorlatot kévetéen a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési targyakkal és
a részére atadott iratokkal torténd elszdmoldasért a hallgatét fogadd 6nallé szervezeti egység vezetdje felels.

A hallgaté koteles a titoktartdsrdl, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek attanulmanyozasardl szolo
- a személyligyekért felel6s féosztaly altal rendelkezésre bocsatott — nyilatkozatot alairni.

VIIl. Fejezet
A kormanytisztvisel6 részére biztosithato visszatéritend6 és vissza nem téritend6 tdmogatasok
35. A kormdnytisztvisel6t megilleté juttatdsok fajtdi, az egyes juttatdsok igénylésének és elbirdldsdnak rendje

A kormanytisztviseld részére a minisztérium az alabbi juttatdsokat biztositja:

a) koltségtéritések:
aa) munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités, hétvégi hazautazas koltségtéritése
és a gépjarmivel torténd napi munkaba jaras koltségtéritése,
ab) utazasi kedvezmény,

ac) helyi utazasi bérlet;
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b) lakhatasi jellegi tamogatdasok:
ba) szolgalati lakas,
bb) kamatmentes kdlcson;

<) gyermeket nevel6 és csaladot alapitdé kormanytisztviselének nyujthaté tdmogatasok:
ca) a gyermeket nevel$ kormanytisztviselé magasabb 6sszeg cafetéria-juttatasa,
cb) csalddalapitasi tdmogatds gyermek sziiletése esetén,
) iskolakezdési tdmogatas,
cd) gyermeknevelési tamogatas;

d) krizistdmogatas;

e) a kozszolgalat halottjava nyilvanitas és a temetési koltségek atvallalasa;

f) egyéb tamogatasok:
fa) képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemuveg kéltségeihez valé hozzajarulas,
fb) egyes egészségligyi sz(irévizsgalatok tdamogatasa.

A kozigazgatési dllamtitkdr — egyedi mérlegelési jogkdrében - az egyes tdmogatasok jelen szabdlyzatban
meghatarozott feltételeit6l és mértékétdl a jogszabalyi keretek kdzott az egyes juttatdsoknal megjeldltek szerint
eltérhet.

A kormdnytisztvisel6 78. § (1) bekezdés b), d) és e) pontja szerinti juttatds irdnti kérelmére vonatkozdan

a kozigazgatasi allamtitkar, illetve a minisztérium gazdalkodasaért felelds helyettes allamtitkar dontés-elkészitd,

javaslattevé szerveként miikodd Szocidlis és Lakdstgyi Bizottsdg (a tovébbiakban: Bizottsdg) tesz hatdrozati

javaslatot.

A Bizottsdg hatdrozati javaslatanak, valamint a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar

egyetértésének figyelembevételével a kbzigazgatasi allamtitkar dont

a) a szolgalati lakdas biztositasarol,

b) a kamatmentes kolcsonrdl, valamint a minisztérium jelzdlogjogaval, illetve elidegenitési és terhelési
tilalommal terhelt ingatlanra a minisztériumot megeléz& ranghelyen torténd tovdbbi jelzdlogjog
bejegyzésének engedélyezésérdl,

<) a kozszolgalat halottjanak nyilvanitasarol és a temetési koltségek atvallaldsarol,

d) az egyedi mérlegelési jogkorbe tartozé tdamogatasokrdl, juttatasokrol.

A Bizottsag hatdarozati javaslatanak figyelembevételével - az egyedi mérlegelési jogkorbe tartozo kérdések

kivételével — a minisztérium gazdalkodasaért felels helyettes allamtitkar dont a krizistdmogatas biztositasardl.

A dontésekkel szemben kifogasnak nincs helye.

A Bizottsdg miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat a személyligyekért felelés f6osztaly latja el.

A Bizottsdg négy tagbol allo testilet, elnokét és tagjait a (7) bekezdésben foglaltak figyelembevételével

a kozigazgatasi allamtitkdr bizza meg. A Bizottsdg tagjainak megbizasa hatdrozatlan id6re szél, és barmikor

visszavonhatd.

A Bizottsag tagjai:

a) a személyligyekért felel6s féosztaly vezetdje vagy az altala kijelolt kormanytisztviseld, aki egyben a Bizottsag
elndke,

b) a kozigazgatasi allamtitkar kozvetlen iranyitasa ald tartozé kijelolt kormanytisztviseld,

<) a jogi ligyekért felelés féosztaly kijeldlt kormanytisztvisel6je,

d) a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly kijelolt kormanytisztviseléje.

A (7) bekezdés c) és d) pontjdban meghatarozott kormanytisztviselé akadalyoztatasa esetén az érintett féosztaly
pottagot jeldl ki, aki a Bizottsdg soron kovetkezé Uilésének munkdjaban eseti jelleggel, a tag helyetteseként,
az érintett f6osztaly képviseletében vesz részt.

A Bizottsag a napirendjére vett kérelem targyaban sziikség esetén szakértelemmel rendelkezd személyt is bevonhat,
akinek javaslattételi joga van.

A Bizottsag titkara a személyiigyekért felelés féosztaly egy kijelolt kormanytisztvisel6je, aki a Bizottsag Ulésein részt
vesz, vezeti a jegyzékonyvet, valamint elkésziti az Ulés emlékeztetdjét. A Bizottsag titkdra szavazati joggal nem
rendelkezik.

A Bizottsdg Uléseit sziikség szerinti gyakorisaggal, de évente legaldbb négy alkalommal tartja. A Bizottsdg Uléseit
az elndk hivja 6ssze. A Bizottsag Uléseinek idépontjarél legalabb tiz munkanappal az (lés id6pontja eldtt
a minisztérium belsé elektronikus portéljan ad tajékoztatast.
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A Bizottsag hatarozatképes, ha elndke, valamint a jogi tigyekért felel6s féosztaly és a minisztérium koltségvetéséért
felelds f6osztaly képvisel6je jelen van. A Bizottsdg dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerl sz6tdbbséggel hozza meg,
szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A Bizottsdg az elnok dontése alapjan rendkivili esetben
elektronikus szavazas Utjan dont.

A Bizottsag ilése el6tt a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly képviseldje a Bizottsag tagjait tajékoztatja
a juttatasok forrasanak idéaranyosan rendelkezésre allé mértékérdl és a kotelezettségvallalas lehetséges 6sszegérél.
A Bizottsdg a beérkezett kérelmekre vonatkozéan a targyévi, a minisztérium koltségvetésében rendelkezésre allo
keretdsszegre figyelemmel, annak id6ardnyosan torténd felhasznaldsdnak szem el6tt tartdsaval - a (2) és
(3) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — tesz hatdrozati javaslatot a kozigazgatdsi allamtitkar vagy
a minisztérium gazdalkodasaért felel6és helyettes allamtitkar részére.

A Bizottsdg Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6kodnyv tartalmazza a jelenlévék nevét, a kérelmek révid
ismertetését és a dontésre vonatkozd hatdrozati javaslatokat. A jegyzékonyvet az Ulés targyatol figgden
- legkésébb az llés megtartasat kdvetd 6t munkanapon belil - jévahagyas céljabdl a Bizottsdg elndkén keresztiil
a (2) bekezdésben meghatdrozott tdrgykdrben a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkér
egyetértését kovetéen a kozigazgatdsi allamtitkdrnak, a (3) bekezdésben meghatédrozott térgykorben
a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkarnak kell megkuldeni.

A juttatasok iranti kérelmet papir alapon, a sziikséges mellékletek csatoldséval, a Bizottsag elndkének cimezve,
a személyligyekért felels féosztalyhoz kell benyujtani legkésébb a Bizottsag Ulése el6tt 6t munkanappal. A kérelem
benyujtdsdval egyidejlileg a kérelmet elektronikus formdban is meg kell kiildeni a kerelmek@pm.gov.hu
e-mail-cimre. A hatarid6ét kovetéen beérkezd kérelem a soron kdvetkezd tilésen keril elbirdlasra.

A kérelem formai vizsgalatat a Bizottsag titkdra végzi. Amennyiben a titkar a vizsgalata soran megallapitja, hogy
a kérelem, illetve a melléklete hibdsan vagy hianyosan kerllt benyujtasra, a kormanytisztvisel6t elektronikus
formaban hidanypaétlasra hivja fel. A hianypoétlasra meghatarozott hataridé eredménytelen eltelte esetén, illetve, ha
a kérelem vagy a melléklet azt kdvetben is hibds vagy hidnyos, a Bizottsdg a hatérozati javaslatot a rendelkezésre all6
adatok alapjan hozza meg.

A kormdnytisztvisel6t a kérelme elbirdlasardl, illetve a kozigazgatdsi allamtitkdr vagy a minisztérium
gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar dontésérdl, tovabba a juttatdsok munkaltatéi kifizetése érdekében
a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztalyt — a Bizottsdg elndke megbizasabdl — a Bizottsag titkara értesiti.

36. Amunkdba jdrdshoz sziikséges helykozi kbzlekedési kéltségtérités biztositdsa és a gépjdrmlivel térténé
napi munkdba jdrds kéltségtéritése

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz6l6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet [a tovabbiakban:
39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet] rendelkezéseinek megfeleléen, az ott meghatarozott mértékben (86%)
a minisztérium utdlag megtériti a kormdanytisztviselének az allandé munkavégzés helyeként kijelolt telephely
szerinti telepiilés kdzigazgatasi hatdran kivilrdl térténd napi munkdba jaras és a hétvégi hazautazés koltségeit.

A 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet szerinti helykozi kdltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jarashoz gépjarmuivet vesz igénybe, és ezért koltségtéritést kap;

b) személyes gépjarmi hasznalatara jogosult;

c) hivatali személygépjarmd hasznalatara jogosult.

tartalmazza a kormanytisztvisel6 nyilatkozatat arrél, hogy a napi munkaba jaras lakéhelyérdl vagy tartézkodasi
helyérél torténik — a lakcimet igazolé okmany (lakcimkértya) masolatdval egyiltt a minisztérium koltségvetéséért
felelés féosztalyon a ,Kérelem napi munkdba jards és hazautazas koltségének megtéritése irdnt” cimi
nyomtatvanyon lehet igényelni.

A kormdnytisztviselének — a részére engedélyezett helykozi koltségtérités feliilvizsgalata céljabdl ismételten be kell
nyujtania a (3) bekezdésben meghatarozott kérelmet a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyra, minden év
januar 31-ig.

A munkdba jarast szolgald bérlet vagy menetjegy ardnak megtéritése a targyhot koveté hat hénapon tul nem
igényelheté.

A bérlet vagy menetjegy elszdmoldsa a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztalyon torténik. A koltségtérités
kifizetése a bérlet vagy menetjegy és a ,Munkaba jaras és hazautazds elszamold lap” ciml nyomtatvany szerinti
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elszdmold lap egyideju, targyhdnapot kdvetd hé 10. napjdig torténd leadasa alapjan havonta utélag torténik,
figyelemmel a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdésében foglalt korlatozasra.
A koltségtéritések a targyhdnapot kdvet6é honap 25. napjaig kertilnek atutalasra.

Amennyiben a 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendeletben foglalt feltételek fennélinak, a sajat gépjarmuvel torténé napi
munkaba jarashoz a munkaban toltétt napokra a munkahely és a lakohely kézott kozforgalmi Gton mért lehet6
legrovidebb tavolsdg figyelembevételével, kilométerenként az Szja tv.-ben foglalt, gépjarmuvel torténé napi
munkaba jaras koltségtéritése cimen 15 Ft/km 6sszegben szdmolhato el kdltségtérités.

A koltségtéritést a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyon a , Kérelem gépjarmvel térténé munkaba jaras
koltségének megtéritése irant” ciml nyomtatvanyon lehet igényelni. A kérelemhez csatolni kell a lakcimet igazold
okmany (lakcimkartya), az érvényes vezet6i engedély, valamint a munkdaba jarashoz hasznalt, a kérelmez6 vagy
kozeli hozzatartozdja tulajdondban vagy Uzembentartdi jogaban allé személygépkocsi érvényes forgalmi
engedélyének masolatdt, tovdbbd az Utvonaltervet. A legrovidebb tadvolsdg meghatdrozdsahoz
a https://maps.google.com/ weboldal utvonaltervezd szolgéltatdsabol nyert adatokat kell figyelembe venni.
A mozgéskorlatozottsadgot, illetve a sulyos fogyatékossagot szakvélemény masolatanak csatoldsaval kell igazolni.
Amennyiben mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossaga miatt a munkdaba jarast a 39/2010. (ll. 26.)
Korm. rendelet 4. § c¢) pontja szerinti hozzatartozd biztositja, a szakvélemény mellett a gépjarm( tipusanak,
rendszdmanak és tulajdonosdnak megadasa sziikséges. A 81. § (3) bekezdése szerinti kérelemnek tartalmaznia kell
a kérelmet aldtdmasztd indokokat, illetve a tomegkdzlekedési eszkdzzel vagy gépjarmivel torténd munkéba jaras
munkaltatét terheld koltségeinek 6sszehasonlitasat.

A sajat gépjarmuvel torténd napi munkaba jaras koltségtéritési kérelmet a minisztérium koltségvetéséért felelds
féosztaly vezetdjének javaslata alapjan a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes éllamtitkar engedélyezi
az éves muikodési koltségvetésben jévahagyott keret és a jogosultsag figyelembevételével.

A kormanytisztvisel6t a dontésrél a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly értesiti.

Az engedélyezést kdvetben a koltségtéritést havonta, a ,Gépjarmikoltség-elszamold lap” ciml nyomtatvéany szerinti
gépkocsikoltség-elszamolo lap benyujtdsaval lehet igényelni a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyon.
A kormanytisztvisel6t foglalkoztaté 6nalld szervezeti egység vezetdje a gépkocsikdltség-elszamold lapon igazolja
a kormanytisztvisel6 altal munkaban toltétt napokat.

Uzemanyagkéltség, amortizacié cimén egyéb térités a munkaba jarashoz nem igényelheté.

A koltségtérités havonta utdlag, az (5) bekezdés szerinti elszamoldlap tadrgyhonap 10. napjdig torténd megkiildése
esetén a tdrgyhdnap 25. napjdig keril dtutaldsra.

A kormanytisztvisel6nek — a minisztérium koltségvetéséért felel6s f6osztélyra, minden év janudr 31. napjdig —
a részére engedélyezett gépjarmuvel torténé munkdba jaras koltségtérités fellilvizsgdlata céljdbdl a kérelmet
ismételten be kell benyujtani.

37. Az utazdsi kedvezmény

A kozforgalml személyszallitdsi utazasi kedvezményekrdl szélé Korm. rendelet alapjan a kormdanytisztvisel6t
megillet utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjdig a személytigyekért felelés féosztaly allitja ki és juttatja el
a kormanytisztvisel részére. Az év kdzben kinevezett kormanytisztviseld részére kérésére kerul kidllitasra az utazasi
utalvany, amely kiadasanak feltétele a,Nyilatkozat utazasi utalvany felhasznalasardl” ciml nyomtatvany kitoltése.

38. A helyi utazdsi bérlet

A minisztérium a helyi utazasi bérletet a kormanytisztvisel§ részére a targyévre érvényes éves Budapest-bérlet

formdjaban (a tovabbiakban: bérlet) biztositja. A kormanytisztvisel6 — a (4) bekezdésben foglalt kivételekkel —

évente a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly altal meghatarozott idészakban nyilatkozik a bérlet

igénybevételérdl, tovabba a (2) és (3) bekezdésben foglaltakrdl.

Nem jér bérlet azon kormanytisztvisel6nek, aki

a) jogszabaly alapjan személyes gépkocsi haszndlatira vagy sajat tulajdond gépjarmihasznalathoz
kapcsoloddan koltségatalanyra, illetve izemanyagkartyara jogosult,
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b) szilési szabadsagon, illetve gyermeke gondozasa céljabol fizetés nélkili szabadsagon van - a szilési
szabadsag kezdetétdl a tényleges munkaba allésig,

<) Osztondijprogramban vesz részt,
d) nemzeti szakértéként kertl foglalkoztatasra,
e) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatéi intézkedés alapjan mentesil a munkavégzési

kotelezettség aldl — a mentesités teljes idétartamdra,
f) a kinevezés, munkaszerz6dés eltér6 rendelkezése hianydban otthoni munkat végez.
A bérletet a jogosult kormdanytisztviseld kizarélag sajat hasznalatara veheti igénybe, amelyrél nyilatkozatot tesz.
Pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa esetén a minisztérium a bérletet a targyévet megelézd évben juttatott helyi
utazasi bérleten megjeldlt érvényességi idé lejarta el6tt biztositja.
Ev kézben keletkez6 jogosultsag esetén a bérletet a minisztérium - a minisztérium koltségvetéséért felel6s
féosztalynak a rendelkezésre all6 helyi utazasi bérletek mennyiségére tekintettel meghozott dontése alapjan,
az (1) és (2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — a kormanytisztvisel6 jogviszonyanak létesitését kovetd
hénap elsé napjatol biztositja, vagy a kormanytisztviseld altal vasarolt bérletet a minisztérium koltségvetéséért
felel6s féosztaly utdlagos elszamoldssal megtériti. Utobbi feltétele a minisztérium nevére és cimére kidllitott afas
szamla és az eredeti bérletszelvény leadésa.
A jogviszony év kézben torténé megsziinése, megsziintetése esetében, valamint a 84. § (2) bekezdés c)-e) pontja
szerinti esetben a kormdnytisztvisel6 koteles a jogviszonnyal mér nem érintett hdnapokra vonatkozé
bérletszelvényeket az utols6 munkaban toltétt napon a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyon leadni.
A jogviszony utolsé honapjara vonatkozé bérletet a kormanytisztvisel6 megtarthatja. A bérlet hatéridében torténd
visszaszolgaéltatdsanak elmulasztdsa esetén a bérlet drdnak aranyos 6sszege a munkatars jarandosagabdl — a bérlet
atvételét igazolé dokumentum aldirdsdval megadott hozzajaruldsa alapjan - kerdl levonasra. A bérlet jogosulatlan
igénybevétele esetén a bérlet dranak teljes 0sszegét vissza kell fizetni.
Az elveszett, megsemmisiilt bérletet a minisztérium nem pétolja.
Ha a kormanytisztvisel6 — a bérlet atvételére vonatkozé — a minisztérium koltségvetésért felelés féosztalya
felhivasatol szamitott 30 napon beliil a szamara megrendelt bérletet 6nhibajabol nem veszi at, a bérlet
visszavalthat6 vagy mas munkatars részére cserélheté.

39. A lakhatdsi jellegli tamogatdsok és elbirdldsuk dltaldnos feltételei

A minisztérium a korménytisztviseld részére lakhatasi jellegli tdmogatést nyujthat.

A tdmogatds elbirdlasanak altaldnos feltételeit a Kit. vhr. 38-43. §-a hatdrozza meg.

A lakhatasi jellegl tdmogatas iranti kérelem kizarélag abban az esetben terjeszthetd a Bizottsag elé, ha a kérelmen
szerepel a kérelmezét foglalkoztatd 6ndllé szervezeti egység vezetdjének irdsos javaslata és tdamogaté alairasa,
valamint a kérelmez6 felett munkaltatoi jogkort gyakorlo aldirasa.

A kérelmek elbiralasanal a Kit. vhr. 39. § (1) bekezdése szerinti feltételnek megfelel6 kérelmek kozott a Bizottsag
rangsorolhat, amely soran a szolgalati érdeket fokozottan veszi figyelembe.

A koézigazgatasi dllamtitkdr — a Bizottsag javaslata alapjan — a Kit. vhr. 40. § (1) bekezdésében meghatarozott korlatot
meghaladé jovedelemmel rendelkezé kormanytisztviseld részére is megitélhet lakdscélu tdmogatast.

40. A szolgdlati lakds

A minisztérium a kormanytisztvisel6 részére szolgalati lakast biztosithat, amelyek a megkotott lakdsbérleti
szerz6dések lejartat 30 nappal megel6zéen kodzzétett nyilvanos palydzati felhivas keretében a minisztérium belsé
elektronikus portaljan kerlilnek meghirdetésre.

A szolgalati lakds igénylése irdnti palydzathoz a kormdnytisztviselédnek csatolnia kell:

a) a lako- és tartézkodasi helyet igazolé okmany (személyi igazolvény vagy lakcimkartya) masolatat, valamint

b) az 6nallé szervezeti egység vezetbjének javaslatat.

A bérleti szerz6dés megkotésérdl, valamint a szerz6désbdl eredé jogok és kotelezettségek végrehajtasarol a KEF
gondoskodik.
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A kétéves hatarozott idejli bérleti idGszak lejartaval a bérl6 részérdl felmerilé tovabbi igénylési szandék esetén
a szolgdlati lakdsra ismételten palyazni kell. Amennyiben a kérelmezék kozil tovabbra is a kordbbi bérlé kerdl
kivélasztasra, ugy a szerz6dés - legfeljebb egy alkalommal - egy évvel meghosszabbithatd, amelyrdl
a személyligyekért felel8s féosztaly intézkedik.

Tobb kérelmezd kormanytisztvisel§ esetén a Bizottsdg a minisztériumban folyamatosan eltoltétt jogviszony
id6tartamat, jelenlegi lakashelyzetét, jovedelmét, varatlan élethelyzetét is figyelembe véve tesz hatarozati javaslatot.
A szolgalati lakas egyittesen tobb kérelmezének — a szolgélati lakds bérlgje, illetve a kérelmezé kormanytisztviseld
egyuttlakdsra vonatkozé irdsbeli hozzdjaruldsa esetén — abban az esetben adhaté bérbe, amennyiben a lakds mérete
és a helyiségek beosztasa a kozos hasznalatot lehet6vé teszi.

A szolgalati lakas tobb bérlé altali egylittes igénybevételének tényét, illetve lehetéségét a minisztérium a szolgalati
lakas igénylése irdnti palyazati kiirdasban az igényl6 kormanytisztvisel6k el6zetes tajékoztatasa céljabdl feltiinteti.

41. A kamatmentes kdlcsén

A minisztérium a kormdanytisztviselé lakdshoz jutdsat és lakdskorilményeinek javitdsat kamatmentes kolcsénnel
tdmogatja, amely az alabbi célokra nyujthaté:

a) lakdsvasarlas,

b) lakasépités,

c) lakdskorszer(sités,

d) lakdsbdvités,

e) az a)-d) pontban meghatéarozott célokra hitelintézettél felvett hitel részének vagy egészének visszafizetése.

A kamatmentes kolcson nyujtasanak feltételeit a Kit. vhr. 48-53. §-a hatarozza meg.
Amennyiben a hazastdarsak, élettarsak egyarant a minisztérium foglalkoztatottjai, egyazon ingatlanra csak az egyik
fél igényelhet kamatmentes kolcsont.

A kormanytisztvisel6 kordbbi munkahelyétdl kapott kamatmentes kdlcsont kiilondsen indokolt munkaltatoi érdek
fenndllasa esetén, valamint az erre a célra elkilonitett koltségvetési keret figyelembevételével a 89. §-ban foglalt
mértékig vallalhatja at.

A lakdscéli munkaltatoi kdlcson maximalis mértéke:

a) a 86.§ (1) bekezdés a) és b) pontja esetén 5 000 000 forint,

b) a 86.§ (1) bekezdés c) és d) pontja esetén 2 500 000 forint,

Q) a 86. § (1) bekezdés e) pontja esetén - a hitelintézettél felvett kdlcson felhasznalasi céljatol fliggéen —
az a) vagy b) pontban meghatérozott 6sszeg.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének futamideje 36 honap, 60 honap, 120 honap, de legfeljebb 180 hénap

lehet, és azt — a kormanytisztvisel6 kérelmét figyelembe véve — ugy kell megallapitani, hogy a kormanytisztviseld

szdmdra a torlesztd részletek kifizetése ne jelentsen aranytalan terhet.

A (2) bekezdésben meghatarozottndl hosszabb futamidét a kdzigazgatési allamtitkér csak kilonos méltanyolast

érdeml6 esetben engedélyezhet.

A kolcsonszerz6désnek minden esetben tartalmaznia kell:

a) a kamatmentes kolcson céljat és 6sszegét,
b) a kamatmentes kolcson visszafizetésének futamidejét, illetve hataridejét és feltételeit,
<) a kamatmentes kolcson késedelmes visszafizetése esetére irdnyado eljarast,

d) a kormanytisztviselé kotelezettségvallaldsat arra nézve, hogy a minisztériumnal fenndllé jogviszonyat sajat
kezdeményezésére a kamatmentes kolcson folydsitasatol szamitott, a szerzédésben megallapitott
- legfeljebb a futamidével azonos - idétartamig nem sziinteti meg, illetve e kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményeit,

e) a kamatmentes kolcson fedezeteként szolgdlé ingatlanra a minisztérium jelzdlogjogénak, illetve
az elidegenitési és terhelési tilalom bejegyzésére vonatkozé jogosultsagok biztositasara utalé rendelkezést.



4150

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szam

92.§

m
)

A kamatmentes munkaltatoi kolcson hitelintézeti kezelésének koltségeit a kormanytisztviseld viseli.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének biztositasara lehetéség szerint elsé ranghelyl jelzdlogjogot, illetve
elidegenitési és terhelési tilalmat kell bejegyeztetni a kamatmentes kolcsonnel érintett ingatlanra, amelyhez
a kolcsonvevsé kormanytisztviselének, az ingatlan esetleges tovabbi tulajdonosanak, illetve az ingatlan
haszonélvezdjének irasbeli hozzdjarulé nyilatkozata sziikséges. Abban az esetben, ha a kamatmentes k&lcsén
mellett tovabbi hitelintézeti kdlcson keriil igénybevételre, a minisztérium jelzélogjoga az azt kdvetd ranghelyen is
bejegyezhetd a kormanytisztvisel6 kuldn erre irdnyuld irdsbeli kérelmére az ingatlan terhelhetéségének
fliggvényében.

A kormanytisztviselé koteles viselni a kamatmentes kdlcson biztositékaként a minisztérium részére bejegyzendd
jelzdlogjog foldhivatali bejegyzéséhez és feljegyzéséhez, visszafizetés esetén a jelzélogjog torléséhez, valamint
a jelzdlogjog masik ingatlanra torténd atterheléséhez sziikséges esetlegesen felmeriilé ingatlan-nyilvantartasi
igazgatasi szolgaltatasi dij koltségét.

Amennyiben a kamatmentes kolcson fedezetéil szolgdld ingatlan kozos tulajdonban all, a tulajdonostérsat
addstarsként kell az Gigyletbe bevonni.

Amennyiben a Bizottsag megitélése szerint a kamatmentes kdlcsénnel érintett ingatlan nem nyujt kell6 fedezetet,
a folyositdsahoz tovabbi biztositékot — igy kiilondsen készfizetd kezességet, illetve tovabbi ingatlanfedezetet —
hatarozhat meg feltételként.

A kolcsonszerz6dést a minisztérium azonnali hatallyal felmondja, ha a kamatmentes kolcsénben részesiilt

kormanytisztviseld

a) a kamatmentes kolcson iranti kérelmében szandékosan valdtlan adatot kozolt, vagy valamely tényt,
korilményt elhallgatott, és ennek eredményeként jogtalan elényre tett szert,

b) a kamatmentes kolcson visszafizetésére vonatkozé megallapodast a hitelintézettel a kamatmentes kdlcson
atutalasatol szamitott hat hénapon bellil nem kotdtte meg, és ennek okat nem igazolta,

<) a kamatmentes kélcsént jogosulatlanul, nem a hitelcélnak megfeleléen hasznalja, illetve hasznalta fel,

d) részletfizetési kdtelezettségének az erre vonatkozé irasbeli felszolitas ellenére — legaldbb hdrom hénapon &t -
nem tett eleget,

e) a minisztériumnal fenndllé jogviszonya - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a kdlcsonszerzédésben
vallalt hataridé elétt megsz(inik,

f) mas sulyos szerz8désszegést kovetett el.

A kolcsonszerzédés felmondasa esetén a fennalld kolcsontartozds egy Osszegben valik esedékessé, melyet

a korménytisztviselé 60 napon beliil kdteles visszafizetni.

Nem kell felmondani a kodlcsonszerzédést és a kamatmentes kdlcson valtozatlan feltételekkel fizethetd vissza,

ha a jogviszony

a) a Kit. 107. § (1) bekezdés a)-f) és h) pontja, (2) bekezdés d) és e) pontja alapjan felmentéssel,

b) a munka torvénykonyvérdl szolo térvény szerinti felmondassal a munkaltaté miikodésével 6sszefliggé okbdl,
illetve a nyugdijazasra tekintettel, egészségi, fizikai okra alapozott alkalmatlansag miatt, valamint

<) a tartos kilszolgalatrél és az ideiglenes kilfoldi kikildetésrdl szol6 Korm. rendelet alapjan tartds kiilszolgalat
céljabol torténd hatarozott idére szo6l6 kihelyezéssel
szlinik meg.

A kormanytisztvisel6 irasbeli kérelmére — a jogviszony koz0s megegyezéssel, lemondassal vagy a Kit. 89. §
(6) bekezdése szerinti munkahelyvaltassal, vagy a munka torvénykonyvérél szolé térvény szerinti felmondassal
torténdé megsziintetése esetén -, amennyiben a felvett munkaltatéi kolcsonbdl eredd fizetési kotelezettség
a jogviszony megszlinésének idépontjaig minden esetben pontosan teljesitésre kerilt, a Bizottsdg javaslatdra
a kozigazgatasi allamtitkar a kolcsonszerz6dés futamidd felezéssel torténé modositasat engedélyezheti,
amennyiben a folyésitott kamatmentes kdlcson tobb mint 50%-a visszafizetésre kerdilt.

A kormanytisztvisel6 irasbeli kérelmére kilonds méltanyolast érdemlé esetben - a Bizottsdg javaslatara —
a kozigazgatasi allamtitkar a (2)-(4) bekezdésben foglaltaktdl eltérd visszafizetési feltételeket (igy kilonosen
a kamatmentes kolcson fennmarado részének egy 6sszeg kifizetése helyett tobb részletben torténd visszafizetést)
is engedélyezhet.

A kormanytisztvisel6 elhaldlozédsa esetén a hazastdrssal vagy az o6rokosokkel lehetéség szerint az elhunyt
kormanytisztvisel6vel megkotott szerz6dés szerinti tartalommal kell a visszafizetésben megéllapodni. Kivételesen,
a hazastars vagy 6rokos irasbeli kérelmére — kiilonds méltanylast érdemlé esetben - a kdzigazgatasi allamtitkar
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engedélyezheti a kedvezObb feltételekkel torténé visszafizetést. A fennallé kolcsontartozas visszafizetésére
a hdzastérssal vagy orokdssel megéllapodast kell kotni.

Ha a kamatmentes kdlcsonben részesitett kormanytisztvisel6 minisztériummal fennallé jogviszonya megsz(nik,
az Uj munkaltatéja — kilon megallapodés alapjan — a még ki nem egyenlitett teljes kdlcsontartozast atvallalhatja,
amely esetben az Uj munkaltaté a jogviszony megsziinése el6tt nyilatkozik a kdlcsén atvallalasara vonatkozéan.

A minisztérium jelzdlogjogdval, valamint az elidegenitési és terhelési tilalommal terhelt ingatlant csak

a minisztérium hozzéjarulasaval lehet elidegeniteni.

Az ingatlant terhel6 elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez és az ingatlan elidegenitéséhez a hozzajarulas akkor

adhaté meg, ha

a) a kormanytisztvisel6 vallalja, hogy a még fennallé kdlcsontartozast egy 6sszegben visszafizeti, vagy

b) a kamatmentes kolcsénnel tdmogatott lakdsat a tulajdondba keriild masik lakasra ugy cseréli el, illetve
adasvételi (csere-) szerz6déssel vagy épitéssel tulajdondba keriild Ujabb lakast Ugy szerez, hogy a jelzlogjog
a masik lakdsra &tjegyezheté.

A (2) bekezdés b) pontja esetén a Bizottsdg soron kiviil megadhatja a hozzéjarulast az elidegenitéshez.

A (2) bekezdés b) pontja esetén az elidegenités és jelzdlogjog atjegyzése iranti kérelemhez csatolni kell

a) a vonatkozoé adasvételi szerzé6déseket,

b) a jelzdlogjoggal megterhelni kivént ingatlanra vonatkozé tulajdoni lap 30 napndl nem régebbi, hiteles
masolatat.

Az ingatlan elidegenitéséhez a hozzdjarulds kivételesen akkor is megadhatd, ha a minisztérium javara fenndllo

jelzdlogjog, illetve elidegenitési és terhelési tilalom a kormanytisztvisel6 A&ltal felajanlott masik ingatlanra

atjegyezhet6, és a felajanlott ingatlan a Bizottsdg megitélése szerint kell6 fedezetet nyujt.

Az (5) bekezdésben meghatéarozott esetben a kormanytisztviselének csatolnia kell a felajanlott ingatlan

a) tulajdoni lapjanak 30 napndl nem régebbi hiteles mésolatat,
b) hivatalos értékbecslését,
<) tulajdonosanak hozzajarulé nyilatkozatdt a jelzdlogjog bejegyzéséhez, illetve elidegenitési és terhelési

tilalom feljegyzéséhez, ha az ingatlan nem vagy nem kizarélagosan a kormdnytisztviseld tulajdonédban 4ll.
Az elidegenités engedélyezése, a jelzdlogjog &tjegyzése, a tovabbi jelzdlogjog bejegyzése iranti kérelmek
elbiraldsaval kapcsolatos eljarasra egyebekben a kamatmentes kdlcson nyujtasara vonatkozd rendelkezéseket kell
megfeleléen alkalmazni.

A kormanytisztvisel6 a kamatmentes kdlcsdn irdnti kérelmet a ,Kérelem kamatmentes kolcson irdnt” cimd
nyomtatvanyon nyujthatja be, melyhez csatolni kell a Kit. vhr. 49. § (2) bekezdés g) pontja szerinti dokumentumokat,
tovabbd lakdsvasarlas esetén a kormanytisztviseld arra vonatkozo nyilatkozatat, hogy korabban rendelkezett-e vagy
a kérelem benyujtasakor rendelkezik-e lakastulajdonnal.

A kormanytisztviseld a kérelem benyujtdsa utan koteles bejelenteni minden olyan valtozast, amely a tdmogatasra
valé igényjogosultsagot érinti. Ennek elmulasztdsa a kérelem elutasitdsat vonhatja maga utan.

A Bizottsdg vagy annak képviseléje, illetve szakértbje az objektiv elbiralds érdekében a kdlcsdnigénylés feltételeinek
meglétét sziikség szerint a helyszinen is vizsgélhatja.

A kormanytisztvisel a kérelem elbirdlasa sordn egyéb iratok becsatoldsara, illetve bemutatdsara is kotelezhetd.

A kamatmentes kolcson irdnti kérelem elbiralasandl a Kit. vhr. 39. § (2) bekezdésében foglaltakon tul elényben

részesuil:

a) az 6nallé lakassal még nem rendelkezd, elsé lakdshoz juté kormanytisztviseld,

b) a rossz korilmények kozott lako, igy kiilondsen bontasra itélt vagy szlikséglakdsban é16 kormanytisztviseld,
<) a minisztériumnal legaldbb 6t éve jogviszonyban all6 kormanytisztviseld.

A kamatmentes kolcson iranti kérelmet a Bizottsdg megvizsgalja, és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezet

fliggvényében - az (5) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — javaslatot tesz a kdzigazgatasi allamtitkarnak

a) a kamatmentes kolcson odaitélésére és az odaitélés altaldnostdl eltéré specidlis kikotéseire, a kdlcson
mértékére és a visszafizetésének hatéridejére vagy

b) a kérelem elutasitasara.

A személyligyekért felel6s féosztaly értesiti a kormanytisztvisel6t, valamint a minisztérium koltségvetéséért felelés

féosztalyt a (6) bekezdés szerinti dontésrol.
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A kolcsonszerz6dés megkotésérdl, a minisztérium javéra a jelzdlogjog bejegyeztetésérél, a kdlcsonszerzédés
megsz(inése esetén a torlésérél, a megkotott kdlcsonszerzédés alapjan a kdlcsondsszeg — hitelintézet Utjan torténd —
atutaldsarol a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalya intézkedik.

A szerz6dés aldirdsara a kozigazgatasi dllamtitkar jovahagydsa alapjan a minisztérium képviseletében a minisztérium
koltségvetéséért felels féosztalynak két kijelolt munkatarsa egyittesen jogosult. A szerzédést el kell latni jogi és
pénziigyi ellenjegyzéssel.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének konkrét feltételeit a kormanytisztvisel6 és a hitelintézet kozott
megkétésre keriilé megdéllapodas tartalmazza.

A kamatmentes kolcson biztositékaként bejegyzett jelzdlogjog torlésére akkor van lehetéség, ha
a kormanytisztvisel6 a kdlcsont — a minisztérium Lakdasépitési Alap szdmlajat vezet6 pénzintézet igazolasa alapjan -
teljes egészében visszafizette.

Az (1) bekezdésben foglalt rendelkezéstél eltéréen a lakascéli munkaltatoi kolcson biztositékaként bejegyzett
jelzdlogjog - a kolcsdn teljes egészének visszafizetését megel6z6en - abban az esetben is tordlhetd, ha
a kormdnytisztvisel6 még fenndlld tartozdsat kulon megdéllapodads alapjdn mdas munkaltaté atvéllalja
a minisztériumtol, és a fennall6 tartozas a minisztérium szamlajara atutalasra kerdlt.

A jelzélogjog, illetve az elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez sziikséges hozzajaruld nyilatkozatot
a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly allitja ki.

Az ingatlan-nyilvantartdsban szerepld jelzélogjog, illetve elidegenitési és terhelési tilalom torlése érdekében
— a hozz4jaruld nyilatkozat foldhivatal részére torténé bemutatasaval — a korménytisztvisel§ kozvetlenil intézkedik.
Amennyiben a kormanytisztvisel6 az ingatlan-nyilvantartasi eljarasért fizetend6 igazgatasi szolgéltatasi dij
medfizetésérdl szolo igazolast megkildi a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly részére, az ingatlan-
nyilvantartasban szerepld jelzélogjog torlésérél a minisztérium megbizésa alapjan a minisztérium Lakdasépitési Alap
szamldjat vezetd hitelintézet intézkedik.

A korménytisztvisel6 a lakds épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettél torténd — a lakascélu allami tdmogatasokrdl
sz6l6 jogszabaly szerint kamattdmogatott — kolcson igénylése esetén az dllami kezességvallaldsra vonatkozd
szabalyok, eljardsok alkalmazéséra a Kit. 149. §-a, valamint a Kit. vhr. 84-90. §-a az iranyado.

42. A gyermeket nevel6 kormdnytisztvisel6 magasabb 6sszeqli cafetéria-juttatdsa

AKit. vhr. 57. §-aban foglaltak szerint a kormanytisztviseld a kdltségvetési torvényben meghatarozott éves cafetéria-
juttatasanak keretén fellil gyermekenként 50 000 forint Osszegl cafetéria-juttatas igénylésére jogosult.
A keretdsszeg nyujt fedezetet a cafetéria-juttatdsokra, valamint a valasztott juttatdsok jogszabdly szerinti adé- és
jarulékterheire.

Az (1) bekezdés szerinti juttatasra az 57. § (1) bekezdése szerinti munkatars jogosult.

Az (1) bekezdés szerinti juttatdsra az 57. § (2) bekezdése szerinti munkatars nem jogosult.

Az (1) bekezdés szerinti juttatas keretében az 60. § (2) bekezdése szerinti cafetéria-juttatdsi elemek valaszthatok.

A kozterhek megfizetésérél a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztdly — azok esedékességekor —
gondoskodik.

A kérelmet a ,Gyermeket nevel6 kormanytisztvisel6 magasabb 6sszegl cafetéria-juttatdsa iranti kérelem”
nyomtatvany kitoltésével és a minisztérium koltségvetéséért felels féosztalyra torténé megkuildésével sziikséges
kezdeményezni. A kérelemhez mellékelni kell a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak, drokbefogadas estén
a gyermek o6rokbefogadasit engedélyezé hatarozatanak, gyam esetén a gyamrendelésrél szold hatdsagi
hatarozatnak vagy kdzokiratnak a masolatat. A kérelem benyujtasanak hatarideje targyév januar 31. napja.

Az (1) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan kerlil meghatérozasra a juttatds targyévi Osszege,
amely alapjan a minisztérium koltségvetésért felelés féosztalya a juttatasi elemek kivalasztasa érdekében
elektronikus rendszeren keresztili nyilatkozat tételére hivja fel a munkatarsat. A nyilatkozattétel hatarideje targyév
marcius 1. napja.

A (2) bekezdés szerinti nyilatkozattétel feldolgozasat kdvetben a cafetéria-juttatast a minisztérium koltségvetéséért
felelds féosztalya folydsitja targyév aprilis 30 napjaig.
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Potigény iranti kérelmet az Ujabb gyermek sziletésétdl, illetve az 6rokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl
szamitott 45 napon beliil az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el&irt mellékletekkel egyiitt lehet benyujtani
a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly részére.

Az UGjonnan keletkezett jogviszonyok tekintetében a juttatas irdnti kérelem benyujtdsara a jogviszony létrejottétdl
szamitott 45 napon beliil van lehet&ség.

Az (4) bekezdés szerinti esetekben a megfeleléen benyujtott kérelem alapjan a nyilatkozattételre 30 nap all
rendelkezésre, amely alapjan a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalya intézkedik a juttatas folyositasardl
a nyilatkozattételt6l szamitott 30 napon beliil.

A cafetéria-juttatési nyilatkozat év kozbeni modositasara nincs lehetéség.

43. A csalddalapitdsi tdmogatds gyermek szliletése esetén

A kormanytisztvisel§ tdmogatas iranti igényét a Kit. vhr. 63. § (3) bekezdése szerinti hataridén belll a ,Kérelem
csaladalapitasi tdmogatds irdnt” cim( nyomtatvanyon nyujthatja be a személytigyekért felelds féosztélyra.

A személyligyekért felelés féosztaly a gyermek adatainak rogzitését, illetve a jogosultsag ellendrzését kdvetden
az igényt kifizetés céljabdl tovabbitja a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyra. A tdmogatds az igény
benyujtasat kdvetd 45 napon beliil folyositasra kerdil.

Az igényhez mellékelni kell a gyermek szlletési anyakonyvi kivonatanak, illetve 6rokbefogadas esetén a gyermek
orokbefogadasat engedélyezd hatdrozatnak a masolatat.

A vissza nem téritend6 csalddalapitasi tdmogatasra a gyermek mindkét kormanytisztvisel6 sziiléje jogosult,
ha a gyermekkel kozos haztartasban él.

44. Az iskolakezdési tdmogatds

A kormanytisztvisel az iskolakezdési tdmogatds irdnti kérelmét targyév augusztus 1. és szeptember 30. napja kozott
a ,Kérelem iskolakezdési tamogatds irdnt” ciml nyomtatvanyon nyujthatja be a minisztérium koltségvetéséért
felelds féosztalyra, amelyhez mellékelni kell a gyermek lakcimkartyajanak masolatat és a Kit. vhr. 64. § (2) bekezdés
b) pontja szerinti esetben a gyermek tanuléi jogviszonyanak fennallasat igazold iratot.

A vissza nem téritendd iskolakezdési tamogatasra a gyermek mindkét kormanytisztviseld sziiléje jogosult,
ha a gyermekkel k6zos haztartdsban él.

45. A gyermeknevelési tdmogatds

A kormanytisztvisel6 a gyermeknevelési tdmogatas irdnti kérelmét targyév szeptember 1. és oktdber 31. napja
kozott a ,Kérelem gyermeknevelési tdmogatds irdnt” ciml nyomtatvany kitoltésével nydjthatja be
a személyugyekért felelés féosztalyra. A személyligyekért felelés féosztaly a gyermek adatainak a munkalgyi
nyilvantartasban torténd rogzitését, illetve a jogosultsdg ellenérzését kdvetden a kérelmet ellenbrzés, kalkulacio és
kifizetés céljabdl tovabbitja a minisztérium koltségvetéséért felels féosztalyra.

A kérelemhez mellékelni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak, 6rokbefogadas esetén a gyermek
orokbefogadasat engedélyezé hatarozatanak, gydm esetén a gydmrendelésrdl sz6l6 hatdsagi hatarozatnak vagy
kozokiratnak a masolatat, tovabba a Kit. vhr. 65. § (3) bekezdés b) pontja szerinti esetben a gyermek tanuldi
jogviszonyanak fenndllasat igazol¢ iratot.

A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény irdnti kérelmet az Ujabb gyermek sziiletésétdl, illetve
az orokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon belill az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon
az el6irt mellékletekkel egyutt kell benyujtani a személyligyekért felels féosztaly részére.

Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatés irdnti kérelmet a jogviszony l|étrejottétdl
szamitott 45 napon belil az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el&irt mellékletekkel egyiitt kell benyujtani
a személyligyekért felelés féosztalyra.

A minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly az (1) bekezdés szerint megallapitott gyermeknevelési tdmogatast
targyév november 30. napjaig, a (3) és (4) bekezdés szerint megallapitott gyermeknevelési tamogatast a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belll folydsitja.
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A kormanytisztviseld a jogviszonydnak év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén koteles a részére
folydsitott gyermeknevelési tdamogatdassal idéardnyosan elszamolni.

A gyermeknevelési tdamogatasra a gyermek mindkét kormanytisztvisel6 sziléje jogosult, ha a gyermekkel kdzos
haztartasban él.

46. A krizistdmogatds

A kormanytisztvisel6t rdszorultsaga esetén, kérelmére a minisztérium visszatéritendé, a Kit. vhr. 68. § (1) bekezdés

a)-d) pontjaban foglalt esetben legfeljebb 600 000 forint 6sszegi krizistdmogatasban részesitheti.

A kozeli hozzatartozo haldla esetén nyujtott krizistdmogatas mértéke nem haladhatja meg a kormanytisztvisel®

nevére kidllitott szamlan feltlintetett 6sszeget.

A Kit. vhr. 68. § (2) bekezdésében meghatarozott mértéknél magasabb egy fére esé jovedelemmel rendelkezé

kormdnytisztviselé csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemlé esetben — a rdszorultsdganak igazoldsa mellett —

a kozigazgatasi dllamtitkar jovahagyasaval részesithet6 krizistdmogatasban.

A krizistdamogatas iranti kérelmet a Bizottsagnak — az 6nallé szervezeti egység vezetdjének javaslataval — a,Kérelem

visszatéritend krizistdmogatds irant” cim(i nyomtatvanyon, a kérelem indokénak, a kérelmezett tamogatasi 6sszeg

megjelolésével és a kérelmet aldtdmaszté dokumentumok, igazoldsok - a kozeli hozzdtartozd haldla esetén,

az elhaldlozés id6pontjatol szamitott 120 napon belil a halotti anyakdnyvi kivonat, valamint a kérelmezé nevére

kidllitott, a temetési koltségekrdl sz616 szamla masolatanak — csatolasaval kell benydujtani.

Krizistdamogatas a targyévben egy alkalommal terjeszthet6 el6 a (6) bekezdésben foglaltak kivételével.

Az adott targyévben krizistdmogatasban mar részesilt kormanytisztviselé targyéven belil Gjabb kérelmet akkor

nyujthat be, ha az el6z6 krizistdmogatés 6sszegét mdr visszatéritette, és

a) csaladjaban rendkivili méltanylast érdemlé korilmény kovetkezik be, és az egy fére jutd jovedelem nem
haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartasaban,

b) egyedul él, vagy

<) gyermekét egyedil neveli.

A krizistdmogatas visszafizetésének futamideje legfeljebb 1 év.

A kérelemben foglaltak alapjan a tdmogatas mértékére, a futamidére és a havi torlesztérészlet 6sszegére a Bizottsdg

tesz javaslatot a kérelmet elbirdlo, a minisztérium gazdalkodasaért felelés helyettes allamtitkar részére.

A szerz6dést a minisztérium képviseletében a minisztérium gazdalkodasaért felelds helyettes allamtitkar koti meg

a jogi lUgyekért felel6s féosztaly vezet6jének és a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztaly vezetbjének

ellenjegyzése mellett.

Kulonds méltanylast érdemlé esetben a kozigazgatasi allamtitkdr jévahagydsaval magasabb 6sszegl

krizistdmogatas nyujthato.

47. A kbzszolgdlat halottjdva nyilvdnitds rendje

A minisztérium — a kozeli hozzatartozd egyetértésével — a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja azt az elhunyt
kormanytisztvisel6t, aki a jogviszonya alatt végzett kiemelkedé munkaja és példamutaté magatartasa alapjan erre
érdemes, valamint a Kit. 148. § (3) bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

A kozszolgélat halottjdva nyilvénitott személy hozzdtartozéjanak temetési koltségeihez — a halotti anyakdnyvi
kivonat masolatanak és a minisztérium nevére sz6l6, eredeti, temetési koltségeket igazolé szamldk bemutatasaval —
a koltségek részben vagy egészben torténd atvallaldsaval a minisztérium hozzajérul.

A kozszolgélat halottjava nyilvanitasrél és a koltségviselés mértékérdl a Bizottsag javaslata alapjan a kdzigazgatasi
allamtitkar dont.

A minisztérium nevére és cimére kidllitott eredeti szamlat legkésébb az elhaldlozéstdl szamitott négy honapon belil
kell a Bizottsag titkdrahoz benyujtani.
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48. A foglalkozds-egészségligyi szolgdltatds

A minisztérium biztositja a kormanytisztvisel6 szamara a foglalkozés-egészségligyi szolgaltatast.
A rendelési helyrdl és id6rél a személytigyekért felelés féosztaly ad tajékoztatdst.

49. A képernyé el6tti munkavégzéshez élesldtdst biztosité szemliveg kéltségeihez valé hozzdjdrulds

A minisztérium szamla alapjan, utélagos elszdmolassal a képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito

szemiiveg koltségeibdl legfeljebb 20 000 forintot térit meg.

Az (1) bekezdés szerinti mértékl hozzajarulast a kormanytisztvisel az,Igénylélap az 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet

alapjan, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatdst biztositdé szemiiveg munkaltaté 3ltal torténd

koltségtéritéséhez” ciml nyomtatvany kitoltésével kérheti a személyligyekért felel6s féosztalytol. Az igénylélapon

az igényld kozvetlen felettesének igazolnia kell, hogy a munkatars képernyés allashelyen dolgozik. Az igénylélaphoz

csatolni kell

a) a foglalkozas-egészséguigyi orvos igazoldsat a szemészeti szakvizsgalat sziikségességérdl,

b) a foglalkozas-egészségligyi orvos kiilon igazolasat a szemiiveg képernyd el6tti munkavégzéshez valo
szlikségességrol, valamint

c) a minisztérium nevére és cimére szél6an kidllitott szamla eredeti példanyat.

A képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg koltségeihez valé hozzajaruldas megtéritésérdl

a személyligyekért felelés féosztaly kdzrem(kodésével a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly

gondoskodik.

50. Az egyes egészségligyi szlirévizsgdlatok tdmogatdsa

A minisztérium aktiv dllomanyaban l1évé kormanytisztviselSi részére évente brutté 50 000 forint 0sszegl tdmogatast
biztosit egyes egészségugyi szlrévizsgalatokkal Osszefliggé koltségek megtéritéséhez természetben,
a minisztérium altal megszervezett szlrévizsgalat, illetve sz(irévizsgalatok igénybevétele tGtjan vagy a minisztérium
nevére és cimére szoéldan kiallitott szamla alapjan, utélagos elszdmoldssal a kormanytisztviseld éltal torténé egyéni
—nem a minisztérium éltal szervezett — igénybevétel utjan.

A kozigazgatasi allamtitkdr az igénybevétel biztositdsanak médjarol igényfelmérést kdvetden dont.

Az egyes egészségugyi szlrdvizsgdlatokkal Osszefliggd tadmogatdsrdl a személyligyekért felel6s féosztély
kozremUikddésével a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly gondoskodik.

51. Az illetmény- vagy munkabérelbleg

A kormanytisztvisel$ illetmény- vagy munkabéreldleget (a tovabbiakban egydtt: illetményeldleg) igényelhet
az ,Igénylés illetményelbleg felvételére” ciml nyomtatvény kitoltésével, melyet a minisztérium koltségvetéséért
felel6s féosztalyra kell megkuldeni.

Az illetményelbleg kifizetését — beérkezési sorrend alapjan, az erre elkilonitett keret terhére és mértékéig,
a pénzigyi fedezet rendelkezésre alldsa esetén — a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly vezetdje
engedélyezi.

A kormanytisztvisel6 illetményelélegben évente kétszer részesithetd, és a részére kordbban folydsitott
illetményeldleg teljes visszafizetése el6tt Ujabb illetményeldleg nem igényelhetd.

A Kit. vhr. 79. §-dban foglaltak szerint az illetményel6leget legfeljebb hat hénap alatt kell visszafizetni. Hatarozott
ideji jogviszony esetén az illetményelSleg visszafizetése csak annyi honapra engedélyezhet6, ahany hoénap
az illetményeléleg kifizetését koveté honaptol szamitva a hatdrozott idejli jogviszony id6tartamébdl még hatravan.
A részletfizetést méltanyossdgbdl a minisztérium gazdalkodasaért felelds helyettes allamtitkar engedélyezheti.
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IX. Fejezet
A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkoz6 eljaras

A minisztériumban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé6 2007. évi CLIL torvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezései szerint, valamint a minisztérium szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett allashelyen foglalkoztatott kormanytisztvisel kételes vagyonnyilatkozatot
tenni.

A vagyonnyilatkozat atvételével, kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyligyekért felel6s
féosztaly vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok kezeléséért felelés munkatarsa (a tovdbbiakban: 6rzésért felel6s
személy) latja el.

Ha az allashely betoltésének a feltétele a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat készitése, a kormanyzati szolgalati
jogviszonyt létesiteni kivand személyt csak e kotelezettség teljesitése utan lehet kinevezni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé allashelyet betdlté kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget a kinevezést, megbizaséat vagy vele mas szerz6déses jogviszony létesitését kdvetd 30 napon beliil
koteles teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormdnytisztvisel6t az 6rzésért felelés személy elektronikus Uton elézetesen
tajékoztatja a kotelezettség keletkezésérél vagy megsziinésérdl, a kotelezettség fennallasa alatt a teljesités
hatdridejér6él,  valamint a  vagyonnyilatkozat-tételhez  kapcsolédd  kotelezettségek  megszegésének
jogkovetkezményeirdl.

Az (5) bekezdésben meghatérozott tajékoztaté tartalmazza 1 példanyban a Vnytv. mellékletét képezd
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyt, valamint a kitoltési Utmutatot és a tdjékoztatot.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kormanytisztvisel6 a Vnytv. altal el6irt hataridén belll koteles
vagyonnyilatkozatat 2 példanyban, zart boritékban dtadni az 6rzésért felelés személynek, aki a vagyonnyilatkozat
atadas-atvételérdl elismervényt allit ki.

Az 6rzésért felelés személy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratot — az egyéb személyi iratoktdl
elkilonitetten — erre kijel6lt zart helyen tarolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegése esetén az Srzésért felel6s személy a Vnytv. 9. és 10. §-a szerint
jarel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése esetén, vagy ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
kormanytisztvisel6 Uj vagyonnyilatkozatot tett, a minisztériumnal 6rzott példanyt az &rzését felel6s személy
a kormanytisztviseld részére visszaadja, vagy — ha a személyes atvételre nincs lehetéség - postai kiildeményként,
tértivevénnyel megkildi a kormanytisztviseld részére.

Amennyiben a vagyonnyilatkozat sem személyesen, sem postai Uton nem kézbesithets, a kézbesités
megkisérlésétdl szamitott 30 nap utan az érzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozatot jegyzékonyv felvétele
mellett megsemmisiti.

X. Fejezet
Egylttm(koddés az érdekképviselettel

A minisztériumban képviselettel rendelkez6 szakszervezet és a minisztérium az egyuttmUkodésrél megallapodast
kot, amelyet targyév marcius 31. napjaig feliilvizsgal, és sziikség szerint mddosit.

XI. Fejezet
Oltdozkddési eldirasok

A kormanytisztvisel6 a minisztériumi munkavégzéshez koteles az alkalomnak, az évszaknak, az id6jarasnak
megfeleld 0lt6zékben, apolt és tiszta kiilsével megjelenni.

A minisztériumban munkavégzésre a munkahely hivatali jellegének megfelel$ dltozetet kell viselni.

N6k esetében elegansabb felsd, bluz (pdlo), blézer, kiskabat, szoknya vagy nadrag, kosztlim, illetve egyrészes ruha
viselendd. Zart cipével egyiitt harisnya viselése javasolt, szandal és nyitott cipé harisnya nélkiil is elfogadott.

Férfiak esetében a hivatali megjelenés az ing, vaszon-, illetve szovetnadrag és zakd vagy oOltény, zart cipd, sziikség
esetén nyakkendd.
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Azokban az esetekben, ahol a munkakdr ezt lehetdvé teszi, és a szervezeti egység vezetdje ehhez hozzéjarul, hivatali
munkavégzéshez ill6 megjelenés mellett férfiak esetében a zako, 6ltdny, nyakkendé, illetve nék esetében a kosztiim,
blézer, kiskabat viselése elhagyhaté.

Kanikuldaban (legaldbb 25 °C felett) n6k esetében a harisnya, férfiak esetében a nyakkendé viselete mellézhetd.

N6k nem jelenhetnek meg kénikularuhaban, strandpapucsban, rovidnadragban. Pant nélkiili vagy spagettipantos
fels6 csak a vallat takaro kiskabattal, boleréval vagy kendével viselhetd.

Férfiak nem viselhetnek révidnadragot, szandalt, papucsot, tulzottan szines inget.

Nem viselhet6 széls6séges divatiranyzatokat kovetd stilusi ruhdzat, rekldmot tartalmazé ruhadarab, hivalkodé
ékszer, provokativ vagy atlatszé ruha, szoknya, felsd.

Az 6ltozetnek takarnia kell a koldokot, a fehérnemdit, a tetovalast, valamint a testékszert.

) Kuldnleges alkalmak, tinnepségek, illetve magasabb szint(i vagy kiemelt hivatali targyalasok alkalmaval nék szamara

a kosztim vagy nadragkosztiim, zart cipd harisnyéval, a férfiak szamara sotét oltony, hosszu ujju ing, nyakkendd,
illetve alkalmi, zart cipé viselése kotelezd.
Az 6ltozkodési elbirdsok betartatdsarodl a szervezeti egység vezetdje kdteles gondoskodni.

XIl. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti

a) a Nemzetgazdaséagi Minisztérium Kézszolgalati Szabalyzatardl sz616 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitas,

b) a Gazdasadfejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatosag kozremiikodo szervezeti feladataival kapcsolatos
szabalyzatokrol sz616 1/2014. (IV. 14.) NGM KAT utasitas,

c) a Nemzetgazdasagi Minisztérium szocialis és lakascéli tamogatasi rendszerérél sz616 1/2016. (VIII. 31.) NGM
KAT utasitas.

Amennyiben a kormanytisztviselé a Kit. 289. § (4) bekezdése alapjan a szabadsag 2 éven beliili kiadasardl
nyilatkozik, Ugy a szabadsag igénybevételére lehetéség szerint legfeljebb két részletben keriilhet sor.

A minisztérium 3altal visszatéritend6 tdmogatasban vagy illetmény-, illetve munkabérelélegben részesitett személy
az eredeti - a folyositds megkezdésekor hatélyos szabalyok, illetve a vonatkozd szerzédésben foglalt - feltételek
mellett koteles visszafizetni a tamogatast. A Kit. vhr. hatdlybalépését megelézéen megitélt lakasbérleti
tdmogatasban részesilé személy 2019. december 31. napjdig, a szolgalati lakdsban részesilé személy pedig
a megkotott szerz6désben meghatdrozott idépontig jogosult a juttatasra.

A 38. és 42. alcim szerinti juttatasok a 2020. évtél kerlilnek biztositasra.
Annak a kormanytisztvisel6nek, akinek a jogviszonya év kdzben sz(inik meg, és részére a 2019. évi helyi utazasi
bérlet 2018. évben kerlilt biztositasra, a bérletszelvényt nem kell leadnia.

A gyermeknevelési tamogatasra jogosultta valt korménytisztvisel6 részére a Kit. vhr. 65. § (4) és (5) bekezdése
szerinti 6sszegnek a Kit. vhr. hatalybalépésétél vagy — ha a kormanytisztvisel6 gyermeke ezt kdvetden szliletett -
a gyermek sziiletésétdl év végéig szamitott idéaranyos mértékét kell nyudjtani, figyelemmel a Kit. vhr. 65. §
(7) bekezdésére. A kormanytisztvisel6 kérelmét a 2019. évre vonatkozéan 2019. augusztus 31. napjdig nyujthatja be,
részére a megallapitott tdmogatas 2019. szeptember 25. napjaig keril folyositasra. A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése
szerinti potigény benyujtasdra a Szabalyzat vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Jelen utasitds hatalybalépése nem érinti a mar meghozott munkaltatéi intézkedéseket, és a rendelkezéseit

a hatalybalépésekor folyamatban 1évé Gigyekben is alkalmazni kell, ha az kedvezébb elbiraldst eredményez.

Gondos Judit s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar



1. melléklet az 1/2019. (VII. 30.) PM KAT utasitdshoz

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa a Pénziigyminisztériumban

. . e . Helyettes
MUNKALTATOI JOGKOROK Miniszter Kabinetfénok Kozigazgatasi allamtitkar Allamtitkar il yt'tk' Féosztalyvezetd
allamtitkar
Kinevezés, - Miniszteri biztos - A Miniszteri Kabinetet - A minisztérium vezet6i - Allamtitkari - A kozigazgatasi
jogviszony- kinevezése normativ vezetd kabinetfénok llashelyen foglalkoztatott kabinet/titkarsag allamtitkar el6zetes
megsziintetés utasitassal a Miniszteri Kabinet korménytisztvisel&je alloményaba tartozé engedélye alapjan

(kivéve lemondas)

- Allamtitkdr tekintetében
véleményezési jog

- Kozigazgatasi allamtitkar
tekintetében
kezdeményezési,
véleményezési jog

- Helyettes allamtitkar
tekintetében javaslattételi

jog.

- Kabinetfénok
tekintetében.

- Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsadé tekintetében.

- Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében vezetdi
allashelyre kinevezés,
visszavonas.

alloményaba tartozé
korménytisztvisel6
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezet6i
allashelyre helyezés.

- Az éllamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
korménytisztvisel
tekintetében, kivéve vezet6i
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezet6i
allashelyre helyezés.

tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.

- Akdzvetlen irdnyitasa ald
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

politikai tandcsado,
fétanacsado tekintetében.

- Az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozd
kormdénytisztvisel
tekintetében vezetdi
allashelyre kinevezés,
visszavonas.

- A kozigazgatasi
dllamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

az allamtitkar kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormanytisztvisel6je
és a vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel
kivételével.

a kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozé onallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében, kivéve

a vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

Jogviszony-
megsziintetés
lemondéssal

- Kabinetfénok
tekintetében

- Miniszteri Kabinetben
vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott, politikai
tanacsado, fétanacsadd
tekintetében

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel6 esetében

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyen

foglalkoztatott

- A minisztérium vezet&i
allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztvisel&je
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatéi jogokat

- Akozvetlen irdnyitasa ald
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozé vezetdi
allashelyen foglalkoztatott,
allamtitkari kabinet/
titkarsag politikai tandcsado,
fétanacsado tekintetében

- Az allamtitkér kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé onallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je
tekintetében,

az allamtitkari kabinet
kormdanytisztvisel6je és

a vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel§

- A kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nall6 szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében, kivéve

a vezet6i alldshelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.

kormanytisztvisel6 esetében kivételével.
Jogviszony megszlinés | - Kabinetfénok - A Miniszteri Kabinetet - A minisztérium vezet&i - Allamtitkari - Akdzvetlen irdnyitasa ald
tekintetében. vezetd kabinetfénok allashelyen foglalkoztatott kabinet/titkarsag tartozo 6nallo szervezeti

- Miniszteri Kabinetben
vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott; politikai
tanacsado, fétanacsado
tekintetében.

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozé nem
vezet6 kormanytisztviseld
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyéba tartozé nem
vezet6 kormanytisztvisel
tekintetében.

kormanytisztvisel6je
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az é&llamtitkar gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

- Akozvetlen irdnyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

allomanyaba tartozd
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- Az éllamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormanytisztvisel6je
és a vezetGi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6
kivételével.

egység kormanytisztvisel6je
tekintetében,

kivéve a vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.
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. . e ) Helyettes
MUNKALTATOI JOGKOROK Miniszter Kabinetfénok Kozigazgatasi allamtitkar Allamtitkar il yt‘tk' Féosztalyvezetd

allamtitkar

Kinevezésmodositas, — Allamtitkar tekintetében. | — A Miniszteri Kabinetet - A minisztérium vezetGi - Allamtitkari - A kozigazgatasi

(kivéve az 6nallo
szervezeti egységen
beluli dthelyezést,
tovdbba a miniszteri
vagy allamtitkari
kabinet és az ugyanezen
kabinetet vezet6
kabinetfénok iranyitasa
ala tartozo titkarsag
kodzotti, valamint

az azonos helyettes
allamtitkar iranyitasa ala
tartozé féosztélyok,
illetve titkarsag és
féosztaly kozotti
athelyezést)

- Kozigazgatasi allamtitkar
tekintetében.

- Kabinetfénok
tekintetében.

- Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztviseld
tekintetében vezetéi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezet6i
allashelyre helyezés.

— Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

vezetd kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezet6i
allashelyre helyezés.

— Miniszter titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- Az éllamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezetdi
allashelyre helyezés.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

allashelyen foglalkoztatott
korménytisztvisel&je
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatéi jogokat.

- Akozvetlen irdnyitasa ald
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

kabinet/titkarsag
alloményaba tartozd
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- Az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezetéi
allashelyre helyezés.

- A kozigazgatasi
dllamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

az allamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé onallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormanytisztvisel6je
és a vezetdi llashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel
kivételével.

allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a kozvetlen iranyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében,

kivéve a vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.
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. . e ) Helyettes
MUNKALTATOI JOGKOROK Miniszter Kabinetfénok Kozigazgatasi allamtitkar Allamtitkar il yt‘tk' Féosztalyvezetd
allamtitkar
Az 6nallé szervezeti - A Miniszteri Kabinetet - Akozvetlen iranyitasaala | — Allamtitkari - A kozvetlen irdnyitasa ala

egységen beluli
athelyezés, tovdbba

a miniszteri vagy
allamtitkari kabinet és
az ugyanezen kabinetet
vezet6 kabinetfénok
iranyitasa ald tartozé
titkarsag kozotti,
valamint az azonos
helyettes dllamtitkar
irdnyitasa ala tartozé
féosztalyok, illetve
titkarsag és féosztaly
kozotti athelyezés

vezet6 kabinetfénok

a miniszter kdzvetlen
irdnyitasa ald tartozé onallé
szervezeti egység
kormanytisztviseldje
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

tartozoé 6nallo szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

kabinet/titkarsag
alloményaba tartozd
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- Az éllamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé onallé
szervezeti egység
korménytisztvisel6je
tekintetében.

tartozoé 6nallo szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

Jogszabaly erejénél
fogva bekovetkezé
véltozasrol sz6lo
értesités

- A Miniszteri Kabinetet
vezetd kabinetfénok
tekintetében.

- Az éllamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok felett
az alapveté munkaltatoi
jogok tekintetében.

— A Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezetd kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozo
kormanytisztvisel§
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztviselé
tekintetében.

- A minisztérium

vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott kormany-
tisztviseldje tekintetében,
kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatdi jogokat.

- Akdzvetlen irdnyitasa ald
tartozo 6nallo szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok felett
az egyéb munkaltatéi jogok
tekintetében

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanyaba
tartozé politikai tandcsado,
fétanacsadé tekintetében.

- Az allamtitkér kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
korménytisztvisel6je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet korménytisztviseldje
és a vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormdénytisztvisel
kivételével.

- Akozvetlen irdnyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében, kivéve

a vezet6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.
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. . e ) Helyettes
MUNKALTATOI JOGKOROK Miniszter Kabinetfénok Kozigazgatasi allamtitkar Allamtitkar il yt‘tk' Féosztalyvezetd
allamtitkar
A munkaltaté - A Miniszteri Kabinetet - A Miniszteri Kabinetet - A minisztérium vezetGi - Az éllamtitkari kabinetet | - A kozigazgatasi

mérlegelési jogkorébe
tartozé munkaltatoi
intézkedés

vezetd kabinetfénok
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezeté kabinetfénok felett
az alapveté munkaltatoi
jogok tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsadé tekintetében.

vezet6 kabinetfénok
a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztviselé
tekintetében.

allashelyen foglalkoztatott
korménytisztvisel&je
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatéi jogokat.

- Akdzvetlen irdnyitasa ald
tartozo 6nallo szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

vezetd kabinetfénok felett
az egyéb munkaltatdi jogok
tekintetében.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanyaba
tartozo politikai tandcsadd,
fétanacsado tekintetében.

- A kdzigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

az allamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé onallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormanytisztviseldje
és a vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
korménytisztvisel
kivételével.

allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a kozvetlen iranyitasa ala
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében,

kivéve a vezetdi dllashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6t.
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. . e ) Helyettes
MUNKALTATOI JOGKOROK Miniszter Kabinetfénok Kozigazgatasi allamtitkar Allamtitkar il yt‘tk' Féosztalyvezetd

allamtitkar

Munkaviszony A kozigazgatasi dllamtitkar | - A minisztérium - A kozigazgatasi - A kozigazgatasi

|étesitése, mddositasa,
megszlinése,
megsziintetése, kivéve
a Duna Transznaciondlis
Program
Végrehajtasaért Felelds
Féosztaly munkavallaloi
munkaviszony
maodositasa, és

a munkaviszony
létesitésével,
megszilintetésével
kapcsolatos el6zetes
egyeztetés a Duna
Programozé
Bizottsdggal, valamint

a Duna Program
Monitoring
Bizottsagaval

elézetes engedélye alapjan
(@ munkaviszony
megszlinése kivételével)

a Miniszteri Kabinet és

a miniszter kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé onallé
szervezeti egység
alloményaba tartozd
munkavallalé tekintetében.

valamennyi munkavallaléja
tekintetében, kivéve, aki
felett a kabinetfénok,

az allamtitkar vagy

a helyettes allamtitkar
gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

(@ munkaviszony
megszUinése kivételével)
az allamtitkari titkarsag
allomanyaba tartozd

munkavallalé tekintetében.

allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

(@ munkaviszony
megszlinése kivételével)
a kozvetlen iranyitasa ala
tartozé 6nallo szervezeti
egység munkavallaloja
tekintetében.

A Duna Transznaciondlis
Program
Végrehajtasaért Felel6s
Féosztaly
munkavallaldival
munkaviszony
modositasa, egyéb
munkaltatoi intézkedés

- ADuna
Transznaciondlis
Program
Végrehajtasaért Felel6s
Féosztaly
féosztalyvezetdje
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

A Duna Transznacionalis
Program
Végrehajtasaért Felelds
Féosztaly munkavallaloi
munkaviszony
létesitésével,
megsziintetésével
kapcsolatos el6zetes
egyeztetés a Duna
Programozé
Bizottsdggal, valamint

a Duna Program
Monitoring
Bizottsagaval

- ADuna
Transznaciondlis
Program
Végrehajtasaért Felel6s
Féosztaly
féosztalyvezetéje

Politikai tanacsadd,
fétanacsadd
illetménymegdllapitasa

- Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,

fétanacsado tekintetében.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanyaba
tartozé politikai tanacsado,
fétanacsadé tekintetében.

Osszeférhetetlenség
megallapitasa,
Osszeférhetetlennek
nem mindsulé tovabbi
munkavégzésre irdnyuld
jogviszony
engedélyezése,
Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos egyéb
intézkedés

- Helyettes allamtitkar
esetében javaslattétel.

- Kabinetfénok
tekintetében.

- Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,

fétanacsadd tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

— Miniszter titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

- A minisztérium vezetdi
allashelyen foglalkoztatott
kormanytisztviselje
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkdar gyakorolja

a munkaltatoi jogokat.

- A kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nall6 szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanydba
tartozo politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- A kozigazgatasi
allamtitkar elézetes
engedélye alapjan

az allamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel6je

tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormanytisztvisel6je

és a vezetdi llashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztvisel6
kivételével.

- A kdzigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo 6nall6 szervezeti

egység kormanytisztvisel6je

tekintetében, kivéve
a vezet6i allashelyen
foglalkoztatott

kormanytisztvisel6t.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

Célfeladat, céljuttatas
megallapitésa, irasbeli
dicséret, motivacios
elismerés

- Kabinetfénok
tekintetében.

- Miniszteri Kabinetben
politikai tanacsado,

fétanacsado tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

- Miniszter titkdrsagat
vezet6 osztélyvezetd
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- A minisztérium
valamennyi
kormanytisztviselje
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

— Allamtitkari
kabinet/titkérsag
dllomanyaba tartozéd
politikai tanacsado,

fétanacsado tekintetében.

Teljesitményelismerés

- A Miniszteri Kabinetet
vezetd kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozo
kormanytisztviselé
tekintetében.

- Miniszter titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- A minisztérium
valamennyi
kormdénytisztvisel&je
tekintetében, kivéve, aki
felett a kabinetfénok
gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében.

- Az éllamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

Tanulmanyi szerzédés
kotése, tartalmi (fébb)
maodositasa;

tovabbképzésen vald
részvétel engedélyezése

- Miniszteri kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozd
kormdénytisztvisel
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményéba tartozd
korménytisztviseld
tekintetében.

- El6zetes engedély

a minisztérium valamennyi
kormanytisztvisel&je
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az é&llamtitkar gyakorolja

a munkaltatoi jogokat.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag alloményaba
tartozo politikai tanacsadd,
fétanacsado tekintetében.

- Akdzigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a minisztérium
gazdalkodasaért felelés
helyettes allamtitkdranak
egyetértésével

a minisztérium valamennyi
kormanytisztvisel6je
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatoi jogokat.

— A miniszter, az allamtitkar,
a kabinetfénok eredeti
munkaltatoi
jogkdrgyakorldsa esetén,

a minisztérium
gazdalkodasaért felelés
helyettes allamtitkaranak
egyetértésével.

- A kdzigazgatasi
dllamtitkar elézetes
engedélye alapjan

a személyligyekért
felelés féosztalyvezetd
a minisztérium
koltségvetéséért felel6s
féosztalyanak
vezetbjével egylttesen
a minisztérium
gazdalkodasaért felelds
helyettes
allamtitkaranak
egyetértésével

a minisztérium
valamennyi
korménytisztvisel6je
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

— A miniszter,

az allamtitkar,

a kabinetfénok eredeti
munkaltatoi
jogkdrgyakorlasa
esetén, a miniszter,

az allamtitkar vagy

a kabinetfénok, és

a személyligyekért
felelés féosztalyvezetd,
valamint

a minisztérium
koltségvetéséért felelds
féosztalyanak vezetdje
egyuttesen

a minisztérium
gazdalkodasaért felelés
helyettes
allamtitkaranak
egyetértésével.

Rendes szabadsag
kiadasanak
engedélyezése

- Allamtitkar tekintetében.

- Kozigazgatasi allamtitkar
tekintetében.

- Kabinetfénok
tekintetében, kivéve

az allamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok.

- Miniszteri kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozé
kormanytisztvisel6
tekintetében.

- Miniszter titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozé
korménytisztviseld
tekintetében.

- Valamennyi helyettes
allamtitkar tekintetében
az dllamtitkar atjan

az allamtitkdr szakmai
iranyitasa ald tartozo
helyettes allamtitkar
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ald
tartozd 6nallé szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- A miniszter kdzvetlen
iranyitasa ald tartozé 6nallé
szervezeti egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo 6nalld szervezeti
egység vezetbje
tekintetében, allamtitkari
kabinet/titkérsag
alloményaba tartozd
politikai tanacsado,

fétanacsado tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti
egység
korménytisztvisel6je
tekintetében.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

Otthoni munkavégzés
engedélyezése

— Miniszteri kabinetben
politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

- Miniszter titkdrsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ald
tartozé 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
és vezetdje tekintetében.

- A miniszter kdzvetlen
irdnyitasa ald tartozé 6nallé
szervezeti egység vezetdje
és kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo 6nallo szervezeti
egység vezetbje
tekintetében, allamtitkari
kabinet/titkarsag
alloményaba tartozd
politikai tanacsado,

fétanacsado tekintetében.

- Akozigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a kozvetlen iranyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- A kozigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjan

a minisztérium valamennyi
kormanytisztvisel6je
tekintetében,

kivéve, aki felett a miniszter,
a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatdi jogokat.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

Rendkivili munkaidé
elrendelése

- Kozigazgatasi allamtitkar
tekintetében.

- Kabinetfénok
tekintetében, kivéve

az allamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok.

- Miniszteri kabinetben
politikai tandcsado,
fétanacsadd tekintetében.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztviselé
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozé helyettes allamtitkar
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ald
tartozo 6nallo szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozoé helyettes allamtitkar
tekintetében.

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo 6nalld szervezeti
egység vezetdje
tekintetében, allamtitkari
kabinet/titkarsag
alloményaba tartozé
politikai tandcsado,
fétanacsado tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozo 6nall6 szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti
egység
korménytisztvisel6je
tekintetében.

Teljesitményértékelés
egyéni tovabbképzési
tervek jovahagyasa

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozé
korménytisztvisel
tekintetében.

- Miniszter titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

— Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormdénytisztvisel
tekintetében.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkar titkarsagat
vezet6 osztalyvezetd
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység vezetdje és
korménytisztvisel&je
tekintetében.

- A miniszter kbzvetlen
iranyitasa ald tartozé 6nallé
szervezeti egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen irényitasa ala
tartozé 6nalld szervezeti
egység vezetdje
tekintetében.

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység vezetdje és
kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Kozvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti
egység
korménytisztvisel6je
tekintetében.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

Vagyonnyilatkozat-
tétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogkorok

- A személyugyekért
felelés féosztalyvezetd
a minisztérium
valamennyi
korménytisztvisel6je
tekintetében,
valamennyi,

a minisztériumban
vagyonnyilatkozat-
tételre koteles személy
esetén.

A korményzati szolgalati
jogviszonyhoz
kapcsolédo munkaltatoi
tanusitvany, igazolas
kiadasa;

a gyakorlati id6re
vonatkozdé igazolas
kiaddsa;

a kozforgalmu személy-
szallitasi utazasi kedvez-
ményekrél sz6l6
85/2007. (IV. 25.) Korm.
rend. szerinti,Utazasi
utalvany” kiallitasa;

a szakmai gyakorlaton
részt vevokkel torténé

- A személyugyekért
felel6s féosztalyvezetd

a minisztérium
valamennyi
kormanytisztvisel6je,
illetve a szakmai
gyakornok tekintetében.

hallgatéi

munkaszerzédés

megkotése

Munkdba jardshoz - A minisztérium
sziikséges helykozi gazdalkodasaért felelés
kozlekedési helyettes allamtitkar

koltségtérités

a minisztérium valamennyi
kormanytisztvisel6je
tekintetében.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

Nemzetbiztonsagi
ellendrzés
kezdeményezése,
véltozasbejelentés,
felulvizsgalati eljaras
kezdeményezése

- Kozigazgatasi allamtitkar,
helyettes allamtitkar,
miniszteri biztos
tekintetében.

- Kabinetfénok
tekintetében.

- Miniszteri Kabinetben
politikai tandcsado,
fétanacsadd tekintetében.

- Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel

tekintetében vezetdi

allashelyre kinevezés esetén.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében, kivéve vezet6i

allashelyre kinevezés esetén.

- Az allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében, kivéve vezetdi

allashelyre kinevezés esetén.

- A minisztérium vezet&i
allashelyen foglalkoztatott
korménytisztvisel&je
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja

a munkaltatéi jogokat.

- A miniszter kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel&je
tekintetében.

- Az éllamtitkar kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé 6nallé
szervezeti egység
kormanytisztvisel&je
tekintetében, az allamtitkari
kabinet kormany-
tisztviselGje kivételével.

- A kozvetlen irdnyitasa

ald tartozo 6nall6 szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanyaba
tartozé politikai tanacsado,
fétanacsado tekintetében.

- Az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel6
tekintetében vezetdi

allashelyre kinevezés esetén.

- A kozvetlen irdnyitasa ala
tartozd 6nallé szervezeti
egység kormanytisztvisel6je
tekintetében, kivéve

a vezetdi allashelyeket.
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MUNKALTATOI JOGKOROK

Miniszter

Kabinetfénok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes

allamtitkar

Féosztalyvezetd

Kozszolgalati
Dontébizottsagnal
koézszolgalati panasszal
kapcsolatos munkaltatoi
nyilatkozattétel

(ide nem értve

a kozszolgalati
panasszal 6sszefliggd
irat-, adatbekérés
megvdlaszolasa,
kozszolgalati
alapnyilvantartasbdl
adatszolgaltatas)

- Miniszteri biztos.

- Kabinetfénok
tekintetében, kivéve
allamtitkari kabinetet vezeté
kabinetfénok egyéb
munkaltatoi jogok esetén.

- Miniszteri Kabinetben
politikai tandcsado,
fétanacsadd tekintetében.

- Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében vezetdi
llashelyre kinevezés és
visszavonds esetén.

- A Miniszteri Kabinetet
vezet6 kabinetfénok

a Miniszteri Kabinet
alloményaba tartozd
kormanytisztvisel§
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezet6i
allashelyre helyezés.

- Az éllamtitkari kabinetet
vezetd kabinetfénok

az allamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormdanytisztvisel
tekintetében, kivéve vezetdi
allashelyre helyezés és
alacsonyabb/nem vezetéi
allashelyre helyezés.

- A minisztérium
valamennyi
korménytisztvisel&je
tekintetében, kivéve, aki
felett a miniszter,

a kabinetfénok vagy

az allamtitkar gyakorolja
a munkaltatéi jogokat.

- Allamtitkari kabinetet
vezet6 kabinetfénok egyéb
munkaltatoi jogok
tekintetében.

- Allamtitkari kabinet/
titkarsag allomanyaba
tartozo politikai tandcsadd,
fétanacsado tekintetében.

— Az éllamtitkari kabinet
allomanyaba tartozd
kormanytisztvisel
tekintetében vezet6i
allashelyre kinevezés és
visszavonds esetén.

Kozszolgélati
Dontébizottsagnal
kozszolgalati panasszal
Osszefliggd irat-,
adatbekérés
megvalaszolasa,
kozszolgalati
alapnyilvantartasbél
adatszolgaltatas

- A személyugyekért
felelés féosztalyvezetd
a minisztérium
valamennyi
korménytisztvisel6je
tekintetében.
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2. melléklet az 1/2019. (VII. 30.) PM KAT utasitdshoz

Az dllashelyek betoltésének szakmai feltételei

Alldshely besorolasa

Az allashelyen elldtandé feladatokhoz sziikséges

Iskolai végzettség

Szakképzettég/
szakképesités

Szakmai tapasztalat

Kompetencia

(ligyintézo)

korménytanacsos kozépfoku Ggyviteli nem sziikséges Gyakorlati médszerek alkalmazasara, utasitas alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmu/

(tgyviteli feladat, tipusu feladatok ellatasara vald képesség; egytittmiikodés, megbizhatdsag, munkaidé-

féosztaly szint( hatékonysag, alap/felhasznéléi szint(i szamitastechnikai ismeretek.

szervezeti egység)

korménytanacsos felséfoku Ggyviteli nem sziikséges Gyakorlati médszerek alkalmazasara, utasitas alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmu/

(asszisztensi feladat, tipusu feladatok ellatasara vald képesség; kommunikacio, koordinacids-szervezési készség,

fels6évezetdi titkarsag) egylttmkodés, munkaid6-hatékonysag, felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek.

kormanytanéacsos kozépfoku/ szakiranyu nem sziikséges Gyakorlati médszerek alkalmazasara, utasitas alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmu/

(Ugyintézd funkcionalis tertileten) felséfoku tipusu feladatok ellataséra vald képesség; kommunikéacio, egyuttm(ikodés, munkaidé-
hatékonysdg, alap/felhasznéléi szint(i szamitastechnikai ismeretek.

korménytanacsos felséfoku szakiranyu nem sziikséges Gyakorlati modszerek alkalmazasara, utasitds alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmu/

(Ugyintézo szakmai teriileten) tipusu feladatok ellatasara, eldirt, kidolgozott munkamodszerek alapjan torténé munkavégzésre
valé képesség; kommunikacio, egytttmiikodés, munkaidé-hatékonysag, hatéridék betartasa,
felelésségtudat, felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek.

vezet6-kormanytanacsos felséfoku tgyviteli legaldbb 1 év Gyakorlati médszerek alkalmazasara, utasitas alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmu/

(tgyviteli feladat, tipusu feladatok ellatasara vald képesség; egytittmiikodés, megbizhatdsag, munkaido-

féosztélyi szintli szervezeti egység) hatékonysag, felelésségtudat, felhasznaldi szintli szamitastechnikai ismeretek.

vezetd-kormdanytanacsos fels6foku Ugyviteli legaldbb 1 év Gyakorlati médszerek alkalmazasa, utasitas alapjan torténé munkavégzésre, azonos tartalmui/

(asszisztensi feladat, felsévezetéi tipusu feladatok ellatasara vald képesség; kommunikacio, problémamegoldas, koordinacids-

titkarsag) szervezési készség, egyuttmuiikodés, munkaidé-hatékonysag, felelésségtudat, stressztiirés,
terhelhetéség, felhasznaloi szintl szamitastechnikai ismeretek.

vezetd-kormdanytanacsos felséfoku szakirdnyu legaldbb 1 év Koncepcidk, alapelvek és gyakorlatok megértésére, azonos tartalmu/tipusu feladatok

(lgyintézo) végrehajtdsdra, utasitas alapjan torténé munkavégzésre képesség;
kommunikacio, problémamegoldas, aktivitas, megbizhatdsag, egytttmiikodés, munkaidé-
hatékonysag, feladatvallalds, hatarid6k betartasa, felelésségtudat, felhasznaldi szintd
szamitastechnikai ismeretek.

kormany-fétanacsos felséfoku szakirdnyu legaldbb 2 év Koncepciok, alapelvek és gyakorlatok megértésére, kidolgozasara valo képesség, atfogd

tapasztalatokkal rendelkezés; 6nallé munkavégzés, szakmai ismeretek alkalmazasa, fejlédés
igénye, motivacid, problémamegoldas, kommunikacid, aktivitas, reagalds, egylttmikodés,
munkaidé-hatékonység, feladatvallalés, hataridok betartasa, felelésségtudat, stressztdrés,
terhelhet6ség, precizitas, felhasznaloi szintl szamitastechnikai ismeretek.
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Allashely besorolasa

Az dllashelyen elldtandé feladatokhoz sziikséges

Iskolai végzettség

Szakképzettég/

szakképesités

Szakmai tapasztalat

Kompetencia

vezet6-kormanyfétanacsos
(ligyintézd)

felséfoku

szakiranyu

legalabb 3 év

Koncepcidk, alapelvek és gyakorlatok kidolgozasara, szerteagazé szakmai feladatok ellatasara valo

képesség; 6néllé munkavégzés, szakmai ismeretek alkalmazas, fejlédés igénye, eredmény-
orientacio, motivacid, problémamegoldas, kommunikacid, aktivitas, reagélas, egylittmdikodés,
munkaidd kihasznalasa, feladatvallalas, hatarid6k betartasa, felelésségtudat, stressztdirés,
terhelhet6ség, felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek.

osztalyvezetd

fels6foku

szakiranyu

legalabb 3 év

Koncepcidk, alapelvek és gyakorlatok kidolgozasara, szertedgazd szakmai feladatok ellatasara,
masok irdnyitasara vald képesség; koordinacids-szervezési készség, kovetkezetesség, elérelato,
Osszefliggésekben gondolkodas, objektiv, dontésképesség, stressztiirés, kreativitas,
kommunikacio, felhasznaloi szint(i szamitastechnikai ismeretek.

féosztalyvezetd

felséfoku

szakiranyu

legalabb 5 év

Koncepcidk, alapelvek és gyakorlatok kidolgozasara, szertedgazd szakmai feladatok ellatasara,
masok iranyitasara vald képesség; koordinacids-szervezési készség, kovetkezetesség, elérelato,
Osszefliggésekben gondolkodas, objektiv, dontésképesség, stressztlirés, kreativitas,
kommunikacio, felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek.
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HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szam 4175

Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 39/2019. (VII. 30.) KKM kézleménye
a Magyarorszag Kormanya és Indiana Allam kozétt a felséoktatas teriiletén torténé egyiittmiikédésrél sz616
Megallapodas kihirdetésérél sz616 2018. évi LXVI. torvény 2. §-anak és 3. §-anak hatalybalépéséral

A 2018. évi LXVI. torvénnyel a Magyar KézIony 2018. november 8-i 170. szamdaban kihirdetett, a Magyarorszag
Korménya és Indiana Allam kozétt a felsGoktatas teriiletén térténé egyiittm(ikddésrél szélé Megéllapodas
(a tovébbiakban: Megallapodas) 5. Cikke az alabbiak szerint rendelkezik a hatdlybalépésrél:

A Megdllapodas az azt kévetd harmincadik (30.) napon lép hatdlyba, hogy Indiana Allam kézhez kapta
Magyarorszag Kormanyénak diplomaciai Uton kiildott jegyzékét, miszerint a Megallapodas hatalybalépéséhez
szlikséges belsé jogi eljardsokat Magyarorszag Korménya lefolytatta.”

A Megallapodas hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2019. julius 15.
A Megéllapodds hatalybalépésének naptari napja: 2019. augusztus 14.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszdg Kormanya és Indiana Allam kézétt a felsGoktatas teriiletén
torténd egytttmikodésrél sz6lé Megéllapodas kihirdetésérdl szold 2018. évi LXVI. térvény 4. § (3) bekezdésével
megallapitom, hogy a Magyarorszdg Korméanya és Indiana Allam kozott a felsGoktatas teriiletén torténd
egylttmuakddésrél sz6lé6 Megdllapodas kihirdetésérdl sz6l6 2018. évi LXVI. torvény 2. §-a és 3. §-a 2019. augusztus
14-én, azaz kettéezertizenkilenc augusztus tizennegyedikén |ép hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 40/2019. (VII. 30.) KKM kozleménye

a Magyarorszag és a Kinai Népkoztarsasag kozott a Fudan Egyetem magyarorszagi felséoktatasi
tevékenységének tamogatasarél szolé6 Megallapodas kihirdetésérol sz616 2018. évi CIX. térvény
2, §-anak és 3. §-anak hatalybalépésérol

A 2018. évi CIX. torvénnyel a Magyar Kozlony 2018. december 18-i 204. szdméban kihirdetett, a Magyarorszag és
a Kinai Népkoztarsasag kozott a Fudan Egyetem magyarorszégi felsdoktatési tevékenységének tdmogatasardl szolo
Megéllapodas (a tovabbiakban: Megallapodas) 5. cikke az alabbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

+Jelen Megdllapodas az azt kovetd harmincadik (30.) napon Iép hatélyba, hogy a Felek kdlcsondsen kézhez vették
a szlikséges belsé jogi eljarasok lefolytatasarol sz616, diplomdciai Uton megkildott irdsos értesitést.”

A Megdllapodas hatélybalépéséhez sziikséges irasbeli értesités magyar fél altali kézhezvételének napja:
2019. jalius 10.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2019. augusztus 9.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2018. évi CIX. torvény 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
a Magyarorszag és a Kinai Népkoztarsasag kozott a Fudan Egyetem magyarorszagi felséoktatasi tevékenységének
tdmogatdasarol sz6l6 Megallapodas kihirdetésérél sz616 2018. évi CIX. torvény 2. §-a és 3. §-a 2019. augusztus 9-én,
azaz kettéezertizenkilenc augusztus kilencedikén lép hatélyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kilgazdaségi és kulligyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 41/2019. (VII. 30.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Salvadori K6ztarsasag Kormanya ko6zo6tt a Stipendium Hungaricum
6sztondijak biztositasarol sz616 Megallapodas hatalybalépésérol

A 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelettel a Magyar Kozlony 2017. szeptember 22-i 153. szdmdban kihirdetett,
a Stipendium Hungaricum 6sztondijak biztositasardl sz6l6 Megallapodas 2. cikk (1) bekezdése az aldbbiak szerint
rendelkezik a hatalybalépésrol:

A jelen Megallapodas az 1. cikkben szereplé felajanlas érintett Partner altali elfogaddsanak napjat kdvetd 30. napon
Iép hatdlyba.”

A felajanlas salvadori fél dltali elfogadasa kézhezvételének napja: 2019. julius 5.
A Magyarorszdg Kormdanya és a Salvadori Koztarsasdg Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum &sztondijak
biztositasardl sz616 Megallapodas hatélybalépésének napja: 2019. augusztus 4.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 281/2017. (IX. 22.) Korm. rendelet 4. §-aval megallapitom, hogy
a Magyarorszag Kormanya és a Salvadori Koztdrsasdg Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum 6sztdndijak
biztositasardl sz6l6 Megdllapodas 2019. augusztus 4-én, azaz kettSezertizenkilenc augusztus negyedik napjan lép
hatalyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kullgazdaségi és killigyminiszter
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lll. Kozlemények

A beliigyminiszter kozleménye
a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairél sz616 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

A belligyminiszter — a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelelségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairdl szolé 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében
megallapitott hataskorben eljarva - a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
megfeleléségének tanusitasara

BM/764-15/2019. szdmu hatarozataval
2019. junius 1. napjatdl 2022. junius 1. napjaig terjedd id6szakra
a MATRIX Vizsgalo, Ellen6rzé és Tanusitd Kft.-t
(2040 Budadrs, Szabadsag ut 290.)

kijelolte.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kézleménye
elveszett, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasardl sz6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, megsemmisiilt gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

352627F 097537N 2212665 344037K 461356P
858264E 100165H 222654P 349294P 464975K
526959H 124660M 224858R 359093L 472525L
9717791 150038N 251148S 360224L 474570P
2967511 159543J 2514471 364786l 475970K
435814E 162564M 265658) 367047N 477808S
004959R 168175M 266896D 374585K 478166P
014623A 179758M 274727S 411207G 4787071

018065N 182229M 278991J 423293L 485305N
022446R 182761B 300734R 430786P 517007S
035653H 197494S 308383N 436589L 517165K
062725) 200493K 309868l 441509P 540765N

084017R 211501K 333310L 457110P 550675R
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565293R
580000K
587349C
594307M
595836P
609082N
614126L
618919P
621633R
624965R
6513401
662467M
681181)J
682805R
686017C
691575D
699662K
709538N
718836R
727339N
730385M
735166R
736137P
737484L
738033E
741229E
753109H
760994J
774768S
778974B
803484K
805717G
806244P
813918P
819893H
8213925
823933N
831403R
834923|
865885l
881641M
894561R
895276M
896501F
9103111
923045M
926790R
929979l
950710E
965394D
965957P
976854l
996122P
000380S

005691R
009881N
023737F
024506M
025024L
036358N
036485G
040474K
043609L
057806L
069203J
074985M
076237M
102797K
104744)
109445L
117638N
124096L
150925P
165548M
168949S
169462D
179624P
186590R
188555F
188941R
189386F
190305N
190430S
194233H
196813P
2083355
214995R
215960N
220862L
222206P
227086P
237483F
238415R
245058M
260272R
274916N
276720R
276736L
2775035
293936J
297306
3011975
306536L
322156G
329102H
345846R
361134R
366466L

370441R
3753005
377256N
378354L
390691P
390937J
396908L
402363K
409175L
414131R
424993P
425587N
430329)
430757N
432368
436186N
4440541
4549695
4606095
467886K
469120E
469939R
476003D
476613P
480772R
4819295
491799N
492584M
4959665
496864D
513802l
514584P
515173N
515454L
526357P
545752M
549346R
556485P
565012F
571312M
578147H
583519R
590420P
600990R
602364N
614400M
614492R
621701P
648198P
650965P
655361P
659304R
696828P
707114A

709986H
711847N
715598K
721671M
725349P
730786N
744211G
746812F
751492]
7607311
763275R
772931K
782515P
783239G
784255H
784648P
785591R
788679E
790685H
792602N
796924R
796959A
798220R
798515D
805723L
820580M
833272)
841358S
847623)
857977R
863994G
869444L
879769P
880090K
903433M
904117R
908036P
916622R
918860R
919161L
920084R
925836N
926879
927098R
928702K
935995E
956781l
969089F
995068)J
052190E
054877P
055860P
061155S
075326P

080668H
090053K
104772)
105213P
109240
117870R
120743S
121981S
131619M
136698M
138296L
140629N
143251P
145110P
151100M
155842)
157083L
160781M
177011N
179832R
187595M
189694E
197497R
198801P
199186
217744)
222857C
243299L
245359N
271686G
294497R
303340L
303752F
306635L
307147
307411S
315146G
317165N
317264E
327432R
335155S
3423511
358426
3586595
359498A
359713R
408366L
410587C
427350M
440387P
441222F
444459R
446513L
448014P
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464547N
471386H
472362l

474936L
481076N
504841R
506633H
517930P
574608P
575630J

587032N
588528H
591608N
6174795
625659R
627425P
630533E
652651M
654964P
659318M
683699C
6982405
700141P
731605M
737007B
742014D
742095R
760768S
764047N
7659971
7787395
787663l

790547I

798744R
809377)

817858B
824510P
832912N
850149R
852632L
866512)

871011A
875828E
887779)

931904L
944939R
961823R
967733R
968503G
971792L
974277P
981522N
993080K
887257P

958392
002987
003277M
004118G
012414H
0144311
014823)
022766N
028298N
028900N
030897K
038686D
0404545
055190R
062868G
065894R
067068A
075595M
081739H
088100R
094920G
095582R
101187K
108468R
115404M
119659N
122003S
122807R
129963R
134883K
137273P
137319P
142227M
145316M
151012F
151908S
167017N
167240)
178673H
190758K
192586M
195128K
196446L
198493S
204257R
204870L
212901H
214270J
219255L
219419G
225860P
227567M
233781N
234919P

237088A
240893M
241609K
259246P
262398S
268402B
278334)
285129K
289598D
290295P
292627R
295414S
296623K
304322R
311994S
314423I
3176568
320049L
330632H
335472l
335636P
336753P
361870A
363286R
367900L
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380252R
385747M
389076E
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402450L
415009G
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437197N
437739K
440800L
444347N
445090P
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4682575
4702435
477993M
478922N
489624G
501837L
508977P
511190M
514903N
515701S
521235F
522017K
526436E
527097R

541498R
544029P
545573P
552391L
560612P
561719
571801P
572404R
578797N
582788P
589158S
590442|
590473P
601486P
604631M
605399N
609027P
609102M
609266M
614907C
620924G
621617M
625377B
626631l
629035F
637857P
639446L
640334M
6435468
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649123G
649622P
652794K
653953N
663241S
664457R
664605P
667486K
668164D
675111M
675532D
676537M
682588P
683813K
686621H
689506N
698332L
700670F
710323M
722509P
724328P
726483R
728123P
730328N

732101F
733402G
736249P
737570K
742261N
7443125
748735C
749906N
755741K
759247)
761431B
7685915
771509G
776176G
778189N
778302D
779012P
781465P
7819885
789619G
793097R
809660
812775J
822058
825966N
827397P
833020H
842187
844750
849212R
857260P
875791K
875953L
877285G
881611M
890112P
891156K
901109J
906071P
907978N
919018P
932651H
933628R
933757F
935109C
937022G
937446H
942223H
943285R
944270M
944930R
952658P
956893D
960561N
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960781R
960782R
96668 1H
966845L
973285L
973692P
975779M
984460L
990190K
997470N
001026R
040030N
041048M
041430L
045740M
052011J
065272L
0679501
077638R
083721M
087289N
1073241
109514M
110222L
124894N
127545P
129208G
135722H
146475M
154745R
170321R
183727L
184413N
193400P
198450A
206956N
212773F
213663F
217171N
219033N
222418M
223678F
227387P
239243G
246486N
246638L
249470L

Budapest, 2019. julius 24.

252364L
2525205
253002J
255774K
274236H
286933R
299230P
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324846
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Az Innovaciods és Technoldgiai Minisztérium 2019. julius havi elismerési hirei

Az innovécidért és technologidért felelés miniszter, dr. Palkovics Laszl6 2019. julius 10-én, vasutasnap alkalmabol
Baross Gabor-dijat adoményozott

a korszerl jarmUlvek diagnosztizdlasaban, hibafeltdrdsaban elért sikereiért, és a kollégdi képzésében elért
eredményeiért Demeter Miklésnak, az Eszak-magyarorszagi Kézlekedési Kdzpont Zrt. miszaki izemvezetéjének;

a Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. Tanusitasi lgazgatdsaganak kiemelten fontos szakértdjeként, a vasuti
hidak eurdpai unids és hazai szabdlyozdsok alapjan végzett tanusitasi munkaiért dr. Gallé LdszI6 tanusitasi
szakértének;

tobb évtizeden at nyujtott, mindenkor a legjobb megoldast keresé, az infrastruktira beruhdzasok felligyelete terén
végzett munkajaért Gelencsér Gdbornak, az ITM vasuti pélya referensének, életmddijként;

kiemelked6 vezet6i munkajaért, hazai és a nemzetkozi szinten is elismert, a vasuti kozlekedés biztonsagaért kifejtett
tevékenységéért Gémesi Leventének, az ITM Vasutbiztonsagi és Ellendrzési Osztaly vezetéjének;

a Vasuti Vizsgakdzpontndl a vasuti képzés és vizsgaztatas fejlesztésének teriiletén tobb évtizedes szakmai multra
alapozott, hatalmas munkabirdssal végzett tevékenységéért Harmati Zoltdnnénak, a Kozlekedéstudomanyi Intézet
Nonprofit Kft. képzésfejlesztési szakértjének;

tobb mint 35 éves, az orszagos kozuthdldézat fenntartdsan, felujitdasan és fejlesztésén végzett munkajaért
Kircz Gdbor Akosnak, a Magyar Kézut Nonprofit Zrt. Megyei Fejlesztési és FelGjitasi Osztaly vezetéjének;

az elmult években ugrasszerlien megndvekedett forgalom biztonsdgos kezelésének érdekében magas szakmai
szinvonalon végzett munkajaért Lakatos Arpddnak, a HungaroControl Zrt. kérzeti irdnyit6 részlegvezetéjének;

az orszagos kozuti igazgatdésaghoz tartozé kilonbozé terlleteken - UGtlizemeltetés és fenntartds, kozuti
ISPA-programok, utpdlyaszerkezetek megerdsitése, beruhdzasok lebonyolitdsa, muszaki ellen6érzés - terén elért
eredményeiért Lehel Zoltdnnak, a Duna Aszfalt Kft. innovacids fémérnoknek;

a Nagycenki Széchenyi Muzeumvasut Gizemeltetése terén tett szolgalataiért, és az utanpotlas nevelése érdekében,
példaértékl hozzaalldssal, precizen és humanummal végzett munkajdért Lukdcs Lajosnak, a GYSEV Zrt.
Muzeumvasut-lizemféndknek;

a hazai légiforgalmi iranyitds szakmai elismertetéséért, a magyar érdekek kovetkezetes képviseletéért, a hazai
légikozlekedési infrastruktura fenntartdsdhoz, tovabbfejlesztéséhez tett erdfeszitéseiért Seregélyes Kdlmdnnak,
a HungaroControl Zrt. Kontrolling és Nemzetkdzi Pénzligyekért Felel6s Osztaly vezet&jének;

a kozlekedés teriiletén végzett kiemelkedé szinvonall, koézhaszni munkdjaért dr. Szeri Istvdnnak,
a Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Kft. tudomdanyos fétandcsosanak;

az elmult 43 évben a vasuti szakma tobb teriiletén végzett munkajaért, mindig segitékész hozzaallasaért, a belso és
kiilsé partnerekkel kiépitett magas szintl kapcsolatrendszer |étrehozasaért Téth Béldnak, a Rail Cargo Hungaria Zrt.
elegytovabbité szakértbjének;

tobb mint négy évtizedes vasut irdnti elhivatottsagdért, magas szintd teljesitmény elvarassal, preciz, megbizhato
munkaval pérosuld, problémamegoldasra sszpontosité tevékenységéért Virdg Istvdnnak, a MAV  Zrt.
palyalétesitményi igazgatdjanak;
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Kozlekedésért Erdemérmet adomanyozott

tobb mint négy évtizednyi, a vasut mikodését kilonbozé vezetéi pozicikban tdmogatd, hatékony
problémamegoldé munkajaért, a kildemények nyomon koévethetéségére létrehozott Pac-Track alkalmazas
kifejlesztésért Bodacz Ldszlénak, a MAV Zrt. raktargazdalkodasi régidvezetsjének;

a varosi vasutak biztosité berendezéseinek kiemelked6 szakértéjeként, egyszersmind kivalé munkatérsként végzett
munkajdért Buzds Mihdlynak, az ITM varosi vasuti biztositoberendezési referensének, nyugdllomanyba vonulasa
alkalmabdl, életmddijként;

a 40 éves vasuti palyafutds eredményeiért, az Uj technolégidk integralasaért, az e-learning képzés alapjainak
megteremtéséért, a vasuti kozlekedés biztonsdganak és nemzetkozi szintl versenyképességének noveléséért
D6rmé Sdndor Jézsefnek, a Rail Cargo Hungaria Zrt. mdszaki szakértéjének;

az informatikai rendszerek, halézatok felépitésében és lizemeltetésében, a digitalizaciés atallas koordinalasaban,
az informatikai alkalmazasok lehetéségeinek rugalmas, gyors bevezetésében elért eredményeiért Friedl Mihdlynak,
a Rail Cargo Hungaria Zrt. informatikai vezetéjének;

a baleseti statisztikai nyilvantarté rendszer kialakitasdért, a mlszaki mentés megszervezéséért, a haldzati szintd
szabdlyozasok |létrehozasaért Kertész Otténak, a MAV Zrt. vasutbiztonsagi vezetéjének;

osztalyvezetéként a Vasutgépészeti Osztaly élén végzett, a hazai és nemzetkdzi életben is elismertséget szerzett
kivalé szakmai munkéjaért Kozma Tibornak, az ITM osztalyvezetéjének;

tobb évtizedes palyafutdsa sordn komoly szakmai tapasztalattal, kiemelkedd tudassal és elhivatottsaggal végzett
tevékenységéért Pacz Béldnak, a MAV-START Zrt. technoldgiai vezetéjének;

Miniszteri Elismer6 Oklevelet adoményozott

az INKA rendszer lzemeltetési folyamatgazdajaként végzett munkdjaért, annak tovabbfejlesztéséért és az Uj
felhasznalok képzését szolgald tevékenységéért Balda Ldszlénak, a MAV Zrt. miszaki szakel6adéjanak;

elhivatottan, hozzaértéssel, lelkiismeretesen, magas szakmai szinvonalon végzett tobb évtizedes vasuti szakmai
munkajaért Berecz Arpddnak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. Vasutbiztonsag és Védelem Szervezet vezet6jének;

a vasut szolgélataban eltoltott évtizedek alatt folytatott, a mai napig lelkesedéssel végzett, a vasuti kozlekedés
magas szinvonalu miikodését biztositd munkéjaért Bogndr Ferencnek, a GYSEV Zrt. pdlyamester hidaszénak;

a Sopron Rendezd Pu. eurdpai jelentéségli palyaudvarra valasat tamogatd, magas szintli szakmai munkajaért,
példamutatd precizitdssal végzett tevékenységéért Cseh Zoltdnnak, a GYSEV Zrt. férendelkez6é forgalmi
szolgélattevéjének;

felel6sségteljes munkavégzéséért, az drufuvarozasi kapacitds hatékonyabb kihasznaldsdnak el6segitéséért,
a nemzetkozi kdzlekedési folyosokon athaladé zavartalan drudramlds és regiondlis gazdaségi fejl6dés 6sztonzéséért
Forgdcs Gydrgynek, a Rail Cargo Hungaria Zrt. vonatkezelési szakel6adéjanak;

kivételes elhivatottsdgaért, magasfoku lojalitasdért, rendkivili koordinativ készségéért és a vasut szeretetéért
dr. Gonczi Istvdnnak, a MAV Zrt. iparvagény szakel6adéjanak;
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a vasutas szakma iranti aldzatdért, egyedilalléan széles kor( Uzemirdnyitasi tapasztalataiért, szakma iranti
alazatéért, elkotelezettségéért és kiemelkedd munkabirasaért Gathy Csabdnak, MAV-START Zrt. (izemiranyitas
vezetbjének;

a MAV-csoport tagvallalatai kézotti konszolidalt kapcsolat kialakitaséban végzett kiemelked6 tevékenységéért
Kdddrné Golobics Ibolydnak, a MAV Zrt. Portféli6-gazdalkodasi igazgatésagi vezetéjének;

kivadlo szakmai felkésziiltséggel végzett szervezémunkdjaért, példaértékd lojalitasdért és munkabirdsaért
Kolmanné Krutzler lldikénak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. terileti gazdalkodasi koordinatoranak;

példaértéki elhivatottsaggal és szakmai hozzaértéssel végzett, a munkaadd miikodése szempontjabol kiemelkedd

jelent6ségi épitési beruhazas- és vallalkozas beszerzési tevékenységéért dr. Kovdcs Krisztidnnak, a MAV Zrt. eszkdz-
és vallalkozdsbeszerzés vezetbjének;

a mozdonyvezetdk vezénylése terén végzett rendkiviili munkajaért Kurucz Attila Jézsefnek, a Rail Cargo Hungaria Zrt.
vezényl6jének;

a miskolci vasutijarmd karbantartdé muhely mikodésének érdekében végzett, hosszi id6 o6ta kiemelkedd
teljesitményéért, magas szintl szakmai felkészlltségéért, elhivatottsagaért, szervezékészségéért Oldh Andrdsnak,
a MAV-START Zrt. m(iszaki tamogatas koordinatoranak;

a vasut szolgalataban végzett 45 éves, eredményes, kiemelkedd sikerekkel tarkitott, az elvarhatén messze tulmutato
szakmai tevékenységéért Onodi Sdndornak, a MAV Zrt. teriileti forgalmi szakértéjének;

egyebek mellett a korszerl gazdalkodas iranyitasi rendszerek implementaldsaért, példamutatd segitékészséggel
parosulé tudédsaért Pancsitsné Nagy Ildikonak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. pénziigyi szakért6jének;

a MAV Zrt. pélyahalézatanak lizemeltetési, karbantartési feltjitasi és beruhazasi munkait szabélyozé korszakos
munkajaért Suhajda Baldzsnak, a véllalat palyafenntartési osztalyvezetéjének;

a vasuti arufuvarozasi tevékenységre vonatkozd nemzetkozi és hazai szabdlyozasi elirasok és a piaci elvarasok
harmonizélasban betoltott kiemelkedd szerepvallalasdért Szél Sdndornak, a Rail Cargo Hungaria Zrt. drufuvarozasi
szabdlyozasi szakértéjének;

46 évnyi, a vasut szolgalataban végzett, a fiatalok szamara is példaértékd lelkiismeretes munkajaért Takdcs Antalnak,
a Rail Cargo Hungaria Zrt. mivezetdjének;

a vasut érdekeit mindenkor szem el6tt tarté szakmai munkdjaért, a mindenki szamara példaértékl emberségéért
Téthné Bolla Magdolndnak, a MAV-START Zrt. értékesitési koordinatoranak.
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A Kozbeszerzési Hatosag palyazati felhivasa
a Kozbeszerzési Nivodij - 2019 elnyerésére

A Kozbeszerzési Hatésdag a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara szakmai tdmogatasaval nyilvanos palydzatot hirdet
a Kozbeszerzési Hatdsag elndkének a Kdzbeszerzési Nivodij alapitasérol és adomanyozésardl szold 1/2018. (V. 4.) KH utasitdsa
alapjén a Kozbeszerzési Nivodij — 2019 (a tovabbiakban: Nivédij) elnyerésére, melynek célja a kiemelkedd szinvonald, innovéciés
szempontokat érvényesitd kdzbeszerzési szakmai teljesitmény elismerése.

I. Pdlydzati feltételek

Palyazatra jogosultak kore:

A palyédzatot olyan szervezet vagy személy nyujthatja be, amely 2014. janudr 1. napjan vagy azt kévetéen inditott
és eredményesen lefolytatott kozbeszerzési eljardsa sordn a mindenkor hatédlyos kdzbeszerzési térvény alapjan
ajanlatkérének mindsiilt.

Egy palydzé tobb palydzatot is benyujthat.

Palyazati kategoridk:

Palyazni olyan 2014. janudr 1. napjan vagy azt kdvetden inditott és eredményesen lefolytatott kozbeszerzési
eljarassal lehet, melynek soran a palydzé innovéciés célokat elémozdité szempontokat érvényesitett, és azok

megvalositasra kertltek.

A palyédzat hdrom kategoéridban kertil meghirdetésre, a kovetkezdk szerint:

arubeszerzés,
szolgaltatdsmegrendelés és
épitési beruhazas.

A benyujtott palyazatok értékelését kdvetéen minden kategoéridban legfeljebb harom helyezett keril dijazasra.
A palydzaton dijazottak a Nivédij odaitélését igazold oklevélben, valamint emlékplakettben részesiilnek. A Nivodij
ataddasara Unnepélyes keretek kdzott keril sor.

Il. A pdlydzat benydjtdsa

A palyédzat beadasanak (postai feladasanak) hatarideje: 2019. november 29.

A palyézatok elbirdlasdnak hatarideje: 2019. december 9.

Unnepélyes dijatadé tervezett idépontja: 2019. december 12.

A pélyazatot egy példanyban, kizdrélag postai, ajanlott kiildeményként vagy futdrszolgdlat utjan kell eljuttatni
a Kozbeszerzési Hatésaghoz, ,Kozbeszerzési Nivodij — 2019” jeldléssel elldtva, a kdvetkezé cimre:

Kozbeszerzési Hatosag Titkarsag

Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya

dr. Havas-Kovacs Gabriella féosztalyvezet részére
1026 Budapest, Riad6 u. 5.
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Ill. A pdlydzati anyag tartalma

A dijak odaitélésének altalanos szempontja, hogy a kdzbeszerzési eljaras sordn beszerzett vagy megrendelt aru,
szolgaltatas vagy épitési beruhazas céljaban, eredményében tartalmaz-e innovativ szempontokat.

A palyazatok értékelésekor kiemelt jelentésége van a rendelkezésre bocséatott informaciok mindségének és
megbizhatésdganak, ezért kérjuk, térekedjenek arra, hogy a kdzbeszerzéshez kapcsolédé legfontosabb tényeket
bemutassdk, és az informdcidkat aldtdmaszté rendelkezésre all6 anyagokat és dokumentumokat csatoljak.
A Birdlobizottsag az értékelési folyamat sordn sziikség esetén tovabbi informacidkat kérhet be a palyazoktdl
palyazatukkal kapcsolatosan.

A palyézat benyujtasdhoz sziikséges:
- kitoltott adatlap,
- pélyazat és az ahhoz kapcsolddé A4-es formatumban nyomtatott szoveges és képi dokumentacio.

IV. A pdlydzat elbirdldsa
Ertékelési szempontok:

A palyéazatokat a Biralobizottsag kiilonosen az alabbi szempontok szerint értékeli:

- azeljaras eredményesen kerilt lefolytatasra, jogorvoslat kezdeményezésére nem keriilt sor,

- az ajanlatkérd 4ltal az eljardsban és annak eredményeképpen kotott szerz6désben elbirt innovacids szempont
teljesitése megvalésult.

A palyédzatok értékelése soran elényt jelent:

— azeljarasban az innovacio értékelési szempontként keriilt meghatarozasra,

- azeljarasra vonatkozdan az ellendérzé szerv pozitiv tartalmu tanusitvanyt éllitott ki,

- azajanlatkérd eljarasdban az értékelés soran életcikluskoltség-szamitast alkalmazott,
- azeljaras jo gyakorlati példaként a kdozbeszerzési jogalkalmazdk szamara.

A Birdlobizottsdg Osszetétele:
Rigoé Csaba Baldzs, Kozbeszerzési Hatdsag, elndk
dr. Parragh Lészl6, Magyar Kereskedelmi és Iparkamara, elnok
dr. Puskas Sandor, Kozbeszerzési Dontébizottsag, elndk
dr. Kovacs Laszld, Kbzbeszerzési Hatdsag, fétitkar
Schulcz Péter, Magyar Epitész Kamara, a Kézbeszerzési Hatosag keretében miikédd Tanacs tagja
dr. Hubai Agnes, Kézbeszerzési Tanacsaddk Orszagos Szévetsége, elndk
Foldesi Erzsébet, Egyetemes Tervezés Informacios és Kutatokdzpont
dr. habil. Fogarassy Csaba, Szent Istvan Egyetem, egyetemi docens

egyetértésével a Hatdsag elndke dont.
A hidnyosan, valamint hatarid6n tul benyujtott palyazatokat a Birdldbizottsag érdemi vizsgalat nélkil elutasitja.

A dontésrél jegyz6kdnyv késziil, a dontés ellen jogorvoslatnak nincs helye.

Rigd Csaba Baldzs s. k.,

a Kozbeszerzési Hatdsag elndke
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KOZBESZERZESI HATOSAG
PALYAZATI ADATLAP

A KOZBESZERZESI NiVODIJ - 2019 ELNYERESERE

I. A pdlydzé adatai

Név/Cégnév

Kapcsolattarté neve

Cim

Telefonos elérhetéség

E-mail-elérhetéség

Il. A pdlydzat

A kozbeszerzési eljards révid bemutatasa, kilonds tekintettel az alkalmazott fenntarthatdsagi szempontokra,
megjeldlve azon hivatkozasokat, mely alapjan a csatolt mellékletekbdl megallapithaté a palyazati kiirasnak valé
megfelelés.

Ill. Csatolt mellékletek

Az eljaras soran keletkezett valamennyi dokumentum, az azokat felsorol6 tablazattal ellatva.

Palyazo aldirdsa
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A Kozbeszerzési Hatosag palyazati felhivasa
a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij — 2019 elnyerésére fels6oktatasi intézmények tanuléi szamara

A Kozbeszerzési Hatésdg a kiemelkedd szinvonall koézbeszerzési szakmai munkdssag elismerésére palydzatot hirdet
a Kozbeszerzési Hatdsdg elndkének a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij alapitdsardl és adomanyozésarodl szolé 2/2018. (VI. 8.)
KH utasitdsa alapjan a Kozbeszerzési Kivaldsagi Dij — 2019 elnyerésére, melynek célja innovacios kdzbeszerzési témaban késziilt
szakdolgozat, évfolyamdolgozat vagy tanulmany dijazadsa felséoktatasi intézmények tanuldi szdmara.

I. Pdlydzati feltételek

Palydzatra jogosultak kore: akkreditdlt hazai felséoktatasi intézmények a palydzat benyujtasdnak idépontjdban
nappali vagy levelezé tagozatos hallgatdi, vagy hallgatéi jogviszonya a diploma megszerzésével 2019-ben sz(int
meg.

Pélyazat targya:

Palyazni az alabbi témakoroket érinté szakdolgozattal, évfolyamdolgozattal vagy tanulmannyal (a tovabbiakban:
palyamvel) lehet:

Innovacios szempontok érvényesitési lehetéségei a kdzbeszerzési eljarasokban

Kereskedelmi hasznositast megel6z6 beszerzés és innovacio

Az innovécié mint a kkv-k kozbeszerzési piacra jutdsi lehetésége

Nemzetkozi és hazai jo gyakorlatok az innovativ kozbeszerzések teriiletén

Gyakorlati kihivasok az innovativ kbzbeszerzésekben

Szellemi tulajdonjogok az innovativ kdzbeszerzésekben

oA wWwN =

Il. A pdlydzati anyag tartalma

- kitoltott adatlap,

- palyamunka (szakdolgozat/évfolyamdolgozat/tanulmany) és mellékletei,
terjedelem: min. 3 iv = 120 ezer karakter (sz6k6zokkel egyitt) — cca. 60 oldal

max. 7 iv = 280 ezer karakter (szokozokkel egyiitt) — cca. 140 oldal

A megadott terjedelem mellékletek nélkul értendd.

- csatolando egyéb dokumentumok:

- hallgatéi jogviszony igazolasa vagy a diploma masolata,

- szakmai onéletrajz.

Ill. A pdlydzat benyujtdsa

A pélyazat beadasanak (postai feladasanak) hatarideje: 2019. november 29.

A palyézatok elbirdlasdnak hatarideje: 2019. december 9.

A Kozbeszerzési Kivaldsagi Dij 4taddséra Unnepélyes keretek kozott kerll sor, melynek tervezett idépontja:
2019. december 12.
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A palydzatot hidnytalanul kitoltott adatlappal, az adatlapon részletezett mellékletekkel, A4-es oldalakra egyoldalas
nyomtatdsban kinyomtatott, 0sszef(izott palyamunkaval egyiitt,

,Kbzbeszerzési Kivaldsagi Dij — 2019 felsGoktatési intézmények tanuléi szamara”

megjeldléssel a kovetkezd cimre kell benyuijtani:
Kbzbeszerzési Hatdsag Titkdarsag,

Fenntarthatdsag és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya
dr. Havas-Kovacs Gabriella féosztalyvezetd részére
1026 Budapest, Riado u. 5.

IV. A pdlydzat elbirdldsa

A péalyamdvel szemben tdmasztott legfébb kdvetelmény, hogy a palydzé szémot adjon arrél, hogy jol ismeri
a vélasztott téma elméleti és gyakorlati kérdéseit, képes az 6nallo kutatdsra, adatgydjtésre, képes kovetkeztetések
levonasara, javaslatok tételére.

Ertékelési szempontok:

A palyam(veket a Birdlobizottsdg kiilondsen az alabbi szempontok alapjan biralja:
Tartalmi szempontok:

- témavalasztas jelentésége, aktualizalasa, feldolgozottsaga,

- apalyam( témajahoz tartozo hazai és kilféldi szakirodalom ismertetése és feldolgozasa,
- atéma kidolgozasa: tartalmi helyesség, az 6nallé vélemény minésége,

- adolgozat kdzbeszerzési szakmai szinvonala,

- adolgozat gyakorlati vonatkozasai.

Formai kdvetelmények:

a palyamd terjedelme,

a palyamu szerkezete, felépitése,

hivatkozasok megjel6lése, mennyisége és mindsége,

a széveg nyelvi, stilisztikai megformalasa.

A Birdlobizottsdg Osszetétele:

EInok:

Rigd Csaba Baldzs, Kozbeszerzési Hatdsag, elndk

Tagjai:

Foldesi Erzsébet, Egyetemes Tervezés Informacios és Kutatokdzpont

Kovacs Karoly, Magyar Viz- és Szennyviztechnikai Szévetség, elnok

dr. Barna Orsolya, Magyar Kdzbeszerzési Intézet, alapitd

dr. Erdei Csaba, KOSZ z6ld munkacsoport, alelndk

dr. Puskas Séndor, K6zbeszerzési Dontbbizottsag, elndk

dr. Kovacs Laszl6, Kbzbeszerzési Hatdsag, fétitkar

dr. Havas-Kovéacs Gabriella, Kdzbeszerzési Hatésdg, Fenntarthatésdg és Nemzetkozi Kapcsolatok F&osztdlya,
féosztalyvezetd

dr. Kugler Tibor, Kozbeszerzési Hatosag, Kozszolgélati és Tamogatd Féosztaly, féosztalyvezetd

A hidnyosan, tovabba a hatarid6 lejartat kévetéen benyujtott palydzatokat a Birdlobizottsdg érdemi vizsgélat nélkul
elutasitja!
A dontésrél jegyzkdnyv késziil, a dontés ellen jogorvoslatnak nincs helye.
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V. Dijazds

A dijazott a Dij odaitélését igazolé oklevelet, pénzjutalmat, valamint munkajanak bemutatdsidra vonatkozo
lehet6séget kap.
A pénzjutalom Osszege: 1. helyezett dija brutté 230 000 Ft

2. helyezett dija brutté 150 000 Ft

3. helyezett dija brutté 110 000 Ft

A nyertes palyamunkak réviditett véltozata a Kdzbeszerzési Hatdsag szakmai lapjaban, a Kdzbeszerzési Ertesitd
Pluszban megjelentetésre keriil, a szerzék ezen fellil a Hatésag fenntarthatésagi témaban megrendezésre keriild

konferencian eléaddként is lehetéséget kapnak munkajuk bemutatasara.

Rigé Csaba Baldzs s. k.,

a Kozbeszerzési Hatdsag elncke

KOZBESZERZESI HATOSAG
PALYAZATI ADATLAP

KOZBESZERZESI NivODIJ - 2019
FELSOOKTATASI INTEZMENYEK TANULOI SZAMARA

INNOVACIOS KOZBESZERZESI TEMABAN KESZULT
SZAKDOLGOZAT/EVFOLYAMDOLGOZAT/TANULMANY TAMOGATASARA

I. Személyes adatok

A palydzoé csaladi és uténeve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziletési hely, id6:

Allandé lakcime:

Ertesitési cime:

Telefonos elérhetésége:

E-mail elérhetdsége:

Il. Oktatdsi intézményre vonatkozd adatok

Oktatdsi intézmény:

Kar:

Szak:

Szakirany:

Evfolyam:
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Ill. Pdlyamunka adatai

Dolgozat tipusa: szakdolgozat - évfolyamdolgozat — tanulmany*

Dolgozat cime:

Szakdolgozat/évfolyamdolgozat esetén:

Konzulens neve:

Konzulens munkahelye, beosztasa:

* A megfelel6 aldhtizandé.

V. Csatolt mellékletek

Hallgatéi jogviszony igazoldsa | . db
Szakmai 6néletraz | db
Egyégb db

Hozzéjarulok nevem tdamogatd altali nyilvdnosségra hozataldhoz.

Tudomdsul veszem, hogy a palydzati adatlapon, illetéleg a pdlydzathoz csatolt igazolasokon szerepl6
adatszolgaltatas valotlansdga esetén koteles vagyok a pénzjutalmat visszafizetni.

Nyilatkozom, hogy a palydzati tdmogatads elnyerése esetén ingyenesen elkészitem a tanulmdny roviditett,
a Kozbeszerzési Ertesitd Pluszban tdrténé megjelentetésre alkalmas valtozatat a vonatkozé szerkesztési elveknek
megfeleléen. Tudomdsul veszem, hogy a megjelen6 ml kapcsan a Kdzbeszerzési Hatésaggal koteles vagyok
a megdfeleld szerz6dés megkotésére.

palyazé aldirasa
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A Kozbeszerzési Hatosag palyazati felhivasa
a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij — 2019 elnyerésére felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok szamara

A Kozbeszerzési Hatésdg a kiemelkedd szinvonall koézbeszerzési szakmai munkdssag elismerésére palydzatot hirdet
a Kozbeszerzési Hatdsdg elndkének a Kozbeszerzési Kivalosagi Dij alapitdsardl és adomanyozésarodl szolé 2/2018. (VI. 8.)
KH utasitdsa alapjan a Kozbeszerzési Kivaldsagi Dij — 2019 elnyerésére, melynek célja innovacios kdzbeszerzési témaban késziilt
tanulmany dijazasa felel6s akkreditélt kozbeszerzési szaktandcsaddk szamadra.

I. Pdlydzati feltételek

Palydzatra jogosultak kore: a pdlydzat benyujtdsdnak idépontjdban a felelés akkreditélt kozbeszerzési
szaktandcsaddi tevékenységrél sz6lé6 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendelet 1. § 2. pontja szerinti felel6s akkreditalt
kdzbeszerzési szaktanacsadok.

A pélyazat targya

Palyazni az aldbbi témakdroket érinté palyamivekkel lehet:

Innovacios szempontok érvényesitési lehetéségei a kdzbeszerzési eljarasokban
Kereskedelmi hasznositast megel6z6 beszerzés és innovacio

Az innovécié mint a kkv-k kozbeszerzési piacra jutdsi lehetésége

Nemzetkozi és hazai jo gyakorlatok az innovativ kozbeszerzések teriiletén
Gyakorlati kihivasok az innovativ kbzbeszerzésekben

oA wWwN =

Szellemi tulajdonjogok az innovativ kdzbeszerzésekben

Il. A pdlydzati anyag tartalma

- Kitoltott adatlap;
- pélyamunka (tanulmany) és mellékletei:
terjedelem: min. 3 iv = 120 ezer karakter (sz6k6zokkel egyitt) — cca. 60 oldal
max. 7 iv = 280 ezer karakter (szokozokkel egyiitt) — cca. 140 oldal
a megadott terjedelem mellékletek nélkil értendd;
- szakmai 6néletrajz.

Ill. A pdlydzat benyujtdsa

A pélyazat beadasanak (postai feladasanak) hatarideje: 2019. november 29.

A pélyazatok elbiralasanak hatarideje: 2019. december 9.

A Kozbeszerzési Kivalosagi Dij ataddsdra Unnepélyes keretek kozott kerll sor, melynek tervezett idépontja:
2019. december 12.
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A palydzatot hidnytalanul kitoltott adatlappal, az adatlapon részletezett mellékletekkel, A4-es oldalakra egyoldalas
nyomtatdsban kinyomtatott, 0sszef(izott palyamunkaval egyiitt,

,Kozbeszerzési Kivaldsagi Dij — 2019 felelés akkreditélt kdzbeszerzési szaktandcsaddk szamara”

megjeldléssel a kovetkezd cimre kell benyuijtani:
Kbzbeszerzési Hatdsag Titkdarsag,

Fenntarthatdsag és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya
dr. Havas-Kovacs Gabriella féosztalyvezetd részére
1026 Budapest, Riado u. 5.

IV. A pdlydzat elbirdldsa

A péalyamdvel szemben tdmasztott legfébb kdvetelmény, hogy a palydzé szémot adjon arrél, hogy jol ismeri
a vélasztott téma elméleti és gyakorlati kérdéseit, képes az 6nallo kutatdsra, adatgydjtésre, képes kovetkeztetések
levonasara, javaslatok tételére.

Ertékelési szempontok
A palyam(veket a Birdlobizottsdg kiilondsen az alabbi szempontok alapjan birélja:

Tartalmi szempontok:

- témavalasztas jelentésége, aktualizalasa, feldolgozottsaga,

- apalyam( témajahoz tartozé hazai és kiilféldi szakirodalom ismertetése és feldolgozasa,
- atéma kidolgozasa: tartalmi helyesség, az 6nallé vélemény minésége,

- adolgozat kdzbeszerzési szakmai szinvonala,

- adolgozat gyakorlati vonatkozasai.

Formai kovetelmények:

- apdlyamu terjedelme,

- apalyamd szerkezete, felépitése,

- hivatkozésok megjeldlése, mennyisége és minésége,
— aszoveg nyelvi, stilisztikai megformalasa.

A Birdlobizottsag 6sszetétele:

EIndk: Rigd Csaba Baldzs, Kozbeszerzési Hatdsag, elnok

Tagjai:

Foldesi Erzsébet, Egyetemes Tervezés Informacios és Kutatokdzpont

Kovacs Karoly, Magyar Viz- és Szennyviztechnikai Szévetség, elnok

dr. Barna Orsolya, Magyar Kézbeszerzési Intézet, alapitd

dr. Erdei Csaba, KOSZ z8ld munkacsoport, alelnék

dr. Puskas Sandor, Kozbeszerzési Dontdbizottsdg, elndk

dr. Kovacs Laszlo, Kbzbeszerzési Hatosag, fotitkar

dr. Havas-Kovacs Gabriella, Kdzbeszerzési Hatésdg, Fenntarthatésdg és Nemzetkodzi Kapcsolatok Féosztalya,
féosztalyvezetd

dr. Kugler Tibor, Kézbeszerzési Hatosag, Kozszolgalati és Tamogatd Féosztaly, féosztalyvezetd

A hidnyosan, tovabba a hatdridé lejartat kdvetéen benyujtott pdlydzatokat a Birdlobizottsdg érdemi vizsgélat nélkil
elutasitja!
A dontésrél jegyzkonyv késziil, a dontés ellen jogorvoslatnak nincs helye.



4194

HIVATALOS ERTESITO - 2019.évi43.szam

V. Dijazds

A dijazott a Dij odaitélését igazolé oklevelet, pénzjutalmat, valamint munkajanak bemutatdsidra vonatkozo
lehet6séget kap.
A pénzjutalom Osszege: 1. helyezett dija brutté 230 000 Ft

2. helyezett dija brutté 150 000 Ft

3. helyezett dija brutté 110 000 Ft

A nyertes palyamunkak réviditett véltozata a Kdzbeszerzési Hatdsag szakmai lapjaban, a Kdzbeszerzési Ertesitd
Pluszban megjelentetésre keriil, a szerzék ezen fellil a Hatésag fenntarthatésagi témaban megrendezésre keriild
konferencian eléaddként is lehetéséget kapnak munkajuk bemutatasara.

Rigé Csaba Baldzs s. k.,

a Kozbeszerzési Hatdsag elncke
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KOZBESZERZESI HATOSAG
PALYAZATI ADATLAP

KOZBESZERZESI KIVALOSAGI DiJ - 2019
FELELOS AKKREDITALT KOZBESZERZESI SZAKTANACSADOK SZAMARA

INNOVACIOS KOZBESZERZESI TEMABAN KESZULT TANULMANY TAMOGATASARA

I. Személyes adatok

A palydzoé csaladi és uténeve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Allandé lakcime:

Ertesitési cime:

Telefonos elérhetésége:

E-mail elérhetdsége:

Il. A pdlyamunka adatai

A tanulmény cime:

Ill. Csatolt mellékletek

Szakmai 6néletrajz

Egyéb

Hozzdjarulok nevem tamogatd altali nyilvdnosségra hozataldhoz.

Tudomdsul veszem, hogy a palydzati adatlapon, illetéleg a pdlydzathoz csatolt igazolasokon szerepl6
adatszolgaltatas valétlansaga esetén koteles vagyok a pénzjutalmat visszafizetni.

Nyilatkozom, hogy a palydzati tdmogatds elnyerése esetén ingyenesen elkészitem a tanulmdny roviditett,
a Kdzbeszerzési Ertesitd Pluszban térténé megjelentetésre alkalmas valtozatat a vonatkozo szerkesztési elveknek
megfeleléen. Tudomdsul veszem, hogy a megjelen6 ml kapcsan a Kdzbeszerzési Hatésaggal koteles vagyok
a megfelel szerz6dés megkotésére.

palyéazo aldirasa
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A Magyar Birésagi Végrehajtoi Kar kozleménye igazolvany érvénytelenitésérol

Dr. Vass Tamas 6nallé birésagi végrehajtd-helyettes DE 951386 szdmu birdsagi végrehajto-helyettesi igazolvanyét
elvesztette. A birésagi végrehajté-helyettesi igazolvany 2019. 07. 10. napjatol érvénytelen.

God Varos Onkormanyzata palyazati felhivasa
kozszolgaltatasi szerz6dés keretein beliil, kozforgalmu autébuszvonalak iizemeltetésére
a 2019. november 1-t61 2020. oktober 31-ig terjed6 idoszakban

1. A pdlydzat kiiréja

G6d Véros Onkormanyzata (cim: 2131 God, Pesti ut 81) (a tovabbiakban: Onkormanyzat) a pélyazatot
a személyszallitdsi szolgdltatasokrél szolé 2012. évi XLI. torvény és mds vonatkozdé jogszabdlyok hatélyos

rendelkezései szerint folytatja le.

2. Alkalmassdgi feltételek

Az ajanlattevé megfelel az alkalmassagi kovetelményeknek, amennyiben:

tevékenységi kdrei kdzott szerepel a TEAOR “08 4931 Varosi, elévarosi szarazfoldi személyszallitas,

rendelkezik érvényes, a székhelye szerinti illetékes kozlekedési felligyelet 4&ltal kidllitott autdbuszos
személyszallité engedéllyel,

az el6zé harom, mérlegfordulonappal lezart Gizleti évébdl legalabb kettd évben nyereségesen miikodott,

az el6z6é harom, mérlegforduldnappal lezart lizleti évében minddsszesen legaldbb 30 millié Ft arbevétele volt,
rendelkezik érvényes autdbuszos személyszallitdsra vonatkozd koézszolgdltatasi szerzédéssel, vagy az elmult
3 évben rendelkezett ilyen szerzédéssel, és az elmult 3 év soran abbdl legaldbb 10 millio Ft arbevétele
szarmazott,

a2015. évi CXLIIL torvény 62. § (1) és (2) bekezdésében részletezetteknek megfeleléen ajanlattevé lehet,

a2071. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pont b) alpontja szerint 4tldthato szervezetnek mindsdil,

az ajanlat benyujtadsakor az addhatdsdg éltal nyilvantartott adofizetési kotelezettsége, tovabba elkiilonitett dllami
pénzalappal szemben fennallo fizetési kotelezettsége nincsen, vagy arra halasztast kapott,

a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, bejelentésére vonatkozo és a kilfoldiek foglalkoztatasaval
Osszefliggd kotelezettségekkel kapcsolatban - 6t évnél nem régebben meghozott - jogerds kdzigazgatasi,
illet6leg birésagi hatarozatban megallapitott és birsdggal sujtott jogszabalysértést nem kovetett el,

az egyenlé bandsmaod kdvetelményének az egyenldé bdndsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl sz6ld
torvénybe tkdzé - két évnél nem régebben meghozott - jogerés kdzigazgatasi, illetve birésagi hatdrozatban
megallapitott és birsaggal sujtott magatartast nem tandusitott.

Az ajanlattevOnek az alkalmassagi feltételeknek valé megfelel6ségrél kifejezetten nyilatkoznia kell.
Az Onkormanyzat fenntartja a jogot, hogy a palyazat beadasat kdvetéen az alkalmasségi feltételekre vonatkozd

igazoldsokat kérjen be a palyazétol.
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3. Az elldtandd tevékenység

Nyertes palydzénak God véros teriiletén kozforgalmui autdbuszos személyszallitasi kozszolgaltatast kell ellatnia.

Nyertes péalyazo fébb feladatai:

- az Onkormanyzat 4&ltal atadott menetrend szerinti kozlekedés az Onkorményzat tulajdonat képezd,
az Onkormanyzat &ltal a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. térvény 11. § (13) bekezdése alapjan
dijmentesen birtokba adott jarmuvekkel,

- forgalomirdnyité adminisztrativ Gigyelet biztositasa,

- megdfeleléen képzett jarmivezet6k alkalmazasa, oktatasa,

- jarmuvek rendeltetésszer(i haszndlata és megovasa,

- jarmUvek karbantartdsa, sziikség szerinti javitdsa, lGzemanyaggal és egyéb Uzemeltetési anyagokkal torténd
ellatasa,

— jarm(von bellli utastajékoztatasi feladatok ellatasa a rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel,

— jegy- és bérletarusitas, -ellen6rzés a viteldij rendeletnek megfeleléen,

— statisztikai jelentések készitése (utaslétszam, forgalmi kihasznaltsagi adatok, menetidék, jegy és bérletértékesités
adatai),

- szolgaltatasi szabalyok betartasa,

- elszamolas a szolgaltatas mennyiségi és minéségi mérészamainak megfeleléen.

Nyertes pdlyazé tevékenységét a mindenkor hatdlyos magyar jogszabalyok, kiiléndsen a 2012. évi XLI. térvény
szerint koteles ellatni.

Az Onkormanyzat vallalja, hogy havonta legaldbb 10 500 km, legfeljebb 12 000 km szolgéltatast rendel meg.
Az Onkormanyzat viéllalja tovabba, hogy egyidejileg legfeliebb 2 f& jarmUvezet6 teljesit szolgalatot.
Az Onkormanyzat véllalja tovabba, hogy a szolgéltatas ellataséhoz legfeljebb 5 f6 teljes munkaidében
foglalkoztatott jormUvezeté munkaidé-kerete elegendd.

Nyertes palydzo a szolgéltatds ellatasaért kilométerenkénti dnkorményzati tdmogatdsra jogosult. Megrendeld
a megrendelt szolgaltatds minbéségét élémunkaerd és informatikai rendszer segitségével ellendrizni jogosult.
Kozszolgaltatd nem megfeleld teljesitése esetén kotbér fizetésére kotelezett.

Az Onkormanyzat a koltségek tervezése érdekében a rendelkezésre bocsatandé autébuszok miszaki adatait,
tovdbbd részletes mdlszaki felmérés soran készilt jegyzOkdnyvet bocsét a pélydzék rendelkezésére.
Az Onkormanyzat ezen fellil biztositja a rendelkezésre bocsatandd autdbuszok megtekintésének lehetéségét,
tovabba a palyazo sajat koltségén torténd allapotfelmérésének lehetéségét az ajanlattétel hataridejét megel6z6
idépontban.

Az elldtand6 kozszolgaltatds minimalis kdvetelményeit, a tevékenység végzésének egyéb feltételeit, nyertes palydzo
jogosultsagait, kotelezettségeit, tovabba a hasznalatdba keriilé eszkdzoket, azok mikodtetésének és hasznalatanak
feltételeit a palyazati dokumentacio részét képezé szerz6déstervezet tartalmazza.

4. A pdlydzati dokumentdcié
A palyézati dokumentéaciét az Onkorményzat az érdeklédéknek ingyenesen, elektronikusan biztositja.

A dokumentéciét a mucsilaszlo@god.hu e-mail-cimen kell igényelni, a dokumentéacié az igénylésben megjeldlt
e-mail-cimre legkésébb a kdvetkezd munkanapon megkiildésre kerdil.
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5. Ajdnlattételi hatdridé
Az ajanlattételi hatarid6: 2019. 09. 19. 10.00.
Az ajanlat tartalmi kbvetelményei:

Az ajanlatoknak minimalisan a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

— Felolvasélap, amelyen fel kell tlintetni az ajanlatot tevé cég nevét, székhelyet, addszamat és cégjegyzékszdmat,
az esetlegesen bevonni kivant alvallalkozokat, tovabbd az igényelt kilométerenkénti dnkormdnyzati tdmogatas
mértékét.

- Nyilatkozat, amelyben az ajanlattevé kifejezetten nyilatkozik alkalmassagarol, illetve az alkalmassagi
kovetelményeknek valé megfelelésrol.

- Nyilatkozat referenciarol.

— Nyilatkozat az el6z6 harom lezart tizleti év eredményérdl.

- Nyilatkozat a 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pont b) alpontja szerinti atldthatésagrol.

- Nyilatkozat a 2017. évi LIIl. térvény 3. § 38. pont a)-b) vagy d) alpontja szerinti tényleges tulajdonosrdl.

- Az ajanlattevd képviseletére jogosult személy kozjegyzd altal ellenjegyzett aldirdsi cimpéldanyanak egyszerd
masolata - amennyiben a palydzatot megbizott irja ald, a megbizott alairasi cimpéldanydnak egyszerd masolata,
valamint a megbizas is csatolandé.

- Nyilatkozat, amelyben az ajanlattevé nyilatkozik a szerzédéstervezetben rogzitett feltételek elfogadasardl.

- Nyilatkozat, amelyben az ajanlattevé nyilatkozik, hogy a kdzszolgéltatasi kotelezettség ellatdsdhoz sziikséges
személyzettel és eszkdzokkel rendelkezik, vagy legkésébb az ellatasi kotelezettség napjan rendelkezni fog.

6. Az ajdnlatok megkdildése

Az ajanlatokat papir alapon, lezart boritékban, személyesen vagy postai uton kell dtadni az Onkormanyzat részére.
A boritékra ra kell vezetni a palydzd nevét, székhelyét, a palyazat cimét: ,Kozszolgaltatasi szerz6dés keretein beliil
kozforgalmu autdbuszvonalak Gizemeltetése’, tovabba a,Tilos felbontani 2019. 09. 19. 10.00 elétt” megjeldlést.

7. Kiegészité tdjékoztatds

A palyazattal kapcsolatos kiegészité tajékoztatas az Onkormanyzatnal elektronikusan kérheté.

A kapcsolattarté: Mucsi  Laszlé varoslizemeltetési ligyintézd (elektronikus levélcim: mucsilaszlo@god.hu,
telefonszam: 06-27/530-064)

8. Hidnypdtlds

Az Onkorményzat a palyazatok elbiralasat kdvetéen az ajanlattevéket hidnypétlasra szélithatja fel. Hianypétlas
keretein bellil adott esetben az ajanlattevéknek az alkalmasségi feltételeknek valé megfelelést kell bizonyitaniuk.

Az ajanlatban vagy a hidnypotlasban egyértelmden, de hibdsan régzitett ajanlati paraméter nem javithatd, ebben
az esetben az ajanlat érvénytelen.
9. Az ajdnlatok elbirdldsa

Az Onkormanyzat a legkedvez6bb ar biralati szempont alapjan biralja el az ajanlatokat. Csak az érvényes ajanlatok
keriilnek elbiraldsra.

Az eredményhirdetés idépontja: 2019. 10. 04. 10.00.
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10. A szerz6dés megkotése

A szerz6dés megkdtésének és az elsé havi menetrend dtadasanak idépontja: 2019. 10. 08. 10.00.
Az eszk0zok dtadas-atvételének idépontja: 2019. 10. 31. lizemzards.

A szolgaltatds megkezdésének idépontja: 2019. 11. 01. lizemkezdet.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felelés kiado: Papp Tibor ligyvezetd.
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