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R Utasitasok

A belligyminiszter 13/2012. (IV. 5.) BM utasitasa
a 2012. évi épitésfeliigyeleti ellenérzések megtervezésérol és a tevékenység végzésérol

Az épitésfeligyeleti tevékenységrél szolé 291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése alapjan, az egyes miniszterek,
valamint Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérél szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 40. § (5) bekezdés
e) pontjdban meghatérozott feladatkdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
) pontjara, a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 A helyszini ellendrzések sordn - a teherhordd szerkezetek allékonysaganak, szakszer( kivitelezésének ellenérzésén

tulmenden - fokozott figyelmet kell forditani

a) akozponti koltségvetési vagy eurdpai unids tamogatasi forrasbdl megvalosulé kivitelezések szakszer(iségének,

b) azépitésinapldnak az épitdipari kivitelezési tevékenységroél szold 191/20009. (IX. 15.) Korm. rendeletnek megfelel6
modon térténd vezetésének,

c) afalazatok beépitési szakszer(iségének,

d) akiviteli tervdokumentdacié meglétének, annak szakszer(iségének,

e) afelel6s miszaki vezetdi tevékenység,

f) amiuszaki ellenéri tevékenység,
szakszer( beépitésének,

h) azépitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szo16 1997. évi LXXVIIL. torvény 39/A. § (3) bekezdésében foglaltak
teljestilésének

ellenérzésére.

2.§ Az épitésfelligyeleti ellenérzések és kdzos helyszini szemlék Gtemezése a terlletileg illetékes szakmai kamarakkal
(Magyar Epitész Kamara, Magyar Mérnoki Kamara, Magyar Kereskedelmi és Ipar Kamara) egyeztetve térténik, kilonds
figyelemmel a megfeleld jogosultsagok ellendrzésére.

3.8 Az els6é foku épitésfelliigyeleti hatédsagok a helyszini szemléken készilt szamitdgépes jegyzOkonyv adatait az
informatikai rendszeren keresztll hetente toltik fel a kozponti adatbazisba.

4.8 Az épitésfelligyeleti ellendrzések és kozos helyszini szemlék Gtemezése a teriletileg illetékes épitésiigyi hatdsagokkal
osszehangoltan torténik.

5.8 Fokozott figyelmet kell forditani az épitésiigyi hatdsagi engedélyben és az ahhoz tartozé jovahagyott tervekben,
valamint a kiviteli tervekben foglaltak betartdsdnak ellendrzésére. Jogsértés észlelése esetén haladéktalanul — de
legkésébb nyolc napon belil - értesiteni kell az illetékes épitésiigyi hatésagot.

6.§ Az épitésfelligyeleti hatosdgok az éves munkaterviikben szerepeltetik az Osszevont orszagos épitésfeliigyeleti
ellenérzést.
7.8 A terlletileg illetékes tlizvédelmi hatosaggal kozos ellenérzések sziikségesek az olyan épitéipari kivitelezések

vizsgalatara, amelyeknél a tlizvédelmi hatdsag szakhatdsagi jogkdrben eljart az épitési engedélyezés soran és érdemi,
a tlizvédelem korébe tartozé épitészeti megoldasok szakszerliségének ellendrzésére van lehetdség.
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8.§

9.8

Az elsé foku épitésfelligyeleti hatdsagok az éves munkatervet az épitésfelligyeleti tevékenységrél sz6l6 291/2007.
(X.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 3. § (3) bekezdésében meghatarozott szervek javaslataira figyelemmel, azR.
4.8 (2) bekezdésének alkalmazasaval, épitésfelligyeldnként 180 ellendrzés figyelembevételével tervezik meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
belligyminiszter

A honvédelmi miniszter 22/2012. (IV. 5.) HM utasitasa
a Magyar Honvédség vezetését biztosito ligyeleti és készenléti szolgalatok miikodésérol szé16
20/2007. (HK 4.) HM utasitas médositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a kovetkez6é HM utasitast adom ki:

1.8

3.8

4.8

A Magyar Honvédség vezetését biztosito ligyeleti és készenléti szolgalatok miikodésérél sz616 20/2007. (HK 4.) HM
utasitas (a tovabbiakban: Ut.) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1. 8 Az utasitds hatdlya kiterjed a Honvédelmi Minisztériumra (a tovdbbiakban: HM), a honvédelemért felel&s
miniszter (@ tovabbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre, a miniszter kdzvetlen
iranyitdsa ald tartozé szervezetre, valamint a Magyar Honvédség katonai szervezeteire.”

Az Ut. 4. § a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

(Készenléti szolgdlat)

,a) aHM szervezet ligyeletes készenléti szolgalata (a tovabbiakban: SZUKSZ),”
Az Ut. 4. §-a a kdvetkezd |) ponttal egésziil ki:

(Készenléti szolgdlat)

J)  Tlzvizsgalati Készenléti Szolgalat (a tovabbiakban: TKSZ).”

Az Ut. 9. §-a és az azt megeldzd alcim helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

A HM szervezet ligyeletes

9. § (1) A miniszter kdzvetlen alarendeltségébe tartozd szervezetnél miikddé SZUKSZ rendeltetése a szervezet
vezet6je tavollétében, a szervezetet érint6, az MH KU alarendeltségébe tartozé ligyeletes hataskérét meghaladé
kérdésekben déntéshozatal és a szlikséges intézkedések megtétele.

(2) A szervezetenként egy f6 SZUKSZ a szervezet vezetdi dllomanyabél — heti valtassal — keriil kijel6lésre.

(3) Az (1) bekezdés szerinti ligyeletes szolgélata lakason eltoltott készenléti szolgalatnak minésul.

(4) Feladatat a szervezet vezetdje szolgélati intézkedésben hatdrozza meg.”

Az Ut. 10. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(1) A honvédelmi dgazat katasztréfak elleni védekezésének irdnyitasarol és feladatairdl sz616 23/2005. (VI. 16.) HM
rendelet 31.§ (1) bekezdése alapjan a HM-ben a katasztréfavédelemmel kapcsolatos azonnaliintézkedések megtétele,
a kormanyzati koordinacids szerv munkaszerve mikodésének biztositasa, valamint a Honvédelmi Katasztréfavédelmi
Rendszer operativ irdnyit6 szervének megalakitdsa érdekében:

a) aVédelmi- és Kozigazgatasi Csoport (a tovabbiakban: VKCS) tagjai (3 f6),

b) aKKB Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont (a tovabbiakban KKB NVK) kijelolt agazati képviseldk (2 f6),

¢) valamint a Katasztrofavédelmi Operativ Torzs (a tovabbiakban: KOT) tagjai (9 f6)

heti valtassal Katasztréfavédelmi Készenléti Szolgalatot lat el.”

Az Ut. 10. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:

.(2) A szolgalat feladatat, az eligazitas és felkésziilés rendjét:

a) aVKCS tagjai részére a kozigazgatasi allamtitkar,

b) azdgazati képvisel6k részére a HM tervezési és koordindcios féosztalyvezetd,

¢) aKOT tagjai részére az MH Vezetési és Doktrinélis Kozpont parancsnoka szabalyozza.”
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5.§

6.8

7.8

Az Ut. a kovetkezé 16/D. §-sal, és az azt megel6z6 alcimmel egészil ki:

,TUzvizsgélati Készenléti Szolgalat

16/D. § (1) A tlzvédelmi hatdsagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrdl és a tlizvédelemmel
foglalkozok kotelezo élet- és balesetbiztositasarol sz016 259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése, valamint
a tlizesetek vizsgalatdra vonatkozé szabalyokrdl sz616 44/2011. (XII. 5.) BM rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan, mint
elséfoku hatésag az MH, a miniszter kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezetek elhelyezését szolgalé létesitmények
tekintetében lefolytatott tlizvizsgalati eljarasok azonnali megkezdésének személyi és targyi feltételei biztositdsa
érdekében a HM HH heti valtassal két f6 Tlizvédelmi Készenléti Szolgalatot - lakdson eltoltott készenléttel - lat el.

(2) ATKSZ kdzvetleniil a HM HH igazgatdjanak van alarendelve, a TKSZ a megkezdett vizsgalatrdl és a helyszini szemle
befejezésérd| tajékoztatja az MH KU-t.

(3) A szolgalat vezénylésére a HM HH igazgatdja intézkedik.

(4) A szolgalat ellatasaval 6sszefligg6 kovetelményeket, kiilondsen a szolgélat feladatait, eligazitasat, felkészilésének
rendjét, egylttmiikodését mas szolgalatokkal, tartézkodasi helyét, szolgalati helyre térténé beérkezését a HM HH
igazgatdja intézkedésében szabdlyozza.”

Az Ut.

a) 5.8 (1) bekezdésében ,A Magyar Koztdrsasdg Katonai Felderité Hivatal és a Magyar Koztdrsasdg Katonai
Biztonsdagi Hivatal” szovegrész helyébe az ,A Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat”,

b) 5.8 (2) bekezdésében és 7. § (3) bekezdésében a ,katonai nemzetbiztonsagi szolgalatok” szévegrész helyébe a
,Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat”,

c) 7.8(5) bekezdésében az ,MH Mdveleti és Doktrindlis Kozpont” szovegrész helyébe az ,MH Vezetési és Doktrindlis
Kozpont”,

d) 7.§(5) bekezdésében az ,a tiszthelyettesi” szovegrész helyébe az ,az altiszti”,

e) 16/B.§ (6) bekezdésében, valamint 16/C. § (5) bekezdésében az ,MH Mdiveleti és Doktrindlis Kozpont” szovegrész
helyébe az ,MH Vezetési és Doktrindlis Kdzpont”

szoveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 3. napon |ép hatdlyba, és a hatalybalépését kdvetd napon hatalyét veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 23/2012. (IV. 5.) HM utasitasa
a katasztréfavédelmi kdltségvetési eléiranyzatok tervezésérol, biztositasarol és felhasznalasaroél
52616 61/2010. (V. 20.) HM utasitas médositasarol

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a kovetkez6é HM utasitast adom ki:

1.8

2.§

A katasztréfavédelmi koltségvetési elirdnyzatok tervezésérdl, biztositasardl és felhasznalasardl sz616 61/2010. (V. 20.)
HM utasitds (a tovabbiakban: Ut.) 1. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»1.8 Az utasitas hatalya kiterjed a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kbzvetlen
aldrendeltségébe tartozd szervezetekre, a miniszter kdzvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezetre, tovabba a Magyar
Honvédség katonai szervezeteire (a tovabbiakban egyutt: honvédelmi szervezet).”

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

.(3) A katasztrofavédelmi el6irdnyzatot felhasznalé honvédelmi szervezetek az idéaranyos felhasznalasrol a targyév
julius 31-éig tajékoztatjdk a HM katasztréfavédelmi tevékenységét koordindld szervezetét, az éves felhasznalasrol
pedig a targyévet kovetd februar 15-éig a HM katasztrofavédelmi tevékenységét koordinald szervezete utjan
tdjékoztatjdk a HM kozigazgatési allamtitkart.”
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3.8

4.8

Az Ut. 2. §-dban a ,HM allamtitkar” szovegrész helyébe a ,HM kdzigazgatasi allamtitkar” szdveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 3. napon lép hatdlyba, és a hatdlybalépését kovetd napon hatalyat veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 24/2012. (IV. 5.) HM utasitasa
a Harcaszati Ertékeld Programok alkalmazasaroél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovébbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen
alarendeltségébe és kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezetekre, tovabba a Magyar Honvédség katonai
szervezeteire (a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

A Harcészati Ertékelé Programok (a tovéabbiakban: CREVAL/TACEVAL) a szovetségesi kotelezettségekbdl adédd
feladatokra val6 felkésziltség ellenérzésének és felmérésének eszkozei. A CREVAL/TACEVAL kdvetelményrendszere a
Szbvetséges MUveleti Parancsnoksag Erék Szabvanyai dokumentumaira éplil, megvalésitdsa NATO és a nemzeti
CREVAL/TACEVAL ellenérzések keretében torténik.

A CREVAL/TACEVAL végrehajtasaért a Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF) felel6s.
A CREVAL/TACEVAL-lal kapcsolatos feladatok végrehajtasat a HVKF intézkedésben szabalyozza.

A CREVAL/TACEVAL feladatait a HVKF javaslatara a HM Eves Ellenérzési Terve, valamint 1+2+2 éves gordiilé
tervezéssel, a HM Stratégiai Ellen6rzési Terve tartalmazza.

A CREVAL NATO és nemzeti végrehajtasaval kapcsolatosan felmeriilt hazai koltségeket az érintett honvédelmi
szervezetek elemi koltségvetésében kiilon célelbirdnyzatként, a ,Gyakorlatok és Kiképzési Rendezvények Programja”
keretén belll a Hazai gyakorlatokon és kiképzéseken, a CRK: 302 és a CRK: 402 cimrendkdédokon kell tervezni a
haderénemi szintl szervezetek felligyelete és koordinacidja mellett.

A CREVAL NATO és nemzeti végrehajtasaval kapcsolatosan felmertlt kiilfoldi koltségeket az érintett honvédelmi
szervezetek részére kilon céleldirdnyzatként, a ,Gyakorlatok és Kiképzési Rendezvények Programja” keretén belil a
Nemzetkdzi gyakorlatokon és kiképzéseken, a CRK: 510 és a CRK: 610 cimrendkédokon és elkilonitett projektkddon
kell tervezni a haderénemi szintl szervezetek felligyelete és koordinacidja mellett

A TACEVAL NATO és nemzeti végrehajtasaval kapcsolatos koltségeket az érintett honvédelmi szervezetek részére
kilon céleliranyzatként, a ,Gyakorlatok és Kiképzési Rendezvények Programja” keretén belll a Nemzetkozi
gyakorlatokon és kiképzéseken, a CRK: 510 és a CRK: 610 cimrendkddokon és elkiildnitett projektkddon kell terveznia
haderénemi szint( szervezetek feliigyelete és koordinacidja mellett.

A haderénemi szint( szervezetek a CREVAL/TACEVAL NATO és nemzeti végrehajtasarol, valamint a végrehajtas
tapasztalatairdl a kiképzés helyzetérdl szolo6 éves jelentés részeként dsszefoglald jelentést készitenek.

Az adott NATO vagy nemzeti CREVAL/TACEVAL ellenérzéseirél készilt hivatalos jelentés alapjan, az ellen6rzés soran
feltart hianyossagok felszdmolasara a hader6nemi szintl szervezeteknek részletes intézkedési tervet kell készitenitik.
A NATO kotelezettségvillalasban szerepld erdk intézkedési tervben rogzitett hidnyossagainak felszdmoldséra, az
érintett honvédelmi szervezetek intézkedni kotelesek.

Az eréforras és koltségigény terveit olyan idészamvetéssel kell késziteni, hogy a (2) bekezdés szerinti intézkedési
tervben szereplé feladatok koltségvonzata, a haderétervezés szerves részeként priorizaltan a koltségvetés tervezési
folyamataban jelenjen meg. A CREVAL/TACEVAL végrehajtasahoz sziikséges eréforras és/vagy koltségfedezet
hianyaban a kotelezettségvallaldst modositani kell.
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6.§

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kdveté 3. napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Harcaszati Ertékel® Programok alkalmazaséarol szolé 42/2004. (HK 10.) HM utasitas, valamint a

Harcészati Ertékel Programok végrehajtasardl sz6l16 43/2004. (HK 10.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 10/2012. (IV. 5.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

A kézigazgatasi és igazsagligyi miniszter kabinetfénoki feladatainak ellatésara, valamint az Uj Nemzedék Jovéjéért
Program kormanyzati koordinaciojaval kapcsolatos teendék ellatasara 2012. aprilis 2. napjatél 2012. oktéber 2. napjaig
dr. Mihalovics Pétert miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos ellatja

a) aKozigazgatasi és lgazsdgligyi Minisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatérdl sz6l6 17/2010. (VIII. 31.) KIM
utasitas 39-41. §-dban foglalt, valamint jogszabaly dltal a kézigazgatési és igazsagligyi miniszter kabinetféndke
részére meghatérozott feladatokat,

b) az Uj Nemzedék J6véjéért Program kormanyzati koordinaciéjaval kapcsolatos teendéket.

A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter irdnyitja.

Ez az utasitds kozzétételének napjan Iép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatélyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl
sz6l6 62/2011. (IX. 30.) KIM utasités.

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

A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter 11/2012. (IV. 5.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérdl

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.§

4.8

Dr. Szabd Marcelt - a 2012. aprilis 7-t6l 2012. oktober 7-ig terjed6 id6tartamra — a hatarokkal osztott természeti
er6forrasok fenntarthaté hasznalataért felelés miniszteri biztossa nevezem Kki.

A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter irdnyitja.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.
A miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 65/2011. (X. 21.) KIM utasitas 2012. dprilis 7-én hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 9/2012. (IV. 5.) NGM utasitasa
a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé kozponti kezelésii eléiranyzatok
és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjérol

Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdése, valamint a 21. §
(2) bekezdése alapjan, Magyarorszag 2012. évi kdzponti koltségvetésérdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény 50. § (8) bekezdésében

- a kozponti koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatban - biztositott allamhaztartasért felelés miniszteri jogok gyakorlasa
érdekében, tovabba a Magyar Allamkincstarrél sz616 311/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdésében biztositott, a Magyar
Allamkincstar felett gyakorolt iranyitasi jogkérben eljarva, egyes — a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé — kézponti

kezelésu el6iranyzatok médositasaval és felhasznaldséval kapcsolatos intézkedési jogokrol — figyelemmel a jogalkotésrol sz6l6
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéra — az alabbi utasitast adom ki.

1.§

2.§

3.8

I. Altaldnos rendelkezések

A nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt 4ll6 kozponti kezelésli eldirdnyzatok és finanszirozasi kiadasok
kezelésének eljarasi rendje (a tovabbiakban: utalvanyozasi rend) Magyarorszag 2012. évi kdzponti koltségvetésérdl
sz6lo 2011. évi CLXXXVIII. térvény (a tovabbiakban: 2012. évi koltségvetési torvény) 1. mellékletében elfogadott
cimrenden, egyéb jogszabalyi el8irdson [az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 36.§
(2) bekezdése alapjan], illetve eldzetes szerz6déses kotelezettségvallaldson, elézetes nyilatkozaton alapul.

A 2012. évre vonatkozé cimrendet és ahhoz kapcsoléddan érvényes kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi,
érvényesitési, valamint torvényekben, jogszabalyokban eléirt egyéb jogokat és kotelezettségeket és az azok
gyakorlasara felhatalmazottak adatait az utalvanyozasi rend 1. és 3. melléklete tartalmazza. Az Aht. 38. § (2) bekezdése
alapjan az allamhdéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szo6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) 58. § (4) bekezdése hatarozza meg azokat a képesitési kdvetelményeket és dsszeférhetetlenségi szabalyokat,
melyek a felhatalmazott személyekre vonatkoznak.

Amennyiben az év kozbeni cimrendi valtozasnak megfeleléen az utalvanyozasi rend 1. mellékletét egyedi
rendelkezésekkel sziikséges kiegésziteni, a kiegészités el6készitése az Uj elbirdnyzat feletti rendelkezési jog
gyakorléjanak kotelessége. Amennyiben a valtozés érinti az alairasra, érvényesitésre jogosultak listdjaban (3. melléklet)
szerepld szervezeti egységeket, illetve az ott felsorolt személyeket, ennek mddositasat is kezdeményeznie kell az Uj
el6iranyzat feletti rendelkezési jog gyakorldjanak az 4j alairdk aldirasmintdjanak megkildésével.

Az utalvanyozasi rend kiterjed az eljdrasban résztvevék teljes korére, azaz a kotelezettségvallalasi, érvényesitési,
utalvdnyozasi jogot gyakorl6 nemzetgazdasdgi minisztériumi és kincstari szervezeti egységekre, személyekre,
tovabbd az elrendelt kifizetések teljesitésében kdzrem(ikodé Nemzeti Adé- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV)
érintett szervezeti egységeire, személyeire.

Az utalvanyozési rend alkalmazasa sordn az eljardsban résztvevék mindegyikének kotelessége el6segiteni az
allamhéztartas egyensulyi kévetelményeinek érvényesitését. Ennek érdekében intézkedéseiket az Aht., az Avr,, a
2012. évi kdltségvetési torvény, valamint a k6zosségi jogszabalyok elbirdsainak megtartdsan tul ugy kell megtennitk,
hogy azok csak a sziikséges id6ben és mértékben terheljék a Kincstari Egységes Szamlat.

Az utalvanyozasi rend alkalmazasa szempontjabodl kotelezettségvallaldasnak minésil az e rendelet 1. mellékletének
hatélya ala tartozo el6iranyzatok terhére fizetési vagy mas fizetési kdtelezettség [az Aht. 36. § (2) bekezdése alapjan]
frasban torténd vdllaldsa. E jog gyakorldsdra az 1. mellékletben ,utalvdnyozd”-ként megjeldlt nemzetgazdasagi
minisztériumi és kincstari szervezeti egység 3. mellékletben nevesitett alairasi és érvényesitési felhatalmazassal
rendelkezé foglalkoztatottja jogosult.

A kotelezettségvallalds érvényesitésére az 1. mellékletben ,érvényesité”-ként megjeldlt nemzetgazdasagi
minisztériumi szervezeti egység 3. mellékletben nevesitett aldirdsi és érvényesitési felhatalmazéssal rendelkezé
foglalkoztatottja jogosult. Az érvényesité a kotelezettségvallaloval egyetemlegesen felelés azért, hogy a
kotelezettségvallalds 6sszege ne haladja meg a rendelkezésre 4ll6 el6irdnyzatot, kivéve a 6. § (2) bekezdés szerinti
eldirdnyzatokat.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

@)

A kotelezettségvillalasok soran a kotelezettségvallaldsra jogosultaknak — amennyiben jogszabaly az ennek alapjan
bekovetkezd fizetési kotelezettség teljesitésére révidebb hataridét nem allapit meg - legalabb 14 napos teljesitési
hataridés megallapodasok megkdtésére kell torekednie.

Azon utalvdnyozédsi rend hatdlya alatt 4ll6 el6irdnyzatok esetén, ahol terhiikre nem torténik egyedi
kotelezettségvallalds az Avr. 53. §-a bekezdése alapjan, tovdbba szémlaadasi kotelezettség sem tarsul a
teljesitéslikhoz, a kotelezettségvallaldsra, illetve érvényesitésre jogosult megjeldlése nem sziikséges, kivéve, ha
érvényesithet6 szdmla, vagy egyéb okmany alapjan kerdl sor a kifizetésre.

Azon esetekben, amikor az el8irdnyzat terhére kotelezettségvallalds torténik, a kotelezettségvallalasi jogok
gyakorlasara jelen utasitdsban megjeldlt személy, nemzetgazdasagi minisztériumi, illetve Kincstar szervezeti egység
(féosztdly, osztély) vezetdje, illetve érdemi ligyintézdi feladatokat végzé dolgozdja jogosult.

Nem sziikséges kiilon teljesités igazolasa, ha a kiadas teljesitéséhez kizarélag az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt
szempontokat sziikséges vizsgalni.

Az utalvényozas a 2. melléklet szerinti utalvanymintak alkalmazasaval torténik.

Az utalvanyhoz csatolni kell a kifizetést megteremtd jogszabdlyi és egyéb alapdokumentumokat (térvény,
kormdnyhatdrozat, szerz6dés stb.), a jogszabalyok esetén elegendd azok teljes megjeldlése. Kivételt képeznek ez aldl a
2012. évi koltségvetési torvény 1. melléklet XLII. A koltségvetés kdzvetlen bevételei és kiadasai fejezet 32. Egyéb
koltségvetési kiadasok cim 1. Vegyes kiadasok alcim 4. Felszamolasokkal kapcsolatos kiadasok jogcimcsoport, az 5.
Szanélassal kapcsolatos kiadasok jogcimcsoport eléiranyzatai és a 33. Allam altal vallalt kezesség és viszontgarancia
érvényesitése cim elSirdnyzatai.

A targyévi fizetési kotelezettségek vallaldsara és kifizetések elrendelésére vonatkozé dsszeghatarra az Avr. 46. §
rendelkezései vonatkoznak.

A 2012. évi koltségvetési torvény 9. mellékletében meghatarozott, elSirdnyzat-mddositasi kotelezettség nélkl
teljestlé elbiranyzatok esetében a rendelkezésre 4llé elSirdnyzat mértékén felil is jogosult utalvanyozasra és
érvényesitésre a jelen utasitdsban és annak 1. mellékletében meghatérozott utalvanyozd és érvényesité.
Az el6irdnyzat tullépésérdl az utalvdnyozé koteles az irdnyitd helyettes dllamtitkart és allamtitkart haladéktalanul
tdjékoztatni.

Az 1. mellékletben meghatérozott eldirdnyzatok kozott, abban az esetben, ahol az utalvanyozé és az érvényesitd
szervezeti egység nincsen nevesitve, ott az érintett szervezetek belsé szabalyzatdban rogzitettek alapjan valésul meg
az érvényesitési és utalvanyozdi funkcidk elkulondlése.

Il. Egyéb rendelkezések

Az utalvanyozasi rend hatdlya ald tartozé elGirdnyzatok terhére véarhatd jelentés Osszegl (1000 millio forintot
meghalado) kifizetésekrdl — az EU koltségvetéséhez vald hozzéjarulas kivételével - a Nemzetgazdasagi Minisztérium
(a tovabbiakban: NGM) allamhaztartasért felelés allamtitkarat, a NAV-ot, a Kincstart irasban tajékoztatni kell.
A tdjékoztatdsra az utalvdnyozd kotelezett, amennyiben a sziikséges dontés és adatok id6ben, hidanytalanul
rendelkezésre dlinak, a kifizetést megel6zéen legaldbb 2 héttel, eltéré esetben a sziikséges informaciok rendelkezésre
allasat kovetéen azonnal.

Az utalvanyozas sordn minden résztvevének ugy kell eljarnia, hogy a teljesitési hataridé el6tt 6t munkanappal a NAV és
a Kincstdr az utalvényt teljesitésre megkapja. A hatarid6 elmulasztdsdbdl ered6 késedelmi kamat, kdtbér arra hérithatod
at, aki a mulasztasért felel6s, amennyiben a szlikséges dontés és adatok idében, hidnytalanul rendelkezésére alltak.
Ennek megallapithatésaga érdekében minden aldirasra jogosultnak fel kell tiintetnie az intézkedés keltezését, illetve
azt, hogy miért kdvetkezett be a késedelem.

A Kincstdr és a NAV az utalvanyozési rendben megjeldlt eldirdnyzatok terhére csak az itt meghatarozott eljaras alapjan
teljesithet kifizetést. A kifizetés teljesitését megel6zéen a kifizeték az utalvany szabalyszerliségi vizsgalatan
tulmenden eléirdnyzati fedezetvizsgalatot is kotelesek végezni. A fedezetvizsgélat soran ellenérizni kell, hogy a
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11.8§

12.8

13.8§

15.§

2012. évi koltségvetési torvénynek az utalvanyban hivatkozott cimén a kifizetés elrendeléséig tortént kiutaldsokat
figyelembe véve rendelkezésre éll-e az utalvanynak megfelelé 6sszegl el6iranyzat.

A fedezetlen vagy nem szabalyszer( (alaki-formai hibas) utalvany teljesitését meg kell tagadni és felllvizsgalatra az
utalvanyozast végzének haladéktalanul visszaadni. Amennyiben a tamogatast a NAV folyositja, a kiutalas feltétele,
hogy a kedvezményezett nyilatkozzon arrél, hog nincs fenndllé koztartozasa. A nyilatkozat hidnydban a NAV az
utalvany birtokdban sem teljesitheti az utalast.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési jog gyakorlasdnak elésegitésére a NAV, a Kincstar havonta
koteles az 1. mellékletben felsorolt eliranyzatokrdl az aktudlis elGirdnyzat, a felhasznalas, tovabba az eliranyzat
terhére villalt kotelezettségek adatait tartalmazd 6nallé jelentést adni az NGM Koltségvetési Osszefoglald
Féosztalyanak (a tovabbiakban: KOF), amelyet az emlitett jogokat gyakorlok szdmara elérhetd moédon, az NGM
szamitdgépes héalozatan kozzé kell tenni.

Az utalvanyozési rendben megjelolt el6irdnyzatok mddositdsdval kapcsolatos intézkedések megtétele az
utalvanyozdasra jogosult nemzetgazdasagi minisztériumi szervezeti egység, illetve személy kotelessége. Az adatlapot a
nyilvantartasi feladatok elvégzése, tovabba az Uj (a 2012. évi koltségvetési torvényben nem szerepld) elSirdnyzat
koltségvetési cimrendi besoroldsa, a Kincstarnal az elirdnyzat megnyitdsat biztosité dllamhaztartasi egyedi azonosité
kiadasa céljabol minden esetben meg kell kiildeni az NGM KOF-nek is.

A Rendkivili kormdanyzati intézkedésekre szolgald tartalék felhaszndldsaval, tovabbd céltartalék képzésével és

felhasznalasaval kapcsolatos kormanyhatarozatok, az Orszaggydlésnek a 2012. évi koltségvetési torvény

eléiranyzatait modositéd dontései el6készitésével és végrehajtasaval, valamint az Aht.-ben, az Avr.-ben, a kincstari

szdmlavezetés és finanszirozas, valamint a koltségvetési térvényben elbirt nemzetgazdasagi miniszteri kdtelezettségek

és jogok gyakorlasaval kapcsolatos tgyviteli feladatok végzése:

a) az1.mellékletben ,utalvanyozé”-ként megjel6lt nemzetgazdasagi minisztériumi szervezeti egység;

b) aNemzeti Er6forras Minisztérium fejezet elSiranyzatai tekintetében a Human Koltségvetési Fejezetek Féosztélya
(HKFF);

c) atdrsadalombiztositds pénziigyi alapjai eléirdnyzatai tekintetében a Tarsadalombiztositasi Féosztaly (TF);

d) ahelyi dnkormanyzatok tdmogatasi el8irdnyzatait érint6 esetekben az Onkormanyzati Kéltségvetési Rendszerek
Féosztaly (OKRF);

e) afunkcionalis fejezetek tekintetében (XLI-XLIV. fejezetek és az elkiildnitett dllami pénzalapok) tekintetében a KOF;

f) atobbifejezet eldiranyzatait érint6 esetekben a Redl Kltségvetési Fejezetek Féosztalya (RKFF)

feladata.

Az ligyviteli feladat elvégzésének f6 felelSsei az tigyiratot kiadmanyozas elétt a KOF-nek szignalas céljabol megkdildik.

Ill. A Magyar Nemzeti Bank kiegyenlitési tartalékdra térténé térités kezelési rendje

A Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) és a kéltségvetés kozti elszamolasokban a KOF szakmai feladatkére
szerint fofelel6s illetékes osztalya utalvanyozza az MNB altal benyujtasra kerllé szamlat, és a monetaris politikai
kérdésekben illetékes add- és pénzligyekért felelds dllamtitkér érvényesiti azt.

Az utalvédnyozas ezen utalvanyozasi rend 2. mellékletének 2/7. szamu utalvénya felhasznaldsaval torténhet.

IV. A nemzetkézi pénziigyi szervezetekben vald tagsdggal kapcsolatos kotelezvények
kidllitdsi rendje

A jogszabalyban el6irt, nemzetkdzi pénziigyi szervezetekben valé tagsaggal kapcsolatos kotelezvényeket a Kincstér
allitja ki a 2. melléklet 2/8. szamu utalvanya szerint. Az alairasra jogosultak listaja (felelés) megegyezik a 3. mellékletben
felsoroltakkal.
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16.§

17.8

18.§

M

V. Egyéb jogszabdlyi vagy szerzédéses dllami kételezettségek kifizetésének rendje

Azon allami kezesség és garancia-, viszontgarancia-érvényesitése esetén, amelyekre a 2012. évi koltségvetési torvény
kiadasi el6iranyzatot nem tartalmaz, az esetlegesen felmeril6 kifizetéseket a 2012. évi koltségvetési torvény
1. melléklet XLII. A kdltségvetés kdzvetlen bevételei és kiadasai fejezet 33. Allam altal vallalt kezesség és viszontgarancia
érvényesitése cim terhére kell teljesiteni.

2012. évben az NGM utalvanyozasi feladatkorébe tartozé kezességbevaltasok kozil az egyedi kezességek esetében
nem tartalmaz a 2012. évi koltségvetési torvény elSirdnyzatot. Amennyiben egyedi kezességbevaltas torténik, a 2007.
januar 1. el6tt vallalt kezességek esetében az utalvanyozas rendje a kovetkezé: a Jogi és Kodifikacids Féosztaly
nyilatkozik a bevaltasi igény jogszer(iségérdl, majd a szakmailag illetékes féosztaly utalvanyoz, a KOF pedig érvényesit.
A 2007. januar 1. utan vallalt kezességbevaltas kifizetése a NAV utjan torténik.

Az Allamaddésség Kezel6 Kézpont Zrt.-nek a Magyarorszag gazdaségi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény 13. §
(2) bekezdése alapjan fizetendé dijat a 2012. évi koltségvetési torvény 1. melléklet XLII. A koltségvetés kdzvetlen
bevételei és kiadasai fejezet, 32. Egyéb koltségvetési kiaddsok cim, 1. Vegyes kiadasok alcimen 6nallé
jogcimcsoportként kell elszamolni. Amennyiben az Allamadéssag Kezelé Kézpont Zrt. részére ilyen dijat kell fizetni, az
utalvédnyozas rendje a kdvetkezé: utalvanyozé a szakmailag illetékes féosztaly és az érvényesitd a KOF.

VI. Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételt kdvetd harmadik napon lép hatélyba.
Hatdlydt veszti a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt allé6 kozponti koltségvetési elSirdnyzatok és

finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjérdl sz6l6 7/2011. (Il. 18.) NGM utasitas.

Dr. Matolcsy Gyorgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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2. melléklet a 9/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

A nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt all6 kbzponti kezelésu elSiranyzatok és
finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez

Utalvdny és kételezvény mintdk

2/1.
2/2.
2/3.
2/4.

2/5.

2/6.

2/7.
2/8.

Altalanosan hasznalhato utalvany

Altalanos felhatalmazas utalvanya

Felszdmolasi és szanaldsi igyekben alkalmazandé utalvény

Az Eximbank Zrt. kamatkiegyenlitési rendszerérél sz616 Korm. rendelet alapjan folydsitandd kamatkiegyenlités
utalvany

Egyedi allami kezességbevaltasi ligyek utalvanya (beszedési megbizassal)

Mellékletek a 2/5. utalvanyhoz

Garantiga Hitelgarancia Zrt. és Agrdarvéllalkozasi Hitelgarancia Alapitvdny viszontgarancia érvényesités
4tutaldssal

Az MNB és a kozponti koltségvetés kozotti elszamolds utalvanya

Kotelezvény kidllitdsa nemzetkdzi pénzligyi intézmény részére

2/1. szdmu utalvdny

érvényesitd szervezet/szervezeti egység utalvanyozé szervezet/szervezeti egység
megnevezése megnevezése

UTALVANY

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar/a Nemzeti Adé- és Vambhivatal a csatolt okmanyok alapjan az alabbi
kifizetést teljesitse:

Terhelendd bankszdmla megnevezése:

* Amennyiben a NAV a tdmogatas folyositdja.
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L= 72

Koéltségvetési év: 2012.

ElSirdnyzat: .. ...

Egyéb kozolnivalok: ........ ...

Budapest, 2012. év............ ho ....nap

érvényesit6

Atutaldsi megbizas kelte: ............cccooveiiieeiinn...

.............................................. fejezet,

jogcimcsoport,
jogcim,
eldirdnyzat-csoport,

kiemelt el6irdnyzat.

Budapest, 2012. év .......... ho ....nap

utalvanyozé
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érvényesitd szervezet/szervezeti egység
megnevezése

2/2. szdmu utalvdny

utalvanyozé szervezet/szervezeti egység

UTALVANY

megnevezése

(térvény, Korm. rendelet) alapjan felhatalmazom a Magyar Allamkincstart/Nemzeti Adé- és Vamhivatalt, hogy 2012. év
soran — a csatolt okmanyok alapjan - az alabbi kifizetést teljesitse:

Kedvezményezett megnevezése:

Fizetések id6pontja:?

havonta elére
negyedévente utélag a hénap ...... napjéig

jogszabalyban megjeldlt
idépont(ok)ban: ...

' Amennyiben a NAV a tdamogatas folydsitdja.

2 A nem medfeleld részek torlendk.
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Fizetés modja:

FIZeteNd G OSSZEQ: . . . ettt ettt et et e e forint,
22V forint
Terhelendd bankszamla megnevezése:
szama:

Koltségvetési év: 2012.

B GIr ANy Zat: . e fejezet,
.............................................................................................................. cim,
............................................................................................................ alcim,
................................................................................................... jogcimcsoport,

jogcim,

eléirdnyzat-csoport,

kiemelt el6irdnyzat.

Budapest, 2012. év ......ho ......... nap Budapest, 2012. év ........ ho ......nap

érvényesitd utalvanyozé
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2/3. szdmu utalvdny

Nemzetgazdasagi Minisztérium

Koltségvetési Osszefoglald Féosztaly
Hiv.sz.. NGM:

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Kérem, hogy a
10032000-01457058-00000000 szamu Egyéb pénziigyi elszamolasok, Kiadasi szamla terhére

.......................................................................................................... forintot
.2 72 forintot
T

........................................................................................................... szamu

szamlaja javara utaljon at.
Koéltségvetési év: 2012.
El6iranyzat*: XLII. fejezet 32.1. 4. Felszdamolasokkal kapcsolatos kiadasok/vagyonrendezési
eljarassal kapcsolatos kiadasok
5. Szandlassal kapcsolatos kiadasok
Jogcim*: felszamolas / szanalas

Teljesités napja: ......oevevevevinenineninenens

Kozlemény:

Budapest, 2012. év ............ ho ....nap Budapest, 2012. év .......... ho ....nap

érvényesité utalvanyozé

* A nem megfeleld torlendd!
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2/4. szdmu utalvdny

Nemzetgazdasagi Minisztérium Nemzetgazdasagi Minisztérium
Kbzszolgaltatasi, Kozlizemi Koltségvetési Koéltségvetési Osszefoglalé Féosztaly
Féosztaly
............ /2012

Utalvany

Elrendelem, hogy a Nemzeti Add- és Vamhivatal a Magyar Export-Import Bank Részvénytarsasag kamatkiegyenlitési
rendszerérdl sz616 85/1998. (V. 6.) Korm. rendelet alapjan az alabbi kifizetést teljesitse:

Kedvezményezett megnevezése : Magyar Export-Import Bank Zrt.

Cime: 1065 Budapest, Nagymez6 u. 44.
Bankszamlaszama: 14800016-06000008-11111128

Fizetési mddja: atutalds

Fizetend® 0Sszeg: e Ft, azaz

Terhelendd bankszamla megnevezése: NAV Egyedi termelési arkiegészités dotacid

Széma: 10032000-01905049
Koltségvetési év: 2012.
El6iranyzat: XLII. A koltségvetés kozvetlen bevételei és kiadasai fejezet

30. Véllalkozasok folyé tdmogatasa cim
3. Normativ tdmogatésok alcim
3. Eximbank Zrt. kamatkiegyenlitése

Egyéb kozolnivalok: Eximbank Zrt. ............ év...... negyedévi kamatkiegyenlitési igénye

Budapest, 2012. év ............ ho ....nap Budapest, 2012. év .......... ho ....nap

érvényesitd utalvanyozé
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2/5. szdmu utalvdny

Nemzetgazdasagi Minisztérim Nemzetgazdasagi Minisztérim Koltségvetési
........................ Féosztaly Osszefoglalé Féosztaly

Utalvany
Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya
részére
Magyar Allamkincstar
Budapest

Tajékoztatom, hogy a csatolt beszedési megbizas, amelynek fébb adatai a kdvetkezék:

A DENYUIEO MV . ittt ettt et e e e e e e
Fizetésre kotelezett szamla: 10032000-01907003-00000000

(00172 forint
Kifogdsolasi hataridd UtolsO Napja: . ... ...ttt e e e e e e e e

Koézlemény:

Kifizethetd! Kifogasolando!
Koéltségvetési év: 2012.
El6iranyzat: XLII. fejezet, 33.cim, .......ceeeeenens alcim
A kifogasolas indoka:
Budapest, 2012. év ............ ho ....nap Budapest, 2012. év .......... ho ....nap

érvényesité utalvanyozé
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2/5a. melléklet a 2/5. szamu utalvdnyhoz
(Kitdltendd a 2007. janudr 1-jét megel6zéen vdllalt egyedi dllami kezességek
bevdltdsa esetén)
Nemzetgazdasagi Minisztérium

Jogi és Kodifikaciés Féosztalya

Nyilatkozat egyedi kezességbevaltas kifizethetdségérél
(Beszedési megbizas mellékelve)

JOg iMoo e

100 (=] 1= 4 a7

Fizetési hataridl UtOISO Mapja: . ... .eni ittt ettt et e e et e et

Jogi szempontbdl a fizetés teljesitheté:

IGEN NEM

A kifogasolas indokat kérjiik feljegyzésben csatolni!

Jogi és Kodifikacios Féosztaly

Melléklet:  az allami kezességi szerz6dés masolata
a bevaltasi igény dokumentumainak masolata

A kitoltott, alairt nyilatkozatot legkésébb év ho napig kell visszajuttatni a Koltségvetési

Osszefoglalé Féosztalyra.
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Nemzetgazdasagi Minisztérium

2/5b. melléklet a 2/5. szdmu utalvdnyhoz

(Kitdltendd a 2007. janudr 1-jét megel6zéen vdllalt egyedi dllami kezességek

bevdltdsa esetén)

Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly részére

NAV

Felszdmolasi és Végrehajtasi Féosztaly

Fax: 428-5180
Budapest

Kotelezett megnevezése: ......

Adészédma: ...............

ERTESITES
egyedi allami kezesség bevaltasarol

Kezességvallaldsi szerz8dés datuma: .. ... ...ttt

Jogosult: ...l

Kifizetett 0sszeg: ..............

Kifizetés idépontja: ............

Budapest, 2012.év ..................

féosztalyvezetd
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2/6. szdmu utalvdny

Magyar Allamkincstar

Budapest, 2012 .........

Tamogatasokat és Jaradékokat Kezelé Féosztaly Iktatészam:

Targy: Atutalas

UTALVANY

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére
Magyar Allamkincstar
Budapest

Tisztelt Cimzett!

Kérem, hogy a 10032000-01907003-00000000 szdmu, allami kezesség bevaltas folydsitasi szamla terhére

V.4 VAP forintot

az Agrérvallalkozési Hitelgarancia Alapitvany 10700024-04579504-5110005%,

Koltségvetési év:
El6iranyzat:

Jogcim:

Teljesités napja:
Kozlemény:

Budapest, 2012.év ........

* A nem megfeleld torlendd.

a Hitelgarancia Zrt. 11991102-06099950-10000001 *

szamu szamldja javara utaljon at.
2012.
XLII. fejezet 33. cim, 5/ 7.* alcim

a Garantiqa Hitelgarancia Zrt. / Agrarvallalkozési Hitelgarancia Alapitvéany
garancialigyleteibdl eredé fizetési kotelezettség
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2/7.szdmu utalvdny

Nemzetgazdasagi Minisztérium
A monetaris politikai kérdésekben illetékes
ado- és pénzigyekért felelds allamtitkar
érvényesitd

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly
utalvanyzo

A Magyar Nemzeti Bankrol sz6l6 2011. évi CCVIIL. tdrvény alapjan felhatalmazom a Magyar Allamkincstarat hogy 2012.
év soran - a csatolt okmanyok alapjan — az alabbi kifizetést teljesitse:

Kedvezményezett megnevezése: Magyar Nemzeti Bank

cime: 1850 Budapest, Szabadsag tér 8-9.

bankszamlaszama: 19017004-00000309 (MNB belsé gazdalkodasi szamla)

Fizetések id6pontja: jogszabalyokban megjelélt idépont(ok)ban*

Fizetés modja: banki atutalds

FIZEtENAG OSSZEQ: . . . ettt et e ettt e e forint, azaz
............................................................................................................ forint

Terhelendd bankszamla MegNEVEzZESE: . .. .. ... .t

722 0=
Koéltségvetési év: 2012.

o101 =10V | fejezet
.............................................................................................................. cim,
............................................................................................................ alcim,
................................................................................................... jogcimcsoport,
.......................................................................................................... jogcim,

EQYEh KOZOINIVAIOK: ...ttt et ettt e e e e e

Budapest, 2012. év ............ hé ....nap Budapest, 2012. év .......... hé ....nap

érvényesitd utalvanyozé

* A nem megfelel6 torlendd.
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2/8. szdmu utalvdny

Nemzetgazdasagi Minisztérium Nemzetgazdasagi Minisztérium
Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly Nemzetkozi Pénziigyi Féosztaly
érvényesité felel6s

Nemzetgazdasagi elszdmolasok osztalya részére
Magyar Allamkincstar

UTASITAS

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstér a csatolt okmanyok alapjan az alabbi kotelezvény-kidllitast teljesitse,
nyilvantartasba vegye és azt meg6rzésre a Magyar Nemzeti Bank Fépénztaraban letétbe helyezze:

Kedvezmeényezett MEGNEVEZESE: ... ... ..ttt ettt e e e et e et et e e

Budapest, 2012. év............ ho ....nap Budapest, 2012. év .......... ho ....nap

érvényesité felel6s
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3. melléklet a 9/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

Aldirdsmintak
a nemzetgazdasagi miniszter rendelkezése alatt 4ll6 kozponti kezelés( eldirdnyzatok
és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljaréasi rendjéhez

3/1. szdmdu aldirdsminta
(utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor-

, Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
SZam
1. Kozszolgaltatési, Dr. Kérésmezei Csaba féosztalyvezetd
Kozlizemi Koltségvetési
Féosztaly (KKKF)
2. KKKF Bécsi Jozsef féosztalyvezetd-helyettes
3. KKKF Csuka Méria féosztalyvezetd-helyettes
3/2. szdmu aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
Sc?r_ Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
SZam
1.  EUKoltségvetési Foldidk Gergely féosztalyvezetd
Kapcsolatok Féosztélya
(EU KKF)
2. EU KKF Dr. Flaskér Adrienn tanacsos ,Kiklldetésben”
3. EU KKF Szendi Richard vezetd tandcsos
4. EU KKF Romdn Brigitta vezetd tandcsos
3/3. szdmdu aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
St?r— Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
SZam
1. Makrogazdasagi Palotai Daniel féosztalyvezetd
Féosztay (MF)
2. MF Gulydas David osztalyvezet6
3/4. szdmdu aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
St?r— Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
SZam
1. Jogi és Kodifikaciés Dr. F6motor Barna helyettes dllamtitkar
Féosztély (JKF)
2. JKF Dr. Komaromi Marta osztalyvezet6
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3/5. szdmu aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)

Sc?r_ Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
Szam
1. Koltségvetési Dr. Adorjan Richard féosztalyvezetd
Osszefoglalé Féosztaly
(KOF)
2.  KOF Fiilép Csaba féosztalyvezets-
helyettes
3.  KOF Vargané fétanacsos
dr. Marton Anna
4. KOF Balint Agnes szakmai tanacsadé
6. KOF Deméndi Zsolt szakmai tanacsado
7. KOF Dr. Sz(ics Istvan vezetd tandcsos
8. KOF Kovacs Istvanné vezetd fétanacsos
9. KOF Kocsis Eniké szakmai tanacsado
10. KOF Szab6 Laszlé fétanacsos
3/6. szdmu aldirdsminta
(kdtelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra és érvényesitésre jogosultak)
S(?r— Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
SZam
1. Real Koltségvetési Haag Tibor féosztalyvezetd
Fejezetek Féosztalya
(RKFF)
2. RKFF Juhdsz Maria féosztalyvezetd-helyettes
3/7.szdmu aldirdsminta
(utalvdnyozdsra jogosultak)
Sor- Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
SZam
1. Humadn Koéltségvetési Koleszér Katalin féosztalyvezetd-helyettes
Fejezetek Féosztalya
(HKFF)
3/8. szdmu aldirdsminta
(kotelezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
Sor- Féosztaly Név Beosztas Alairas
SZam
1. Nemzetkdzi Pénziigyi Torok Endre féosztalyvezetb-helyettes
Féosztaly (NPF)
2. NPF Szablyar Péterné vezetd fétanacsos
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3/9. szdmu aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sc?r_ Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
Szam
1. Nemzetgazdasagi Nétran Roland helyettes allamtitkar
Minisztérium
Sor- < . . . . (o
A Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldiras
SZam
1. Pénzugyi Szabdlyozasi Dr. Kovacs Lajos kozigazgatasi
Féosztaly (PSZF) fétanacsado
2.  PSZF Kiss Kornélia Margit fétanacsos
3/10. szdmu aldirdsminta
(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)
sor- Szervezeti egysé Név Beosztas Alairas
szam 9ys€g

1. Magyar Allamkincstar
Tamogatasokat és
Jaradékokat Kezel6
Féosztaly (TJKF)

Hegyiné Fabriczius Eva

féosztalyvezetd

2. TIKF Dr. Majdan Adrienn osztalyvezetd
3. TIKF Guba Emese referens
4, TJKF Sipeki Marianna lgyintéz6

Az el@irdnyzat utalvanyozdsdhoz két alair6 sziukséges.

3/11. szdmu aldirdsminta

(kételezettségvdllaldsra, utalvdnyozdsra jogosultak)

Sor- . . . . foz
szam Szervezeti egység Név Beosztas Aldiras
1. Tarsadalombiztositasi Tobias Tamas féosztalyvezetd
Féosztaly (TF)
2. TF Borisza Gyula féosztalyvezetd-helyettes
3/12. szdmu aldirdsminta
(érvényesitésre jogosultak)
Sor- S " . Né B t4 Aldira
szam zervezetl egyseg ev eosztas alras
1.  Redl Koltségvetési Kovacs Beata féosztalyvezetd-helyettes
Fejezetek Féosztalya
(RKFF)

2. RKFF

Boli Gabor

referens
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A nemzetgazdasagi miniszter 10/2012. (IV. 5.) NGM utasitasa
a Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatésag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak kiadasarol sz6l6
26/2011. (VII. 29.) NGM utasitas médositasarol

A Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatdsdg szervezeti felépitésérdl és mikodési rendjérél — a kdzponti dllamigazgatasi szervekrél,
valamint a Kormény tagjai és az allamtitkérok jogallaséarol sz616 2010. évi XLIIL. térvény 2. § (1) bekezdés d) pontjaban, valamint 73. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva, a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara
figyelemmel - a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasarol sz616 26/2011. (VII. 29.) NGM
utasitas Mellékletét (a tovabbiakban: Szabalyzat) a jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint médositom.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.
Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

Melléklet a 10/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

1.8 A Szabalyzat 2. §-anak helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:
,2.8§ Az NFH Alapadatai a kovetezdek:
a) megnevezése: Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatdsag;
b) roviditett elnevezés: NFH;
¢) megnevezése angol nyelven: Hungarian Authority for Consumer Protection;
d) roviditett angol elnevezés: HACP;
e) megnevezése német nyelven: Ungarisches Amt fiir Verbraucherschutz;
roviditett német elnevezés: UAV;
g) megnevezése francia nyelven: Autorité Hongroise pour la Protection des Consommateurs;
h) roviditett francia elnevezés: AHPC
i)  megnevezése orosz nyelven: HanmonamsHoe BemomcTro mo 3ammute [Ipas [loTpebuTener;
j)  alapitds idépontja: 1991. julius 23.;
k) hatalyos alapité okirat kelte: 2010. december 27.;
I)  hatdlyos alapité okirat szdma: NGM/10826/10/2010.;
m) székhelye: 1088 Budapest, Jézsef krt. 6.;
n) postacime: 1428 Budapest. Pf. 20.;
o) szamlaszama: MAK 10032000-0149487900000000;
p) addészama: 15307389-2-42;
q) statisztikai szdmjele: 15307389-841331201;
r) szektor: 1051;
torzskonyvi azonositdszam: 307387;
allamhaztartasi egyedi azonosité szam: 038896;
u) szakadgazati besoroldsa: 841318 Gazdasagi, kereskedelmi, munkaligyi igazgatas;
v) Azalaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
712109 Egyéb hatdsagi eljards érdekében végzett miszaki vizsgélat, elemzés
841219 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel, kisebbségekkel, egyhazakkal
0sszefliggd feladatok kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa
841229 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel, egyhazakkal 6sszefliggé feladatok
terlleti igazgatasa és szabdlyozasa.”

2.8 A Szabdlyzat 5. §-anak helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,5.8 Az NFH alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az 1. fliggelék tartalmazza.”

3.8 A Szabdlyzat 10. & (1) bekezdésének helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,(1) Az NFH engedélyezett létszama 134 f6.”
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

9.8

10.§

11.§

A Szabdlyzat 11. § (1) bekezdésének helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
4(1) A féigazgatd kozvetlendl irdnyitja és ellenérzi
a) af6igazgatd-helyettes,
b) aFdigazgatdi Titkarsag,
c) azlgazgatasi és Szervezési Féosztaly,
) a Gazdasagi Féosztaly,
e) a Stratégiai Kabinet,
f) az Eurdpai Fogyasztdi Kdzpont
tevékenységét.”

A Szabalyzat 12. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések |épnek:

.(2) A féigazgato és a féigazgatd-helyettes egydittes tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyek
kivételével a Stratégiai Kabinet f6osztalyvezetdje jogosult teljes jogkorrel a helyettesitésre. Gazdasagi ligyekben a
féigazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetdje a féigazgatd helyettese.
(3) A féigazgato, a féigazgato-helyettes, illetve a Stratégiai Kabinet féosztalyvezetéjének egyittes tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén a Hatdsagi és Jogi Féosztaly féosztalyvezetd jogosult teljes jogkorrel a helyettesitésre.
A féigazgato, a féigazgatd-helyettes, a Stratégiai Kabinet féosztalyvezetéjének, illetve a Hatésagi és Jogi Féosztély
féosztalyvezetéjének egyittes tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a Hatdsdgi és Jogi Féosztaly féosztalyvezets-
helyettese jogosult teljes jogkorrel a helyettesitésre.”

A Szabalyzat 18. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

,18. 8 (1) A belsé ellen6rzés a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa és felligyelete alatt a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és bels6é ellenbrzésérdl szélé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.)
16. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténik. A belsé ellendrzési tevékenységet az
azt meghatarozé jogszabdlyok és a féigazgatd altal jovahagyott un. ellenérzési kézikdnyv szerint a kiilsé szolgéltato
végzi, kiilon szerz6dés alapjan.

(2) A belsé ellen6rzés az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 70. §-dban meghatarozott tevékenység,
melynek részletes szabalyait a Ber. tartalmazza.”

A Szabdlyzat 34. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
A(3) A sajtoszervek részérdl torténd kozvetlen megkeresésrél a NFH szervezeti egységei és a felligyel6ségek
munkatdrsai a Stratégiai Kabinet vezetdjét a nyilatkozattételt megel6z6en tajékoztatjak.”

A Szabdlyzat 35. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Az NFH munkaértekezletei a kbvetkezék:)

.b) vezetbi értekezlet: az értekezleten a féigazgato altal meghivottak vesznek részt. A vezetdi értekezlet célja az NFH
munkadja sordn jelentkezé operativ intézkedéseket igénylé kérdések megtargyalasa, tovdbba a meghivottak
beszamoltatasa a folyamatban Iévé munkdkrol. Az értekezletet a féigazgatd hivja 6ssze, legaldbb havonta egy
alkalommal. A hivatal tevékenységében kiemelten fontos informacidaramlas elésegitése érdekében a vezetdi
értekezleten részt vevd vezetdk az értekezletet kovetden téjékoztatjdk munkatarsaikat a szervezeti egységiiket
érintd kérdésekrdl. A vezetdi értekezleten részt vesz a belsé ellenér.”

A Szabdlyzat
a) 2.flggelékének helyébe az 1. fliiggelék Iép,
b) 4.fuggelékének helyébe a 2. fliggelék Iép.

A Szabdlyzat

a) 6.5§f)ésg) pontjaban, 33. § (2) bekezdésében az ,a Magyar Koztarsasag” szovegrész helyébe a ,Magyarorszag”,
b) a6.§h)pontjdban az ,a Magyar Koztarsasagban” szévegrész helyébe a ,Magyarorszég teriletén”

szoveg lép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat
a) 40.§(2) bekezdésében az , , a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét a 6. fliggelék” szovegrész, valamint
b) 6.flggeléke.
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2. fliiggelék a 10/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz
»4. fliggelék

NFH SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE

I. AZ NFH SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE

1. A féigazgatd kézvetlen irdnyitdsa alatt dllo szervezeti egységek

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.

1.1.
a)

b)

4]

1.2

Féigazgatoi Titkdrsag

Stratégiai Kabinet

Igazgatasi és Szervezési Féosztaly
Gazdasagi Féosztaly

Eurépai Fogyasztéi Kézpont

Féigazgatoi Titkdrsag

A féigazgato kodzvetlen felligyelete alatt m(ikdd6 szervezeti egység, melyet titkarsdgvezetd irdnyit.

A Féigazgatdi Titkarsag ellatja mindazon feladatokat, amelyek a féigazgaté és a féigazgatoé-helyettes vezet6i
munkajat segitik (adminisztracio, levelezés, egyeztetés, hataridé-nyilvantartas stb.).

Az épllet-izemeltetéshez kapcsoloddan a folyamatos Uzemeltetés korében felmeriild beruhdzasi és
karbantartési igényeket 6sszegydijti, jovahagydsa esetén lebonyolittatja.

Gondoskodik a gépjarmuivek tizemeltetésérdl és a szabdlyszer(i hasznalat ellenérzésérél.

Ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Meghibasodas esetén, illetve veszélyhelyzet elhdritdsa érdekében karbantarté munkat végez/végeztet, a
szabdlyszerl hibamentes m(ikodést ellenérzi.

Gondoskodik a rendészeti feladatok szerz6désnek megfelel ellatasanak ellen6rzésérdl.

Palyazati koordinacios tevékenység targykorben gondoskodik a palyazatok figyeltetésérdl, valamint a palyazati
anyagok elkészittetésérdl.

Stratégiai Kabinet

A féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt allo, tanacsadd, dontés-el6készité szervezeti egység. A Stratégiai Kabinetet a

kabinetfénok féosztalyvezetbként vezeti. A féosztalyvezetdt tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féosztalyvezeto-

helyettes helyettesiti teljes jogkorrel.
Szervezeti egységei a Stratégiai és Nemzetkozi Kapcsolatok Osztélya és a Kommunikacios Osztaly, melyek élén a
féosztalyvezeté-helyettes, illetve osztélyvezet6 all.

1.2.1. Kommunikécids Osztaly

Feladata az NFH kiilsé megjelenitésével, a sajtéval kapcsolatos kommunikacio, sajtétdjékoztatdk szervezése, a
sajto informaciokkal torténd ellatasarol vald gondoskodas, valamint hattérbeszélgetések kezdeményezése a sajtod
képviseldi részére.

Szerkeszti, irdnyitja és fejleszti az NFH honlapjat.

Gondoskodik az NFH honlapjanak folyamatos frissitésérél, az aktudlis informaciok, 6sszefoglald jelentések
elektronikus Gton valé kdzzétételérol.

Figyelemmel kiséri az NFH, illetve a felligyel6ségek tevékenységével, valamint a fogyasztdvédelmi kérdésekkel
0sszefliggd sajtdmegjelenéseket.

A belsé informécié-dramlds megfeleld biztositdsa végett miikddteti és folyamatosan frissiti az NFH Intranet
oldalait.

Arendelkezésére all6 Internetes és el6fizetéses adatokbdl napi sajtofigyeld tevékenységet végez, az ebbél késziilt
adatbazist tevékenységének elemzésére felhaszndlja.

El6késziti a nyilatkozattétel rendjét és az ezzel kapcsolatos szabalyokat rogzitd utasitasokat.

A Piacfelligyeleti FGosztaly altal tovabbitott kozleményeket fogadja, gondoskodik azok nyilvanos kozzétételérdl.
Javaslatot tesz az NFH tajékoztatd kiadvanyainak tartalmara és terjesztésére.
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p)

Egyuttm(kodik a minisztériumok, orszagos hataskorl szervezetek, érdekképviseletek sajtéféosztalyaival,
kommunikacids igazgatdsagaival, valamint az Orszaggytilés Hivatalaval.

Javaslatot tesz az NFH tdjékoztato kiadvanyainak tartalmara és terjesztésére.

Feldolgozza és rendszerezi a beérkezett kiilsé és belsé tamogatasi kérelmeket és a civil szervezetekkel torténd
egyuttmlkodési megadllapodasok megkotésére iranyuld megkereséseket, melyek vonatkozasaban a féigazgato
részére javaslatot tesz.

Kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi civil szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolodo palyazati lehetdségeket, és javaslatot tesz a féigazgatd részére
a programokban valé részvételre.

Az lgazgatasi és Szervezési Féosztallyal és a Gazdasagi Féosztéllyal egytittmikodve kdzremiikddik az NFH egészét
érintd, illetve kiilsé megjelenitését szolgald rendezvények, kidllitasok, konferencidk megrendezésében és
lebonyolitasaban.

Szervezi és koordindlja az NFH civil (iskolai és iskolan kivili), valamint a véllalkozasi szféra részére nyujtott oktatasi
tevékenységét.

1.2.2. Stratégiai és Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya

a)

Elemzéseket végez és javaslatot tesz az NFH — a Kormény fogyasztévédelmi politikdjanak végrehajtasét szolgald -
kdzéptavu fogyasztéovédelmi és piacfellgyeleti stratégidjanak kialakitdsara, részt vesz a javaslatok
véleményezésében és el6készitésében.

Véleményezi az NFH m(ikddését érintd szabdlyzatokat, féigazgatdi utasitasokat.

Véleményezi az NFH vizsgdlati jelentéseit, javaslatot tesz a tapasztalatok kommunikacidjara, konkrét
kommunikacids tervet készit a kozponti szerv és a felligyel6ségek részére.

Elkésziti az NFH kommunikdciés stratégidjat, a Kommunikacids Osztélyon keresztll koordinalja annak
megvaldsitasat.

Javaslatot tesz a hatdsag internetes és intranetes felliletein megjelenitend6 informdciok strukturdjara, a
Kommunikacios Osztalyon keresztiil ellenérzi annak megvaldsitasat.

Elemzéseket készit az NFH-val 6sszefliggd sajto- és egyéb megjelenések tartalmaval 6sszefliggésben, javaslatot
tesz a tapasztalatok alapjan sziikséges intézkedések meghozatalara.

Javaslatot tesz az NFH vezetdinek vezet6i és kommunikacios képzésére, a javaslatok elfogadésa esetén szervezi a
képzéseket és tréningeket.

Részt vesz az NFH nemzetkdzi kapcsolati politikajanak kialakitasaban.

Sziikség esetén kezdeményezi a féigazgatonal stratégiai megbeszélés Gsszehivasat, javaslatot tesz a résztvevék
korére és az Ulés napirendjére.

Kapcsolatot tart az NFH mUkodésével érintett szakmai szervezetekkel, vallalkozoi szovetségekkel, javaslatot tesz
az egylttmukodés tartalmara, elkésziti az egylttmkodési megéllapodasok tervezetét.

Kapcsolatot tart a felligyel6ségekkel, tarshatdsdgokkal.

Javaslatot tesz és allasfoglalast készit valamennyi, a f6igazgaté altal kiadott kérdésben.

Az NFH nemzetkozi kapcsolatai korében

ma) Koordinalja és irdnyitja az NFH eurépai unids és nemzetkozi kapcsolatait.

mb) Javaslatot tesz a féigazgato részére az NFH éves nemzetkozi stratégiajara.

mc) Kapcsolatot épit és tart fenn kilfoldi tarshatésagokkal és intézményekkel.

md) El6késziti a nemzetkdzi targyu egylttmikodési megallapodésokat.

me) Képviseli az NFH-t az EKTB 13. szdmu fogyasztévédelmi munkacsoportban, és a szakmai osztalyok
megkeresése Utjan kialakitja és véglegesiti az NFH allaspontjat.

Az eurdpai uniods szakmai halézatokkal val6 egytittmikddés korében

na) Elldtja a 2006/2004/EK rendelet (CPC rendelet) vonatkozasaban az 6sszekotd hivatali mindséggel 6sszefiiggd
adminisztrativ, valamint az elektronikus adatbdazis mulkodésével és hasznalatdval Gsszefliggd technikai
feladatokat, kapcsolatot tart a CPC tarshatésagok képvisel6ivel, tovabba koordinalja az NFH hataskorébe tartozé
feladatok végrehajtasat. A szakmai osztalyokkal egytittmikodve ellatja a CPC-vel kapcsolatos szakmai feladatokat
(pl. Sweep Day el6készitése és lebonyolitasa, szakmai anyagok 6sszeallitasa).

nb) Ellatja a Belsé Piaci Informéacids Rendszerrel (Internal Market Information System, az IMI Halézat) kapcsolatos
feladatokat.
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0)

p)

Az NFH eurdpai unids kapcsolatain kivili nemzetkozi kapcsolatok tekintetében.

0a) Képviseli az NFH-t a fogyasztovédelem nemzetkdzi szervezeteiben (OECD stb.).

ob) Ellatja az ICPEN (International Consumer Protection and Enforcement Network) halézati tagsagbdl eredé
adminisztrativ feladatokat, a szakmai osztalyokkal egylttmikodve ellatja az ICPEN-nel kapcsolatos szakmai
feladatokat (pl. Sweep Day el6készitése és lebonyolitasa, szakmai anyagok 6sszedllitasa), tovabbd kapcsolatot tart
az ICPEN- tagorszagokkal.

Az NFH nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggd belsé feladatok tekintetében.

pa) Koordinalja és segiti a felligyel6ségek nemzetkozi és hataron atnyulé kapcsolatait.

pb) KézremUikodik a kiilféldiek részvételével zajlé konferencidk és értekezletek megszervezésében.

pc) Segiti az NFH munkatarsainak nemzetkozi konferencidkon és tanulmanyutakon torténd részvételére vald
felkésziilését.

pd) Az Igazgatdsi és Szervezési FOosztéllyal, valamint a Gazdasagi Féosztdllyal egylittmikodve elSkésziti a
féigazgatd nemzetkozi jellegli vezetdi szintli targyalasait, taldlkozoit, valamint a kullfoldi delegaciok latogatasait.
pe) Figyelemmel kiséri a fogyasztovédelmi és piacfelligyeleti targyu eurdpai unids tamogatasi programokat,
projekteket, ezekrdl tajékoztatdst nyujt a szakmai osztalyoknak és a felligyel6ségeknek, javaslatot tesz a
programokban val6 részvételre, tovabba részt vesz a palydzatok el6készitésében.

pf) Osszegydijti az uti jelentéseket az Intraneten térténd publikalas érdekében.

pg) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unio aktudlis eseményeit, hireit, szakmai dllasfoglalasait, és tdjékoztatja azokrdl
a féigazgatd helyettest, a felligyeléségeket, az NFH szakmai féosztalyait, osztélyait.

ph) Gondoskodik az NFH tevékenységérdél készitett éves jelentés roviditett valtozatanak angol nyelvre torténd
leforditasarol.

1.3. lgazgatasi és Szervezési Féosztaly
Az Igazgatasi és Szervezési Féosztaly harom osztalyra tagozédik, melyet féosztalyvezetd, féosztalyvezeté-helyettes,

illetve osztélyvezetd vezet. A f6osztalyvezet6t tavolléte esetében a féosztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

1.3.1.1gazgatasi és Szervezési Osztaly

a)

Az lgazgatasi és Szervezési Osztaly — az egyes szakteriletek bevondsaval — kezdeményezi a belsd szabalyzatok és
féigazgatdi utasitasok el6készitését és kozremiikodik azok kiadasaban.

A belsé szabalyzatok szakmai tartalmaért az adott szakterilet vezetdje a felels.

Gondoskodik a hivatali igymenet mlkodésének folyamatossagardl, figyelemmel kiséri annak betartasat. Segiti a
dontési alternativak el6készitését, koordinalja a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

Az lgazgatasi és Szervezési Osztély az iktatorendszeren keresztil kapcsolddik a KPIR-hez. Vezet6je az adatbazis
hasznalataval dontéseket eléseqité kozvetlen és szarmaztatott informaciokhoz jut.

Kozremiikodik a felligyel6ségeket és az NFH tobb szervezeti egységét egyittesen érintd, a féigazgatd
hataskorébe utalt dltaldnos igazgatasi fellgyelet irdnyitaséban.

Szervezi és koordindlja az NFH egészét érintd, illetve kiilsé megjelenitését szolgald rendezvények, kiallitasok,
konferencidk megrendezését és lebonyolitdsat az egy-egy részteriiletre iranyuld szakdgazati rendezvények
kivételével.

Nyilvantartjia az NFH és a tarshatdésdgok, egyéb intézmények, szervezetek kozotti egylttmikodési
megallapodasokat.

Megszervezi és irdnyitja az iratkezelési feladatokat (iktatds, irattér, hataridé-kovetés, nyilvantartasok), kiilonds
tekintettel a mindsitett iratok kezelésére. Ellatja a kdzponti postabontéssal, érkeztetéssel, irattarozassal,
fénymasolassal kapcsolatos feladatokat.

Az Informatikai és Dokumentumvédelmi Osztallyal egyuttm{ikddve kezeli a hibabejelentd rendszert (Mantis) és
folyamatos kapcsolatot tart a rendszer fejlesztGivel.

Koordindlja a felhasznalok altal kért igénybejelentéseket, fejlesztési javaslatokat, a rendszer hasznalata soran
felmeriil6 médositasokat, valtoztatasokat az NFH és az informatikai rendszer fejleszt6je tekintetében.

Elkésziti, majd a Magyar Orszdgos Levéltér és a Kormdnyzati Iratkezelési Felligyelet részére engedélyeztetés
céljabol megkiildi az NFH Iratkezelési Szabalyzatat. Jévahagyas utan gondoskodik annak Féigazgatoi Utasitas
formajéban torténé kiadasardl.

KézremUkodik az NFH munkatdrsai részére szervezett szakmai tovdbbképzésekben és oktatdsokban.
Nyilvantartast vezet a féigazgatdi utasitasokrol, szabalyzatokrol, felligyeli azok aktualizalasanak megtorténtét.
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m)

Féigazgatoi aldirdsra el6késziti az NFH jelentéseit és beszamoloit. A kifogastalan megjelenités biztositasa
érdekében a szakmai féosztdlyok megkeresésére, az altaluk készitett — tartalmuk, leadasi hataridejik, vagy
terjedelmik miatt — kiemelt jelentéséggel biré dokumentumok, téjékoztaté anyagok, jelentések elkészitésében a
szerkesztés, a formazas, valamint a diagramok, tablazatok elkészitéséhez kbzremikodé segitséget nyujt.
Szervezi az lgazgatdi, a Vezetdi, valamint a féigazgatd utasitdsa szerinti egyéb értekezleteket.

Ellatia a nyomdai megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik az NFH altal hasznalt hivatali
nyomtatvanyok tartalmi megfelel6ségérél, moédositasardl, a szervezeti egységek igényeinek felmérésérél és a
nyomtatvanyok elosztasarol.

Gondoskodik az NFH munkatérsai részére sz6l6 ellendrzésre jogositd és ellenérzésre nem jogositd igazolvanyok
kiadasanak engedélyeztetésérdl, azok nyilvéntartasarol, kiadasardl, visszavonasarol.

Koordindlja és a Hatdésdgi és Jogi Féosztallyal, a szakmai f6éosztalyokkal, valamint a laboratériumokkal
egyuttmUlkodve és javaslataikat figyelembe véve Osszedllitja az éves Ellendrzési és Vizsgalati Programot.
Biztositja a miikodéshez sziikséges anyag és egyéb készletek beszerzését.

Gondoskodik a helyiségek takarittatasarol.
Postai ligyeket, postadtvételt és pénzszallitast, szlikség szerinti kézbesitést végez.

1.3.2. Humanpolitikai Osztaly

a)
b)

4]

A jogszabdlyok és a féigazgatd altal meghatdrozott szempontok alapjan végzi az NFH humdénpolitikai munkajat.
Lebonyolitja a kormanytisztvisel6i palyazatok kiirdsat, és gondoskodik azok kozzétételérdl. Elldtja az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat és részt vesz a hataskorébe tartozé palyazatok elbiralasaban.

Végzi a jogviszonyhoz kapcsolédd feladatokat (dltaldnos, érdemi tevékenység, adminisztracio, statisztika,
nyilvantartas, ellenérzés).

Ellatja az alapnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Statisztikai adatkozlést teljesit az illetékes szervezetek részére.

Szervezi, lebonyolitja a fegyelmi eljardsokhoz kapcsolédé feladatokat.

Szervezi az Ujonnan belépé munkatarsak munkavégzéséhez szilkséges alapvetd, az NFH szervezeténél miikodd
informatikai rendszerek ismeretének elsajatitasat.

Az NFH korménytisztvisel6it érintéen szervezi a kdzigazgatasi szakvizsga lebonyolitasat.

Ellatja a kormanytisztvisel6k mindsitésével és teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kitlintetések, elismerések el6készitését, a kapcsolodé szervezési feladatokat.

Feladata az NFH tekintetében bérszamfejtéshez torténd adatszolgaltatds, szabadsdg megallapitads, a
nyilvantartas, és a feladatokhoz kapcsolddé programok kezelése.

Ellatja a kormdnytisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi lakasépitési- és vasarlasi kdlcsonnel kapcsolatos szervezési feladatokat.

Ellatja a tanulmanyi szerz6dések el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a munkatarsak nyugdijazdsaval kapcsolatos feladatokat.

1.3.3. Informatikai és Dokumentumvédelmi Osztély

a)

Az NFH kozponti szerve tekintetében biztositja, mig a felligyel6ségek tekintetében pedig segitséget nyujt az
informatikai rendszerek biztonsagos és folyamatos mukddéséhez. Kilon tgyel az informatikai biztonséagra,
adatvédelemre és az adatrogzités feltételeinek meglétére.

Biztositja az informatikai biztonsagra vonatkozé Uj szabalyzatok el6készitését, a hatdlyos szabdlyzatok
érvényesiilését és betartasat.

Rendszeresen ellenérzi az informatikai rendszer el6irdsszer( hasznalatat.

Ellatja az informatikai katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi az NFH hardver és szoftver hibdk elharitasat, javaslatot tesz a feliigyel6ségek tizemszerd, folyamatos és
biztonsdgos miikodését elésegitd haldzat Iétrehozasara, mikodtetésére.

Ismerteti és oktatja a szamitogépes alkalmazasokat a rendszer hasznaloi szdmadra.

Mukodteti az informatikai rendszerrel, informatikai feladatokkal kapcsolatos hibabejelenté rendszert.
Kapcsolatot tart az NFH-nal m(kodé informatikai rendszerek fejlesztéivel.

Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre.

Ellatja az informatikai feladatokat tartalmazo projektek vezetését.
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k)

Elvégzi az NFH vezet6i részére biztositott e-alaird kartyak és kartyaolvasdk beilizemelését, miikodtetését
biztositja. Dokumentumvédelmi feladatai kozott, az Igazgatdsi és Szervezési Osztdllyal egylttmikodve
gondoskodik a kartyak biztonsagos kezelésérdl.

Biztositja, a KPIR tarshatésagi moduljanak, valamint az NFH-nal miikodd, a kdzigazgatasban eléirt informatikai
rendszerek mikodését.

Kapcsolatot tart az NFH szervezeti egységeivel a KPIR és RAPEX rendszerek mlkodtetése, illetéleg mas kulfoldi
rendszerekbdl érkezé adatok fogadasa, feldolgozasa és tovabbitasa érdekében.

Szervezi és koordindlja az NFH egészét érinté rendezvények, konferencidk, sajtétajékoztatdk technikai
feltételeinek megteremtését, a lebonyolitas informatikai hatterének biztositasat.

Dokumentumvédelmi feladatai kbrében:

0a) Biztositja az NFH szdmara kibocsatott elektronikus mindsitett tanusitvanyok mukodtetését. Megszervezi a
lejard tanusitvanyok megujitasat, illetve a hatalyon kiviil esék biztonsdgos kezelését.

ob) El6késziti, és tanusitott aldirassal latja el az elektronikus iktatokényveket, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol.

oc) Az Ugyfélkapun keresztiil érkezé6 megkereséseket, valamint egyéb hatésagi dokumentumokat tanusitott
alairassal lat el és gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol.

od) Biztositja a napléallomanyok, a biztonsédgi mentések, az archivumok ellenérzését és biztonsagos tarolasat.
oe) Biztositja és legszigorubban ellendrzi a jelszéalloményok tarolasat.

of) Folyamatosan ellenérzi és frissiti a jogosultsagleltart.

0g) Az lgazgatasi és Szervezési Osztéllyal egyittmiikodve gondoskodik az adatéllomanyok hitelességérél és
biztonsagos dtadasarol a kilsé szervek felé.

oh) Megszervezi és végrehajtja az adatszolgaltatast kiilsé szervek felé.

oi) El6késziti az Informatikai és Dokumentumvédelmi Osztély postai kiildeményeit, gondoskodik az Ggyiratok
kezelésérol.

0j) Nyilvantartasokat vezet az Informatikai és Dokumentumvédelmi Osztaly munkdjat érintéen, statisztikai
feladatokat lat el.

ok) Kapcsolatot tart a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgdltatdsok Kozponti Hivataldval a Koézponti
Szabdlysértési Nyilvantarté rendszer zavartalan mdkodtetése érdekében.

ol) Az Igazgatasi és Szervezési Osztéllyal egylittmUkodve kezeli a hibabejelenté rendszert (Mantis) és folyamatos
kapcsolatot tart a rendszer fejlesztéivel. Koordindlja a felhaszndlok altal kért igénybejelentéseket, fejlesztési
javaslatokat, a rendszer haszndlata soran felmeriil6 moédositasokat, valtoztatdsokat az NFH és az informatikai
rendszer fejlesztéje tekintetében.

1.4. Gazdaséagi Féosztaly

a)

b)

A féigazgatd kozvetlen felligyelete alatt allo, a féosztalyvezetd irdnyitdsdval mikodd funkciondlis szervezeti
egység. A féosztalyvezetd tavolléte esetén teljes korl ltaldnos helyettese a féosztalyvezeté-helyettes.
Koltségvetés és beszamold targykorben:

ba) Elkésziti a felligyeleti szerv altal meghatérozott keretszamok figyelembe vételével az NFH koltségvetési
javaslatat.

bb) A szerkezeti valtozasok, szintre hozasok, tobbletfeladatokhoz sziikséges tobblet eldirdnyzat, a sajat bevételek
megtervezésével megallapitja az eredeti elSirdnyzatot.

bc) A felligyeleti szerv éltal jovahagyott kiemelt el6irdnyzatok alapjan elkésziti az elemi koltségvetést.

bd) Intézkedik a koltségvetési eléiranyzatok médositasardl.

be) Gondoskodik az NFH el$irdnyzat maradvanydanak szabalyszeri felhasznalasardél.

bf) ElGiranyzat felhasznalasi tervet készit.

bg) Negyedévente elkésziti az NFH id6kozi mérlegjelentését, a gazdalkodasrdl féléves és éves beszamoldt, illetve
szoveges indokolast készit a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleld tartalommal.

bh) Nyilvantartast vezet a kiszabott és befolyt birsdgbevételekrol.

bi) Elldtja az NFH koltségvetési tervezésével, a koltségvetés végrehajtasaval, zarszamadasaval kapcsolatos
feladatokat, biztositja az NFH m(ikodéséhez a személyi és targyi feltételeket.

bj) Elkésziti és aktualizalja az NFH gazdalkodasi tigyrendjét, szamviteli politikajat és egyéb gazdasagi-szamviteli
szabdlyzatait.

bk) Gondoskodik a gazdalkoddshoz kapcsol6édd maradvany-elszdmolds dsszedllitasarol.
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4]

d)

Konyvvezetés, vagyongazdalkodas targykorben:

ca) Az NFH koltségvetését terheld kotelezettségvallalasait a féigazgatd aldirdasa el6tt a féosztalyvezetd a
féigazgatd-helyettessel tortént irasbeli egyeztetést kbvetden ellenjegyzi.

cb) A féosztaly a kotelezettségvallalasokrdl és azok teljesitésérdl naprakész nyilvantartast vezet.

cc) Rogziti az eredeti elSirdnyzatokat, valamint az el6irdnyzat médositasokat.

cd) Elldtja az NFH kdnyvvezetését.

ce) Az el6irt formaban és tartalommal analitikus nyilvantartasokat vezet, gondoskodik az analitikus nyilvantartasok
és konyvelés kozti egyezéségrol.

cf) Egyeztetést végez a kincstari nyilvantartassal, és a sziikséges mddositasokat benyujtja a Kincstar részére.

cg) Gondoskodik az NFH vagyonénak rendeltetésszer( hasznélatérél és hasznositasardl.

ch) Az NFH tulajdondban levd eszkozokrél és az Gizemeltetésre atadott eszkozokrél naprakész nyilvantartast
vezet.

ci) Az éves beszamol6 aldtdmasztasat szolgalo leltarozast el6késziti, lebonyolitja, majd az NFH-ra vonatkoz6 teljes
leltart kiértékeli.

¢j) Gondoskodik a pénziigyi szamviteli integralt informatikai rendszer hasznalatarol.

ck) Az NFH targyévi tervezett kdzbeszerzéseirdl, beruhdzasairdl, beszerzéseirdl az 6néllé szervezeti egységek
igényeinek és javaslatainak figyelembe vételével beszerzési és kdzbeszerzési tervet készit, melyet a féigazgatd
hagy jova.

cl) A Kdzbeszerzési Szabdlyzatban foglaltak szerint felel a kdzbeszerzési térvény maradéktalan betartasaért.

cm) Gondoskodik az NFH kotelezettségeinek hataridében torténd teljesitésérdl, illetve a kovetelések
behajtasarol.

cn) Az NFH-ndl bevezetett Cafetéria rendszert miikodteti.

A napi gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok targykorben:

da) Ellatja a szolgaltatasnyujtassal, készlet, targyi eszkdzértékesitéssel kapcsolatos szamlazast, a bevételekrél és
kintlévéségekrél analitikus nyilvantartast vezet, intézkedik a kintlévéségek behajtasarol.

db) Elvégzi a bejové szamlak ellendrzését, nyilvantartasba vételét, igazoltatasat és a pénzligyi teljesitést.

dc) Lebonyolitja a kdzpontositott illetményszamfejtéshez szilkséges adatszolgaltatast.

dd) Elldtja a személyi allomany Magyar Allamkincstar altal elirt nem rendszeres juttatasaival kapcsolatos
bérszamfejtési feladatokat.

de) Lebonyolitia a bérgazdalkodasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi, nyugdijpénztéri, személyi
jovedelemado, munkaadoi és munkavallaléi jarulék tigyleteket, az addkrdl, jarulékokrol a bevallasokat elkésziti, az
atutalasokrdl hataridében gondoskodik.

df) Végzi a kormanytisztvisel6k utazasi kedvezményekkel torténé ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

dg) Szervezi és intézi a lakdsépitési- és vasarlasi kdlcsonnel, munkabér elélegekkel és a béren kiviili juttatasokkal
kapcsolatos feladatokat.

dh) Koordindlja a mlkodéshez sziikséges anyag és egyéb készletek beszerzését, a felligyel6ségek részére
koordindlja a beszerzések teritését, bizonyos esetekben raktarozasi feladatokat lat el.

di) Gazdalkodassal kapcsolatban informacidt, adatokat szolgéltat az érvényben lévé jogszabalyok, belsé
szabdlyzatok el&irdsai szerint, illetve a vezetés részére egyedi igények alapjan.

dj) Elldtja a mukodtetéssel, beruhazasokkal, fenntartassal kapcsolatos kotelezettségvallalasok ellenjegyzését,
nyilvantartasat és pénzlgyi teljesitését.

dk) A gazddlkodasi adatok tekintetében ellatja a kozpénzek felhasznélasaval, a kdztulajdon hasznalatanak
nyilvdnossagéval, atlathatébba tételével és ellendrzésének bovitésével 0Osszefliggd egyes torvények
modositasardl szold 2003. évi XXIV. térvényben meghatarozott feladatokat.

dl) Teljesiti az adatszolgaltatasi, statisztikai jelentési kotelezettségeket.

dm) Forintban és valuta nemenként pénztérat vezet.

Pélyazati koordinécids tevékenység targykorben:

ea) Részt vesz a palyazatok pénziigyi vonatkozasu el6készitésében, adatokat, igazolasokat szolgéltat a palyazatok
benyujtasahoz.

eb) Nyilvantartja, lebonyolitja, ellenérzi a pénziligyi elszamolasokat.
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1.5. Eurdpai Fogyasztéi Kozpont

Az Eurodpai Fogyasztdi Kozpont (a tovabbiakban: EFK) a Féigazgatoé altal kdzvetlendl irdnyitott, szakmailag fliggetlen
szervezeti egység. Az EFK-t igazgatéi mindségben féosztalyvezeté vezeti. Az EFK az Eurdpai Unio felel6s szervével
megkotott tamogatasi szerz6désben foglaltak alapjan, a tdmogatasi szerz6dés mellékletét képezé munkaprogram és
koltségvetés keretei kdzott, valamint az Eurépai Unid irdnymutatasai alapjan az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

Kozrem(kodik a hatdron atnyuld egyedi fogyasztoi panaszok hatdsdgi eljardson kiviili rendezésében az erre a
célra kifejlesztett elektronikus adatbazis alkalmazasa utjan.

A panasz rendezésének sikertelensége esetén tajékoztatast nyujt a fogyasztd részére az alternativ vitarendezési
(békéltetd) testileti eljarasok esetleges lehetdségérél és az egyedi fogyasztdi jogvitak rendezésének birdsagi
eljarason kivili egyéb mddjairdl azok eldnyeirdl és hatranyairdl az érintett fogyasztora nézve, valamint a
fogyaszté kérése esetén tovabbitja a hatdron atnyulé fogyasztdi panaszt a kompetens alternativ vitarendezé
(békéltetd) testiilet részére, és sziikség esetén segitséget nyujt a vitarendezési eljards nyomonkdovetésében.
Egyuttmkodést kezdeményez és tart fenn a magyarorszagi alternativ vitarendezé (békélteto) testiletekkel.
Tajékoztatast nyujt azinformaciot kéré fogyasztdk részére a nemzeti és az eurdpai unios jogszabalyok tartalmarol.
Szerkeszti az EFK honlapjanak szakmai tartalmat, gondoskodik a feltilet megfelel6 kialakitasarol.

Részt vesz a hataron atnyulo tgyletekkel kapcsolatos fogyasztoéi tudatossag novelésében. E korben hasznos
tippeket és jo tandcsokat ad a kiilonbdzd hatdron atnyuld lgyletek és kereskedelmi gyakorlatok tartalmardl,

jellegérdl, tovabba azok elényeirdl és kockézatairol.

Tajékoztatd kiadvanyokat készit és terjeszt.

El6adasok és oktatasok szervezése, illetve megtartasa Utjan részt vesz a fogyasztoi tudatossag és a vallalkozasok

jogismeretének novelésében.

Szakmai egylttmUkodést kezdeményez és tart fenn az eurdpai unios, a fogyasztok tajékoztatasat és érdekeinek
védelmét szolgélé mas halézatokkal (FIN-NET, SOLVIT, Europe Direct stb.).

Részt vesz az Eurdpai Fogyasztdi Kozpontok Halozata altal szervezett kozds akcidkban, projektekben,
felmérésekben, valamint szakmai tanulmanyok elkészitésében.

Szakmai latogatdson (tanulmanyuton) vesz részt mds unios tagallam eurdpai fogyasztoéi kozpontjandl, illetve
szakmai latogatas keretében fogadja a mas unios tagallam eurdpai fogyasztdi kozpontjanak munkatarsait.
Szakmai targyu konferenciakon vesz részt.

El6zetes megkeresés alapjan szakmai véleményt ad a hazai és az eurdpai unids jogszabalytervezetek el6készitése
soran.

A Stratégiai Kabinettel és a Kommunikacios Osztallyal egylttmiikodve kapcsolatot tart a sajté képviselSivel a
hatdron atnyualé panaszokkal és a feladatkorét érinté fogyasztévédelmi kérdéskorokkel kapcsolatos
megkeresések vonatkozasaban.

Az NFH féigazgato-helyettesének egyidejli tajékoztatasaval szakmai egylttmdikodést tart fenn az NFH szakmai
szervezeti egységeivel és a felligyeléségekkel, és sziikség esetén szakmai konzultacidt, illetve hatdsagi eljarast
kezdeményez a jogsértd kereskedelmi gyakorlatokkal szembeni 6sszehangolt fellépés biztositasa érdekében.
Tevékenységérdl félévente beszamol a Fdigazgato, és sziikség szerinti gyakorisaggal el6zetes megkeresés
alapjan az Eurépai Unié részére.

Kapcsolatot tart az Eurépai Fogyasztdi Kozpontok Hal6zatanak mikddését koordindlé eurdpai unios bizottsaggal.
Kapcsolatot tart az EFK mikodtetésére vonatkozd palyazat kiirdsaért, koordinalasaért és lebonyolitasaért felelés
eurdpai unids szervvel.

Elkésziti és Osszedllitia az EFK kovetkez6é naptdri évben torténé mikodtetésével kapcsolatos eurdpai unids
pénzigyi forrdsok igénybevételére vonatkozé és a tamogatasi szerz6dés megkotésére irdnyuld palyazati
dokumentaciot, valamint a Gazdasagi Féosztallyal szorosan egylittmukodve el6késziti a tdmogatasi szerzédés
alairasat.

Tevékenységérdl beszamol az Eurdépai Unid részére, amely sordn a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott
hataridé figyelembevételével szakmai, valamint a Gazdasagi Féosztéllyal szorosan egylttmikodve pénzigyi

jelentést készit.
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2.

A féigazgatd-helyettes kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

1. Hatdsdgi és Jogi Féosztaly
2. Piacfelligyeleti FGosztaly
3. Szolgéltatas-ellenérzési Féosztaly

2.4. Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium
2.5. Mechanikai és Villamos Laboratérium

2.
a)

b)

4]

d)

1. Hatdsdgi és Jogi Féosztaly
A féigazgatd-helyettes kozvetlen felligyelete alatt m(ikodd szervezeti egység, melyet a féosztalyvezetd iranyit. A
féosztalyvezetot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a féosztalyvezetd-helyettes helyettesiti teljes jogkdrrel.
A féosztalyvezetd, illetve a féosztélyvezetd-helyettes egylittes tévolléte és akadalyoztatdsa esetén az éltaluk
megbizott vezeté munkakdrt betdlté kormanytisztviseld jogosult teljes jogkorrel a helyettesitésre.
Szervezeti egységei a Hatosagi Osztaly, a Jogi Osztaly, valamint az UCP és KozérdekUi Keresetek Osztalya, melyek
élén a féosztalyvezetd-helyettes, illetve osztalyvezetdk allnak.
A Féigazgatd jogszabalyban nevesitett, a Il. fokon az NFH hataskorébe tartozo fellebbezésekkel kapcsolatos
kiadmanyozasi jogkorének gyakorldsdval a Hatdsagi és Jogi FOosztily vezetdjét bizza meg, mindazonaltal
esetenként, egyedi Uigyekben, az elbirdlas jogat dontése szerint magahoz vonhatja, és ez esetekben személyesen
gyakorolja kiadmanyozasi jogat, melyet tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettes lat el.

.1.1. Hatésagi Osztaly

Valamennyi, az NFH hataskorébe utalt kdzigazgatasi tigytipust érintéen eldkésziti a felligyeldségek altal hozott
dontések ellen benyujtott jogorvoslati kérelmek elbiralasat.

Eljar a jogszabaly altal az NFH hatdskorébe utalt, egyéb hatdsagi jogkort érinté ligyekben, illetéleg elldtja az
ezekkel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a masodfoku hatésagi eljardsok sordn hozott kdzigazgatasi dontések birdsagi fellilvizsgalata
targydban indult peres eljarasoknal az NFH, illetve féigazgatdja képviseletérdl.

Nyilvantartast vezet, sziikség esetén adatszolgaltatast biztosit a féigazgatd részére a folyamatban levé és a
jogerdsen lezarult kozigazgatasi perekrdl.

A szabdlysértési hatdsagtol tdjékoztatdsokat, iratokat, adatgyjtést, egyéb informaciokat kér.

Torvényességi ellendrzést tart, melynek eredményeként felhivja a szabalysértési hatdsag vezetbjének figyelmét a
jogszabalysértésekre.

Amennyiben az elsé foku hatarozat torvényessége aggalyos, felligyeleti eljarast folytat le, illetve megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Kiadmdanyozésra el6késziti a jogerds szabdlysértési hatdrozatok végrehajtasat érinté méltdnyossagi kérelmek
elbirdldsdnak tervezeteit.

Gondozza az NFH hatdskori jegyzékét.

Eljar a hatésag munkatarsainak Gigyintézését kifogasold panaszligyekben.

Az egységes jogalkalmazas biztositasa érdekében egyiuttmUkodik a fellgyel6ségek vezetbivel szakmai
konzultacié keretében.

Afogyasztoi, illetve tarshatésagi megkeresések esetében intézkedik azok megvalaszoldsarol, illetve az attételrdl.

m) Gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl az ligyészi felszélalasok, jelzések, 6vasok és figyelmeztetések

miatt.

El6késziti az NFH Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a szakmai osztalyokkal, a Mechanikai és Villamos
Laboratériummal és az Elelmiszer és Vegyipari Laboratériummal.

2.1.2. Jogi Osztaly

a)
b)
4]

Kozrem(ikddik a jogszabaly-tervezetek véleményezésében.

A jogalkalmazas soran felmerilé szabalyozasi anomalidk megsziintetésére javaslatot készit elé.

A hatésagi lUgyekkel 6sszefliggd, tovabba a kozérdek(i keresetre induld birdsagi eljarasok kivételével
gondoskodik az NFH, illetve a Féigazgaté perképviseletérol.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam 2101

d) Véleményezi az orszagos és megyei ellendrzések ellendrzési és vizsgélati utmutatdjat, valamint az 6sszefoglalod
jelentéseket.

e) A jogerbsen lezart kozigazgatdsi perek tapasztalatait értékeli, elemzi, szlikség esetén megteszi a hatdsagi
jogalkalmazést érinté szakmai irdnyitast igénylé intézkedéseket.

f) Az NFH egyes szakmai féosztalyai dltal készitett tajékoztatd anyagokat sziikség esetén véleményezi, illetve részt
vesz azok elkészitésében.

g) A hatékony jogi munkavégzés folyamatos biztositasa érdekében konzultal a feliigyeléségek vezetéivel.

h) A felligyel6ségek jogalkalmazasaban felmerild eljarasjogi kérdések tekintetében, az egységes joggyakorlat
kialakitasa érdekében — a Hatosagi Osztallyal egytittm(ikodve - szakmai allaspontot fogalmaz meg.

i) A jogszabdlyvaltozasok nyoman felmerilé aktualis jogi kérdéseket illetéen szakmai konzultacidt tart a
fellgyel&ségek részére.

j) Az NFH Piacfelugyeleti Féosztalyat és a Szolgaltatas-ellendrzési Féosztalyat érintd, szakmai allasfoglalast igénylé
tdjékoztatasok elkészitésében kdzrem(ikodik.

k) A fogyasztdk és a vallalkozasok részérdl érkez6 — a szakmai osztaly kompetencidjan kiviili targykord, az SZMSZ
4.fliggelék 2.2.1. pont t) alpontjaban, 2.2.2. pont t) alpontjaban, 2.3.1. pont m) alpontjaban, valamint a 2.3.2. pont
n) alpontjaban definialt — megkeresésekre allasfoglalasnak nem mindsul6 tajékoztatasokat készit.

I) Az NFH nemzetkozi feladatainak elldtdsa korében a Stratégia Kabinet megkeresése alapjan kdzremukodik a
feladatkorét érinté hatdsagi és jogi vonatkozdsu nemzetkdzi megkeresések teljesitéséhez sziikséges szakmai
anyagok 6sszedllitasaban.

m) Véleményezi és e korben javaslatokat tesz az NFH mikodését érinté szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok
tekintetében.

n) Résztvesz az éves Ellenérzési és Vizsgalati Program dsszedllitdsaban.

o) Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Szolgéltatas-ellenérzési Féosztéllyal, a Piacfelligyeleti
Féosztéllyal, a Mechanikai és Villamos Laboratériummal és az Elelmiszer és Vegyipari Laboratériummal.

p) Kozrem(kodik az NFH szerzédéses allomanyanak kezelésében, ide értve az NFH vagyongazdalkodasi korébe
tartozo szerzédéseit is.

q) Az NFH targyévi kdzbeszerzéseinek el6készitése és végrehajtasa, illetve a kdzbeszerzési terv elékészitése és
szlikség szerinti médositasa sordn egytttmUkddik és jogi segitséget, illetve irdnymutatdst nyujt a Gazdasagi
Féosztély részére.

r) Az NFH szerzédéses dllomanyat, illetve kdzbeszerzését érinté kérdésekben kapcsolatot tart az érintett
féosztalyokkal, illetve a korményhivatalokkal.

s) A Gazdasédgi Féosztéllyal egytittmikddve részt vesz az NFH kovetelésallomanyanak kezelésében.

2.1.3. UCP és Kozérdekl Keresetek Osztalya

A fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmardl szélé 2008. évi XLVII. toérvénybdl (a

tovabbiakban: Fttv.) adédé feladatok teljesitése céljabol ellatja a Gazdasagi Versenyhivatal, a Pénziligyi Szervezetek

Allami Felligyelete és a Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatésag egyiittmiikddésének végrehajtasahoz kapcsolédd

teendoket, kiilonos tekintettel a hatdsagok altal kotott Egyiittmikodési Megallapodasra.

Feladatat képezi tovabba a fogyasztoi szerzédések megkotésénél alkalmazott altalanos szerzédési feltételek

ellendrzése. A tisztességtelen szerz6dési feltételek érvénytelenségének, tisztességtelenségének megallapitasa végett,

illetéleg a fogyasztok széles korének védelme vagy jelentdés nagysagu hatrany kikliszobolése végett birésag elétt
kozérdekd keresetet indit.

a) Fogadja afeliigyel6ségek altal elkészitett, a tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmanak megsértése miatti
eljards meginditasardl szolo értesitéseket. Gondoskodik a beérkezett értesitések szakmai megfelel6ségérdl,
jovahagyasardl, valamint az értesitéseknek a Gazdasagi Versenyhivatal felé torténé tovabbitasarol.

b) Részt vesz a tarshatésagok kdzotti Allandé Munkacsoport iilésein, képviseli az NFH allaspontjat. Az Allandé
Munkacsoport tevékenységének eredményérdl tajékoztatja a targykor szerint érintett féosztalyokat, osztalyokat,
valamint sziikség esetében az NFH féigazgatdjat, a féigazgatd-helyettest és a Stratégiai Kabinet vezet6jét.

c¢) Megismerhet6vé teszi a tarshatésdgok szamara az NFH vonatkozd dontéseit és a kapcsolddo birdsagi dontéseket.

d) Afeladatkorébe tartozo terlleteken igény szerint szakmai tdamogatast nyujt az NFH féosztalyai, osztalyai, tovabba
afelligyel6ségek részére.

e) Szlkség szerint szakmai iranyitassal 0sszefliggd iranymutatast készit.
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Az Fttv. értelmezésével, alkalmazasaval kapcsolatos jogértelmezésnek nem mindsiil6 tajékoztatdkat készit, az
illetékes szervezeti egység(ek) bevonasaval.

Az Fttv. hatékony végrehajtasat el6segité oktatasokat, szakmai tovabbképzéseket tart.

Véleményezi a vizsgélati Gtmutatdkat, 6sszefoglald jelentéseket, azok témakort érinté részeiben.

Véleményezi a jogszabdlytervezeteket, sziikség esetén jogszabaly-mddositadsokat kezdeményez.

Képviseletet lat el a Févarosi [télétabla elétt, amennyiben a hataskéri vita birdsag el6tti eldéntése sziikséges.

A fogyasztdk és vallalkozasok részérdl érkezé — az Fttv.-t érinté — megkeresésekre allasfoglaldsnak nem mindsiilé
tajékoztatasokat készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Fttv. alapjan eljaré hatésdgok jogalkalmazasi gyakorlatat, ideértve a
kapcsolddé birdsagi dontéseket is, amelyek tapasztalatairdl értesiti az érintett szervezeti egységeket, illetéleg a
felugyel&ségeket.

El6késziti a fellgyel6ségek altal hozott, az Fttv. szerinti jogsértést megallapité, dontések ellen benyujtott
jogorvoslati kérelmek elbiralasat.

Az Fttv. szerinti jogsértést megallapitd lGigyekben gondoskodik a masodfoku hatdsagi eljarasok sordn hozott
kozigazgatasi dontések birdsagi fellilvizsgélata targyaban indult peres eljarasoknal az NFH, illetve féigazgatoja
képviseletérdl.

Folyamatosan vizsgélja a — nem a Szolgéltatas-ellenérzési FSosztély szakteriiletéhez tartozo, kdzszolgaltatast
nyu;jté - vallalkozéasok altal alkalmazott dltaldnos szerz6dési feltételeket.

Az érintett fogyasztok jogai megoévasanak elésegitése érdekében az altaldnos szerzédési feltételek
érvénytelenségének, tisztességtelenségének megallapitasa végett birdsag el6tt inditott perben gondoskodik az
NFH, illetve a féigazgatd képviseletérdl.

A vallalkozasok jogszabalyba (itk6z6, és a fogyasztok széles korét érinté vagy jelentés nagysagu hatranyt okozo
tevékenysége miatt indult perben gondoskodik az NFH, illetve féigazgatdja képviseletérdl.

2.2. Piacfelligyeleti Féosztaly

a)

b)

A féigazgato-helyettes kdzvetlen felligyelete alatt m(ikodo, két osztalyra tagozddd szervezeti egység, melyet a
féosztalyvezetd iranyit. Az osztalyokat a féosztalyvezetd-helyettes, illetve osztalyvezetd vezetik. A féosztalyvezetot
tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féosztalyvezets-helyettes helyettesiti.

A Piacfelligyeleti Féosztdly szakmailag irdnyitja a felligyel6ségek piacfeliigyeleti célu ellenbrzéseit, a
tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat ellenérzését a non-food termékek vonatkozdsdban, Osszegzi az
ellenérzések tapasztalatait. Részt vesz az éves Ellenérzési és Vizsgalati Program Osszeallitdsaban.

Ellatja a RAPEX (Rapid Alert System for Non-Food Products) rendszer m(ikddtetésével és a nemzeti kapcsolattartoi
minéséggel 6sszefliggd feladatokat. Ennek keretében kiilondsen:

ca) Fogadja a RAPEX rendszerbe érkezé riasztasokat, azokat feltolti a KPIR-be, illetve tovabbitja a tarshatdsagok
felé.

cb) A nem egyértelmi esetek kapcsan a Hatdsagi és Jogi Féosztallyal szoros egyiittm(ikddésben hatéskori
vizsgalatot végez, és ennek alapjan osztalyozza a beérkezd riasztasokat. A riasztds magyar nyelvre torténd
leforditasa utan felviszi a sziilkséges adatokat a belsé nyilvantartasba.

cc) Fogadja a a tarshatosagok altal kezdeményezett riasztasokat és reakciokat, és a sziikséges bejelentélapok
angol nyelvd kitoltése utjan értesitést kiild a RAPEX rendszerbe.

cd) KdzremUikodik a RAPEX-rendszert érint6 bizottsagi anyagok elkészitésében, véleményezésében.

ce) Kozremiikodik a feliigyeléségek és a tarshatdsagok RAPEX oktatdsaban.

cf) Heti 6sszefoglalo tablazatokat készit a beérkezd riasztasokrol és tovabbitja azokat a felligyel6ségek, valamint
az érintett szervezeti egységek felé.

cg) Fogadja a felligyeléségek altal kiildott, RAPEX-et érintd pozitiv reakciokat és azokat kitoltott KPIR riasztasi
dokumentumként kezeli.

ch) Elkésziti az NFH kezdeményezés(i riasztasi dokumentumokat.

Tovébbitja az Europai Unio felé torténd jelentési kotelezettségnek megfeleléen kitoltott egyéb bejelentdlapokat
(pl. biztonsagi zaradék).

2.2.1. MUszaki Osztaly

a)

A Mszaki Osztaly szakmailag iranyitja a felligyel6ségek munkajat, és szlikség esetén szakmai tdmogatasként
részt vesz azok tevékenységében a miszaki termékek biztonsdgossdga és a fogyasztdk vagyoni érdekeinek
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b)

védelmét biztositd kovetelmények érvényre juttatdsaban. A szakmai irdnyitas keretében a muszaki termékek
vonatkozéasaban:

aa) Iranyitja a termékbiztonsaggal kapcsolatos ellenbrzéseket.

ab) Iranyitja az altalanos kereskedelmi miikodési feltételek teljesitésének ellendrzését.

ac) Irdnyitja a termékek jeldlése, dokumentécidi, kellékei és okmanyai jogszabalyoknak valé megfelel6ségének
ellenérzését.

ad) Irényitja a tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat ellenérzését a termékek vonatkozasaban.

El6késziti az orszagos és tobb megyét érinté piacfeliigyeleti ellenbérzéseket. Ennek keretében:

ba) Elkésziti az ellenérzési és vizsgdlati Utmutatot.

bb) Felkészité értekezletet tart, melynek célja az ellen6rzés/vizsgalat részletes elméleti és gyakorlati szakmai
ismertetése, a jelentések rendjének meghatarozasa.

Elemzi a felligyel6ségekben készitett jelentéseket és sszedllitja az NFH ellenbrzési 6sszefoglalo jelentését.
Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt a felligyel6ségeknek a kifogasolt termékek értékelésében.

EIméleti és gyakorlati oktatasokat tart a felligyel6k szamara a termékkorokre vonatkozé miszaki elSirdsokroél, azok
véltozasairdl.

Szakmai irdnymutatast ad a feligyel6ségek panasz Ugyintézési tevékenységéhez, folyamatos szakmai
konzultaciét biztosit a felligyel6ségeknek.

Intézkedést kezdeményez a felligyel6ségeknél, az intézkedésre jogosult tarshatdésdgoknal, amennyiben
veszélyes termék forgalmazésarol szerez tudomast.

Irdnyitja a vdmaruk ellenérzésével kapcsolatos tevékenységet.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a tarshatésagokkal, a kijelolt tanusitd és vizsgald intézetekkel, szakmai
szervezetekkel.

Szakmai ismeretei alapjan javaslatot tesz és Gsszedllitja a piacfelligyelet Ellen6rzési és Vizsgélati Programjat,
valamint javaslatot tesz a soron kivili ellenérzésekre.

Szakmailag koordinalja a mintavételt.

Elkésziti a laboratdriumi vizsgalatok alapjan nem megfelel6 termékek értékelését, kockazatelemzését.
Szakvéleményt készit.

A szakmai irdnyitas keretében kezdeményezi a termékek forgalmazasanak korlatozasahoz sziikséges eljarasokat a
feligyel&ségeknél.

Figyelemmel kiséri a veszélyes termékekkel kapcsolatos intézkedéseket, és elkésziti a kozleményeket.

Kezeli a KPIR rendszert, és a rendszerrel kapcsolatos szakmai informacidkat megkuldi a feliigyel6ségeknek, és az
egylttmkodo szervezeti egységeknek (pl. Laboratoriumok, Stratégiai Kabinet).

TermékismertetSket és fogyasztdi tajékoztaté anyagokat készit, mindségi kifogassal kapcsolatos vizsgalatokat
végez a szakmai kapacitds fliggvényében, hatdsagi megkeresésre szakértéi tevékenységet végez.

Részt vesz a teriiletét érintd jogszabdlytervezetek és moédositdsok véleményezésében.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unié azon aktudlis informacioit, szakmai allasfoglaldsait, eseményeit, amelyek a
Muszaki Osztaly feladatkorét érintik, és sziikség esetén tajékoztatja azokrél a féigazgatd-helyettest, a
felligyel6ségeket és az NFH szakmai szervezeti egységeit.

Tajékoztatast nyujt az NFH-hoz, a feladatkorébe tartozo szolgaltatasi terliletet érinté témakorben érkezd - attételt
nem igénylé - fogyasztdi, illetve véllalkozéi megkeresések esetén.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Hatdsdgi és Jogi Féosztallyal, a Mechanikai és Villamos
Laboratériummal, és az Elelmiszer és Vegyipari Laboratériummal.

Kapcsolatot tart a felligyel6ségekkel és tamogatja a felligyel6ségek piacfelligyeleti munkajat.

Kozrem(ikddik a piacfelligyelettel kapcsolatos szakmai targyd nemzetkozi megkeresések teljesitéséhez
szlikséges szakmai anyag 6sszedllitasdban.

Részt vesz a kdzosségi szakmai munkabizottsdgokban, és az Ulések témajardl, napirendjérél és idépontjarol a
meghivé megkiildésével a Stratégiai Kabinetet illetve az (ilésen elhangzottakrél és a tapasztalatokrél az uti
jelentés és az iléshez kapcsol6dd dokumentumok megkiildésével a féigazgato-helyettest, a Stratégiai Kabinetet
tdjékoztatja.

2.2.2. Kénnydipari és Vegyipari Osztaly

a)

A Konnydipari és Vegyipari Osztaly szakmailag iranyitja a felligyel6ségek munkajat, és sziikség esetén szakmai
tdmogatdasként részt vesz azok tevékenységében a konnydipari és vegyipari termékek biztonsagossaga és a
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b)

fogyasztok vagyoni érdekeinek védelmét biztositd kdvetelmények érvényre juttatdsaban. A szakmai irdnyitas
keretében a kdnnydipari és a vegyipari termékek tekintetében:

aa) Iranyitja a termékbiztonsaggal kapcsolatos ellenérzéseket.

ab) Iranyitja az altalanos kereskedelmi miikodési feltételek teljesitésének ellendrzését.

ac) Irdnyitja a termékek jeldlése, dokumentécidi, kellékei és okmanyai jogszabalyoknak valé megfelel6ségének
ellenérzését.

ad) Irényitja a tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat ellenérzését a termékek vonatkozasaban.

El6késziti az orszagos és tobb megyét érinté piacfeliigyeleti ellenbérzéseket. Ennek keretében:

ba) Elkésziti az ellenérzési és vizsgdlati Utmutatot.

bb) Felkészité értekezletet tart, melynek célja az ellen6rzés/vizsgalat részletes elméleti és gyakorlati szakmai
ismertetése, a jelentések rendjének meghatarozasa.

Elemzi a felligyel6ségekben készitett jelentéseket és sszedllitja az NFH ellenbrzési 6sszefoglalo jelentését.
Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt a felligyel6ségeknek a kifogasolt termékek értékelésében.

EIméleti és gyakorlati oktatasokat tart a felligyel6k szamara a termékkorokre vonatkozé miszaki elSirdsokroél, azok
véltozasairdl.

Szakmai irdnymutatast ad a feligyel6ségek panasz Ugyintézési tevékenységéhez, folyamatos szakmai
konzultaciét biztosit a felligyel6ségeknek.

Intézkedést kezdeményez a felligyel6ségeknél, az intézkedésre jogosult tarshatdésdgoknal, amennyiben
veszélyes termék forgalmazésarol szerez tudomast.

Irdnyitja a vdmaruk ellenérzésével kapcsolatos tevékenységet.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a tarshatésagokkal, a kijelolt tanusitd és vizsgald intézetekkel, szakmai
szervezetekkel.

Szakmai ismeretei alapjan javaslatot tesz a piacfelligyelet Ellenérzési és Vizsgélati Programja vonatkozasaban,
valamint javaslatot tesz a soron kivili ellenérzésekre.

Szakmailag koordinalja a mintavételt.

Elkésziti a laboratdriumi vizsgalatok alapjan nem megfeleld termékek értékelését, kockazatelemzését
Szakvéleményt készit.

A szakmai irdnyitas keretében kezdeményezi a termékek forgalmazasanak korlatozasahoz sziikséges eljarasokat a
feligyel&ségeknél.

Figyelemmel kiséri a veszélyes termékekkel kapcsolatos intézkedéseket, és megjelenteti a kdzleményeket.
Kezeli a KPIR rendszert, és a rendszerrel kapcsolatos szakmai informécidkat megkdildi a felligyel6ségek, és az
egylttmkodo szervezeti egységeknek (pl. Laboratoriumok, Stratégiai Kabinet).

TermékismertetSket és fogyasztdi tajékoztaté anyagokat készit, mindségi kifogassal kapcsolatos vizsgalatokat
végez a szakmai kapacitds fliggvényében, hatdsagi megkeresésre szakértéi tevékenységet végez.

Részt vesz a teriiletét érintd jogszabdlytervezetek és moédositdsok véleményezésében.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unié azon aktudlis informacioit, szakmai allasfoglaldsait, eseményeit, amelyek a
Konnydipari és Vegyipari Osztaly feladatkorét érintik, és sziikség esetén tdjékoztatja azokrol a féigazgatod-
helyettest, a felligyel6ségeket és az NFH szakmai szervezeti egységeit.

Tajékoztatast nyujt az NFH-hoz, a feladatkorébe tartozo szolgaltatasi terliletet érinté témakorben érkezd - attételt
nem igénylé - fogyasztdi, illetve véllalkozéi megkeresések esetén.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Hatdsdgi és Jogi Féosztallyal, a Mechanikai és Villamos
Laboratériummal, és az Elelmiszer és Vegyipari Laboratériummal.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Stratégiai Kabinettel. Ennek keretében:

va) Kapcsolatot tart a felligyel6ségekkel és tamogatja a feliigyeléségek piacfelligyeleti munkat.

vb) KézremUkodik a piacfeliigyelettel kapcsolatos szakmai targyd nemzetkozi megkeresések teljesitéséhez
szlikséges szakmai anyag 6sszedllitdsdban.

vc) Részt vesz a kozodsségi szakmai munkabizottsdgokban, és az tlések témajardl, napirendjérdl és idépontjardl a
meghivé megkildésével a Stratégiai Kabinetet illetve az Glésen elhangzottakrdl és a tapasztalatokrdl az uti
jelentés és az tiléshez kapcsolodd dokumentumok megkiildésével a féigazgato-helyettest, a Stratégiai Kabinetet
is tajékoztatja.
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2.3. Szolgaltatas-ellendrzési Féosztaly

a)

b)

A Szolgaltatas-ellendrzési Féosztaly a féigazgato-helyettes kdzvetlen felligyelete alatt miikodo, két osztalyra
tagozodd szervezeti egység, melyet a féosztalyvezetd iranyit. Az osztalyokat a féosztaly vezetd-helyettes, illetve
osztalyvezeté vezetik. A féosztalyvezetSt tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féosztalyvezets-helyettes helyettesiti.
A Szolgéltatas-ellenérzési Féosztaly szakmailag iranyitja a felligyel6ségek fogyasztovédelmi célu ellenérzéseit,
0sszegzi az ellendrzések tapasztalatait. Javaslatot tesz az Igazgatasi és Szervezési Féosztély felé az éves Ellen&rzési
és Vizsgalati Programmal kapcsolatban.

2.3.1. Fogyasztévédelmi Osztaly

a)

b)

Irdnyitja a felligyel6ségek szakmai munkajat a fogyasztok vagyoni érdekeinek védelmét biztositd kdvetelmények
érvényre juttatdsaban. A szakmai irdnyitas keretében:

aa) Irdnyitja a szolgaltatdsok ellenérzését (tavollévék kozott kotott szerzédések és az azok alapjan nyujtott
szolgdltatasok, kilonds tekintettel az elektronikus kereskedelemre; elektronikus hirkozlési szolgaltatasok;
gazdasagi reklamtevékenység; utazasi és utazast kozvetit6 szerz6dések és azok alapjan nyujtott szolgéltatasok;
Uzleten kivili szerz6dések és azok alapjan nyujtott szolgéltatasok; az ingatlanok idében megosztott hasznalati
joganak megszerzésére iranyuld szerz6dések és azok alapjan nyujtott szolgaltatasok; idegenforgalmi szolgaltatasok;
tovabba egyéb — a Kbzszolgaltatas-ellendrzési Osztély feladatkorébe nem tartozo — szolgéltatésok).

ab) Irdnyitja az altalanos kereskedelmi miikodési feltételek ellendrzését.

ac) Irdnyitja a tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatok ellendrzését a szolgdltatasok és egyes termékek
vonatkozéasaban.

ad) Irdnyitja az élelmiszerek jelolésével kapcsolatos megtéveszté kereskedelmi gyakorlatok ellenérzését.
El6késziti az orszagos és tobb megyét érinté fogyasztovédelmi ellendrzéseket. Ennek keretében:

ba) Elkésziti az ellenérzési utmutatot.

bb) Felkészitd értekezletet tart, melynek célja az ellenérzés részletes elméleti és gyakorlati szakmai ismertetése,
a jelentések rendjének meghatéarozasa.

Elemzi a felligyel6ségek altal készitett jelentéseket és Osszeallitja az NFH ellenérzési 0sszefoglald jelentését.
Szilkség esetén szakmai segitséget nyujt a feligyel6ségeknek a kifogasolt termékek/szolgaltatasok
értékelésében.

EIméleti és gyakorlati oktatdsokat tart a felligyel6k szdmdra a szolgaltatdsokra, és egyes termékekre vonatkozé
eléirdsokrol, azok valtozasairol.

Szakmai irdnymutatast ad a felligyel6éségek panasz Ugyintézési tevékenységéhez, folyamatos szakmai
konzultaciét biztosit a felligyel6ségeknek.

Intézkedést kezdeményez a felligyel6ségeknél, amennyiben a Fogyasztévédelmi Osztaly szakteriileteit érintd, az
NFH hataskorébe tartozo jogsértésrél szerez tudomast.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a tarshatésagokkal, szakmai szervezetekkel.

Szakmai ismeretei alapjan javaslatot tesz az éves Ellendrzési és Vizsgalati Program vonatkozasdban, valamint
javaslatot tesz a soron kivili ellenérzésekre.

Részt vesz a hazai szakmai munkabizottsagokban.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unié azon aktualis informacioit, szakmai allasfoglalasait, eseményeit, amelyek a
Fogyasztévédelmi Osztaly feladatkorét érintik, és szlikség esetén tajékoztatja azokrol a féigazgatd-helyettest, a
fellgyel&ségeket és az NFH szakmai szervezeti egységeit.

Fogyasztéi/vallalkozdi tajékoztatd anyagokat készit a feladatkorébe tartozé szolgdltatasi terliletet érintd
témakorben.

Tajékoztatast nyujt az NFH-hoz, a feladatkorébe tartozo szolgaltatasi terililetet érinté témakorben érkezd - attételt
nem igénylé - fogyasztdi, illetve véllalkozéi megkeresések esetén.

Részt vesz a teriiletét érintd jogszabdlytervezetek és moédositasok véleményezésében.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Hatéségi és Jogi Féosztdllyal.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Stratégiai Kabinettel. Ennek keretében:

pa) A Stratégiai Kabinettel szorosan egylittmikodve kozremikodik a 2006/2004/EK rendelet (CPC rendelet)
végrehajtasaval osszefliggd, szakterlletét érint6 szakmai feladatok (igy kiilondsen CPC Sweep Day el6készitése
és lefolytatasa, szakmai targyu megkeresések teljesitéséhez sziikséges szakmai munkaanyag 6sszedllitasa,
segitségnyujtds hatdron atnyuld, tdjékoztatast kéré megkeresések intézéséhez, részvétel szakmai targyu
projektekben és workshopokon stb.) ellatasaban.
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pb) A Stratégiai Kabinettel szorosan egyittmikodve kozremUkodik az ICPEN végrehajtasaval 6sszefliggd,
szakteriletét érinté szakmai feladatok (igy kiiléndsen ICPEN Sweep Day el6készitése és lefolytatasa, szakmai
targyu megkeresések teljesitéséhez sziikséges szakmai munkaanyag 6sszeallitasa, részvétel szakmai targyu
projektekben és workshopokon stb.) ellatdsaban.

pc) A Stratégiai Kabinettel szorosan egyuttmUkddve kdzrem(ikddik a CPC és ICPEN melletti egyéb — szakteriletét
érintd — szakmai targyl nemzetkdzi megkeresések teljesitéséhez sziikséges szakmai anyagok 6sszedllitasdban.
pd) Onkéntes alapon részt vesz a kézdsségi szakmai projektekben, és az (ilések témajardl, napirendjérsl és
idépontjarol a meghivé megkildésével a Stratégiai Kabinetet, illetve az Ulésen elhangzottakrdl és a
tapasztalatokroél az Uti jelentés és az (iléshez kapcsolddd dokumentumok megkiildésével a féigazgato-helyettest,
a Stratégiai Kabinetet is tajékoztatja.

2.3.2. Kdzszolgaltatas-ellenérzési Osztaly

a)

b)

d)

Irdnyitja a felligyel6ségek szakmai munkajat a fogyasztok vagyoni érdekeinek védelmét biztosito kovetelmények
érvényre juttatasaban. A szakmai iranyitas keretében:

aa) Iranyitja a kozszolgaltatasok, koziizemi és koziizemi jellegl szolgaltatasok, igy foldgaz, villamos energia,
kdzmuves ivévizellatas és szennyvizelvezetés, tdvhészolgaltatds, hulladékszallitas és -kezelés, tomegkozlekedés,
parkolds (a tovébbiakban egyutt: szakteriiletek) ellendrzését.

ab) Irdnyitja és részt vesz a szakteriletek tekintetében a vonatkozé jogszabalyok megtartasédnak ellenérzésében,
valamint az ezen teriletekkel kapcsolatos fogyasztdi panaszok jogszabdly szerinti ligyintézésében.

ac) Iranyitja a tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatok ellenérzését a kbzszolgaltatasok vonatkozasaban.
El6késziti az orszagos és tobb megyét érinté fogyasztovédelmi ellenérzéseket. Ennek keretében:

ba) Elkésziti az ellenérzési utmutatot.

bb) Felkészit6 értekezletet tart, melynek célja az ellenérzés részletes elméleti és gyakorlati szakmai ismertetése, a
jelentések rendjének meghatarozasa.

Elemzi a fellgyel6ségek altal készitett jelentéseket és Osszeallitja az NFH ellenérzési 6sszefoglald jelentését.

A szakterlletet érintéen elldtja a szolgaltatok altal alkalmazott dltaldnos szerz6dési feltételek és lizletszabalyzatok
vizsgdlatat és véleményezését, javaslatot tesz az érintett hatdsagoknak és szolgaltatoknak az lizletszabalyzatok és
altalanos szerzédési feltételek modositasara, indokolt esetben javaslatot tesz a Hatdsagi és Jogi Féosztalynak
kozérdekd kereset inditasara.

A szakteriletet érintéen ellatja a minisztérium, illetve tarshatdsdgok altal megkiildott jogszabalytervezetek és
modositasok, valamint hatarozatok, szakmai anyagok véleményezését a jogszabalyokban és egylttmiikodési
megallapodésokban foglaltaknak megfelelden, sziikség esetén mddositési javaslatot tesz.

Sziikség esetén szakmai segitséget nyuijt a felligyel6ségeknek a kifogasolt szolgaltatasok értékelésében.
EIméleti oktatasokat tart a felligyel6k szamara a szakteriletre vonatkozé elGirdsokrol, azok valtozasairdl.
Szakmai irdnymutatdst ad a felligyeléségek panasz Ugyintézési tevékenységéhez, folyamatos szakmai
konzultaciét biztosit a felligyel6ségeknek.

Intézkedést kezdeményez a felligyel6ségeknél, amennyiben a Kdzszolgéltatas-ellenérzési Osztaly szakterileteit
érintd, az NFH hataskorébe tartozo jogsértésrél szerez tudomast.

Kapcsolatot tart a szakteriletekhez tartozé szakhatdsdgok és tarsadalmi szervezetek munkatarsaival.

A szakteriileteket érintéen javaslatot tesz és kozrem(ikodik az Ellenérzési és Vizsgalati Program Osszedllitdsaban,
valamint javaslatot tesz a soron kivili ellenérzésekre.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unié azon aktudlis informacioit, szakmai allasfoglaldsait, eseményeit, amelyek a
Kozszolgaltatas-ellendrzési  Osztaly feladatkorét érintik, és szikség esetén tdjékoztatja azokrol a
féigazgatd-helyettest, a felligyelségeket és az NFH szakmai szervezeti egységeit.

Fogyasztdi tajékoztatod anyagokat készit a feladatkorébe tartozd szolgaltatasi teriletet érinté témakorben.
Téajékoztatast nyujt az NFH-hoz, a feladatkorébe tartozo szolgaltatasi terlletet érint6 témakorben érkezd — attételt
nem igényld — fogyasztoi, illetve vallalkozéi megkeresések esetén.

Szoros kapcsolatot és szakmai egyeztetést tart fenn a Hatésagi és Jogi Féosztallyal, valamint a Stratégiai
Kabinettel. Ennek keretében:

0a) A Stratégiai Kabinettel szorosan egytttm(ikddve kdzremikddik a CPC és ICPEN melletti egyéb — szakterlletét
érint6 - szakmai targyu nemzetkdzi megkeresések teljesitéséhez szlikséges szakmai anyag 6sszedllitasdban.

ob) Onkéntes alapon részt vesz a kdzosségi szakmai projektekben, és az ilések témajardl, napirendjérél és
idépontjarol a meghivd megkiildésével a Stratégiai Kabinetet, illetve az Ulésen elhangzottakrél és a
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tapasztalatokrol az Uti jelentés és az (iléshez kapcsolédé dokumentumok megkiildésével a féigazgato-helyettest,
a Stratégiai Kabinetet is tajékoztatja.

2.4. Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium

Az Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium — osztalyként funkcionalé - a féigazgaté-helyettes feliigyelete alatt, az

osztalyvezet6 (laboratérium-vezetd) iranyitasaval miikddé szervezeti egység. Az Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium

részletes tevékenységét, vizsgalatait és munkajanak szabalyozasat a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

a) AzElelmiszer és Vegyipari Laboratérium elvégzi a piacfeliigyeleti és fogyasztévédelmi ellenérzésekhez sziikséges
laboratériumi vizsgalatokat az NFH illetékes egységeivel és a felligyel6ségekkel torténé eldzetes egyeztetés
szerint.

b) Feladata élelmiszeripari-, vendéglaté ipari-, dohanyipari-, kozmetikai-, hdztartasi-, vegyipari termékek, festékek és
lakkok, gyermekjatékszerek, gyermekdapolasi cikkek és mianyag termékek, fabol készilt termékek, textilipari
termékek, haztartasi eszk6zok, borrel érintkezé anyagok és egyéb termékek vizsgalata.

c) A vizsgdlati eredményekrdl vizsgélati jegyz6konyvet bocsat ki, sziikség esetén a vizsgalati eredményeket
véleményezi.

d) Termék-6sszehasonlitd vizsgalatokat végez.

e) Mindségi kifogéssal kapcsolatos vizsgalatokat végez a szakmai kapacitds fliggvényében.

f)  Szabad kapacitasanak fliggvényében kiilsé megbizésra vizsgalatokat végez és szakért6i véleményt ad.

g) Azadatbazisban nyilvantartand6 adatokat a KPIR rendszerbe juttatja.

h) Elvégzi a dohédnyipari termékek nyilvéantartasaval kapcsolatos feladatokat.

i) Jogszabdlyi kijelolés alapjan monitoring rendszerben vizsgélja az egyes festékipari termékek illékony
komponenseinek meghatarozasat.

j)  Fenntartja és fejleszti a mindségiranyitdsi rendszerét.

k) A tevékenységi koréhez tartozé témakban szakmai anyagot készit a szakmai rendezvényekre, kidllitadsokra,
konferenciakra, valamint a fogyasztok tajékoztatasa céljabol.

I)  Kulsé felkérésre, vezetéi jévahagyas alapjan szakmai anyagot készit.

m) Részt vesz az NFH jogszabalytervezeteket, jogszabdly-moddositasokat véleményezé tevékenységében, szlikség
esetén jogszabdly-mddositast kezdeményez.

n) Szakmai kapcsolatot tart fenn a tarshatdésdgokkal, a kijelolt tanusité és vizsgdld intézetekkel, szakmai
szervezetekkel.

o) KozremUikodik a felligyel6ségek munkatérsainak szakmai tovabbképzésében.

p) Hatésagi megkeresésre szakértdi tevékenységet végez.

q) Elvégzi a hazai és a kilfoldi tarshatdsagokkal kotott egytttmiikodési megallapodasokban meghatéarozott
feladatokat.

r)  Kijelolés alapjan részt vesz az Eurdpai Unié szakmai munkacsoportjainak Ulésein és elvégzi az ott kapott
feladatokat.

s) Ellatjia az EU Bizottsagtdl érkezé, tagdllamra haruld feladatokat, felsé vezetéi jovahagyast kovetéen kozos
projektekben vesz részt és felkérésre véleményezi a kild6tt szabvanyokat, jogszabaly-tervezeteket, és egyéb
szakmai anyagokat.

t) Részt vesz aziskolai és az iskoldn kivili oktatasokban.

u) Az Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium &ltal kezdeményezett vizsgéalatok esetében elkésziti a vizsgalati
Uutmutatot, valamint a vizsgalati eredményekrél 6sszefoglalé anyagot és jelentést készit.

v) A Piacfelligyeleti Féosztalyaval szorosan egyittm(ikddve kodzrem(ikddik a RAPEX rendszer végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

w) Részt vesz az éves Ellendrzési és Vizsgalati Program 6sszedllitdsaban.

2.5. Mechanikai és Villamos Laboratérium

A Mechanikai és Villamos Laboratérium — osztalyként funkciondld — a féigazgatoé-helyettes feliigyelete alatt, az

osztalyvezetd (laboratérium-vezetd) irdnyitasaval miikodé szervezeti egység. A Mechanikai és Villamos Laboratérium

részletes tevékenységét, vizsgalatait és munkajanak szabalyozasat a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

a) A Mechanikai és Villamos Laboratérium elvégzi a piacfelligyeleti és fogyasztovédelmi ellenérzésekhez szilkséges
laboratériumi vizsgélatokat az NFH illetékes szervezeti egységeivel torténd el6zetes egyeztetés szerint.
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b)

Feladata haztartasi villamos készulékek, audio, vided és hasonld elektronikus késziilékek, villamos motoros
kéziszerszamok, lampatestek, jatékok, gyermekdpolasi cikkek, szerelvények és egyéb termékek vizsgalata.
A vizsgalati eredményekrdl vizsgalati jegyzékonyvet bocsat ki, a vizsgalati eredményeket véleményezi.

Termék 6sszehasonlité vizsgalatokat végez.

Mind&ségi kifogéssal kapcsolatos vizsgélatokat végez a szakmai kapacités fliggvényében.

Szabad kapacitdsanak fliggvényében kiilsé megbizasra vizsgalatokat végez és szakértéi véleményt ad.

Az adatbazisban nyilvantartandé adatokat a KPIR rendszerbe juttatja.

Fenntartja és fejleszti a mindségiranyitasi rendszerét.

A tevékenységi koréhez tartozd témakban szakmai anyagot készit a szakmai rendezvényekre, kidllitasokra,
konferenciakra, valamint a fogyasztdk tajékoztatasa céljabdl.

Kulsé felkérésre, vezetdi jévahagyas alapjan szakmai anyagot készit.

Részt vesz az NFH jogszabdlytervezeteket, jogszabdly-modositasokat véleményezd tevékenységében, sziikség
esetén jogszabaly-mddositast kezdeményez.

Szakmai kapcsolatot tart fenn a tarshatésagokkal, a kijeldlt tanusitd és vizsgald intézetekkel, szakmai
szervezetekkel.

Kozrem(ikodik a felligyeléségek munkatarsainak szakmai tovabbképzésében.

Hatosagi megkeresésre szakértdi tevékenységet végez.

Elvégzi a hazai és a kilfoldi tarshatésagokkal kotott egylttmikodési megéllapodasokban meghatarozott
feladatokat.

Ellatja az Eurépai Unid Bizottsagatol érkezd, tagallamra haruld feladatokat, felsé vezetdi jovahagyast kovetéen
kozos projektekben vesz részt és felkérésre véleményezi a kiildott szabvanyokat, jogszabaly-tervezeteket, és
egyéb szakmai anyagokat.

Részt vesz az iskolai és az iskolan kivili oktatasokban.

A Mechanikai és Villamos Laboratérium altal kezdeményezett vizsgalatok esetében elkésziti a vizsgalati
utmutatot, valamint a vizsgalati eredményekrél 6sszefoglalé anyagot és jelentést készit.

A Piacfelligyeleti Féosztéllyal szorosan egylttmikodve kozremiikédik a RAPEX rendszer végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz az éves Ellen6rzési és Vizsgdlati Program 6sszeallitasaban.

Il. AZ NFH SZERVEZETI EGYSEGEINEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Féigazgato 1
Féigazgatod-helyettes 1
Szervezeti egység Létszam (f6)

Féigazgatdi Titkarsag 7
Igazgatasi és Szervezési Féosztaly 15
Gazdaséagi Féosztaly 11
Stratégiai Kabinet 14
Eurdpai Fogyasztoi Kozpont 5

Hatoésagi és Jogi Féosztaly 23
Piacfelligyeleti Féosztaly 17
Szolgaltatas-ellenérzési Féosztaly 17
Elelmiszer és Vegyipari Laboratérium 15

Mechanikai és Villamos Laboratérium 8
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A legfébb iigyész 11/2012. (IV. 5.) LU utasitasa
a Legfébb Ugyészség egyes gazdalkodasi szabalyairél sz6l6
6/2010. (UK. 6.) LU utasitas médositasarél

Az ligyészségrol szol6 2011. évi CLXIII. térvény 8. §-dnak (3) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A Legfébb Ugyészség egyes gazdalkodasi szabalyairol sz616 6/2010. (UK. 6.) LU utasitas (a tovabbiakban: Ut.) 1. §-anak
(1) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

»(1) Az utasitds a gazdalkodas, a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas gyakorlatdnak maédjat, eljarasi rendjét dllapitja meg.”

Az Ut. 4. §-a (1) bekezdésének f) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(Kotelezettségvdillaldsi dokumentumnak minésiilnek kiilénésen a kévetkezék:)

.f) az elézetes kotelezettségvéllalds dokumentuma: a kdzbeszerzésekrél szold 2011. évi CVIII. térvény szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati kiirds, amennyiben azok
nem keriilnek visszavonasra.”

Az Ut. 4. §-dnak (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,(2) A Legfébb Ugyészség, valamint a részel8iranyzatokkal rendelkezd szervezeti egységek nevében kételezettséget

vallalni - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - kizardlag a 9. § szerinti pénziigyi ellenjegyzést kvetden, a pénziigyi

teljesités esedékességét megel6zben irdsban lehet.”

Az Ut. 4. §-a (3) bekezdésének els6 mondata helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,Gazdasagi eseményenként brutté 100 000 forintot el nem ér6 kifizetésekhez, a pénziigyi szolgéltatasok

igénybevételéhez kapcsolddé kiadasokhoz, tovabba, ha a kdtelezettség jogosultsagi feltételeit, annak 6sszegét vagy

az 6sszeg megallapitdsanak modjat, a felek valamennyi jogat és kotelezettségét jogszabaly, illetve jogerds biréségi,
hat6sagi dontés teljes korlien meghatérozza, irasbeli kotelezettségvallalds nem sziikséges. ”

Az Ut. 6. §-anak (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

+(2) A 3.§ (5) bekezdésében meghatérozott el6irdnyzatra kiterjedéen — jogszabalyok alapjan - kdtelezettségvallaldsra
jogosult a részelGiranyzatokkal rendelkezé szervezeti egység vezetdje, illetve

a) akadalyoztatdsa esetén a szervezeti egység Ugyrendjében dltala erre felhatalmazott ligyészségi alkalmazott,

b) azaltala irdsban megbizott ligyészségi alkalmazott.”

Az Ut. 7. §-a (2) bekezdésének c) és e) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(A kételezettségvdllalds sordn kbtendd szerzédésnek, megrendelésnek tartalmaznia kell:)

,C) akifizetés hatdridejét, tobb év elbirdnyzatai terhére véllalt kdtelezettség esetén évenkénti Gitemezésben,”

,€) apénzlgyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasat.”

Az Ut. 7. §-dnak (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+(4) Akotelezettségvallaldsnak elSirdnyzat-felhasznaldsi terven kell alapulnia. A kotelezettségvallaldsok szerinti fizetési
kotelezettség és az elbiranyzat-felhasznalasi terv O0sszhangjanak biztositasardl a pénziigyi ellenjegyzé koteles
gondoskodni.”

Az Ut. 9. §-a és az azt megel6zd cim helyébe a kovetkezd rendelkezés és cim lép:

A pénziigyi ellenjegyzés

9. § (1) A gazdasagi féigazgato vagy az altala irasban kijel6lt ligyészségi alkalmazott pénziigyi ellenjegyzése nélkiil

kotelezettségvallaldsra nem kerilhet sor. A pénziigyi ellenjegyzés kizarélag irdsban torténhet.

(2) A pénzligyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénzligyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézédnie arrdl, hogy

a) aszukségesszabad, azaz a jévahagyott kéltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefliggd kiadasi elSirdnyzatra rendelkezésre éll-e a fedezet,

b) avarhatd kifizetés idépontjadban a fedezet rendelkezésre all-e,

c) akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

(3) A pénziigyi ellenjegyzé a (2) bekezdés szerinti feladat ellatasahoz sziikség esetén - a gazdasagi féigazgatd kilon

engedélyével - szakért6t vehet igénybe.
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6.§

7.8

8.8

(4) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a (2) bekezdésben el6irtaknak, a pénzigyi ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban téjékoztatnia kell a kotelezettségvallalds kezdeményezéjét, valamint a gazdasagi
féigazgatot.

(5) A pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott Gigyészségi alkalmazottnak a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.”

Az Ut. 10. §-a és az azt megel6z6 cim helyébe a kdvetkezd rendelkezés és cim lép:

JA teljesitésigazolds

10. § (1) A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallaldsok
elére meghatérozott csoportjaihoz kapcsoléddan — a kotelezettségvallalé irdsban jeldli ki. Ha a kotelezettségvallalo
az adott kotelezettségvéllaldashoz nem jeldl ki teljesités igazoldsara jogosult személyt, akkor a teljesités igazoldsa a
kotelezettségvallalo feladata.

(2) A teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozasa el6tt torténik. A teljesités igazolasa soran meg kell gy6zédni arrél, hogy
a feladat elvégzése elbirasszerlen, a kotelezettségvallalas dokumentumaban foglaltak szerint megtértént-e, igazolni
kell a kiadasok teljesitésének a jogossagat és Osszegszer(iségét. A kotelezettségvallalas teljesitést az igazolas
datumanak a teljesitésre torténd utalds megjeldlésével kell az arra jogosult személynek aldiraséval igazolnia.”

Az Ut. 11. §-anak (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
#(2) Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alirasat.”

Az Ut. 14. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

+14.8 (1) A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozéan — azonos
személy nem lehet.

(2) Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, a teljesités igazoldsara, valamint az
utalvanyozdsra jogosult személlyel.

(3) Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozoja, vagy a maga
javara latna el.

(4) A kotelezettségvallalasra, a teljesités igazoldséra, az utalvanyozasra utasitas alapjan jogosult, illetve kijel6lt
személyekrél a Gazdasagi Féigazgatdsag altal rendelkezésre bocsatott alairds minta nyomtatvanyt kell kitdlteni kett6é
példanyban, melynek egy példanyat a féosztaly, illetve a részelSiranyzatokkal rendelkezé szervezeti egység 6rzi meg,
egy példanyat a Gazdasagi Féigazgatosag koltségvetési fejezeti osztalya részére kell megkildeni.

(5) A gazdasagi féigazgatoé altal a pénzigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre irdsban kijelolt Ugyészségi
alkalmazottakrdl a Gazdasédgi Féigazgatosag koltségvetési fejezeti osztalya nyilvéntartast vezet.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba és a hatalyba l1épését kovetd napon hatélyat veszti.

Hatdlyat veszti az Ut.

a) 12.§-aésaS§cime,

b) 13.§(1) bekezdésének ,és az utalvany ellenjegyzése” szbvegrésze.

A féosztalyok, 6nall6 osztélyok, valamint a részelSirdnyzatokkal rendelkezé szervezeti egységek tigyrendjét és belsé
szabdlyzatait az utasitas rendelkezéseire figyelemmel kell elkésziteni.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész
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A Magyar Nemzeti Bank eln6kének 2/2012. (IV. 5.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdromnél fogva - figyelemmel a Magyar
Nemzeti Bankrdl sz616 2011. évi CCVIII. torvény 49. § (4) bekezdés ) pontjdban, valamint 67. § (5) bekezdésében foglaltakra —
a Magyar Nemzeti Bank szervezeti felépitésérél és miikodési rendjének szabalyairdl a kdvetkezé utasitast adom ki.

1.§ A Magyar Nemzeti Bank szervezeti felépitését és miikodésének rendjét a Magyar Nemzeti Bank igazgatdsaga 1/2012.
(03.29.) szamu hatarozata alapjan - a jelen utasitas mellékletét képez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint dllapitom meg.

2.8 (1) Ezazutasitas a kdzzétételét kdvetd napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. marcius 29-t6l kell alkalmazni.
(2) Hatalyat vesziti a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6ld 1/2012. (1. 20) MNB utasitas.

Simor Andrds s. k.,
a Magyar Nemzeti Bank elndke

Melléklet a 2/2012. (IV. 5.) MNB utasitdshoz
A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Figyelemmel a Magyar Nemzeti Bankrél sz6l6 2011. évi CCVIII. térvényben (a tovabbiakban: MNB tv.) és a gazdasagi
tarsasdgokroél sz6l6 2006. évi IV. térvényben (a tovabbiakban: Gt.) foglaltakra, a Magyar Nemzeti Bank lgazgatésaga az
1/2012. (03.29.) szamu hatdrozataval a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a kévetkezdk szerint allapitja meg:

Az SZMSZ rendeltetése, hogy a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: Bank) szervezeti felépitésének, miikodése
belsé rendjének és kiilsé kapcsolatainak meghatérozasaval szolgalja a Bank MNB tv.-ben meghatarozott cél- és
feladatrendszere megvalésithatésagat.

Az SZMSZ hatélya a Bank minden munkavallaléjara kiterjed.

I. ALTALANOS RESZ
I.1. A Bank jogdlldsa, feladatai

1.1.1. A Bank jogallasa, cégjogi formaja

A Bank Magyarorszag kdzponti bankja, a Kézponti Bankok Eurdpai Rendszerének tagja. A Bank részvénytdrsasagi
formaban mikddo jogi személy.

A Bank részvényei az dllam tulajdondban vannak. Az dllamot mint részvénytulajdonost az allamhaztartasért felel6s
miniszter képviseli.

A Bank mint jogi személy sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, igy kiilonsen az MNB
tv.-ben foglalt korlatozasokkal tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A szerz6désekbdl
keletkezd jogok és kotelezettségek a Bankot, mint tarsasagot illetik meg, illetve terhelik. A Bank perbeli cselekményeit
jogi képviseld utjan végzi.

A Bank 6nallé addjogi és tarsadalombiztositdsi jogalanyisaggal rendelkezik.

I.1.2. A Bank alapitasa

A Bank a Magyar Nemzeti Bank létesitésér6l és szabadalmardl szold 1924. évi V. térvénycikk szabdlyai szerint
1924. mdjus 24-én alakult meg. Alapszabdlya, majd Alapité Okirata a Magyar Nemzeti Bankrol szél6, tébbszor
modositott 1924. évi V. térvénycikk, az 1950. évi 26. torvényerejl rendelet, az 1956. évi 8. torvényerejli rendelet, az
1967. évi 36. torvényereji rendelet, az 1991. évi LX. torvény, a 2001. évi LVIII. tdrvény, valamint a 2011. évi
CCVIII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen médosult. A Bank alapitd okiratat a részvényes allapitja meg, melyet be
kell mutatni az Orszaggyulésnek.
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1.1.3. A Bank legfontosabb cégjogi adatai, feladatai

A tarsasag cégneve: Magyar Nemzeti Bank

Az MNB tv. értelmében a Bank cégnevét a cégjegyzékbe nem kell bejegyezni. A részvénytarsasdg elnevezést - és erre
tekintettel a mlkodési forma (zartkortien miikodo részvénytarsasag) megjeldlését, illetve annak roviditését — a Bank
cégnevében nem kell feltlintetni.

A Bank székhelye: 1054 Budapest, Szabadsag tér 8-9.

A Bank Logisztikai Kdzpontja: 1239 Budapest, Eurdpa utca 1.

A Bank levelezési cime: 1850 Budapest

A Bank feladatai és tevékenységi kore:

A Bank feladatait és tevékenységi korét az MNB tv. allapitja meg.

1.2. A Bank szervei
A Bank szervei: a Monetaris Tanacs, az igazgatdsag és a felligyelSbizottsag. A Bankban kézgytlés nem miikodik.

1.2.1. A Monetaris Tanacs
A Monetaris Tanacs a Bank legfébb dontéshozé szerve; hataskorét és feladatait az MNB tv. és a Bank Alapité Okirata,
mukodésének rendjét a Monetaris Tanacs ligyrendje tartalmazza.

1.2.2. Az igazgatdsag
Az igazgatdsdg a Bank ligyvezet6 szerve; hataskorét és feladatait az MNB tv., a Gt. és a Bank Alapitd okirata,
mukodésének rendjét az igazgatdsag ligyrendje tartalmazza.

1.2.3. A felligyelébizottsag

A feluigyel6bizottsag a Bank folyamatos tulajdonosi ellenérzésének szerve; hatdskorét és feladatait az MNB tv., a Gt.,
valamint a Bank Alapité Okirata tartalmazza. A felligyel6bizottsag miikodését egyebekben az altala megallapitott és a
részvénytulajdonos részvényesi hatarozataval jovahagyott feliigyelbizottsagi ligyrend szabélyozza.

A felugyel6bizottsdg mellett — ellenérzési tevékenységének segitése érdekében — hdromfds titkdrsag mikodik, amely
az FB munkajéval kapcsolatos egyeztetési, szervezési és egyéb titkdrsagi feladatokat lat el, gondoskodik a
felligyel6bizottsdg munkavégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételek megteremtésérdl, napi munkakapcsolatot
tart a Bank munkaszervezetének képviseletében eljaré Jogi szolgaltatasokkal, a Bels6 ellenérzés vezetéjével, valamint
szervezi és koordinalja a felligyel6bizottsag kapcsolattartasat az Orszaggydléssel, a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
és az Allami Szamvevészékkel.

1.3. A Bank miikédése térvényességének ellenérzése

.3.1. A kdnyvvizsgald, az Allami Szamvevészék

A kénywvizsgalo, illetve az Allami Szamvevészék a Bank mikoddésének térvényességét ellendrzi. A kényvvizsgald
hataskorét és feladatait az MNB tv., a Gt., valamint a Bank Alapité Okirata tartalmazza. Az Allami Szamvevészéknek a
Bank feletti ellenérzési jogkorérél az Allami Szamvevészékrél sz6l6 térvény rendelkezik.

1.4. A Bank munkaszervezete
A Bank szervezeti felépitését az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezé melléklet tartalmazza.

1.4.1. A munkaszervezet vezetése

A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintekhez fliz6d6 szabalyozasi, dontéshozatali, munkaltatoi jogkor
gyakorlasi, felligyeleti hataskorok dsszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitas jogat, az ellendrzést és a
szamonkérést, valamint a Bank elsédleges célja elérésére tett intézkedések, illetve a jegybank alapvetd feladatai
megvalodsitasanak biztositdsa mellett a szervezeti és szakmai viszonyok, illetve tevékenységek 6sszehangoldsat, felel6s
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iranyitasat, az er6forras-allokaciot, a miikodés dologi feltételeinek biztositasat, a belsé szervezeti struktura kialakitasat,
amukodés rendjének meghatarozasat, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teend6k folyamatos ellatasat és a
mindezzel egylitt jaro felel6sséget.

A vezetés magdban foglalja a vezet&k azon altalanos felel6sségét, hogy a Bank iranti lojalitas jegyében/keretében és a
zokkenémentes miikddés eldsegitése érdekében hatékonyan kézremkddjenek a Bank célkitlizéseinek és terveinek
elérésében, a Bank vagyonanak megdrzésében és gyarapitasaban, hogy az dltaluk felligyelt/irdnyitott szervezeti
egységek a jogszabalynak és a Bank bels6 szabalyainak megfeleléen miikddjenek és végezzék eléirt feladataikat, hogy
biztositsak a munkavégzés feltételeit, a munkavégzéshez sziikséges megfelelé korilményeket, gondoskodjanak a jé
munkahelyi légkor kialakitasarél, a munkafegyelem és hataridék betartasarol és betartatasardl, johiszemuen és
hatékonyan egyuttm(ikodjenek és megfelelé kapcsolatot tartsanak fenn mas vezetékkel és munkatérsakkal, valamint
hogy biztositsdk az irdnyitasuk ald tartozé munkavéllalok szakmai fejlédésének lehetéségét.

Avezetdk altalanos felelssége kiterjed tovabba az dltaluk felligyelt/irdnyitott teriilet és folyamatok munkafolyamatba
épitett ellendrzéseinek kialakitasara, mikodtetésére (vezetdi ellenérzés), a szabalyszerd mikodés folyamatos
kontrollalasa érdekében.

A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintek felligyeld vagy irdnyitd szerepe utjan valdsul meg.

1.4.2. A munkaszervezet vezetési szintjei

A munkaszervezet vezetési szintjei a kovetkezék:
- elnok,

alelnokok,

- ugyvezet§ igazgatd,

- szervezeti egységek vezetdi.

1.4.2.1. Az elndk

A Bank élén elnok all, akit a miniszterelndk javaslatdra a kdztarsasagi elndk nevez ki hatéves id6tartamra. Az elnok

felelés a Monetéris Tanacs dontéseinek végrehajtasaért és az MNB mikodésének irdnyitasaért. Az elnok a

munkaszervezet elsészamu vezetdje, aki a Bankkal munkaviszonyban all.

Az elnok feladatkore:

— irdnyito, szervezd és ellenérz6 tevékenység a Bank mint munkaszervezet tekintetében,

— a Monetaris Tandcs és az igazgatosag Ulésein az elnoki teendbk elldtasa,

- az igazgatosag tagjaként részvétel az igazgatésag munkdjaban, az igazgatdsag hatarozataibdl eredé teenddk
ellatasa,

- a Monetéris Tandcs allaspontjanak nyilvanossagra hozatala,

- kapcsolattartas a tulajdonos képviseletében eljaro, az allamhaztartasért felelés miniszterrel, a miniszter utélagos
tdjékoztatdsa az MNB mUkddésének irdnyitasdval Osszefliggd, a mlkddés szempontjabdl kiemelten fontos
dontéseirdl,

- a Bank képviselete az Orszaggydlés, a Kormany Ulésein, valamint kiemelkedé jelentdségul tigyekben mas szervek
elétt is, igy azoknak a nemzetkozi szervezeteknek az tilésein, amelyeknek a Bank tagja,

- ajogszabdlybdl, a Bank Alapité Okiratdbdl, a részvényesi, -monetaris tandcsi és igazgatdsagi hatarozatokbol eredd
teenddk ellatdsa,

— gondoskodas arrél, hogy a Bank miikodése megfeleljen a hatalyos jogszabdalyoknak, a Bank Alapité Okiratanak, a
részvényesi hatarozatoknak, valamint arrél, hogy a Bank a rendelkezésre all6 eréforrdsokat célszer(ien és
hatékonyan hasznalja fel,

- a kozvetlenil ald tartozd szervezeti egységek szakmai iranyitasa, illetve felligyelete a Bank belsé ellenérzési
szervezetének kivételével.

- a felugyelete alad tartozd szervezeti egységek vezetdi szamdra rendszeres tajékoztato és értékeld értekezletek
tartasa.

Az elndk kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységeket az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A Bank elnokét - rendelet kiadasa kivételével - akadalyoztatdsa esetén a Monetdris Tanacs elndkhelyettese

helyettesiti. A Monetaris Tanacs elndkhelyettesét az alelnokok koziil a Monetaris Tanacs vélasztja meg. Rendelet

kiaddsaban a Bank elnokét akadalyoztatsa esetén az altala MNB rendeletben megjeldlt aleIndk helyettesiti.
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1.4.2.2. Az alelndkok

A Bank alelndkeit a kdztarsasagi elndk nevezi ki és menti fel, megbizatasuk hat évre sz6l. Az alelnokok feladatkorérél a

Monetaris Tanacs dont, a szakmai felligyeletiik ala tartozo, jegybanki alapfeladatokat ellato szervezeti egységeket,

illetve tevékenységeket az igazgatdsag hatdrozza meg.

Az alelnokok tagjai a Monetéris Tandcsnak és az igazgatdsagnak.

Az alelnokok feladatkore:

— a Monetaris Tandcs tagjaként részvétel az alapvetd jegybanki feladatok ellatdsaban,

- az igazgatosag tagjaként részvétel az igazgatésag munkajaban, az igazgatdsdg hatarozataibdl eredé teenddk
ellatasa,

- a Monetaris Tandcs, illetve az igazgatésdg altal targyaland6 el6terjesztések, tdjékoztatdk elkészittetése,
eléterjeszthetéségik megitélése,

— a Monetaris Tandcs Ulései egyes napirendi pontjainak el6terjesztése,

- az altaluk feltigyelt szervezeti egységek altal készitett vagy azokat érint6, az igazgatdsag elé szant el6terjesztések,
javaslatok képviselete,

- a Monetaris Tanacs altal megallapitott feladatkoriikben az igazgatdsag altal meghatéarozott szervezeti egységek
szakmai iranyitasa, illetve felligyelete, ennek keretében résziikre feladatok kijel6lése,

— felelésségi koriikben, illetve az igazgatésag altal adott felhatalmazas keretei kdzott a Bank képviselete harmadik
személyekkel szemben,

- részvétel a Bank éves és kozéptavu intézményi célkitizéseinek és munkatervének kidolgozasaban és azok
egységekre torténd lebontasaban,

- belsé szabalyok alkotasa,

- a felligyeletiik ala tartozd szervezeti egységek vezet6i szamara rendszeres tdjékoztatd és értékeld értekezletek
tartasa,

— részvétel a dontéshozatalt tdmogatd testliletek munkdjaban.

Az egyes alelnokok szakmai felligyelete ala tartozo szervezeti egységeket az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az aleInokoket akadalyoztatasuk esetén — utdlagos beszamoldsi kételezettség mellett — a munkaszervezeten beliili

iranyitas/felligyelet szempontjabdl az altaluk felligyelt szervezeti egységek vezet6i a maguk iranyitotta tertletek

vonatkozasaban helyettesitik, a monetaris tanacsi és igazgatdsagi tagsagukbdl eredé feladataik, illetve azigazgatosag

altal hataskoriikbe utalt kérdésekben valé dontéshozatal kivételével. A dontéshozatalt tdmogato testlletek élén,

igazgatdsagi tagként dontésre jogosult személy helyettesitésének szabadlyait az igazgatosdg allapitja meg.

Amennyiben a dontéshozatalt tdmogaté testlilet m(ikddési szabdlyaiban vagy az igazgatdsdg ligyrendjében a

helyettesitésrél az igazgatdsag nem rendelkezik, a dontéshozatalra jogosult személy akaddlyoztatdsa esetén az

igazgatosag dont. A dontéshozatalt tdmogaté testiiletek nem dontéshozé tagjaként az aleln6kdk akadalyoztatasuk

esetén egymast helyettesitik.

1.4.2.3. Az tigyvezetd igazgatd

A Bank bankiizemi miikodését biztositd, nem jegybanki alapfeladatot ellatd, és kdzvetleniil nem az elndk felligyelete

alatt all6 szervezeti egységeket ligyvezetd igazgato felligyeli. Az ligyvezet igazgatd az elndk kdzvetlen feliigyelete

alatt tevékenykedik.

Az ligyvezetd igazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — utdlagos beszdmoldsi kdtelezettség mellett — az dltala

esetileg vagy éltalanos jelleggel megbizott szervezetiegység-vezetd helyettesiti.

Az Ugyvezeté igazgatd feladatkore:

- az igazgatodsag altal meghatarozott szervezeti egységek szakmai irdnyitdsa, illetve felligyelete, ennek keretében
résziikre feladatok kijelolése,

- az altala felligyelt szervezeti egységek altal készitett vagy azokat érinté, az igazgatdsdg, valamint a
felligyel6bizottsag elé szant elSterjesztések, tdjékoztatdk eléterjeszthetéségének megitélése és képviselete,

- felel6sségi korében, illetve az igazgatdsag altal adott felhatalmazés keretei kozott a Bank képviselete harmadik
személyekkel szemben,

- részvétel a Bank éves és kozéptavu intézményi célkitlizéseinek és munkatervének kidolgozasaban, és azok
egységekre torténd lebontasaban,

- belsé szabalyok alkotasa,

- a felugyelete alad tartozd szervezeti egységek vezetdi szamdra rendszeres tajékoztato és értékeld értekezletek
tartasa,
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- azigazgatdsag beruhdzasi és koltséggazdalkodasi dontéseinek elékészitése, a dontésel6készitd forum (ligyvezetd
igazgatdi értekezlet) vezetése,
- részvétel a dontéshozatalt tdmogatd testiiletek munkajaban.

1.4.2.4. A szervezeti egységek és vezetdik

A szervezeti egységek miikodési formajat a Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatban az igazgatdsag hatarozza meg az
alabbi kritériumok alapjan:

- aszervezeti egység létszama,

az ellatott tevékenység mibenléte, illetve annak kockazata,

a feladatkorok elhatarolhatésaga, egymashoz valé viszonya,

a Bank stratégiai céljaban val6 kozremUikodés sulya,

a Bank arculaténak kialakitasaban betoltott szerepe.

A Bank szervezeti egységein belill szervezeti alegységként osztdly, illetve csoport hozhatd létre.

Az osztdly a szervezeti egységen belll, homogén, jél elhatarolhato feladatok elldtdsara létrehozott szervezeti

alegység. Osztdly létrehozaséra és megsziintetésére az igazgatdsag jogosult.

Csoport: Azoknadl a szervezeti egységeknél, amelyeken beliil jelentds és egymastdl jol elhatarolhato feladatkorok

vannak, csoportokra tagolhatdk, ha ez a munka jobb megszervezése érdekében indokolt. Csoportot a szervezeti

egység vezetdje hozhat létre, a kozvetlen felligyeletet ellatd vezetbje és az Emberi eréforrasok, szervezés és tervezés
vezetdjének egyetértése esetén.

Nem mindslilnek szervezeti egységnek azigazgatdsdg altal Iétrehozott, idészakosan miikodo, egy cél megvaldsitasara

hivatott, ltaldban tobb szervezeti egység munkavallaléjat tomorité kiemelt projektek.

A szervezeti egységek végzik az SZMSZ-bél ad6do, tovabba a Monetdris Tandcs és az igazgatdsag hatarozataibdl, az

igazgatdsag tagjainak dontésébdl fakadd, valamint belsé szaballyal rdjuk bizott feladatokat.

Vezetdjik altal:

- részt vesznek a banki dontések el6készitésében, megalapozasaban, kidolgozadsaban, ennek érdekében a
dontéshozé és dontéshozatalt tamogato testiiletek, valamint a felligyel6bizottsdg Uléseire eléterjesztéseket és
tajékoztatokat készitenek,

- elkészitik a feladatkorlket érinté elterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jogszabaly- és egyéb tervezeteket, illetve
véleményezik azokat,

- javaslatot tesznek a minisztériumok, kozigazgatasi szervek d&ltal készitett elSterjesztésekkel, tervezetekkel
kapcsolatos jegybanki allaspont kialakitasara,

- teljesitik az informacios és tajékoztatasi rendszerben résziikre el6irt feladatokat,

- feladataik ellatasa soran egylttmUikodnek mas szervezeti egységekkel mindazokban az tigyekben, amelyekben ezt
az Ugy kortltekint6 elintézése indokolja,

- kidolgozzdk a feladatkoriiket érintéen kiadandé belsé utasitasok tervezetét, kidolgozzak a belsé szabélyban rajuk
rétt feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges technoldgiai szabdlyokat, és megteszik a szikséges egyéb
intézkedéseket,

- megadjdk mas szervezeti egységnek a kiadott utasitdsok végrehajtasahoz sziikséges informacidkat és az egyéb
szakmai segitséget,

- Osszegydjtik és elemzik az operativ feladatok elldtdsa soran szerzett tapasztalatokat, és indokolt esetben
kezdeményezik a szabdlyozas médositasat vagy mds sziikséges intézkedések megtételét,

- gondoskodnak az Orszaggytlés, annak bizottsdga, a Kormény vagy nemzetkdzi szervezet ilésén a Bank
képviseletében részt vevok, tovabba a Kozponti Bankok Eurépai Rendszere szakbizottsagaiba delegéltak
felkészitésérol.

A szervezeti egységek vezetbinek f6 feladata a szervezeti egység és annak az SZMSZ szerinti feladatai ellatasanak

iranyitasa. Felel6sek a szervezeti egység feladatainak hataridében, mindségileg kifogastalan, magas szakmai

szinvonalon torténd teljesitéséért.

Sajat szervezeti egységliket illetéen a szervezeti egységek vezetdi alakitjak ki és szervezik meg a munkafolyamatokat

(ideértve a rendkivili helyzetekben végrehajtandokat is) és részt vesznek azok korszer(sitésében és fejlesztésében,

valamint dokumentdlasdban. Belsé szabélyokat alkotnak. Az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység munkavallaléi

szdmara rendszeresen tajékoztatd és értékeld értekezleteket tartanak. Részt vesznek a dontéshozatalt tamogatd
testliletek és egyéb bizottsdgok munkajaban.
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A szervezeti alegység vezetdjének feladatkore és felel6ssége az altala irdnyitott szervezeti alegység tekintetében
megegyezik a szervezeti egységet vezetdk feladatkorével és felel6sségével, azzal, hogy a hataskorik az
. 5.1.8. pontban foglaltak szerint korlatozott, tovabba — meghatéarozott kivételektdl eltekintve — nem vesznek részt a
dontéshozatalt tdmogato testiiletek munkajaban.

A szervezeti egység, illetve alegység vezet6jét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén — utdlagos beszdmolasi
kotelezettség mellett — az éltala esetileg vagy éltalanos jelleggel megbizott munkavallalé helyettesiti.

A szervezeti egységek vezetéinek adomanyozhaté cimeket és az adomanyozas feltételeit belsé szabaly rendezi.

1.4.3. A dontéshozatalt tdmogato testlletek

A dontéshozatalt tdmogato testiiletek a Bank MNB tv.-ben meghatarozott cél- és feladatrendszere megvaldsitasa,
illetve a Bank mdkodése irdnyitdsdnak tdmogatdsa érdekében létrehozott konzultativ testiletek (bizottsagok),
amelyek feladata azigazgatdsag ligyrendjében meghatérozott, azigazgatosag tagjai kozotti munkamegosztas szerint
az egyes igazgatosagi tagok hatdskorébe tartozd kérdések megtargyaldsa és az azokban valé dontéshozatal
tdmogatasa, a dontések transzparencidjanak biztositasa. A dontéshozatalt tdamogato testiiletek tlésein megtargyalt
kérdésekben a dontést a bizottsdg elndkeként eljaré igazgatdsagi tag hozza meg.

A dontéshozatalt tamogato testiileteket az igazgatdsag hozza létre, legfontosabb mUikodési szabalyaikat, ideértve a
testlletek dsszetételének meghatarozasat is, az igazgatdsdg éllapitia meg, amely folyamatosan figyelemmel kiséri
mukodésiiket.

A Bankban az aldbbi dontéshozatalt tdmogaté testiiletek miikodnek:

a) Pénzligyi rendszert felvigyazo bizottsag (PRFB),

b) Eszkoz-forras bizottsag (ALCO),

c) Tulajdonosi bizottség (TB)

A Pénzigyirendszert felvigydzo bizottsag feladata, hogy a pénziligyi kdzvetitérendszer, a pénziigyi piacok, a pénzugyi
infrastruktura mdkodését érintéen a bizottsdg elndkéként eljdrd igazgatdsagi tag hataskorébe utalt jegybanki
dontéseket a dontések el6készitésével, javaslatokkal, véleményezéssel tdmogassa. A PRFB elndke a Pénzforgalom és
értékpapir-elszamolast felligyel6 alelnok.

Az Eszkoz-forras bizottsdg (ALCO) feladata, hogy a Monetaris Tanacs és az igazgatdsag dontéseinek kapcsan a
bizottsag elnokeként eljardé igazgatdsdgi tag hataskorébe utalt, a Bank mérlegét érintd, devizdban végzett
tevékenységgel kapcsolatos dontéseket a dontések el6készitésével, javaslatokkal, véleményezéssel tdmogassa.
Az ALCO elndke a Pénzligyi elemzéseket felligyel6 alelnok.

A Tulajdonosi bizottsag feladata, hogy az igazgatdsag testililetként gyakorolt dontési hataskorébe tartozé kérdések
kivételével a bizottsag elndkeként eljard igazgatdsagi tag hataskorébe utalt, a Bank befektetéseivel kapcsolatos
stratégiai és Uzletpolitikai kérdésekben valé dontéshozatalt a dontések eldkészitésével, javaslatokkal,
véleményezéssel tdmogassa. A Tulajdonosi bizottsag elndke a Bank elndke.

|.4.4. Rendszeresen Uilésezé dontésel6készitd forum

Ugyvezetd igazgatoi értekezlet

Az Ugyvezeté igazgat6i értekezlet feladata, hogy a beruhazasokkal és a kéltséggazdalkodassal kapcsolatos
kérdésekben az igazgatésdg dontéseit elbkészitse, az igazgatdsag elé e kérdésben szant elbterjesztéseket és
tdjékoztatdkat megtérgyalja, az igazgatdsdg dontését javaslatokkal, véleményezéssel tdmogassa, az érintett
szervezeti egységek kozotti szakmai egytittmikddést és koordinaciot biztositsa.

Az Ugyvezet6 igazgatoi értekezlet tagjai:

a) abankiizem mUikodését biztosito szervezeti egységeket felligyeld ligyvezeté igazgato,

b) az Emberi er6forrasok, szervezés és tervezés vezetdje,

c) aSzamvitel vezetdje,

d) azlInformatikai szolgaltatasok vezetdje,

e) aMdkodési szolgdltatdsok vezetdje,

f)  aKozponti beszerzés vezetdje.

Az Ugyvezetd igazgatdi értekezlet dllandé meghivottja a Bankbiztonsag, a Belsé ellendrzés, valamint az Informatikai
szolgéltatasok informatikai szolgaltatasfejlesztési osztalydnak vezetdje.

Az lgyvezetd igazgatoi értekezletet a bankiizem mukodését biztositd szervezeti egységeket felligyel ligyvezetd
igazgatd vezeti, akinek hatdskorébe tartozik az lgyvezetd igazgatoi értekezlet altal megtargyalt igazgatdsagi
el6terjesztések és tdjékoztatok elézetes véleményezése.
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1.4.5. A Bankban mUikodé egyéb bizottsagok

A dontéshozatalt tdmogatd testiileteken és az ligyvezet6 igazgatoi értekezleten kiviil a Bankban az aldbbi bizottsagok
mukodnek:

a) Kriziskezel6 Irdnyitd Bizottsag;

b) Tamogatasi bizottsag,

c¢) Tudomdnyos bizottsag.

A Kriziskezel6 Irdnyité Bizottsag az igazgatdsag tagjaibol all6, a Bank lizletmenetének folytonossagat veszélyeztetd, az
Uzletmenet-folytonossagi terv részleges vagy teljes aktivalasat megkovetel6 mikodési kockazati események
kovetkezményeként kialakult helyzetben (krizishelyzet) a Bank munkaszervezetét iranyité testlet.

A Tamogatasi bizottsag a Bank jovahagyott tdmogatasi célu raforditasainak pénziigyi keretével gazdalkodd, az egyes
tdmogatasi kérelmekrél donteni jogosult testiilet.

A Tudomanyos Bizottsag a Bank kdzgazdasagi kozéletben vald aktiv megjelenésének kialakitasat és koordinaldsét, a
Bankhoz érkezd, kifejezetten szakmai jellegli tdamogatasi igények elbirdlasat, illetve az alkalmazott kutatdsok
szakterlleteken &tivel6 egylttmUikodési kereteinek kialakitasat és fenntartasat végzé testilet.

A bizottsagok tagjait és legfontosabb mUikodési szabalyait az igazgatdsag allapitja meg.

1.5. A hatdskérok

A minden vezetének az éltala felligyelt vagy iranyitott szervezeti egység feladatkorében intézkedési joga van.
Az intézkedési jog magaban foglalja a szabalyozast, dontést, a munkaltatoi jogkor gyakorlasat, a felligyeletet és a
kozvetlen ligyintézést. Az intézkedési jogot jogszabaly, SZMSZ, belsd szabaly vagy felettes korlatozhatja.

A szabalyozasi hatdskor a Bank munkaszervezetének egészére vagy annak meghatérozott részére kotelezd érvényd
belsé szabalyok, technolégiai eljarasok kiadaséara vonatkozé jog.

Az operativ dontési hataskor egyedi hatarozat meghozatalara sz6l6 jog.

A munkaltatoi jogkor a Munka Torvénykdnyvérdl szol6 torvény szerinti munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a
munkaviszonnyal 6sszefliggd intézkedések megtételére iranyuld jogosultsag. A munkaltatoi jogkor gyakorldjat a
Bank Alapité Okirata hatarozza meg.

A felligyeleti jogkor a kiilsé és belsé szabdlyok betartdsanak, operativ dontések végrehajtdsanak, a munkakori
feladatok teljesitésének ellen6rzésére, a beszamoltatésra és az értékelésre vonatkozo jog.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a Kollektiv Szerz6désben foglalt esetek kivételével - a munkavallalo
munkakdre alapjan érintett szervezeti egység vezetéje jogosult.

A szabdlyozasi, az operativ dontési, a munkaltatoi, valamint a felligyeleti jogkor gyakorlasara vonatkozé hataskorok a
Bank és munkaszervezetének irdnyitasi szintjei kozott az aldbbiak szerint oszlanak meg.

1.5.1.1. A Monetaris Tanacs

Szabdlyozasi hataskor:

mukodési szabalyainak megallapitasan tul nincs

Operativ dontési hataskor:

az MNB tv. és az ligyrendje szerint hataskorébe tartozo kérdések eldontése.
Munkaltatéi jogkor:

nincs

Felugyeleti jogkor:

A hataskorébe tartozd kérdések tekintetében az elndk és az alelnokok beszamoltatasa.

1.5.1.2. Az igazgatdsag

Szabdlyozasi hataskor:

— az SZMSZ |étrehozésa és modositésa,

— adontése szerint hataskorébe vont belsé szabaly, illetve a Bank tigyfeleire vonatkozo szabaly vagy ezek alapelveinek
megallapitasa.

Operativ dontési hataskor:

az MNB tv.-ben és az ligyrendjében meghatarozott kérdésekben val6é dontéshozatal.
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Munkaltatéi jogkor:

nincs

Felligyeleti jogkor:

- azigazgatodsag hatdrozatainak végrehajtasaért felels szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa,

— a hataskorébe tartozé tigyekben a Belsd ellendrzés szervezeti egység vezetbjének beszamoltatdsa,

- azigazgatosag altal létrehozott dontéshozatalt tdamogato testiiletek és projektek vezetdinek beszamoltatasa.

1.5.1.3. A feligyel6bizottsag

Szabdlyozési hatdskor:

mukodési szabélyainak megallapitasan tul nincs

Operativ dontési hataskor:

az ellendrzési terv jovahagyasa az MNB tv.-ben foglalt korlatozassal.

Munkaltatéi jogkor:

nincs

Felligyeleti jogkor:

A hatdskorébe tartozé tigyekben a Belsd ellendrzés szervezeti egység vezetdjének beszémoltatdsa az MNB tv.-ben
foglalt korlatozasokkal.

1.5.1.4. Az elndk

Szabdlyozasi hataskor:

— a Monetaris Tanacs és az igazgatdsag dontéseinek, illetve a jogszabalyok végrehajtdsara az igazgatdsag dontése
szerinti elnoki utasitasok kiadasa, amelyek alapvet6 iranymutatasokat, hataskoroket és felhatalmazasokat
tartalmaznak.

Operativ dontési hataskor:

- azigazgatosag altal az igazgatdsag Uigyrendjében hataskorébe utalt kérdésekben valé dontés,

- minden olyan tgyben valé dontés, amely nem tartozik a részvényes, a Monetéris Tanacs vagy az igazgatosag
hatdskorébe, és amelyet az SZMSZ nem nevesit mas vezetési szint hataskdreként, ideértve a jogszabaly szerint a
Bank élén allé vezetd felelésségi korébe tartozd, a banklizemi mikodéssel kapcsolatos szakkérdésekben a
hataskorok szakértdi szintre delegaldsat is,

- azéltalafeligyelt szervezeti egységek feladatkorét illetéen a Kdzponti Bankok Eurépai Rendszere szakbizottsdgaiba
tagok kijelolése, illetve azok visszahivasa,

- 500 milli¢ forintot meghaladd értékl beszerzési eljardsokban dontéshozatal a koltséggazda és a felhaszndld
szervezeti egység vezetdjével egylttesen,

- afellugyelete ald tartozd szervezeti egységek, valamint a klilonb6z6 felettes vezet6 felligyelete alatt all6 szervezeti
egységek hataskori, feladatkori vitaiban valé dontés.

Munkaltatéi jogkor:

- az aleInokok folott azok kinevezése, felmentése és javadalmazasuk megallapitasa kivételével,

- a kozvetlen felligyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdi folott,

- az ligyvezetd igazgato folott,

- a kozvetlen irdnyitasa alatt alld, szervezeti egységhez nem tartozé munkavallalok felett,

- mindazon munkavallalok felett — ide nem értve a Monetaris Tandcsnak az MNB tv. 46. § (4) bekezdés c) pontja szerinti
tagjait —, akik felett mas nem gyakorol munkaltatoi jogkort,

- el6zetes véleményezési jog gyakorldsa az alelnokok és az Ugyvezeté igazgatd felligyelete ald tartozo
szervezetiegység-vezet6k munkaviszonyanak létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogok és
az éves teljesitményértékelésiik tekintetében.

Felligyeleti jogkor:

a kozvetlen felligyelete ald tartozé szervezeti egységek vezet6jének, az ligyvezet6 igazgatdnak és az alelnokdknek a

beszdmoltatasa.

1.5.1.5. Az alelnok
Szabalyozési jogkor:
- a szakmai felligyelete ald tartozd szervezeti egységek tevékenységeivel 0sszefliggé alelndki utasitasok kiadasa.
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Operativ dontési hataskor:

- azigazgatosag altal az igazgatdsag Uigyrendjében hataskorébe utalt kérdésekben valé dontés,

- az éltala felligyelt szervezeti egységeket érinté valamennyi kérdésben valé dontés, kivéve azokat, amelyeket
jogszabaly, SZMSZ, belsé szabdly vagy felettes vezetési szint mas hataskoreként nevesit,

— projektmenedzsment modszert igénylé — de igazgatdsag altali alapitdst nem indokolé - esetekben projekt
|étrehozasa,

- afellgyelete ala tartozo szervezeti egységek hataskori, feladatkori vitaiban valé dontés,

- a banki munkafolyamatok m{ikodése soran hataskorébe utalt tigyekben valé dontés,

- azaltalafelligyelt szervezeti egységek feladatkorét illetéen a Kozponti Bankok Eurépai Rendszere szakbizottsagaiba
tagok kijelolése, illetve azok visszahivdsa, kivéve ha az elndk sajat hatdskorbe vonja a dontést.

Munkaltatéi jogkor:

- a kozvetlen szakmai felligyelete ald tartozé szervezeti egységek vezetdi folott,

- akozvetlen iranyitasuk alatt all6, szervezeti egységhez nem tartozé munkavallalok felett.

A szervezetiegység-vezet6k munkaviszonyanak létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogok

gyakorldsdhoz és az éves teljesitményértékelésiikhdz az elndk véleményét el6zetesen ki kell kérni.

Felligyeleti jogkor:

A szakmai felligyelete ald tartozé teriileteket vezetdk ellendrzése és beszamoltatdsa, a Monetéris Tandacs, az

igazgatdsag, az igazgatdsag tagjai altal hozott hatadrozatok, vezetdi dontések végrehajtasdnak ellendrzése,

szamonkérése.

1.5.1.6. Az ligyvezetd igazgatd

Szabalyozasi hataskor:

a kozvetlen felligyelete ald tartozé szervezeti egységek feladatkorébe tartozé tevékenységek vonatkozdsaban

Ugyvezetd igazgatoi utasitdsok kiadasa, a Szamviteli Kézikonyv kivételével.

Operativ dontési hataskor:

- beruhdzasi és koltséggazdalkodasi kérdésekben az igazgatdsag elé szant elbterjesztések és tdjékoztatok elézetes
véleményezése,

- az altala felligyelt szervezeti egységeket érinté valamennyi kérdésben valé dontés, kivéve azokat, amelyeket
jogszabaly, SZMSZ, belsd szabdly vagy felettes vezetési szint mas hataskoreként nevesit,

- projektmenedzsment modszert igénylé — de igazgatdsag altali alapitast nem indokolé - esetekben projekt
|étrehozasa,

a felligyelete ala tartozo szervezeti egységek hataskori, feladatkori vitaiban valé dontés,

a banki munkafolyamatok m(ikédése soran hataskorébe utalt Gigyekben valé dontés,

az altala felligyelt szervezeti egységek feladatkorét illetéen a Kozponti Bankok Eurépai Rendszere szakbizottsagaiba

tagok kijelolése, illetve azok visszahivasa, kivéve ha az elndk sajat hataskorbe vonja a dontést,

a koltséggazda és a felhaszndlo szervezeti egység vezetdjével egylittesen:

o a 10 millié forint feletti beszerzések lényegi elemeire vonatkozé moédositasi javaslatok jovahagyasa, kivéve, ha a
beszerzést az igazgatdsag hagyta jova, és a modositas a jovahagyott beszerzési érték 10 %-at vagy 30 millio

forintot meghalado tullépését eredményezné;

o dontés a tervezett mlszaki tartalom valtozatlansdga mellett keletkezd, az igazgatésdg altal jévéahagyott
beruhdzasi eléirdnyzatok legfeljebb 10 %-o0s, de 30 millié forintot meg nem haladé tullépésrél, valaminta 10 millié
forintot meghaladd, de legfeljebb 30 milli6 forint 6sszegli beruhazasok el6iranyzatanak 1 millié forint feletti
tullépésérdl, kivéve ha a tullépés kovetkeztében a beruhazas bekertlési értéke a 30 millio forintot meghaladna;

o dontés az év kdzben felmerdils, 10 millié forint feletti, 30 millié forintot nem meghaladé uj, a jovahagyott tervben
nem szerepld beruhazasi célt igényekrdl;

o dontés a beszerzésekkel 6sszefliggésben a szerzédéses ellenértékének devizaban vagy deviza mindenkori
forintellenértékében valo teljesitésének lehetéségérdl,

- a koltséggazda szervezeti egység vezet6jével egylittesen dontés a mikodési koltségek dsszevont koltséggazdai
pénzugyi elSirdnyzatanak, illetve a tervben szerepl6 (tervezett) raforditasok legfeljebb 1,5%-0s mértéku, tovabba az
1,5%-ot meghalad6 mérték, de 30 millié forintot nem meghaladé varhaté tullépésérél, ide nem értve a bankjegy-
és érmegyartas tervezett raforditdsainak a devizaarfolyam, illetve a té6zsdei fémar valtozasabdl eredé tullépését;

- a 100 millié forintot meghaladé, de legfeljebb 500 millié forint értékl beszerzési eljarasokban dontéshozatal a
koltséggazda és a felhasznald szervezeti egység vezetbjével egylittesen.



2120

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam

Munkaltatéi jogkor:

- a kozvetlen felligyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdi folott,

- a kozvetlen iranyitasa alatt allo, szervezeti egységhez nem tartozé munkavallalok felett.

A szervezetiegység-vezet6k munkaviszonydnak létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogok

gyakorlasahoz és az éves teljesitményértékelésiikhdz az elnok véleményét el6zetesen ki kell kérni.

Felugyeleti jogkor:

- a szakmai felligyelete ald tartozd terileteket vezet6k ellenérzése és beszamoltatdsa, a Monetdris Tandcs, az
igazgatdsag, az igazgatdsag tagjai éltal hozott hatdrozatok, vezetéi dontések végrehajtasanak ellendrzése,
szamonkérése.

1.5.1.7. A szervezeti egység vezetdje

Szabdlyozasi hataskor:

- az dltala irdnyitott szervezeti egységen beliili, tovabba a felel6sségi korébe tartozd, mas szervezeti egységeket is
érinté munkafolyamatok szabdlyozasa,

- az elnok kozvetlen felliigyelete ala tartozd szervezetiegység-vezetdk a szervezeti egység feladatkorébe tartozo
tevékenységek vonatkozadsaban, minden munkavallaléra kiterjed6en, valamint a Szdmvitel szervezeti egység
vezetdje a Szamviteli Kézikdnyv vonatkozdsdban jogosult belsé szabalyt alkotni és szervezetiegység-vezetdi
utasitasként kiadni.

Operativ dontési hataskor:

- az altala iranyitott szervezeti egységet érinté valamennyi kérdésben valé dontés, kivéve azokat, amelyeket
jogszabaly, SZMSZ, belsd szabaly vagy felettes vezetési szint mas hataskoreként nevesit,

- az altala irdnyitott szervezeti egységen beliili munkamegosztés ligyében torténd dontés.

Munkaltatéi jogkor:

- azirdnyitasa alatt all6 munkavallalok felett, belsé szabalyokban foglalt alapelvek figyelembe vételével.

Felugyeleti jogkor:

- rendszeresen ellendrzi, hogy az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkavallaléi a feladataikat teljesitik-e,
értékeli tevékenységlket,

- ellenérzi és beszamoltatja a hozza tartozo szervezeti egységek munkavallaloit, ellenérzési, véleményezésijogavan a
szervezeti egységhez tartozé valamennyi munkatérsa tevékenységére vonatkozdan.

1.5.1.8. A szervezeti alegység (osztaly) vezet6 hataskore

Szabdlyozasi hataskor:

nincs

Operativ dontési hataskor:

a vezetése ald tartozo szervezeti alegység munkdjanak megszervezésére korlatozott.

Munkaltatéi jogkor:

az osztaly munkavallaldinak értékelésére, béremelésére, jutalmazasara vald javaslattételre korlatozott.
Felugyeleti jogkor:

nincs

A szervezeti alegység vezetdjét a fentieken tul barminem( hataskor a szervezeti egység vezet6jének hataskor-delegélasa
folytan illeti meg.

1.5.1.8. A kiemelt projekt vezetéje

Operativ dontési hataskor:

a projektre szant emberi és technikai er6forrasok felett torténd rendelkezés.
Munkdltatéi jogkor:

a projekten dolgozé munkavallalok értékelésére korldtozott.

1.5.2. Az aldirdsok, a kotelezettségvallalasok és az utalvanyozasok rendje

1.5.2.1. Az alairasok rendje

A cégjegyzés

A Bank irasbeli képviselete, a cégjegyzés — ideértve a bankszamla feletti rendelkezést is — akként torténik, hogy a
géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott — szervezeti egységre utalé toldat nélkili — cégnév (Magyar
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Nemzeti Bank) ald az elnok 6nalléan, minden mas, cégjegyzési joggal felruhdzott munkavéllalé kozil kettd
egyulttesen, a cégjegyzési hirdetményben szereplé formaban irja ald a nevét. Az aldiras alatt a nevet és a beosztast
eldirt, elényomott vagy nyomtatott modon fel kell tiintetni.
Az elnok, alelnokok cégjegyzési joga kinevezésen, mas banki munkavallalék cégjegyzési joga munkakoron, illetve
beosztason vagy felhatalmazéason alapul.
Az egylttes cégjegyzési jogosultsdg elsé- vagy méasodhelyi aldirasi jogot biztosit.
Az els6helyi aldirasi joggal rendelkezd cégjegyzésre jogosult munkavallald els6- és masodhelyi aldirasi joggal
rendelkezé cégjegyzésre jogosult munkavallaloval egyarant jogosult az egylittes cégjegyzésre.
A masodhelyi alairdsi joggal rendelkezd cégjegyzésre jogosult munkavallalé kizardlag elséhelyi cégjegyzésre jogosult
munkavallaléval jogosult egylittes cégjegyzésre.
Amennyiben az a szervezeti egység feladatainak elldtdsdhoz vagy a mikodés folyamatossdgdhoz sziikséges,
felhatalmazassal a munkakorikbdl adédéan mésodhelyi aldirasi joggal rendelkezé munkavallalok szamara elsé-,
illetve barmely munkavallalé szamdra elsé- vagy masodhelyi cégjegyzési jog adhatd.
Kulon felhatalmazas nélkil kinevezésik, illetve munkakorik alapjan illeti meg
a) elséhelyi alairasi jog
aa) az elnokat,
ab) az aleInokoket,
ac) az Ugyvezetd igazgatot,
ad) a szervezeti egységek vezetdit,
b) masodhelyi aldirdsi jog
a szervezeti egységek osztalyainak vezetdit.
A cégjegyzésre torténé felhatalmazast a Bank elnoke, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére jogosult alelnok
(@ Monetaris Tanacs elndkhelyettese) adja meg a felhatalmazé okirat alairasaval.
A cégjegyzésre jogosult munkavallalé - amennyiben a cégjegyzésre torténé felhatalmazds masként nem
rendelkezik — a munkakére szerint hataskorébe és illetékességébe tartozo ligyekben jogosult cégjegyzésre.
A cégjegyzési jog a kinevezésen vagy munkakoron alapuld jogosultsag esetén a jogosultsagot biztositd esemény
bekovetkeztének idépontjatél, felhatalmazason alapuld cégjegyzési jog esetén a felhatalmazasban meghatarozott
idéponttdl (amely nem lehet korabbi, mint a felhatalmazas megadasanak id6épontja), ennek hianydban a
felhatalmazas megadésanak idépontjatdl a cégjegyzési jog megsziinéséig all fenn.
A cégjegyzési jog megsziinik
a) akinevezésen alapulé cégjegyzési jog esetén az erre feljogosito tisztségbdl torténé felmentés, a munkakordn és
felhatalmazason alapuld cégjegyzési jog esetén a munkaviszony megsz(inése idépontjaban, ha a megsziinést
megelézéen a munkavallalét a munkavégzés aldl felmentették, akkor a felmentés kezdé idépontjaban,
b) amunkavallalé munkakorének a cégjegyzési jogosultsagot érinté médosulasaval,
c) 3 hdénapot meghaladé tervezett tavollét esetén a tavollétet megelézd napon,
d) nem tervezett tavollét esetén 3 honap elteltével,
e) afelhatalmazas visszavonasaval.
Uj felhatalmazas esetén a korabbi cégjegyzési jogosultsag az azt megalapozé felhatalmazas visszavonasa nélkiil is
megszunik.
Abban az esetben, ha a cégjegyzési jogosultsag tavollét miatt szlint meg, és a munkavallalé kinevezése vagy
munkakdre alapjan jogosult a Bank cégét jegyezni, a munkéba valé visszatérésének idépontjatol kezdédbéen az SZMSZ
szerinti cégjegyzési jogosultsag megilleti 6t. Ujabb felhatalmazas hianyaban akkor sem illeti meg mas tartalmu
cégjegyzési jog a visszatéré munkavallalét, ha a kordbbi cégjegyzési jogosultsdga felhatalmazas alapjan eltért az
SZMSZ szerinti jogosultsagtol.
A pénztérosi, a szamfejtdi és értéktarkezel6i munkakort betoltd alkalmazottak — a csoportvezetdk kivételével - nem
hatalmazhatok fel cégjegyzésre.
Probaidd alatt felhatalmazéson alapulé cégjegyzési jog nem adhaté.
Az egymassal hozzatartozoi viszonyban (Ptk. 685. § b) pont) Iévé alkalmazottak egyiittesen nem gyakorolhatjik
cégjegyzési jogosultsagukat.
A cégjegyzési jog keletkezésérdl és megsziinésérdl a Jogi szolgaltatasok cégjegyzési hirdetményt ad ki, és azt az
Intraneten kozzéteszi.
A szémlavezetd szervezeti egységek cégjegyzésre jogosult munkavallaldinak jegyzékét e szervezeti egységek
tgyfélforgalmi helyiségeiben ki kell fliggeszteni.
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Az egyszemélyi alairasi jog

Intézkedési jogkorikon belll az alelndkok, az Gigyvezet6 igazgatd, valamint a szervezeti egységek vezetdi — vagy

akadalyoztatdsuk esetén helyetteseik — egyedil is alairhatjak:

a) azutalvanyozast nem tartalmazoé Bankon beliili iratokat,

b) a kilsé szervekhez intézett olyan leveleket, amelyek vagyoni kotelezettségvallaldst nem tartalmaznak, tovabba
minden olyan dokumentumot, amellyel kapcsolatban a Bankot érinté vagyoni kvetkezmény felmerdilése kizart.
Ha a vagyoni kdvetkezmény lehetdsége tekintetében kétség mertil fel, a dokumentumot cégszerten kell alairni.

A Bankon belili levelezés soran a feladatkoriikbe tartozé Gigyekben az tigyintézdék is aldirhatnak egy személyben.

A hatésagi hatdrozatot vagy végzést a kiadmanyozasra elndki utasitadsban vagy az elndk éltal irdsban adott eseti

megbizasban felhatalmazott személy irja ald. Papir alapu okirat esetében a dokumentumot a Bank nevét

—amennyiben a hatdrozatot vagy végzést a szervezeti egység vezetbje vagy mas munkavallaléja jogosult aldirni, a

hat6sagi eljaras lefolytatdsdra illetékes szervezeti egység elnevezését is — tartalmazo kdrbélyegzé-lenyomattal is el kell

I&tni. Elektronikus okirat esetében az alairas kdzigazgatasi felhasznalasra alkalmas fokozott biztonsagu tanusitvannyal

ésid6bélyegzéssel torténik. A hatarozaton vagy végzésen fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyozé az elndk nevében, az 6

megbizasabdl jar el.

A Bank elndke irdsban felhatalmazast adhat az ltalanos szabalyoktdl eltér6 cégjegyzési és egyszemélyi alairasi jogra.

A jogi képviselet sordn alkalmazott alairdsokra az erre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések az irdnyadok.

1.5.2.2. A kotelezettségvallalds rendje

A kotelezettségvallaldsnak minésilé egyedi Uzleti dontéshozatal rendjét belsé szabalyok rendezik. Ezen felil

kotelezettségvallalasnak mindsdil, a kiegyenlités modjatdl és idépontjatol fliggetlenil, minden olyan nyilatkozat,

amelynek kdvetkeztében a Bank részére torténd termékértékesités vagy szolgéltatasnyujtas ellenértékeként a Bankra

ellenszolgaltatédsi kotelezettség harul. A szervezeti egységek kozotti megrendelés, igénybejelentés nem mindsiil

kotelezettségvallalasnak.

A Bank terhére kotelezettséget vallalni, fészabalyként csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalds, illetve a palyazati felhivas elkiildésének vagy kozzétételének eldfeltétele a pénziigyi keret

(fedezet) megléte vagy a pénzgazdalkodas hatalyos rendje szerint felhatalmazott vezetd részérél annak elézetes - a

fizetés esedékességének idépontjara vonatkozd - biztositasa akkor, ha a kotelezettségvallalds és az azzal 6sszefliggd

fizetési kotelezettség nem ugyanazon pénzigyi éven bellil esedékes.

A Bank terhére kotelezettségvallalasra jogosult személyek:

a) aBankelnoke,

b) azalelnokok,

c) azlgyvezetd igazgato,

d) aszervezeti egységek vezetdi,

e) afelligyel6bizottsag altal igényelt eréforrasok beszerzéséhez kapcsolddo kotelezettségvalaldsok tekintetében a
felugyelébizottsag titkdrsaganak cégjegyzési jogosultsdggal rendelkezé munkavallaléi, valamint

f)  meghatdrozott esetekben a szervezeti egység vezetGje altal megbizott, cégjegyzési joggal rendelkezd
munkavallalék.

A kotelezettségvallalds rendjének részletes szabdlyait belsd szabalyok tartalmazzak.

1.5.2.3. Az utalvédnyozés rendje

A Bank terhére utalvanyozni - olyan utasitast adni, amelynek végrehajtasaként a Bank, vagy a Bank megbizadsabol mas
jogi vagy természetes személy a Bank terhére fizetést teljesit - csak irdsban lehet.

Utalvanyozasra akkor keriilhet sor, ha a Bankot

a) szabdlyszer( kotelezettségvallalds,

b) jogszabaly,

c) jogerds hatdsagi, birdsagi hatdrozat

alapjan esedékessé valt fizetési kotelezettség terheli, illetve kiegyenlitett készpénzes szamla elszamolasa indokolja.
Az utalvanyozas el6feltétele a pénzligyi keret (fedezet) megléte.

Altalanos utalvanyozasi jogkérrel rendelkeznek:

a) a kotelezettségvallaldsra jogosultak,

b) aszervezeti egység vezetdje altal irdssban megbizott munkavallalo(k).

Az utalvédnyozds rendjének részletes szabdlyait belsd szabalyok tartalmazzak.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam 2123

1.5.3. A panaszok kezelésének rendje

Az ligyfélpanasz olyan széban vagy irdsban el6terjesztett kérelem, amely a Bank eljarasaval, Gigyintézésével vagy azok
elmulasztasaval kapcsolatosan felmerdiilt sérelem megszilintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas belsé
szabalyban rogzitett, illetve jogilag szabalyozott eljarasra. Ha az Ugyfélpanasz szervezeti egység vezetdjére, illetve
ennél magasabb beosztdsu vezetére vonatkozik, akkor e vezeték kozvetlen vezetéjének, ha a Bank egyéb
munkavallaléjara vonatkozik, vagy valamely szervezeti egység feladatkorével, felel6sségi kdrével kapcsolatos, akkor az
érintett szervezeti egység vezetbjének feladata az azzal kapcsolatos intézkedések megtétele. Az ligyfélpanasz
elintézése ellen benyujtott fellilvizsgélati kérelemrél a Bank elndke dont.

Egyéb panasznak minésil az olyan irasban el6terjesztett sérelem, amely nem tekinthetd tUgyfélpanasznak, tovabba
elintézése nem tartozik mas belsé szabdlyban régzitett, illetve jogilag szabalyozott eljarasra, valamint nem jogszabdly
vagy jegybanki rendelkezés alkalmazasara vonatkozik. Az egyéb panaszok kezelését a Kommunikacio végzi.

A panaszt, illetve a fellilvizsgélati kérelmet a lehetd legrévidebb id6 alatt, de legkésébb a Bankba torténd beérkezéstd|
szamitott 15 napon belil el kell intézni, amely legfeljebb 30 nappal indokolt esetben meghosszabbithaté.

A kormany altal kotelezéen nyujtott szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok keretében miikodtetett
kormanyzati tajékoztatd szolgaltatast (a tovabbiakban: kdzponti Gigyfélszolgalat) igénybe véve bejelentett panaszt
lehetéleg 15 munkanapon belil meg kell valaszolni az Ggyfél részére, a kozponti tigyfélszolgalat egyideju értesitése
mellett. Amennyiben a panasz elintézése a 15 munkanapot meghaladja, akkor ezt a tényt jelezni kell a kdzponti
Ugyfélszolgdlat szdamara, megjeldlve a valaszadas el6re lathaté idépontjat.

A panaszokat irasban, az tigy targyilagos, elfogulatlan elbirdlasat biztositva, az Ugyfelet az ligyben tett |épésekrdl
tajékoztatva kell elintézni.

Ha a panasz alaposnak bizonyul, gondoskodni kell

a) asérelmezett intézkedés hatdlytalanitasardl, megvaltoztatasardl, illetve a mulasztas potlasarol;

b) azegyébként sziikséges, illetve jogszabdlyban, belsé szabélyozasban elbirt intézkedések megtételérdl;

c) indokolt esetben felelésségre vonas kezdeményezésérél.

Az Ugyfélpanaszrél és a valaszlevélrdl tdjékoztatasul masolatot kell kiildeni az Integralt kockazatkezelésnek, amely
szervezeti egység évente legaldabb egyszer tajékoztatja az igazgatdsdgot az tigyfélpanaszok statusarol.

1.6. A szabdlyozottsdg

A szabdlyozottsag a folyamatok dokumentaldsaval, hataskorrel torténd felhatalmazassal, illetve a dontések vilagos
elvek szerint torténé meghozatalaval és megismertetésével valésul meg. A Bankban a szabélyozottsag irott eszkozei
az SZMSZ, a belsé szabdlyok, illetve a technoldgiai eljarasok.

1.6.1. A belsé szabalyok

A Bank iranyitasaval kapcsolatos belsé szabalyok célja a munkavégzés szakszer(iségének normativ biztositasa, a

munkavégzés sordn keletkezd kilonféle kockdzatok mérséklése és ellenérizhetéségének megteremtése, a

munkafolyamatban részt vevé munkavallalok felel6sségének pontos kériilhatérolasa.

A Bank szervezetérdl, miikodésérdl, a legfébb iranyitasi kérdésekrdl (irdnyitasi szintek, legfontosabb hataskorok,

dontések, a vezetbk feleléssége), jogokrol és kotelezettségekrdl, a legfontosabb eljarasi kérdésekrdl és a szervezeti

egységek tevékenységérdl, a szervezeti egységek hatdskorébe tartozé feladatok meghatérozasarél az SZMSZ

rendelkezik. Az SZMSZ a Bank irdnyitasanak legfébb dokumentuma, amelyet az igazgat6sag jovahagydsat kévetéen a

Bank elndke kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkdzként (normativ utasitasként) bocsét ki. Az SZMSZ, valamint annak

keretein belill a jogszabdlyok, a Monetéris Tanacs és az igazgatdsag dontéseinek végrehajtasarol belsé szabalyok

rendelkeznek.

Bels6 szabdlyok elndki, aleInoki, Ugyvezetd igazgatdi vagy szervezetiegység-vezetdi utasitadsok lehetnek (egydtt: belsé

szabalyok). A belsé szabalyokkal szemben tdmasztott altaldnos kdvetelmény, hogy

a) szabdlyozni a tobb szerepl6s, kockazatot hordozo, Osszetett, tobb l1épésbdl allé tevékenységeket kell,

b) feleljenek meg a jogszertiség, célszerliség, vildgossag, attekinthetdség, végrehajthatésag és szamonkérhetdség
elvének.

EIndki utasitas adhato ki minden olyan targykdrben, amit az igazgatdsag elnoki utasitas szintl belsd szabdalyban kivan

meghatarozni a dontései, illetve a jogszabdlyok végrehajtasdra; az elndki utasitas alapvetdé irdnymutatdsokat,

hataskoroket és felhatalmazast rogzit.
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Alelndki és Uigyvezet6 igazgatodi utasitas, illetve az elnok altal kozvetlenil felligyelt szervezeti egységek vezetéi altal
kibocsatott szervezeti egység vezetdi utasitas az elndki utasitads végrehajtasi szabdlyait, illetve az elnoki utasitdssal
nem szabdlyozott targykdrokben az ezen belsé utasitasok kibocsatasara jogosult vezetd dltal megallapitott — dltaldban
tobb szervezeti egységre is vonatkozoé - feladatokat tartalmazza. llyen utasitassal kell kozzétenni kiilonosen:

a) aBank folyamatos miikddését szolgdlo, nagy kockazatot hordozé feladatokat, intézkedéseket,

b) akomplex szabdlyozast igénylé banki tevékenységek elbirdsait,

c) aBank ligyfeleinek nyujtott szolgaltatds eljarasi szabalyait, tovabba

d) azlgy jellegétdl figgben a jogszabalybdl eredé kdvetelményeket.

Valamennyi szervezeti egység vezet6 jogosult az altala irdnyitott szervezeti egységen belili, tovabba a felelésségi
korébe tartozo, de mas szervezeti egységet is érint6 munkafolyamatokat szervezeti egység vezetdi utasitassal
szabdlyozni.

A belsé szabdlyok elkészitéséért az SZMSZ szerint a targykort tekintve illetékes szervezeti egység vezetéje a felel6s.
A belsé szabaly tervezetét az azzal érintett szervezeti egységen kivil véleményezésre meg kell kiildeni a Belsé
ellendrzés részére az ellendrzési pontok megitélése céljabdl, illetve a Jogi szolgaltatasoknak a jogszabalyoknak valé
megfelelés, valamint a belsé szabélyokkal valé 6sszhang ellenérzése céljabol.

1.6.2. Technoldgiai eljarasok
A szervezeti egységek vezetéi munkaszervezési kérdésekre kiterjedéen, irdsban, a sajat vezet6i munkajuk gyakorlasa
és megkonnyitése érdekében, illetve a szervezeti egység munkavallaléi munkdjanak tdamogatasara technoldgiai
eljdrasokat alkalmazhatnak.

1.6.3. Kozzététel

A belsé szabélyokat — ideértve az SZMSZ-t is — a Jogi szolgéltatdsok az MNB Intraneten k6zzé teszi, és itt tartja nyilvan a
hatalyon kiviil helyezett szabalyokat is. Az SZMSZ-rél sz6lé normativ utasitasnak a Hivatalos Ertesitében vald
megjelentetésérél a Jogi szolgdltatasok gondoskodik. Belsé szabdlyok esetében, ideértve az SZMSZ-nek a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozatdt is, hivatalos kozzétételnek az MNB Intraneten tortént
megjelentetés mindsul.

1.7. A képviselet

Minden olyan irasos, személyes vagy testlleti fellépés - hatésdgokkal, kozéleti- és tarsadalmi szervezetekkel, jogi és
természetes személyekkel szemben -, ahol a keletkezé munkakapcsolatban a Bank jogokat szerez, kotelezettségeket
véllal, jognyilatkozatokat tesz, vagy allaspontot kozvetit, a képviselet targykorébe tartozik.

Altalanos képviselet

A Bankot harmadik személyekkel szemben az elndk, a szakmai irdnyitasuk ald tartozo teriiletek Gigyeiben az alelndkok
és az lUgyvezetd igazgatd képviselik. Az elnok akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az ltala kijeldlt alelnok jar el
képviseleti jogkorében. Az eIndk helyettesitésével megbizott alelnok — az elndk tavollétében, a helyettesitési feladatok
ellatdsa sordn — egyszemélyi képviseletre jogosult mindazon munkakapcsolatokban, amelyek az elndk jogkdrébe
tartoznak.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a képviselettel kiilon megbizott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az
altaluk irdnyitott szervezet szakmai munkaja, illetve a hataskoriikbe utalt kiilsé/belsé munkakapcsolatok teriiletén.
Az elndk barmely lgyet, annak barmely szakdban sajat hataskorébe vonhat, vagy az SZMSZ-ben rogzitettektdl
eltéréen mas személy hataskorébe utalhat.

Jogi képviselet

A jogtandcsosi tevékenységrél szold 1983. évi 3. torvényerejli rendelet értelmében a jogtandcsos kiilon
meghatalmazas nélkiil, munkaviszonya alapjan képviseli a Bankot.

A jogtanacsos a Bankot illeté jogrol lemondani, vagy ellenszolgaltatas nélkiil a Bankot terhelé kotelezettséget vallalni
csak kiilon felhatalmazas alapjan jogosult.

Képviselet a nemzetkozi kapcsolatokban

A Bankot nemzetkdzi kapcsolataiban az elndk, az alelnokok, az ligyvezetd igazgatd, valamint az altaluk ezzel
megbizott személyek képviselik.
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A Bank nyilvdnossag el6tti képviselete

A Bankot a nyilvanossag el6tt az elndk, az alenokok és a sajtdszovivo képviseli. A képviseletet a sajtoszovivé a Bank
barmely munkavallaléjara dtruhazhatja.

Atajékoztato, hirkozld szervekkel — az irott vagy elektronikus sajté, a radid, a televizié munkatarsaival (a tovdbbiakban:
média) - kizdrélag a Kommunikacio tartja a kapcsolatot. Média-megkeresés esetén a sajtdszovivo jeloli ki és kéri fel a
nyilatkozot, elsédlegesen a jegybanki lizenetek médidban val6 hiteles megjelenése érdekében létrehozott, a Bank
- sajtoszovive altal erre kijeldlt — szakmai vezet6ibdl allo Nyilatkozdi Kor tagjai kozul.

Az elemzd terlileteken dolgozé munkavallalék a szakmai felettesiikkel egyeztetve, a Kommunikacié elézetes
tajékoztatasa mellett 6nalléan nyilatkozhatnak azokon a szakmai férumokon (pl. konferenciakon, eléadasokon),
melyek nem a média szamdra szervezett események.

A Monetaris Tanacs kamatmeghatérozé Ulése és az Inflacios Jelentés kozzététele el6tti héten keriilni kell minden olyan
kommunikaciot, mely a jegybanki monetaris politikéval, kamatpolitikdval kapcsolatban all. Ebben az 6sszefliggésben
a sajtonyilatkozatok, cikkek, eléaddsok és a befektetdi taldlkozékon kifejtettek egyarant kommunikacidonak
tekintendék. Ha a kommunikacié mégis elkeriilhetetlen, a Bank munkavallaléi kotelesek elhdritani mindazokat a
témakoroket, amelyek a kamatdontésre, illetve az Inflacios Jelentés megallapitasaira, az abban megfogalmazott
Uzenetekre vonatkozd barmiféle utalasokat tartalmazhatnak. A Stabilitasi Jelentés publikalasat megelézé egy hétben
a jelentésben megfogalmazott Gizenetekrdl a nyilvdnossadgot tajékoztatni nem lehet.

A Bank munkavallaloéi megszélalasaik soran kertlik a Monetdris Tanacs kamatdontésével kapcsolatos allasfoglalast.
Amennyiben a szakérték megnyilvanulasa a témdban elkeriilhetetlen, kommunikacidjukban a tdbbségi véleményt
kell képviselnitik.

A Monetéris Tandcs allaspontjanak nyilvdnossagra hozatala tekintetében az MNB tv., a Monetaris Tanacs tigyrendje, a
testlilet tagjainak a monetaris politikdhoz kapcsol6dé egyéni kommunikécidja tekintetében pedig a Monetaris Tanacs
tgyrendjének 2. szamu fliggeléke (,A Magyar Nemzeti Bank Monetdris Tandcsdnak kommunikaciés irdnyelvei”) az
iranyado.

1.8. A munkavdllalék jogdlldsa, jogai és kotelezettségei

A Bank egységes toborzési rendszer révén biztositja - a megfelel6 képzettségl, az elvart képességekkel és

tapasztalattal rendelkezé szakemberek alkalmazasaval - munkaerdigényének kielégitését. Az egyes munkakorok

betdltése — ha az elnok masként nem rendelkezik — egységes kivalasztasi rendszer alapjan, palyazat utjan, vagy a

karriermenedzsment rendszer keretében, tudatos utanpotlas tervezés eredményeként torténik.

A munkavallalok jogallasat, részvételét a Bank irdnyitasaban, illetve szervezetében a mindenkor hatalyos MNB tv., az

SZMSZ, valamint a Munka Torvénykdnyve, a Kollektiv Szerz6dés és egyéb vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyok

rendelkezései hatarozzédk meg.

A banki munkavéllalé jogai

- jogosult igényelni a folyamatos munkavégzéshez szilkséges targyi, szervezeti feltételeket, munkakoéri leirasat,
valamint eseti feladatdnak részletes ismertetését a munkaltatéi jogkor gyakorlojatdl,

- jogosult megismerni a Bank célkit(izéseit, sajat szervezeti egysége programjat, valamint eredményeit,

- joga, hogy megismerje a munkajaval és személyével kapcsolatos értékeléseket, valamint ezekrdl véleményt
nyilvanithat,

- allasfoglalasat, véleményét jogosult munkaértekezleteken és egyéb szakmai megbeszéléseken kinyilvanitani,

- sajat munkajaval, vagy szervezeti egysége, illetve a Bank tevékenységével kapcsolatban széban vagy irdsban
javaslatot tehet, panasszal élhet — megkovetelheti a redlis, rovid hataridére torténd valaszadast, de a panasznak
nincs halaszté hatélya a kiadott feladat végrehajtasara vonatkozdan.

A banki munkavallal6 kotelezettségei

- feladatait legjobb tuddsa szerint, a Bank sikeres miikodését elésegitve kell ellatnia,

— a banki munkarend és munkafegyelem betartdsa,

— az SZMSZ-ben, valamint a névre széldéan szamara dtadott munkakdri leirdsban meghatérozott, red vonatkozé
feladatok kovetkezetes és maradéktalan elvégzése,

- meghatéarozott munkakorokben vagyonnyilatkozat- és/vagy 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat tétele,

- a munkavédelmi, egészségligyi, tizvédelmi szabdlyok betartasa,

— a banki vagyon és tulajdon megévasa,
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- amunkdjara vonatkozo eléirdsok megismerése, betartasa,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasa,

- a mindsitett adatok, a banktitok, fizetési titok, értékpapirtitok és tizleti titok megdrzése,

- javaslataival a banki m(kodés javitdsanak el6segitése,

— az alkoté munkahelyi [égkor kialakitdsdnak segitése, az emberi- és munkakapcsolatok fejlesztése,

- amunkavégzés akadalyainak feltarasa, kozrem(ikodés azok kikliszobolésében,

- szakmai tudasa, felkésziltsége, gyakorlati ismeretei folyamatos tudatos fejlesztése,

- aBank és szervezeti egysége miikodésének el6segitése, fejlesztése legjobb tudasa szerint,

- aBank Etikai K6dexének betartasa,

- munkahelyén kivil is a Bankhoz mélté magatartds tanusitasa,

- tervezett hosszabb tavollét, a munkaszervezeten bellli munkahely/munkakdr megvaltozasa, illetve munkaviszony
megszlinés esetén a helyettes, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorldja éltal kijelolt személy részére a munkakori
feladatok, folyamatban Iévé Ugyek, tigyiratok, a munkakor ellatasa sordn tudomasara jutott informacidk dtadasa
erre vonatkozd jegyzékonyv felvételével egyidejlileg, legkésébb az dtadé adott munkakdrben eltdltétt utolso
munkanapjan. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell az dtadas-atvételi eljardsban részt vevd személyek nevét és az
eljards idépontjat, az atadott munkakorrel kapcsolatos &ltaldnos jellegl tdjékoztatdst, az datadott iratok
megnevezését, tételes jegyzékét, a még folyamatban |évé tigyekben a soron kdvetkezé sziikséges intézkedéseket,
az atvevd és az atadd, illetve az eljardsban részt vevd valamennyi személy aldirasat, és egy teljességi nyilatkozatot,

- azlntraneten kozzétett informacidok nyomon kovetése, kiilonos tekintettel a belsé szabalyokra, illetve a cégjegyzési
hirdetményekre.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény alapjan a Bank munkavallaléi kozul -

ide nem értve a Monetéris Tandcs tagjait — vagyonnyilatkozatot kdtelesek tenni

a) a ,C" tipusi nemzetbiztonsagi ellendrzésre koteles, fontos és bizalmas munkakért betdlté munkavallalok,

otévenként;

b) azok, akik 6nalléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak,

- ha kozigazgatasi hatésagi Uigyben jarnak el, 6tévenként,
- ha kozbeszerzési eljarasban vesznek részt, évenként,
— ha feladataik ellatdsa soran allami vagyonnal gazdélkodnak, kétévenként,

tovabbd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, munka- vagy feladatkér megsz(inését

kovetd harminc napon belil.

Az egyedi munkakorok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabdl valé mindsitésére a Bankbiztonsag

vezetdje jogosult.

Il. KULONOS RESZ
A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI

A Bank szervezeti egységei a kovetkezdk:
Bankbiztonsdag (BBT),

Bankmdveletek (BMK),

Belsé ellenérzés (BEL),

Emberi er6forrasok, szervezés és tervezés (EEF),
Informatikai szolgaltatasok (1SZ),

Integralt kockdzatkezelés (IKK),

Jogi szolgdltatasok (JOG),

Készpénzlogisztika (KPL),

9.  Kommunikacié (KOM),

10. Kozponti beszerzés (KBE),

11. Kutatas (KUT),

12. Monetaris stratégia és kozgazdasagi elemzés (MSK),
13. MUkodési szolgaltatasok (MSZ),

14. Nemzetkozi kapcsolatok (NKI),

© N U WN =
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15. Pénz- és devizapiac (PDP),

16. Pénzforgalom és értékpapir-elszamolas (PFE),
17. Pénzigyi elemzések (PEL),

18. Pénzigyi stabilitas (PST),

19. Statisztika (STA),

20. Szamvitel (SZV).

Il.1. A Bankbiztonsdg

A Bankbiztonsdg a bankiizemet veszélyeztetd fizikai, kdrnyezeti, informatikai, human- és reputacios kockazatokat
kezeli. Ennek keretében a szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellenérzési, irdnyitasi és
védelmét szolgdlja. Sziikség esetén javaslatot tesz kockdzatcsokkentd kontrollok bevezetésére. Gondoskodik a
jogszabalyi el6irasokbol addddan a Bankra harulé munka-, valamint tlizvédelmi feladatok megvaldsitasardl, egyes
hatéséagi felligyeleti funkcidk ellatasardl, illetve a nemzetgazdasag védelmi felkészitésével és mozgositasaval,
valamint a polgéri védelemmel és katasztréfa-elharitdssal, tovdbba a mindsitett adatok védelmével 6sszefliggd egyes
feladatok ellatasarol.

Koltséggazdai funkciéjabol eredden részt vesz a Bank koltséggazdalkodasi tevékenységében. Feladata a hataskorébe
tartozd beruhazasi és lUzemeltetési feladatok esetében a terveztetés, a beruhdzas, a lebonyolitas. Koltséggazda
szervezeti egységként lebonyolitja — a Kdzponti beszerzés szakmai irdnyitasaval - a hataskorébe tartozé beszerzési
eljarasokat.

A szervezeti egység a kovetkez osztalyokra tagozddik:

a) Orzésvédelmi osztaly,

b) védelemszervezési osztaly,

c) informatikai biztonséagi osztaly.

A szervezeti egység meghatarozott feladatait a szervezeti egység vezetéjének kozvetlen iranyitasaval, szervezeti
alegységhez nem tartozé munkavallalok latjak el (torzs).

A szervezeti egység feladatkorei az aldbbiak szerint oszlanak meg.

1.1. A torzs

1.1.1. javaslatot tesz a Bank kdzéptavu biztonsagi stratégidjara;

1.1.2. a biztonsagi folyamatokat menedzseli a humankockazati események bekdvetkezésének megelézése érdekében,
kulonos tekintettel a bennfentes informacidk védelmére, a bennfentes kereskedelem tilalmara, az adatvédelem,
adatbiztonsag szempontjaira, a pénziigyi, gazdasagi, egyéb visszaélésekre, illetve a magas reputdcids kockézatot rejtd
humankockazati helyzetekre;

1.1.3. fejleszti a Bank huménkockézat-sz(irési rendszerét, végrehajtja a humankockazat-sztirési feladatokat, és vezeti
Bank humankockazati térképét;

1.1.4. a bekovetkezett humdnkockazati eseményeket az erre kialakitott belsé eljarasrend szerint kivizsgalja:
blncselekmény, szabdlysértés, vagy egyéb karositd magatartds, IT biztonsagsértés esetében feltarja a torténeti
tényallast, melynek megkuldésével szilkség szerint javaslatot tesz a Jogi szolgdltatdsoknak feljelentés megtételére;
ellenérzi a bankbiztonsagi kontrollok érvényesilését; siirgés esetben, az altala vizsgdlt Ggyekben helyszini
szabdlysértési, illetve bilintetd feljelentést tesz, melyrél a Jogi szolgaltatasokat utélag tajékoztatja;

1.1.5. ellatja a Bank pénziigyi tevékenységi kdrében a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa elleni fellépéssel
kapcsolatos intézményi feladatokat;

1.1.6. a hatdskorébe tartozé ligyekben kapcsolatot tart a bilintetéligyekben eljaré hatésagokkal, a megel6zési
tevékenységet folytaté szakmai szervezetekkel, a felligyeleti szervekkel, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatok
Bankot érint6 védelmi tevékenysége kdrében a nemzetbiztonsdgi szolgélatokkal;

1.1.7. a biztonsag érdekében - a feladatai elldtdsahoz a Bank altal kezelt adatokat is megismerve - vizsgélja a banki
munkafolyamatokat, sziikség szerint betekint a munkafolyamatokhoz kapcsol6dé szerzédésekbe;

1.1.8. a nemzetgazdasag védelmi felkészitésével és mozgdsitasaval, valamint a polgari védelemmel 6sszefliggd
feladatok ellatasa keretében gazdasagfelkészitési tervezést végez, tovabba kapcsolatot tart a kdzponti tervezé szerv
feladatait ellaté kormanyzati szervvel, valamint mas minisztériumokkal és hatésagokkal;
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1.1.9. a gazdasdg rendkivili mikodésére vonatkozdan a Jogi szolgaltatasokkal, valamint a Készpénzlogisztikaval
egyUttmUkodve jogszabaly-el6készitd tevékenységet végez;

1.1.10. végzi a polgari védelemmel, a katasztrofa-elharitassal, illetve az ezekkel 6sszefligg6 anyagi-ellatasi feladatokat;
1.1.11. a Készpénzlogisztikdval egyuttm(ikddve végzi a pénz- és értékszallitdsokat, megszervezi azok védelmét;
1.1.12.irdnyitja és ellendrzi a Bank tlizvédelmi tevékenységét;

1.1.13. ellatja a Bank munkavédelemmel 6sszefliggd kdzponti feladatait, iranyitja és ellenérzi a Bank munkabiztonsagi
tevékenységét;

1.1.14. a Minésitett Adat Nyilvantarté Iroda révén gondoskodik a mindsitett adatok tarolasarél, nyilvantartasarol,
kezelésérdl, ezzel osszefliggésben adatszolgaltatast teljesit a Mlikodési szolgaltatasokon keresztiil az Orszaggytilés
adatvédelmi biztosa szamdra;

1.1.15. elldtja a szervezeti egység koltséggazdai, szamviteli és belsé gazdélkoddsi feladatait, megszervezi és
figyelemmel kiséri a leltarozast;

1.1.16. elldtja az NKI koordinacids tevékenysége keretében érkezé, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyok szerint.

1.2. Az 8rzésvédelmi osztaly

1.2.1. megszervezi és m(ikddteti a Bank be- és kiléptetési rendszerét; folyamatosan ellenérzi a banképliletekben valo
benntartézkodas jogossagat; végzi az lgyféliranyitast; ellatja a teherforgalom bizonylat ellen6rzését;

1.2.2. ellatja a Bank objektumainak 6rzését és védelmét, gondoskodik a specidlis feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi allomany kiképzésérdl; megszervezi és mikodteti a fegyveres biztonsagi 6rséget, felligyeli a szerz6déses
biztonsagi szolgalatot;

1.2.3. elvégzi a Bank éplleteiben elhelyezett rontgenberendezések mikodtetéséhez, kezeléséhez kapcsoléddan
jogszabalyban eldirt feladatokat, ideértve az ehhez sziikséges iratkezelést, dokumentumtaroldst, karbantartas-
felligyeletet, nyomon kovetést, oktatdsszervezést is.

1.3. A védelemszervezési osztaly

1.3.1. részt vesz a pénzfeldolgozasi tevékenység biztonsagi feltételeinek a Készpénzlogisztika altal végzett hatosagi
ellendrzésében, és a biztonsagi szabalyzat véleményezésével a pénzfeldolgozasi tevékenység engedélyezése iranti
kérelmek elbirdldsaban; valamint kdzremUkodik a fizetési rendszer mikddtetésének ellendrzésében a biztonsagi
feltételeknek valé megfelelés tekintetében;

1.3.2. végzi a Bank elektronikai és mechanikai vagyonvédelmi, valamint tlizjelz6 és -oltérendszereinek, eszkozeinek,
berendezéseinek tervezésével, telepitésével, lizemeltetésével és karbantartdsdval kapcsolatos muszaki-technikai
feladatok teljesitéséhez sziikséges koltségek tervezését, tovabba miszaki-technikai szempontbdl ellenérzi a Bank
vagyonvédelmi rendszereit, eszkdzeit;

1.3.3. kapcsolatot tart a Kozponti Bankok Eurépai Rendszerével (KBER), és képviseli a Bankot a BANCO SWG-ben;
1.3.4. elldtja az NKI koordindcios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

1.4. Az informatikai biztonsagi osztaly

1.4.1. elldtja a Bank informatikai biztonsagaval 6sszefliggé felligyeleti tevékenységet, ennek keretében szabalyzatokat
készit, azok alkalmazasét ellendrzi és korszerUsiti ket;

1.4.2.javaslatot tesz az IT-biztonsdgi stratégidra vonatkozoéan, figyelembe véve a hazai és nemzetkozi elvarasokat;
1.4.3. IT-biztonsagi igényeket specifikal és képvisel a szamitdstechnikai fejlesztésekre, rendszerekre és projektekben;
1.4.4. elézetes bejelentési kotelezettség nélkil ellendrzi a kdzponti felhasznald adminisztracié éltal nyilvéntartott
jogosultsagok érvényesiilését a bank informatikai rendszereiben;

1.4.5. gondoskodik a kriptogréfiai kulcsok és a Bank kiemelt informatikai rendszereiben kiosztott, igényelt jogosultsagok
nyilvantartasaroél, betekintést biztositva az érintett informatikai rendszerek jogosultsdg-adminisztratorainak;

1.4.6. a kockdzatok nem megengedhetdé mértékl novekedése, vagy szabalyzattol eltéré mikodés esetén értesiti a
Belsé ellenérzést;

1.4.7. kapcsolatot tart a KBER-rel, és képviseli a Bankot IT-biztonsagi témakorokben;

1.4.8. IT-biztonsagi feliigyeletet gyakorol a KBER rendszerekre vonatkozoéan;

1.4.9. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.
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11.2. A Bankm/(iveletek

A Bankmdveletek szervezeti egység vezeti az lgyfelek és a Bank sajat szamlait, (gyfélforgalmi jellegu forint- és
deviza-pénzforgalmi tevékenységet végez a Bank szamlavezetési korébe tartozo intézmények részére. A szervezeti
egység ellatja a Bank devizalikviditasanak fenntartasa érdekében rabizott feladatokat, lebonyolitasi feladatokat végez
a pénz-, deviza-, tékepiaci mlveletek és a tartalékadllomany-befektetésekre irdnyuld, valamint a jegybank nyiltpiaci
muveleteinek vonatkozasaban. Adatszolgéltatasi feladatkorében elkésziti az eldirt és ad hoc jellegu jelentéseket.

A szervezeti egység a kovetkez6 osztalyokra tagozddik:

a) szamlamdlveletek,

b) piaci miveletek lebonyolitasa.

E szervezeti alegységek kozott a feladatkorok az aldbbiak szerint oszlanak meg.

2.1. A szdmlamdveletek

2.1.1. végzi a jegybanki tigyfélkor, illetve a Bank sajat részére vezetett pénzforgalmi szamlainak és nyilvantartasainak
torzsadat-kezelését;

2.1.2. az tigyfelek és a Bank sajat megbizasai alapjan végzi a deviza- és forint pénzforgalmi lebonyolitasi feladatokat,
mindehhez kapcsolédddan végzi a szamlavezetést és a kdnyvelést; gondoskodik a jegybanki fedezetkezelési rendszer
mukodtetésének belsé szabalyozasarol;

2.1.3.javaslatot tesz a pénzforgalmi dijakra és jutalékokra; meghatérozza és folyamatosan karbantartja a pénzforgalmi
szolgaltatasokra vonatkozo Uzleti feltételeket és a Hirdetményt;

2.1.4. vezeti a bankkozi fizetési forgalom irdnyitasahoz sziikséges bankkod és hitelesité tabla nyilvantartast;

2.1.5. a VIBER vonatkozasaban ellatja a rendszerhez valo csatlakozassal kapcsolatos engedélyezést, valamint a fizetési,
illetve értékpapir-elszamolasi rendszerekben torténé teljesités véglegességérdl szold térvényben meghatarozott, a
VIBER, mint kijelolt rendszer résztvevéi kozotti megallapodasok karbantartasi feladatait, és az ott meghatarozott
rendszeriizemeltetéi feladatokat;

2.1.6. hatosagi- és tigyfél megkeresésekkel kapcsolatosan adatot szolgaltat, levelez;

2.1.7. ellatja a kotelez6 jegybanki tartalékkal kapcsolatos bankmdveleti tevékenységeket;

2.1.8. adatot szolgaltat a céltartalék és értékvesztés képzéshez, a fizetési mérleg jelentéshez, pénzforgalmi statisztikat
készit a forint-, deviza- és VIBER forgalomrél a Pénzforgalom és értékpapir-elszamolds részére;

2.1.9. nostro szamlakivonat egyeztetést végez;

2.1.10. bankkozi elszamolas-forgalomban végzi

a VIBER elszdmolasforgalmi rendszer lizemeltetését,

a BKR pozicié matrix elszdmolasat,

a napkozbeni hitelkerethez és a napvégi overnight hitelhez kapcsol6dé lebonyolitasi feladatokat,

a bankkartya elszdmoldsok kiegyenlitését és a kapcsolodd dvadék-nyilvéntartast,

a postatol kapott tranzakcidk és dijak elszamolasat, tovabbszamlazasat,

- a bankon belili kliringforgalom lebonyolitasat;

2.1.11. elldtja a Magyar Allam altal a nemzetkézi intézményekkel szemben vallalt fizetési kotelezettségeket

megtestesitd kotelezvények letéti Orzését, a letétek atvételével, kiadasdval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

2.1.12. elldtja az NKI koordindcios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozd
feladatokat a vonatkozé belsé szabalyok szerint.

2.2. A piaci m(veletek lebonyolitasa

2.2.1. ellatja a Pénz- és devizapiac szervezeti egység altal kotott deviza-, tékepiaci és derivativ ligyletek lebonyolitési,
levelezési és elszamolasi feladatait;

2.2.2. végrehajtja az MNB, illetve az allam Aaltal kilféldon kibocsatott kotvények fizetési kotelezettségeinek
lebonyolitasat, ellatja az AKK-nak addssagcsere keretében atadott MNB kibocséatasu devizakdtvényekhez kapcsolodd
feladatokat, kezeli az MNB altal az &llam megbizasabol, nemzetkodzi szerz6désen alapulé kiilféldre nyujtott hiteleket;

2.2.3. utdégondozza a lejart definitiv kbtvényeket (téke, kupon);

2.2.4. feladatkoréhez kapcsolddodan végzi az Uigyfélnyilvantartast, -szamlavezetést és a torzsadat-kezelést, végrehajtja
a konyvelési feladatokat, vezeti az Gigylet-nyilvantartasokat, analitikus adatot szolgaltat a céltartalék- és értékvesztés
képzéshez;
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2.2.5. elldtja a nostro szamlavezetéshez kapcsolodd feladatokat, igy kiiléndsen: devizalikviditds biztositasa és
ellenérzése, pénzeszkdzok dtcsoportositasa, koltségek elszamolasa; folyamatosan figyelemmel kiséri a szamlavezetési
kondicidk valtozasat, sziikség szerint javaslatot tesz a szdmlavezetdi kapcsolatok médositasara, szamldk lezarasara,
Ujak nyitasara;

2.2.6. végzi az export-import akkreditivekkel, okmanyos inkasszékkal, (kapott, nyujtott, reverzélis és Bank sajat
beszerzéseihez kapcsolddoé ajénlattételi és joteljesitési) garancidkkal kapcsolatos dllomanykezelési feladatokat;

2.2.7. ellatja az NKI koordinacids tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat
a vonatkozd belsé szabélyok szerint.

11.3. A Belsé ellenérzés

A belsé ellen6rzési rendszer része a fliggetlenitett belsé ellenérzés, mely funkcidt a Belsé ellenérzés szervezeti egység
latja el. A Belsé ellen6rzés az MNB tv. 50. §-anak (3) bekezdésében foglalt korlatozassal a felligyelébizottsag, illetéleg a
felligyel6bizottsag hataskorébe nem tartozo feladatok tekintetében az igazgatdsag irdnyitasa alatt all. A szervezeti
egység alapvet6 feladata a Bank torvényes, szabalyos, kockazatmenedzselt, atlathatdo miikodésének tdmogatasa, a
Bank és ligyfelei eszkdzeinek, a tulajdonos érdekeinek védelme.

Alapvetd feladata teljesitése érdekében a Belsé ellen6rzés:

3.1. a Bank valamennyi szervezeti egységénél és a Bank tobbségi tulajdondban all6 tarsasagoknal vizsgdlja a
jogszabalyokban és a belsé szabalyokban foglaltak betartasat; atfogd, téma- és célvizsgalatokat folytat az ellendrzési
standardok alapjan;

3.2. elvégzi a szabalyok, eljardsok, kiépitett ellenbérzési mechanizmusok objektiv értékelését;

3.3. ellendrzései sordn feltarja és kivizsgélja, vagy kivizsgaldsra javasolja a Bank érdekeit veszélyeztet6 hibakat, az
esetleges visszaéléseket, ezekrdl jelzést ad az adott banki teriilet vezetésének, a Bank elndkének és a szakmai
felligyeletet ellatd alelndknek, tovabba a felligyel6bizottsdg hatdskorébe tartozd esetekben a felligyel6bizottsag
elnokének;

3.4. a vizsgalatok kapcsan feltarja az olyan helyzeteket, ahol a Bank megtakaritasokat eszkézolhetne vagy névelhetné
mUkddése hatékonysagat;

3.5.vizsgalatai sordn feltdrja, azonositja és értékeli a Bank tevékenységében, munkafolyamataiban, illetve informatikai
rendszereiben rejlé kockdzatokat, és e kockazatok kezelése céljabol mindsiti a banki rendszerekbe épitett ellenérzési
mechanizmusokat, illetve javaslatot tesz ezek javitaséra, fejlesztésére, valamint javaslatokat fogalmaz meg a
kockézatok mérséklésére;

3.6.elsésorban a kockazatok csokkentésének szempontjat szem elétt tartva véleményezi a belsé szabalyok tervezeteit,
illetve javaslataival segiti a kiemelt informatikai és egyéb fejlesztések tervezését;

3.7. egytttm(kodik a Bank ltal megbizott kényvvizsgaléval és az Allami Szamvevészékkel;

3.8. képviseli a Bankot a KBER belsd ellenérzési bizottsdgaban (IAC), illetve annak munkacsoportjaiban, részt vesz a
bizottsdg altal meghatarozott ellendrzések el6készitésében és végrehajtasdban;

3.9. tanacsadast, illetve konzultacidt biztosit ellenérzési, kockazatkezelési és informatikai kérdésekben.

11.4. Az Emberi er6forrdsok, szervezés és tervezés

Az Emberi eréforrasok, szervezés és tervezés szervezeti egység feladata a Bank stratégiai elképzeléseihez igazodo
emberi er6forras stratégia meghatarozasa, annak megvalositasat szolgalo politikak, eljarasok és eszkdzok kialakitasa,
folyamatos karbantartasa, és azok mikodtetése a vezeték emberi eréforras-menedzsment munkéjaban. A szervezeti
stratégiahoz illeszkedden a vezetdkkel egylttmiikodésben elkésziti a kdzéptavu és éves emberi eréforras-tervet,
folyamatosan fejleszti a tervezés mddszertanat. Tanacsot és mddszertani tdmogatdast nyujt a vezetbk szervezetfejlesztési
tevékenységéhez, menedzsment technikainak fejlesztéséhez. A feladatkorébe tartozé kérdésekben részt vesz a Bank
tarsadalmi felelésségvallalasi stratégiajanak kialakitasaban.

Feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart és egylttm(ikodik a vezetdkkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervezettel, valamint az lUzemi tanaccsal. Szerkeszti és karbantartja a Bank kollektiv szerz6dését. Koltséggazda
szervezeti egységként lebonyolitja — a Kdzponti beszerzés szakmai irdnyitasaval — a hataskorébe tartozé beszerzési
eljdrasokat. Kialakitja és muikodteti a bank (nem pénziigyi) eredményességi, koltségtervezési és visszamérési rendszerét.
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Ennek keretében:

4.1. m(ikodteti a toborzasi, kivalasztasi rendszert, ennek keretében kapcsolatot tart a vezet6kkel és tamogatja a
dontéshozatalt;

4.2. tdmogatja és koordinalja az Uj belépdk, illetve az Uj munkakorbe kerlilék beilleszkedését;

43. mikodteti a Bank szakembersziikségletéhez igazodd képzési rendszert, oktatdsi-képzési koltségek
koltséggazdaja, szervezi és koordinalja a képzések megvaldsitasat;

4.4. a minéségi munkaer6é-utanpotlas hosszu tdvu biztositasanak tudatos tervezhetésége érdekében a banki
stratégiahoz igazoddan részt vesz a karrierfejlesztésben, a kialakitott elvek alapjan tervezi és koordindlja a teljes
folyamatot a fels6 vezetékkel egylittmiikodésben;

4.5. részt vesz a szervezeti kultira formalasaban, fejlesztési programok megvalositasaval kozvetlendl, a személyzeti
politika és a szervezeti értékek érvényesitésével kozvetve alakitja a kulturat;

4.6. tanacsaddassal tdmogatja a vezetbket az emberi eréforrds-menedzsment tevékenység elldtasaban;

4.7. munkatarsain keresztil tanacsadéssal segiti a munkavallalékat a munkahelyi, esetlegesen a személyes problémaik
megoldasaban;

4.8. mikodteti a Bank erkolcsi elismerési rendszerét, koordindlja az elismerések adomanyozdsdhoz kapcsol6dd
folyamatot;

4.9. mUikodteti a Bank munkakori strukturajat, besoroldsi és cimrendszerét;

4.10. javaslatot tesz a Bank kompenzacids stratégidjara és politikdjara, mikodteti a kompenzacio (alapbér, potlékok,
boénusz, béren kivili juttatasok) rendszerét és strukturajat, az emberi eréforras-gazdalkodas rendszerében a vezeték
szamara szakiranyitast ad a foglalkoztatas feltételeire vonatkozdan (pl. alapbérfejlesztés, javadalmazas stb.), ellendrzi
azok betartdsat;

4.11. mUkodteti a teljesitményértékelési rendszert, koordinalja és felligyeli az éves értékelés végrehajtasat, biztositja a
javadalmazasi, a képzési és a karrierfejlesztési rendszerek kapcsolatat;

4.12. ellatja az gyfélpanaszok elintézése ellen benyujtott fellilvizsgalati kérelmek déntésre torténd elSterjesztéséhez
kapcsolédo ligyintézését;

4.13. szakiranyitast ad a vezetéknek az emberi eréforras (Iétszam) tervezéséhez, koltséggazda feladatokat Iat el a Bank
éves személyi jellegl koltségei felett (bér, bérjellegd, béren kiviili juttatasok és azok jarulékai);

4.14. ellatja a munkavallaléijuttatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat (valaszthato béren kivili juttatasok);
4.15. teljesiti a feladatait érintd kiilsé/belsé adatszolgaltatasi kotelezettségeit;

4.16. elldtja a munkaviszony és a munkavégzésre irdnyuléd egyéb jogviszony létesitésével, modositaséval és
megsziintetésével kapcsolatos munkajogi feladatokat, szervezi a munkaeré-atcsoportositast;

4.17.a szervezetet érint6 létszamleépités esetén biztositja annak egységes, humanus, és gondoskodé lebonyolitasat;
4.18. a személyzeti adminisztracié keretében ellatja a munkaviszony és a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, biztositja az adatbazis
naprakészségét és pontossigat, vezeti a személyligyi nyilvantartast;

4.19. elldtja a munkavallalok illetményének és az egyéb jarandosagoknak a szamfejtésével és kifizetésével, valamint a
banki nyugdijasok tdmogatasaval 6sszefiiggd, tovabba az MNB alkalmazottak biztosité egyesilete megsziinését
kovetéen a Bank altal tvéllalt feladatokat;

4.20. ellatja a tarsadalombiztositasi szolgaltatasokkal 6sszefligg6 feladatokat;

4.21.végzi a maganszemélyek jovedelemadodzasaval kapcsolatosan a Bankra mint munkaltatéra harulo feladatokat;
4.22. kezeli az addzéssal és a tdrsadalombiztositassal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az ezzel 6sszefliggd kiilsé
és belsé adatszolgaltatast;

4.23. ellatja a Bank és a HVB Bank Hungary Zrt. dltal aldirt, munkaltatéi hitelek atvételérél kdtott megallapodas alapjan
raharulo feladatokat;

4.24. folyamatosan karbantartja a Bank Etikai Kddexét;

4.25. szervezi az éves munkavallaléi elégedettségi vizsgalatokat, és figyelemmel kiséri az elégedettséget javitd
akcidtervek végrehajtasat;

4.26. a vezetbkkel egyuttmikodésben a szervezet mlikodési hatékonysdganak felmérése, benchmarkok felkutatasa,
hatékonysagjavité intézkedések koncepcidjanak kidolgozasa; a folyamatok, tevékenységek teljesitményével,
eredményeivel, kimeneteivel kapcsolatos elvarasok feltarasa, hatékonysagot méré mutatészamok kidolgozasa;

4.27. a szervezeti egységek bevonasaval a miikddési folyamatok modellezése, a folyamatok optimalizaldsa az emberi
eréforrasok felhasznalasanak racionalizalasa érdekében; a folyamatok dokumentalasa érdekében a szoftvertamogatast
biztosit, melynek egyben bankszakmai felel8se is; felligyeli a folyamatszabalyok és technolégiai eljarasok 6sszhangjat;
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4.28. a m(ikddési hatékonysag novelése érdekében sziikség esetén javaslatot tesz az egyes funkcidkon belil, illetve
azok kozotti optimalis munkamegosztashoz illeszkedd szervezeti struktirara vonatkozoan, az Uj tevékenységeket,
funkcidkat beilleszti a szervezeti strukturaba;

4.29. a teljesitmény-orientalt szervezeti kultura fenntartdsa érdekében a vezeték részére tanacsot és modszertani
segitséget nyujt a Bank korszer( szervezeti megolddasai és menedzsment technikdinak fejlesztéséhez;

4.30. kialakitja és mlkodteti az eredményességi (nem pénziligyi) mutatdészamok rendszerét;

4.31. folyamatosan ellenérzi az eredménymutatdk értékeit, azokat Osszeveti a célértékekkel, multbeli adatokkal,
benchmarkokkal, az értékek alakulasarol id6kozonként tablazatos 6sszefoglalét, szoveges jelentést készit az igazgatdsag
szamara;

4.32. karbantartja a pénzligyi tervezés médszertanat;

4.33. szervezi, szakirdnyitja és minéségbiztositja az éves pénziigyi tervek elkészitését;

4.34. folyamatosan ellenérzi a pénziigyi el6iranyzatok felhasznaldsat, azokat Osszeveti a célértékekkel, multbeli
adatokkal, benchmarkokkal és az eredményekkel, az értékek alakulasarol az Ugyvezeté igazgatéi értekezlet szamara
havonta tablazatos 6sszefoglalot, az igazgatdsdg, a felligyelSbizottsdg tovabba a Nemzetgazdasagi Minisztérium
szamara negyedéves gyakorisaggal jelentést készit; a pénziligyi év lezardsat kovetéen — els6 alkalommal a 2012. évrél -
Osszehasonlité elemzést készit a tervezett és tényleges miikodési és beruhazési koltségekrél az Orszaggytilés szamara
kiildendé Eves Jelentéshez, illetve az Allami Szamvevészék szamara;

4.35. kontrolling adatbazisokat hoz létre és miikodtet, amelybdl adatokat szolgaltat;

4.36. figyelemmel kiséri a gazdalkodas folyamatat, és felligyeli annak leképzését az SAP rendszerben a belsé
konzisztencia biztositasa érdekében;

4.37. a Bank hirdetményének felllvizsgalatahoz éves gyakorisaggal elkésziti a Bank altal nyujtott pénzforgalmi
szolgéltatasok 6nkoltségszamitasat;

4.38. koltségallokaciés modell keretében folyamatosan végzi a banki kdzvetett koltségek szervezeti egységekre
torténé felosztasat, és igény szerint szamszer(Gsiti az egyes tevékenységek Onkoltségét; az egyes szervezetek
koltségeit egymassal és a banki atlaggal 6sszeveti, errél a szervezeti egységeket és a koltséggazdakat tajékoztatja, a
nagy eltérések okait feltarja, azokrol elemzést készit;

4.39. elldtja az Gigyvezetd igazgatoi értekezlet titkarsagi feladatait, a beruhdzasi és koltséggazdalkodasi kérdésekben
meghatdrozza az igazgatdsagi elGterjesztések tartalmi és formai kovetelményeit, az el6terjesztéseket
mindségbiztositja;

4.40. ellatja az NKI koordindacios tevékenysége keretében érkezé, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat a
vonatkozé belsé szabalyok szerint.

I.5. Az Informatikai szolgdltatdsok

Az Informatikai szolgaltatdsok kiszolgdlja a felhasznaldi igényeket az informatikai rendszerek mukodtetésével, a
szamitastechnikai eszkdzok és radiotelefonok beszerzési, javitdsi, karbantartasi és Uzemeltetési feladatainak
elvégzésével, elvégeztetésével; a felhasznalok és a szervezeti egységek tdmogatasaval, az informatikai projektek
kidolgozasaban és végrehajtasaban valo részvételével. Ellatja a Bank pénziigyi és beruhazasi tervének informatikai és
radiotelefon-lizemeltetési részével kapcsolatos koltséggazdai tevékenységet, IT beruhazasi- és koltségkontrolling
feladatokat végez, részt vesz beszerzési eljdrasok lebonyolitdsaban, illetéleg koltséggazda szervezeti egységként
lebonyolitja — a Kdzponti beszerzés szakmai iranyitasaval — a hataskorébe tartozé beszerzési eljarasokat.

A szervezeti egység a kdvetkez6 osztalyokra tagolodik:

a) informatikai szolgaltatasfejlesztési osztaly,

b) informatikai Uzemeltetési osztaly.

E szervezeti alegységek kozott a feladatkorok az alabbiak szerint oszlanak meg.

5.1. Az informatikai szolgaltatasfejlesztési osztaly

5.1.1.irdnyitja és koordinalja az informatikai fejlesztési programokat, projekteket, elvégzi

- aszervezeti egységek igényeinek befogadasat, feldolgozza és javaslatot tesz azok megvalositasara,

- azinformatikai fejlesztési igények, célok és javaslatok megfogalmazasat,

- az informatikai fejlesztési programok, projektek el6készitését, tervezését, végrehajtasat és utdlagos nyomon
kovetését, a mas szervezeti egységekhez tartozo eréforrasok sziikség szerinti bevonasaval;
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5.1.2. informatikai beszerzések esetén felméri és definidlja a szervezeti egységek igényeinek informatikai-szakmai
tartalmat, elkésziti a sziikséges el6terjesztéseket, az ajanlati felhivast, szakmai tanacsokat ad az elbiralasi szempontok
Osszeallitdsahoz;

5.1.3. részt vesz a szervezeti egység altal kotend6 fejlesztési és alkalmazas tamogatds targyu szerz6dések
elkészitésében;

5.1.4. modszertani szabvanyokat és eljarasokat alakit ki az egységes informatikai projektmenedzsment tdmogatésara;
5.1.5. a projektek elérehaladasdt nyomon koveti, és a kiemelt projektekrdl idészakonként tdjékoztatédt készit az
igazgatdsag szamara;

5.1.6. ellatja az NKI koordinacids tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat
a vonatkozdé belsé szabalyok szerint.

5.2. Az informatikai Gzemeltetési osztaly

5.2.1. Gzemelteti az alkalmazéi rendszereket;

5.2.2. feltgyeli és lizemelteti a Bank IT infrastrukturdjat, szervereit, halozati elemeit, operacids rendszereit, elvégzi az
alkalmazéi rendszerek és adatbazisok rendszeradminisztracidjat;

5.2.3. elldtja a biztonsagi infrastruktura felligyeleti eszkozeinek tizemeltetési feladatait;

5.2.4. biztositja az informatikai infrastruktura eszkozpark kapacitasat, rendelkezésre allasat;

5.2.5. informatikai infrastrukturalis beruhdzasok esetén felméri és definialja az igényeket és szakmai tanacsokat ad az
elbirdlasi szempontok 6sszeallitasahoz;

5.2.6. kozrem(ikodik az alkalmazoi célrendszerek bevezetésében, elvégzi az lizemeltetéshez kapcsolodé feladatokat és
adminisztracids teenddket, ellatja az lizemeltetésre atvett rendszerek felligyeletét;

5.2.7. elvégzi az alkalmazdi rendszerek biztonsagi mentését;

5.2.8. ellatja a katasztrofa-elharitasi feladatokat, gondoskodik a szervezeti egység UFT felel8si feladatainak ellatasrol -
karbantartja, teszteli a Katasztrofa Elharitasi Tervet;

5.2.9. az alkalmazéasok Gizemeltetési tapasztalatai alapjan javaslatot tesz azok funkciébdvitési, hatékonysagjavitasi és
Uzembiztonsagi fejlesztésére;

5.2.10. az lizemeltetési szempontok érvényesitése érdekében kozrem(ikodik a projektek lebonyolitasaban, fejlesztési
javaslatok kidolgozasaban;

5.2.11. felugyeli és tizemelteti a Bank fejlesztési informatikai infrastruktlrajat, tovabba biztositja a kiils6 és belsd
fejlesztési tevékenységek tesztelési kdrnyezetét;

5.2.12. mukodteti a felhasznaldi segélyszolgalatot: tdmogatja a felhasznédlokat a szémitastechnikai eszkozok és
szoftverek, valamint radidtelefonok haszndlatdban, segitséget nyujt a felmerilé problémak megoldasaban,
gondoskodik a felhasznaldkhoz telepitett lokalis eszkdzok karbantartasardl, javittatasardl;

5.2.13. fogadja, elemzi és nyilvantartja az informatikai eszkézigényeket, elvégzi a Bank munkatérsai szamara az
eszkdzok telepitését, attelepitését és a telepitett eszkdzok visszavonasanak teenddit;

5.2.14. megel6z6 intézkedéseket tesz a Bankban miikodé alkalmazasok biztonsaganak névelése érdekében;
5.2.15.irdnyitja és felugyeli az izemszertien m(ikodd kritikus alkalmazasok mikddést ledllité vagy hasznalatat jelentés
mértékben korlatozo incidensek elhdritasat;

5.2.16. felligyeli és riportolja a tarsszervezeti egységek és az Informatikai szolgaltatasok kozétt fenndllé Szolgaltatasi
Szint Megallapodasokat (SLA);

5.2.17. el6késziti a szervezeti egység altal kotendd lizemeltetési targyu szerz6déseket és részt vesz a szervezeti egység
altal kétendd informatikai infrastruktira tdmogatds targyu szerz6dések elkészitésében;

5.2.18. kdveti az informatikai technoldgia haladasat, vizsgalja, teszteli, elemzi az Uj technoldgidkat, komponenseket,
javaslatokat tesz azoknak a Bank rendszereiben t6rténé alkalmazasara;

5.2.19. helyzetfelmérést, megvalésithatosag-tervezést és architektira menedzsmentet végez az infrastrukturdlis
fejlesztésekre vonatkozd dontések el6készitéséhez;

5.2.20.elvégzi azinformatikai architekturat, valamint a rendszeresitett szoftvereket érintd valtozasok hatasvizsgalatat;
5.2.21. elvégzi az informatikai architektura adatainak nyilvantartdsaval kapcsolatos teenddket;

5.2.22. elldtja a radidtelefonok tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

5.2.23. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozd
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyok szerint.
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1.6. Az Integrdlt kockdzatkezelés

AzIntegralt kockazatkezelés feladata a Bank altal kezelt, piaci tényezé valtozasai kovetkeztében atarazodo eszkdzok és
forrdsok pénziigyi kockazatok szempontjabdl torténé elemzése, az ezekkel kapcsolatos stratégia elGterjesztése,
végrehajtasanak ellenérzése, valamint a banki munkafolyamatok soran felmertilé6 mikodési kockazatok feltérképezése
és értékelése.

Tevékenysége keretében:

6.1. a Pénz- és devizapiac, illetve a Pénzligyi elemzések kozremiikodésével kidolgozza az MNB tartalékkezelési

6.2. mikdodteti a piaci és hitelkockazatnak kitett eszk6zok és forrasok teljes korére kiterjedd kockdzatmérési és -jelentési
rendszert; ennek keretében

naprakész nyilvantartast vezet a Bank partnereirdl, azok jogallasérol, a velik szemben vallalt (a direkt, az
értékpapirban megtestesild és a szarmazékos ligyletekbdl fakado) hitelkockazatok mértékérdl,

limitrendszert mikodtet a hitelkockdzatok korldtozasara,

piaci kiértékeléseket és kockazati elemzéseket végez a Bank aktivan kezelt portfélidjara vonatkozoéan,

— Uzleti szempontbdl értékeli a Bank tartalékkezelési, valamint devizapiaci tevékenységét;

6.3. ellatja a kockazati limitrendszerek fejlesztési és adminisztracios feladatait;

6.4. értékeli az Uzleti terilet tevékenységének eredményességét, meghatarozza a kockazati politikdnak (beleértve a
hitel- és a piaci kockézatokat is) megfelelé referencia-portfélidkat (benchmarking);

6.5. ellatja az ALCO tevékenységéhez kapcsolddo szakmai és titkarsagi teenddket;

6.6. elvégzi a Bank altal a tartalék- és ad6ssagkezelés soran alkalmazni kivant uj tigylettipusok, kereskedési stratégiak
Uzleti el6készitését, értékelését;

6.7. nyilvantartast vezet a devizatartalék kezeléshez kapcsolédo pénziligyi miveleteket szabalyozé keretszerzédésekrdl
és biztositéki megallapodasokrdl;

6.8. elvégzi a kiilfoldi hitelintézetek minésitését, illetve a Pénzligyi stabilitassal egylttmikodésben, a bankmindsitési
rendszer alapjan javaslatot tesz a belfoldi hitelintézetek mindsitésére; kozremiikodik az értékvesztés/céltartalékképzés
mértékének megallapitdsaban;

6.9. ellatja a monetaris politikai eszkdztar mikodtetésével kapcsolatos kockazatkezelési feladatokat, ennek keretében
— szakért6i véleményt ad a Bank éltal elfogadhato fedezetek kdrének meghatérozasahoz,

- afedezet hitelnyujtas soran alkalmazott fedezet befogadasi mértékére javaslatot tesz,

- javaslatot tesz a felmerilé piaci kockézatok kezelésére;

6.10. javaslatot tesz a Bank végsé hitelezéi funkcidjanak alkalmazasakor, a rendkiviili hitelnyujtas soran fedezetként
elfogadhaté eszkozok befogadasi mértékeire, illetve valsaghelyzetben gondoskodik a befogadasra keriil6 eszkdzok
piaci értékének megallapitasarol;

6.11. a rendszerszerl m(ikddési kockdzatkezelés megalapozésa céljdbdl a banki munkafolyamatokat, illetve azok
mukodési kockazatait feltérképezi;

6.12. a kockazatok nem megengedhet6é mértékili novekedése, vagy szabalyzattol eltéré miikdodés esetén értesiti a
Belsé ellendrzést;

6.13. a becslilt, tény- és incidens adatok alapjan elédllitja a mikodési kockazati matrixot;

6.14. a kockézati matrix elemzése alapjan értékeli a miikodési kockazatokat, és azokrdl beszamol;

6.15. mlkodeteti és felligyeli az Gzletfolytonossagi tervezési rendszert (BCP);

6.16. figyelemmel kiséri az tigyfélpanaszok kezelését;

6.17.ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezé, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat a
vonatkozé belsé szabalyok szerint.

1.7. A Jogi szolgdltatdsok

A Jogi szolgéltatasok feladata a Bank jegybanki és banklizemi tevékenységeivel, valamint tarsasagi mikodésével
0sszefliggd valamennyi jogi feladat ellatasa, ide nem értve a kdzbeszerzési eljarasok vitelének kdzbeszerzési jogi
megdfelelésérél valé gondoskodast, amely a Kbzponti beszerzés feladatkorébe tartozik; emellett gondoskodik a Bank
peres, peren kivili és nem peres eljardsokban valé képviseletérél. Szabdlyozasi feladatokat Iat el. Kéltséggazda
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szervezeti egységként lebonyolitja — a Kdzponti beszerzés szakmai irdnyitasaval — a hataskorébe tartozé beszerzési
eljarasokat. Ellatja a Bank igazgatosdganak mikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb titkarsagi feladatokat. Ellatja
a felligyel6bizottsaggal (FB) valé Bankon belili kapcsolattartast. A szervezeti egység a hazai kormanyzati és mas
szervekkel valé banki kapcsolattartas érdekében a belsd és kilsé koordinacié kdzponti szerve.

Ennek keretében:

7.1. kidolgozza a Bank altal a m(ikodés sordn hasznalt szerz6désmintékat, kozremiikddik szerzédések, tizletszabalyzatok
kidolgozaséaban;

7.2. ellat minden olyan jogi operativ feladatot, mely a Bank tevékenységéhez kapcsolédik, ideértve azt is, hogy a
Kozponti beszerzés erre irdnyuld megkeresése esetén a kozbeszerzési térvény és a kapcsoléodd jogszabdlyok
értelmezéséhez jogi szakvéleményt szerez be;

7.3.elldt minden olyan jogi feladatot, amely az EU/KBER tagsagbdl ered, kapcsolatot tart az Eurdpai Kézponti Bank Jogi
lgazgatosagaval;

7.4. kozremUkodik az MNB rendeletek megalkotasaban, gondoskodik a Magyar Kézlonyben valé megjelentetésrdl,
nyilvantartja e rendeleteket;

7.5.figyelemmel kiséri a Bank m(ikodését érinté hatalyos hazai és k6z0sségi szabalyozast, azt a Bank belsé informacios
rendszerében rendszeresen kozzé teszi;

7.6. a Bank dltal felfedett blincselekmények és szabdlysértések miatt feljelentéseket tesz, a feljelentéseket
nyilvéntartja, kapcsolatot tart az eljaré hatésaggal;

7.7.gondoskodik a Bank mint részvénytarsasag, illetve mint gazdasagi tarsasagok tulajdonosa tarsasagi jogi ligyeinek
intézésérdl, a Bankmuveletek kozremiikodésével kiadja a specimenkdnyvet;

7.8. gondoskodik a Bank altal kiadand6 hirdetmények, kozlemények, tdjékoztatok hivatalos lapban torténé
megjelentetésérdl;

7.9. koordindlja és teljesiti a hatdsagi megkereséseket, azokrdl nyilvantartast vezet;

7.10. gondoskodik a Bank peres, peren kivili és nem peres eljdrdsaiban torténd képviseletrdl, ideértve a
kdzbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok megsértése miatt a Bank altal, illetve a Bank ellen a Kozbeszerzési
Dontébizottsag elétt inditott jogorvoslati eljarasokat is, és nyilvantartast vezet ezekrdl az eljarasokrol;

7.11. ellatja az igazgatosag mikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb titkarsagi feladatokat;

7.12. szervezi, illetve koordindlja a kapcsolattartast az OrszaggyUléssel, Hivatalaval, bizottsdgaival, a minisztériumokkal, a
kormdnyzati szervekkel, valamint a Bank m(ikddése szempontjabdl jelentds egyéb szervekkel;

7.13. elldtja a tarcakozi egyeztetés keretében, valamint egyébként, a minisztériumoktdl és mas szervektél érkezd
elSterjesztésekre, jogszabalytervezetekre vonatkozé jegybanki dllaspont kialakitdsa érdekében sziikséges szervezési
és iratkezelési teenddket;

7.14.koordinécios szervként szervezi az FB és a Bank kozotti kapcsolattartdst, részt vesz az FB-Uléseken; kozvetiti a Bank
érintett vezetGi/szervezeti egységei felé az FB hatarozatokban megfogalmazott informacios igényeket és nyomon
koveti az FB szdmara torténd informécidatadast; kapcsolatot tart az FB titkarsdgdval, nyilvantartast vezet az FB-nek
atadott és az FB-tél atvett iratokrol;

7.15. elkésziti és karbantartja a Monetaris Tanacs és az igazgatdsag Uigyrendjét, a dontéshozatalt tdmogato testiiletek
mUkodési szabalyait és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot;

7.16. megteremti és karbantartja a Bank belsdé szabdlyozottsaganak alapjait, kidolgozza a Bank szabalyozési
rendszerét, a szabalyozési elveket, az egyes szervezetiegység-vezetdkkel egyeztetve meghatérozza a szabalyozandé
tevékenységeket;

7.17. a bels6 szabdlyokat jogi szempontbdl és a belsé szabalyozas koherencidjanak biztositasa érdekében véleményezi;
7.18. a belsé szabalyok kozzétételérél gondoskodik és nyilvantartja azokat;

7.19. ellatja az NKl koordindcids tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat a
vonatkozé belsé szabalyok szerint.

11.8. A Készpénzlogisztika

A szervezeti egység a jegybank készpénzzel kapcsolatos feladatait latja el: az emlékérmék és -bankjegyek kivételével
készpénztervezés, -gyartatas, -forgalmazas, -raktarozas, tovabba a bearamlé készpénz feldolgozasa, selejt készpénz
megsemmisitése, bels6 folyamatszabdlyozds és mindségellendrzés, piaci készpénzfeldolgozés technoldgiai
tdmogatdsa és ellenbrzése, hamisitvanyokkal kapcsolatos szakértéi munka, jegybank készpénzes lzletpolitikdjanak
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meghatarozasa, hatdsagi eljras folytatasa. A jegybanki készpénzlogisztika modern ellatdsmenedzsment-elveknek
megfeleld, hatékony és biztonsagos ellatasa érdekében folyamatosan méri és fejleszti sajat tevékenységét, javaslatot
tesz a jegybank készpénzes tevékenységére vonatkozé Uzleti feltételek és altalanos szabélyozasi kdrnyezetének
alakitdsara. A szervezeti egység késziti elé az eurdkészpénz hazai bevezetéséhez sziikséges jegybanki dontéseket.
Ellatja a Bank képviseletét a KBER Banco bizottsdgdban és a hozza tartozé munkacsoportokban és albizottsdgokban.
Mukodteti a Készpénzférumot, elldtja a titkarsdgi feladatait és a Bank képviseletét. Koltséggazda szervezeti
egységként lebonyolitja — a Kézponti beszerzés szakmai irdnyitasaval — a hataskorébe tartozé beszerzési eljarasokat.
A szervezeti egység kdvetkez6 szervezeti alegységekre tagolddik:

a) torzs,

b) készpénzforgalmazasi osztaly,

c) pénzfeldolgozési osztaly.

Az egyes munkafeladatok e szervezeti alegységek kozott az aldbbiak szerint oszlanak meg:

8.1. A torzs

8.1.1. elemzési, tervezési és dontés-el6készitési tevékenységet végez készpénz-politikai témdkban, mint
készpénz-kibocsatds és -bevonds, bankjegy- és érmetervezés és -gyartatds, jegybanki készletek, jegybanki
Uzletpolitika és kilsé szabdlyozas, ide nem értve az emlékérméket és -bankjegyeket;

8.1.2. MNB rendeletek el6készitését végzi az emlékpénzek kivételével a készpénzzel kapcsolatos feladatkorben, a Jogi
szolgéltatasokkal egyuttm(ikddésben;

8.1.3. vezeti a jegybanki szintl bankjegy- és érmenyilvantartasokat, statisztikai elemzéseket készit, illetve adatokat
szolgaltat készpénzforgalmi témdkban, meghatarozza a jegybanki engedéllyel készpénzfeldolgozast végzd kiilsé
szervezetek adatszolgdltatasi kotelezettségét, Osszesiti és elemzi a megkapott adatokat;

8.1.4. bels6 mindségellendrzést végez: ellendrzi és fejleszti a belsé készpénzes tevékenységek mindségét,
hatékonysagat és biztonsagat, a szabalyok betartdsat a mdkoddési és humdnkockézatok csdkkentése céljabdl,
kidolgozza a pénzkezelési folyamatok belsé szabalyozasat, - tartalmuktdl fliggéen hatdsagi eljaras keretében — intézi
az ligyfelek reklamacioit;

8.1.5. elldtia a pénzutanzat készitésének engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatokat, valamint a
pénzfeldolgozasi tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi engedélyezési feladatokat; ez utdbbi vonatkozésaban
koordindlja az engedélyezés kiaddsdhoz sziikséges feltételek ellendrzésében kdzremiikodd szervezeti egységek
feladatait;

8.1.6. kialakitjia a készpénz-ujraforgalombahozatal és a pénzfeldolgozas, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolédd adatszolgéltatas jegybanki ellenérzésének szempontjait, mddszereit; hatdsagi ellenérzéseket végez,
sziikség esetén javaslatot tesz szankcionalasra; bevonja a Bankbiztonsagot a pénzfeldolgozasi tevékenység biztonsagi
feltételeinek ellenérzésébe;

8.1.7. elldtja a szervezeti egység koltséggazdai, szdmviteli és belsé gazdalkodasi feladatait, megszervezi és
figyelemmel kiséri a leltarozast;

8.1.8. nyilvantartja az emlékpénzeket, végzi az ezekkel kapcsolatos elszdmolasi feladatokat, nyilvantartja a jegybankon
kivil tarolt pénz- és nemesfémkészleteket;

8.1.9. szervezi ésiranyitja a forgalombdl bevont és selejt érmék, valamint a jegybanki nemesfémkészletek hasznositasat;
8.1.10. elldtja az NKI koordindcids tevékenysége keretében érkez8, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozé belsé szabdlyok szerint.

8.2. A készpénzforgalmazasi osztaly

8.2.1. atveszi, kezeli és készletezi a legyartott bankjegyeket, érméket, nyilvantartja az emlékpénzeket, végzi az ezekkel
kapcsolatos elszamolasi feladatokat;

8.2.2. a Bank vonatkoz6 Uzleti feltételei altal adott keretek kdzott a jegybank szamlatulajdonos és egyéb tgyfelei
szamara készpénzes tranzakcidkat végez;

8.2.3. gondoskodik a szabalyoknak megfelelé készletszintek biztositasarol, kezeli a jegybank készpénzkészleteit, ide
nem értve az emlékpénzeket, a Bankbiztonsaggal egyuttmUkodve intézi a jegybanki készpénzszallitasokat;

8.2.4. vezeti a kulcsnyilvantartast;

8.2.5. pénzligyi piaci valsag-, illetve készpénzlogisztikai BCP-helyzetekre terveket gondoz, irdnyitja a szervezeti egység
felkésziilését;
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8.2.6. gondoskodik a jegybanki Uizletpolitika és az lizleti feltételek 6sszhangjanak megteremtésérdl;
8.2.7. ellatja az NKI koordinacids tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

8.3. A pénzfeldolgozasi osztaly

8.3.1. a forgalomban lév6 készpénz megfelel6 mindségének biztositdsa érdekében feldolgozza a visszadramlott
készpénzt a hamisgyanus, illetve nem forgalomképes bankjegyek és érmék kisz(irése érdekében, gondoskodik a nem
forgalomképes bankjegyek megsemmisitésérél;

8.3.2. hatdsagi eljaras keretében ellenérzi a pénzfeldolgozasi tevékenység engedélyezéséhez sziikséges targyi
feltételek teljesitését; figyelemmel kiséri, teszteléssel és tanacsadassal tamogatja, illetve ellen6rzi a jegybankon kivili
pénzfeldolgozas minéségét és az ott alkalmazott technolégidkat;

8.3.3. biztositja a jegybanki bankjegyfeldolgozé és -megsemmisité gépek technikai, valamint muszaki feligyeletét;
A pénzfeldolgozasi osztalyon beliili csoport, a Nemzeti Készpénzszakértéi Kozpont:

8.3.4. szakért6i tevékenységet végez a hamis és hamisgyanus magyar és kulfoldi bankjegyekkel, érmékkel és
csekkekkel kapcsolatban, gondoskodik azok 6rzésérdl, adatok gydjtésérél és elemzésérdl;

8.3.5. figyelemmel kiséri a hamisitasok nemzetkozi tapasztalatait, a technoldgidk és technikai eszkozok fejlédését,
javaslatot tesz a forint bankjegyek fejlesztésére, koordinalja erre irdnyuld szakmai munkat; valamint képviseli az MNB
érdekeit a bankjegy- és érmegyartéssal 0sszefliggé m(iszaki és technoldgiai kérdésekben;

8.3.6. ellatja az eurd hamisitas elleni védelmével dsszefliggd, eurdpai tanacsi el6irasokbol fakadd nemzeti szintd
feladatok koordinalasat, ellatja a Nemzeti Bankjegyszakértsi Kdzpont, illetve a Nemzeti Ermeszakért6i Koézpont
feladatait, kapcsolatot tart az ECB Counterfeit Analysis Centre-rel, valamint az EC European Technical and Scientific
Centre-rel, hamisitassal 6sszefligg6 tigyekben a rendérhatésagokkal, az Europol és az Interpol nemzeti szervezeteivel;
biztositja a kapcsolatot az Eurdpai Koézponti Bank hamisitvany figyelé rendszerével, a Counterfeit Monitoring
System-mel (CMS) és nemzeti szinten biztositja a CMS-hez valé hozzaférés jogositvanyait; gyUijti, elemzi, és a CMS felé
tovabbitja az eurédhamisitassal 6sszefligg6 statisztikai és m(iszaki adatokat;

8.3.7. a Bank és az Orszagos Renddr-fékapitanysag kozotti megallapodas alapjan adatokat szolgaltat, és a hamisnak
mindsitett bankjegyekrél és érmékrdl késziilt elézetes szakvéleményeket elektronikus forméban tovabbitja az
feljelentés megtételét;

8.3.8. elldtja a pénzutdnzat készitésének engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

8.3.9. véleményezi a biztonsagi papirokkal kapcsolatos kilkereskedelmi tevékenység engedélyezése targyaban az
engedélyezé hatésaghoz jogi személyek altal benyujtott kérelmeket;

8.3.10. elldtja az NKI koordindcids tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyok szerint.

11.9. A Kommunikdcid

A Kommunikacié feladata a Bank egységes és koordindlt kilsé és bels6 kommunikacidjanak iranyitasa és
megvalositasa, valamint a sajtdszévivo funkcid ellatasa. A szervezeti egység vezet6je mint sajtdszdévivo, a tajékoztato,
hirkozl6 szervek szamara jogosult széban vagy irdsban a Bank képviseletében nyilatkozattételre. Felelés a Bank belsé
kommunikacios rendszerének mukodtetéséért, valamint gondozza a Bank kényvtdrait, és teljesiti a forditasi és
publikdlasi igényeket. Felel6s a Bank pénzlgyi kultura fejlesztési tevékenységére vonatkozé szakmai program
kialakitdsdért és végrehajtasaért. A feladatkorébe tartozé kérdésekben részt vesz a Bank tarsadalmi felel6sségvallalasi
stratégiajanak kialakitdsdban. Koltséggazda szervezeti egységként lebonyolitja — a Kozponti beszerzés szakmai
iranyitasaval — a hatdskorébe tartozé beszerzési eljardsokat.

Ennek keretében:

9.1. javaslatot tesz a Bank kiils6 kommunikacids stratégidjara és megvaldsitja azt, felel a nyilvdnossag szamara
eljuttatni kivant jegybanki lGzenetek megfelelé korben vald terjesztéséért, szabdlyozza a kiilsé kommunikacios
tevékenységet;

9.2. kapcsolatot tart a médiaval, megszervezi a sajtbeseményeket, az elektronikus sajtofigyelést és a sajtdomegjelenések
értékelését;

9.3. koordindlja a nyilatkozatra jogosult munkavallalék sajtényilatkozatait;
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9.4. nyilvantartast vezet a felsévezeték konferencidn, férumokon térténé megjelenésérél, az ott elhangzott

eléadasokrol, tajékoztatdkrél és gondoskodik azok publikalasardl;

9.5. szerkeszti, mikodteti és fejleszti a Bank honlapjat (www.mnb.hu), egyittm(ikodésben az Informatikai

szolgaltatasokkal;

9.6. koordinalja az eur6 tervezett bevezetésével kapcsolatos kommunikacids feladatok elvégzését, kapcsolatot tart az

Eurépai Kozponti Bank és mas jegybankok kommunikécids szerveivel;

9.7. kialakitja és fejleszti a Bank arculatét;

Bizottsag felé a kérelmeket, koordindlja a teljes tamogatasi folyamatot;

9.9. a feladatkorébe tartozo kérdésekben javaslatot téve részt vesz a Bank tarsadalmi felel6sségvallalasi stratégiajanak

kialakitdsdban, felel az altala kezdeményezett és elfogadott programok lebonyolitdsaért, biztositja a tarsadalmi

felel6sségvallalasi stratégidban megfogalmazott célok megvaldsitasat szolgaldé programok és kezdeményezések
belsé és kiilsé6 kommunikacidjat, és részt vesz a kdztudatos és tarsadalmi felel6sségének tudatdban miikodd jegybanki
kultura fejlesztésében;

9.10. gondoskodik a Bank kiadvanyainak szerkesztésérél, nyomdai el6készitésérdl, eldallitasarol, nyelvi,

nyelvhelyességi szempontu ellenérzésérél és kiadasarol;

9.11. mUkodteti az informacids szolgalatot;

9.12. elldtja az tgyfélpanasznak nem mindsiilé egyéb panaszok kezelését;

9.13. javaslatot tesz a Bank pénziigyi kultura fejlesztési stratégidjara, kialakitja és megvaldsitja a stratégia szerinti

szakmai programokat:

- ismeretterjesztd programokat szervez és mukodtet;

- a pénzigyi kultira szempontjabdl relevans kérdésekben kutatasokat és felméréseket végez, illetve azokra
palydzatot ir ki;

- kozrem(kodik a kdzoktatason beliili gazdasagi és pénziligyi képzés feltételeinek kialakitdsaban;

- mUkodteti a Latogatokdzpontot és az ahhoz kapcsolddo oktatdsi, ismeretterjeszté programokat;

— Osszeallitja és fejleszti a Bank honlapjahoz kapcsolodé ,Pénzirdanytd” honlap, valamint egytittmiikodések kapcsan
kllsé médiafeliileteken kialakitott, hasonld célu rovatok/honlapok szakmai tartalmat;

- képviseli a jegybankot a pénziigyi kultura fejlesztését célzé intézménykozi programokban, és kialakitja a kilsé
szerepl6kkel folytatandé egytittmUkodés formait;

- a pénzligyi tudatossdg novelése érdekében szakmai tandcsaddssal tdmogatja a pénzlgyi kultura fejlesztésére
létrehozott alapitvanyokat (Ongondoskodas Alapitvany és Tudatos Pénziigyekért Alapitvany), illetve ellatja a
Tudatos Pénziigyekért Alapitvannyal kapcsolatos mikodtetési feladatokat;

- konferencidkon, foérumokon, illetve publikaciokban, nemzetkoézi pénziigyi kultira halézatokban és
munkacsoportokban képviseli a jegybankot a pénziigyi kultura fejlesztéséhez kapcsolodd témakban;

9.14. gondozza a bankjegy- és éremgydjteményt;

9.15. ellatja az emlékpénz-kibocsatassal kapcsolatos feladatokat, ide nem értve az elszamolasi, készletezési és

raktarozasi tevékenységet, tovabba elldtja a forgalmi érmék, illetve bankjegyek emlékvaltozatainak kibocsatasaval

0sszefliggd témavalasztasi, terveztetési és kommunikacids feladatokat;

9.16. elkésziti a Jogi szolgaltatasok kozremuikodésével az emlékpénzekkel kapcsolatos MNB rendeletek tervezetét;

9.17. meghatdrozza és mulkodteti a Bank belsé kommunikécids rendszerét, szervezi és mikodteti a vezetdk és a

munkatdrsak kozotti kétiranyu kapcsolattartast, tovabba szabdlyozza a belsé kommunikacios tevékenységet;

9.18. szervezi a belsé rendezvényeket;

9.19. szerkeszti és kiadja a Bank belsé lapjat;

9.20. szerkeszti, mikodteti a Bank Intranet-rendszerét;

9.21. felméri a Bank egészére vonatkozo idészaki és egyéb kiadvanyi igényeket, beszerzést végez, a hazai és kulfoldi

pénzligyi, kozgazdasagtudomanyi szakirodalmat gyaijti, feldolgozza, és hozzaférhetévé teszi;

9.22. kezeli a szoftverek és dokumentdciok kdnyvtarat, a szoftverek és dokumentaciok vonatkozaséban leltarozasi

feladatokat lat el;

9.23. kezeli a Vildagbank letéti gyljteményét;

9.24. virtualis konyvtarat fejleszt és mikodtet, biztositja az elektronikus dokumentumok, informécids halézatok és

konyvtari adatbazisok hasznalatat;

9.25. olvasdszolgalati teenddket lat el (kdlcsonzés, konyvtarkozi kdlcsonzés, olvasdterem, igény szerint témafigyelés

stb.) a Bank munkatérsai és a Bankon kivili hasznalok részére;
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9.26. gyUijti, kezeli, és hozzaférhet6vé teszi a Bank munkavallaléi és csalddtagjai szamara a szépirodalmi és altaldnos
szakirodalmi miveket;

9.27. nyilvantartja a Bankban felmeriil6 és az EKB-val valé egylittm(ikodésbdl kovetkezd forditasi és tolmacsolasi
igényeket, gondoskodik a forditasok elkészittetésérdl, tolmacsok rendelésérdl;

9.28. elldtja az NKl koordindcids tevékenysége keretében érkezé, a szervezeti egység hatdskorébe tartozo feladatokat a
vonatkozé belsé szabalyok szerint.

11.10. A Kbzponti beszerzés

A Kozponti beszerzés feladata, hogy szakmai hozzadértésével irdnyitsa a Bank beszerzési folyamatait, illetve
lebonyolitsa a hatdlyos beszerzési utasitas szerint hataskorébe tartozd beszerzési eljardsokat. A koltséggazda
szervezeti egységek kdzrem(ikodésével dsszedllitja az éves beszerzési tervet, melynek sordn meghatérozza az eljarast
befolyasold fébb elemeket, biztositva a stratégiai beszerzési szemlélet érvényesiilését, valamint az éves beszerzési
tervben meghatarozott céloknak a kdzbeszerzésekrél sz616 torvényben (Kbt.) és annak végrehajtési rendeleteiben
foglalt szabalyok szerinti teljesiilését.

Ennek keretében:

10.1. elkésziti és karbantartja a Bank beszerzéseinek és az ezekhez kapcsol6dé szerz6dések el6készitésének rendjérdl
sz6l6 belsd szabalyt (a Bank beszerzési eljarasai el6készitésének, lefolytatasanak, belsé ellenérzésének felelsségi
rendjét, meghatarozva a Bank nevében eljaro, illetéleg az eljarasba bevont személyek, szervezetek felel6sségi korét és
ezen eljarasok dokumentélasanak rendjét);

10.2. gondoskodik arrdl, hogy a Bank kbzbeszerzési eljarasainak vitele mindenkor feleljenek meg a Kbt. és végrehajtasi
rendeletei szabalyainak;

10.3. kapcsolatot tart a kozbeszerzési intézményekkel (Kozbeszerzési Tanacs, Kozbeszerzési Dontbbizottsag,
Koézbeszerzési Ertesitd Szerkesztbbizottsaga stb.);

10.4. a Kbt. és a kapcsolddo jogszabalyok értelmezéséhez kiilsé hatosagtol vagy szervezettdl dllasfoglalast szerez be;
10.5. elkésziti és karbantartja a kotelezettségvallalasok eljarasi rendjét;

10.6. a beszerzési igényeket gazdasdgossagi szempontbdl elemzi, igényeket és a stratégiai tervet 6sszehangolja;
10.8. Osszedllitja a beszerzési litemtervet a koltséggazda szervezeti egységekkel egyeztetve, elkésziti az éves
kdzbeszerzési tervet és az éves statisztikai 6sszegzést;

10.9. kidolgozza a beszerzési stratégiat a koltséggazda szervezeti egységekkel kdzdsen (koltések és felhasznalasok
elemzése, beszerzési kategoridk kialakitdsa, kategoria stratégidk meghatarozasa);

10.10. piacfelméréshez modszertant biztosit, piacelemzéseket készit a koltséggazdakkal egyuttmikodve
(benchmark-elemzések, piaci trendek és versenyhelyzet elemzése);

10.11. a hataskorébe tartozd beszerzési eljarasokat megelé6zéen a lehetséges beszéllitokat felkutatja, koltség- és
arkalkulacidkat készit, a megfelel6 ajanlattevoi kor kivalasztasara javaslatot tesz a koltséggazddk kozrem(ikddésével;
10.12. értékelési és alkalmassagi kritériumokat dolgoz ki a koltséggazdakkal kdzosen;

10.13. a beszerzési targyalasokat el6késziti (alkupoziciok felmérése, targyalasi stratégia kidolgozasa), a targyalasokat
vezeti, a targyalasok, illetve a szerz6dés el6készitése sordn a Bank javara elényos szerzédéses feltételeket alakit ki;
moddszertanat, a kialakitott rendszert a koltséggazdakkal mikodteti;

10.15. a lezarult beszerzési eljarasok vonatkozasaban tapasztalatot gydjt, értékeli az eljarasokat, tudastarat kezel;
10.16. a beszerzési folyamatokat, az azokhoz kapcsolédoé rendszereket rendszeresen feliilvizsgélja, folyamatosan
optimalizalja, a minéségi fejlesztéseket koordinalja;

10.17. jelentéseket, mutatészamrendszer alapjan statisztikakat készit a beszerzési szervezet munkajarol.

1.11. A Kutatds

A Kutatas szervezeti egység feladata, hogy kozgazdasagi elméleti és empirikus kutatasaival megalapozza a Bankban
folyo alkalmazott kutatasokat és elemzéseket, amelyekre monetaris politikai dontések épiilnek. A Bank nemzetkozi
presztizsének novelése és a kutatasok szakmai szinvonala biztositadsanak érdekében a kutatdsok eredményeit elismert
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nemzetkozi szakfolydiratokban publikdlja. TdAmogatja a Bank egyéb teriiletein folyd kutatd- és elemzé munkat.
Konferenciakat szervez, vendégkutatokat hiv azért, hogy a Bank kutatéit és elemzdit megismertesse a
kdzgazdasdgtudomany legujabb eredményeivel, hogy lehetdséget biztositson a Bank kutatdi és elemzéi szamara a
kdzgazdasagtudomany vezetd képviselSivel vald kdzvetlen kapcsolatfelvételre, szakmai véleménycserére, valamint
hogy ezzel is el6segitse a Bank nemzetkdzi és hazai szakmai elismertségének novekedését. Jegybanki elemzdék és
kutaték szakmai fejlesztése és ezzel a monetéris dontéstamogato rendszer hatékonysaganak fejlesztése érdekében
mukodteti a Jegybanki Tanulmanyok Oktatasi Kozpontjat.

Ennek keretében:

11.1. tanulményokat készit jegybanki érdeklédésre szamot tartd témdkban kilfoldi és magyar szakfolyoiratokban
torténd publikalas céljabol;

11.2. részt vesz a Bank egyéb teriiletein folyé modellfejlesztésben;

11.3. szakmai tdmogatést nyujt a Bank egyéb teriletein folyd kutato- és elemzé munkahoz;

11.4. mUkodteti a Jegybanki Tanulmanyok Oktatasi Kozpontjat, és biztositja, hogy a kbzpont oktatasi programjairdl
mas jegybankok elemzgi és a monetaris politika irant érdekl6d6 elemzok is tajékoztatast kapjanak;

11.5. szerkeszt6bizottsdgi tagként részt vesz az MNB Working Papers cimi kiadvanysorozatanak szerkesztésében;
11.6. szervezi a Bank hazai és kulfoldi résztvevékre éplil6, a “Budapest Economic Seminar Series” részét képezd
el6adassorozatat;

11.7. szervezi a Bank vendégkutaté programjat;

11.8. konferencidkat, szakmai m{ihelyeket szervez a nemzetkozi kutatdi kapcsolatok elmélyitése, illetve a Bankban
folyé kutatasi tevékenység bemutatasa érdekében;

11.9. k6zremUkodik az EKB kutatési projektjeiben;

11.10. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

11.12. A Monetdris stratégia és k6zgazdasdgi elemzés

A Monetaris stratégia és kozgazdasagi elemzés szervezeti egység feladata a monetéris rendszer kereteinek
meghatarozasaval és a monetaris politika vitelével kapcsolatos dontések eldkészitése a tobbi érintett szervezeti
egység véleményének figyelembevételével, valamint felelés a Monetaris Tandcs altal hozott dontések
kommunikacidjanak el6készitéséért. A szervezeti egység a magyar gazdasag miikodésének és a monetéris politika
hatdasmechanizmusanak megismerését szolgald elemzé kutatomunkat végez, értékeli és elbrejelzi az inflacios
folyamatot meghatérozé makrogazdaséagi folyamatokat, valamint elemzi a monetaris rezsim és a pénziigyi kozvetité
rendszer stabilitdsat befolyasol6 makrogazdasagi és pénziligyi piaci fejleményeket. A szervezeti egység felelds a
Jelentés az inflacié alakuldsardl cim( kiadvany elkészitéséért, kozremuikodik a Jelentés a pénzligyi stabilitdsrél cim(
kiadvany elkészitésében, rendszeresen tajékoztatja a Bank fels6 vezetését a hazai makrogazdasagi folyamatok
alakulasardl, és az eurdpai gazdasagpolitikai forumokon (EKB, EU-intézmények) felmeriild, a monetéris politika
szempontjabol relevans témakroél. A szervezeti egység képviseli a jegybankot az EKB Monetaris Politikai Bizottsdagaban
és annak munkacsoportjaiban, valamint kozrem(kodik a nemzetkdzi hitelmindsitéket érinté tigyekben.

Ennek keretében:

12.1. felel6s a Pénzligyi elemzések szervezeti egységgel egylittmiikodve a Monetéris Tandcs kamatmeghatérozo
Uléseire készllé, makrogazdasagi, pénzligyi piaci és stratégiai szempontokat integralé hattéranyag és a
kdzleménytervezet elkészitéséért;

12.2. azonositja, elemzi a kamat- és arfolyam-politikat érinté stratégiai kérdéseket; folyamatosan feliilvizsgalja a
monetdaris rezsim intézményi vondsait; elemzi az ERM IlI-tagsdggal és az eur6zéna-belépéssel kapcsolatos kérdéseket;
12.3. azonositja és elemzi a monetaris rezsim, illetve a pénzligyi kdzvetitd rendszer stabilitdsa szempontjabdl relevans
makrogazdasagi és pénziigyi piaci fejleményeket;

12.4. nyomon koveti a monetdris politika szempontjabdl relevans, az eurépai gazdasagpolitikai férumokon (EKB,
EU-intézmények) felmeriilé aktudlis témakat; ezekrél rendszeres tdjékoztatast nyujt a vezetdknek, és lehetséges
MNB-allaspontokat alakit ki;

12.5. kozremUikodik a Jelentés a pénzligyi stabilitasrdl cimi jelentés makrogazdasagi fejezetének elkészitésében;
12.6. elemzi a hazai makrogazdasagi folyamatok, ezen beliil kiemelten az inflacié és az arra hatd hazai és
vildggazdasdgi tényezdk alakuldsét; és elérejelzi e makrogazdasdgi valtozok alakuldsat; ehhez kapcsoléddan — a
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Statisztikaval egytttmUkodve - statisztikai adatokat dolgoz fel és publikal; a Pénzligyi elemzések szervezeti egységgel
kooperacidban elemzi a kiilsé egyensuly varhato alakulasat, mely egylttmikodésben felels az éven tuli/hosszabb
tavu folyamatok elemzéséért és el6rejelzéséért;

12.7. a 12.6. pontban megjeldlt feladatok ellatasara alkalmas makrogazdasagi modelleket épit, azokat tizemelteti,
alkalmazza és fejleszti;

12.8.felel6s a Jelentés az inflacié alakuldsardl cimd kiadvany elkészitéséért;

12.9. a 12.6. és 12.7. pontokban megjelolt teriileteken részt vesz a tagallami jegybankok (KBER) szakmai
egylttmUikodésében és képviseli a Bankot az Eurdpai Bizottsag munkacsoportjaiban;

12.10. a 12.1. pontban megjeldlt témakban gondoskodik a nemzetkdzi kormanykdzi szervezetek, illetve a
Magyarorszag allamaddssaganak mindsitését végzé nemzetkozi hitelmindsité intézetek informacios igényének
kielégitésérdl, az ilyen szervezetek és intézetek dltal készitett elemzések és értékelések véleményezésérdl;

12.11. részt vesz a makrogazdasagi folyamatokra jelentés hatdssal biré kormanyzati dontésekkel kapcsolatos
jegybanki allaspont kialakitasara irdnyulé munkaban;

12.12. évente két alkalommal koordinalja a Bank még fennallé szamurajkotvényeihez kapcsolddd Securities Report
mellékletét képezd Recent Economic Developments cim( anyag elkészitését;

12.13. tanulmdanyokat készit a monetaris politika vitele szempontjabol érdeklédésre szamot tarté témakban;

12.14. makrogazdasagi modelleken végzett szimuldcids vizsgalatok elvégzésével hozzajarul a dontés-el6készitd
munkahoz;

12.15. értelmezi, magyar adatokra alkalmazza a kdzgazdasagtan eredményeit a magyar gazdasag mikodésének jobb
megértése érdekében;

12.16. a Kutatdssal egylittmUkodve kézrem(ikddik az EKB kutatasi projektjeiben;

12.17. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

11.13. A M(ikédési szolgdltatdsok

A MUkodési szolgaltatasok szervezeti egység feladata a Bank muikodéséhez szlikséges, — a tevékenységi korébe
tartozé - dologi feltételek biztositdsa; beszerzések lebonyolitdsa, mlszaki szolgdltatdsok nyujtdsa; a raktar- és
eszkozgazdélkodds; az épuletek allaganak megdrzésével, atalakitdsaval, hasznositasaval, kapcsolatos dontések
el6készitése, beruhazasok esetében a terveztetés, a beruhazas, a kivitelezés megszervezése; a Bank épiileteiben a
létesitményfeliigyeleti, gondnoki teenddk elldtasa; a radiodtelefonok kivételével a Bank tavkozlési és irodai
eszkOzeinek, valamint a gépjarmiparkjanak Uzemeltetése. A szervezeti egység a mukodési terlletére és a
koltséggazda funkcidjabol eredéen végzi a Bank éves és kozéptavu fejlesztési és miikodési tervezését, gazdalkodik e
koltségekkel és vezeti az ehhez kapcsolodd analitikat. Mkodteti a Bank kdzponti és operativ irattarait; felel6s az
eredeti okiratok nyilvantartdsdért és &rzéséért, elldtja az expedidldsi és kézbesitési feladatokat, gondoskodik a
konferenciak szervezésével kapcsolatban a feladatkorébe utalt teend 6k ellatasarél, valamint a nyomdai eléallitast nem
igényl6 sokszorositési, szerkesztési tevékenységek ellatdsardl. Szakmai féfelelésként intézi az elektronikus iratkezeld
rendszerekkel kapcsolatos feladatokat. A tarsadalmi felel6sségvallalas egyes pillérei tekintetében az érintett szervezeti
eléirdsokbdl addéddan a Bankra harulé kdrnyezetvédelmi feladatok megvaldsitésarol.

Ennek keretében:

13.1. ellatja a Bank ingatlanjaival kapcsolatos beruhazoi, épitési, épitésjellegti egyéb felujitasi és épliletfenntartasi
feladatokat;

13.2. mUkodteti a Bank éplleteiben az épuletfelligyeleti rendszert; ellatja az ezekkel kapcsolatos Gizemeltetési és
ellendrzési teendbket; nyilvantartja és rendszerezi az épliletekkel kapcsolatos terveket; gondoskodik az épliletek
allagmegovasardl, intézi a beruhdzasok teljes folyamatét; kdzpontilag elldtja az energiagazdalkodassal, a kozmvekkel
kapcsolatos feladatokat; szamlaellendrzést és fizikai teljesitésigazolast végez;

13.3. a radiotelefonok kivételével lizemelteti a tavkozlési és egyéb berendezéseket, ezen beliil: végzi a tavkozlési és
egyéb irodai eszkozok beszerzését, gondoskodik a telefonvonalak, fénymasoldk elosztasardl; ellendrzi és feldolgozza a
szolgaltatok altal kiildott szamlak adatait; mikodteti a miikodési szolgaltatasok kbzponti tigyfélszolgalatat;
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13.4. Uzemelteti a Bank gépjarmuparkjat; iranyitja és ellenérzi a személy- és eszkozszéllitast; végzi a gépjarmdvek
beszerzését, értékesitését; gondoskodik a gépjarmivek U(zembiztonsagardl, karbantartadsarol, fenntartasarél;
nyilvantartasarél; Uzemanyag-elszamoldst és -ellenbrzést végez;

13.5. az érintett szervezeti egységek részvételével Gsszedllitja a Bank tarsadalmi felel6sségvallalasi stratégidjat,
kialakitja és mdkodteti a Tarsadalmi Felelésségvallalasi Rendszert, 6sszefogja és koordindlja a szervezeti egységek
tarsadalmi felelésségvallalasi kezdeményezéseit, biztositja azok nyilvantartasét, visszamérését és sziikség szerint
gondoskodik az akcidk inditdsdanak dontés-elékészitésérdl;

13.6. felligyeli a Bank kdrnyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi tevékenységét;

13.7. a hatdskorébe delegdlt beruhdzasi és mlkodési koltségek koltséggazdéja, ennek keretében a mindenkor
hatalyos bels6é szabalyoknak megfeleléen beszerez és beszereztet, lebonyolitja — a Kézponti beszerzés szakmai
iranyitdsaval - a hatdskorébe tartozd beszerzési eljardsokat, szolgdltatoi szerzédéseket kot; lebonyolitja a
megrendeléseket; elvégzi az altala kezelt szerz6dések, megrendelések alapjan beérkezett szamlak ellenbrzését;
utalvanyozasat; kezeli és aktualizdlja a tevékenységéhez sziikséges nyilvantartasokat; folyamatosan ellenérzi a
koltségfelhasznaldst; részt vesz a koltségtervezésben;

13.8. lebonyolitja a Bank szervezeti egységei altal leadott anyag- és eszkozigényléseket; raktdri készletezést és
nyilvantartast végez; elvégzi a szamlaellenérzést és teljesitésigazolast; szakreferensi és raktarozasi feladatokat lat el,
karitativ hasznositdsi tevékenységet folytat a feleslegessé vélt eszkozok vonatkozasaban;

13.9. gazdalkodik a Bank kdzponti irodahelyiségeivel és kezeli az ingatlan-adatbazist; gondnoki és vagyonkezel&i
teenddket 1t el, kozponti diszpécseri tevékenységet folytat a szerzédésben 4ll6, allandé kilsés munkavallaldkkal;
felligyeli és ellenérzi a biifé Gizemeltetését;

13.10. lebonyolitja a vendégek fogadéséaval, a konferencidk szervezésével és egyes kozponti rendezvényekkel
kapcsolatban a hataskorébe utalt teendéket, végzi a protokolltevékenység adminisztraciojat, a kdzponti targyaldk
foglalasat;

13.11. karbantartja, a Bank iratkezelési, irattarozasi és az iratselejtezési szabalyozasat; mikodteti a Bank kozponti,
valamint operativ irattdrait; szakiranyitja a szervezeti egységek iratkezelési és irattarozasi tevékenységét; elvégzi,
illetve elvégezteti a selejt iratanyagok megsemmisitését; gondoskodik a nem selejtezheté — torténeti értékkel
rendelkezé - iratanyagok atadasarél a Magyar Orszagos Levéltar részére;

13.12. kezeli és mikodteti az elektronikus iratkezel6 rendszer(eke)t — ideértve a polgari jogi jogviszonybdl szarmazo
dokumentumok, szerz6dések elektronikus taroldsi rendszerét is; nyilvantartdsba veszi a beérkezett kiildeményeket;
elvégzi a kildemények, kiadvanyok, pdlydzati és egyéb anyagok &tadas-atvételét, expedidlasat; elldtja az
expedialdssal, iratkezeléssel kapcsolatos ligyfélszolgalatot; elvégzi a kormany altal kdtelezéen nyujtott azonositasi és
biztonsagos kézbesitési szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatas kezelésével és miikodtetésével kapcsolatos
mukodéséhez szlikséges kézbesitési (futarszolgalati) tevékenységet; kezeli és miikodteti a dedikalt elektronikus
postaladékat (pl. E-szamla, expedialas);

13.13. elvégzi a Bankban keletkezd, illetve a Bankhoz érkezé, valamint a szervezeti egységek altal igényelt
dokumentumok — nyomdai elééllitast nem igényl6 — sokszorositasat, a belsé megrendelék altal igényelt és a
feladatkorébe tartozd dokumentumok szerkesztését, kotészeti és szkennelési munkékat;

13.14. vezeti, egyezteti és dtvezeti az altala Orzott, irattdarba még nem helyezheté dokumentumokban,
adathordozdkban szereplé lényeges adatokat, az azokban bekovetkezett valtozasokat; figyelemmel kiséri és
tdmogatja a szervezeti egységek iratkezelési tevékenységét a dokumentumok, adathordozék rendszeres
fellilvizsgalataban; koordinalja és felligyeli a szelektiv papirhulladék gydjtését, elszallitasat;

13.15. masolatot készit és ad ki az intézkedésre jogosult vagy kotelezett, tovabba a kozrem(kodd szervezeti
egységeknek, vezetéknek az éltala tarolt dokumentumokrdl, adathordozokrdl; szakmai féfelelésként intézi az
elektronikus iratkezelé rendszerekkel kapcsolatos feladatokat;

13.16. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozdé belsé szabalyok szerint.

11.14. A Nemzetkézi kapcsolatok

A szervezeti egység az eurdpai uniés (EU) és KBER-tagsdggal, illetve az Eurérendszerhez vald csatlakozas
el6készitésével osszefliggésben az Eurdpai Kozponti Bank (EKB), a Kdzponti Bankok Eurdpai Rendszere (KBER) és az
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Eurépai Bizottsdg (EB), valamint az Eurdpai Koordinacids Téarcakozi Bizottsdg (EKTB), tovabbd a Nemzeti Eurd
Koordinacids Bizottsag (NEB) és albizottsagai Bankon beliili kapcsolattartéjaként koordindlja a Bankra harulé feladatok
ellatasat. Ellatja tovabba a Nemzetkozi Valutaalapban (IMF), a Gazdasagi Egylittmikoddés és Fejlesztés Szervezetében
(OECD), valamint a Nemzetkozi Fizetések Bankjaban (BIS) fennallé tagsadggal és ezen intézményekkel folytatott
konzultacidkkal 6sszefliggésben a Bank feladatait, kozrem(kddik az egytttmUikodést érinté korményzati dontések
el6készitésében. Figyelemmel kiséri a fenti szervezetek és intézmények tevékenységét, és arrél rendszeresen
tdjékoztatokat készit. Szervezi és lebonyolitja a befektetdi taladlkozokat.

Ennek keretében:

14.1. a Bank egészét atfogd koordinativ funkciokat lat el az orszag unids tagsagaval, az MNB KBER-ben valo
részvételével, valamint a Banknak az Eurdrendszerhez torténd csatlakozasaval 6sszefliggd feladatait illetéen; ennek
keretében az EKB, valamint az EB jelentéseibdl a Bank felsé vezetése szdmdra rendszeresen dsszefoglaldkat készit;
14.2. az egyes szakteriletekkel valé elézetes konzultacié alapjan koordinalja a Bank elndkének, illetve alelndkeinek
felkészitését az EKB Altaldnos Tanacsanak, a KBER Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaganak és az EU Gazdasagi és
Pénzligyi Bizottsaganak Uléseire;

14.3. kapcsolattartoi minéségében kezeli és koordinalja a CebaMail hozzaférési rendszerét;

14.4. gondoskodik a KBER és az EKB Alapokmanyanak 38. cikkében foglalt szakmai titoktartasi kovetelmények MNB-n
bellli végrehajtasardl;

14.5. koordindlja a Bank illetékes szervezeti egységeinek az EB, kiemelten annak Gazdasigi és Pénzligyi
Féigazgatdsagaval vald kapcsolattartasat és egylittmiikodését;

14.6. koordindlja a Bank részvételét az EU Bank szdmdra szakmailag relevéns bizottsagaiban és egyéb férumain;

14.7. Bankon beliil koordinalja az EU-tagsagbdl adodé és az Eurérendszerhez torténé csatlakozasi folyamathoz
kapcsolodd, MNB-t is érinté kormanyzati feladatok el6készitését és végrehajtasat; tovabba ellatja az EKTB-ben a Bank
operativ képviseletét;

14.8. koordinalja a NEB és albizottsagai miikodésébél adddo, a bank hataskdrébe tartozé feladatokat;

14.9. az érintett szervezeti egységek kozremikodésével gondoskodik az érintett banki vezetéknek a NEB-ben,
albizottsagaiban viselt tarselnoki/elnoki megbizatasuk hatékony elldtasahoz sziikséges felkészitésérdl;

14.10. koordindlja az Eurérendszer Csatlakozasi Programterv banki szint(i rendszeres aktualizaldsat;

14.11. ellatja az EU nemzeti kdzponti bankjaival valo kapcsolattartas koordinacios feladatait;

14.12. figyelemmel kiséri az IMF, az OECD és a BIS tevékenységét, folyamatosan tanulmanyozza dontési
mechanizmusait és annak valtozasait, és mindezekrél rendszeresen tajékoztatdkat készit;

14.13. koordinalja a Bank illetékes szervezeti egységeinek az OECD szakbizottsdgaival valé egylittmUikodésébél adddo
feladatokat;

14.14. folyamatosan kapcsolatot tart az IMF-fel, ellatja a Bankra, mint jogszabaly altal kijelolt pénzligyi szervre haruld
feladatokat, valamint elvégzi az IMF-ben a Magyarorszagot képvisel6 kormanyzoi funkcidival 6sszefliggd teenddket;
szervezi és koordinalja az IMF-fel val6 megbeszéléseket;

14.15. koordinalja a Bank elnkének a BIS Kormanyzdi tilésein vald részvételét és a BIS altal kidolgozott kdzponti banki
felmérésekben torténd MNB részvételt;

14.16. ellatja az egyéb nemzetkozi jellegl feladatokat, kiemelten: koordindlja mas nemzetkozi szervezetekkel
kapcsolatban a Bankot érint6é esetlegesen felmer(lé feladatokat és kapcsolatot tart fenn az EU-n kivili kdzponti
bankokkal;

14.17. a pénziigyi és makrogazdasagi folyamatokroél valé hiteles téjékoztatds érdekében koordinalja és lebonyolitja a
piaci szereplék - ideértve a kilfoldi jegybankokat, nemzetkdzi pénzligyi intézményeket, szervezeteket, kulféldi és
hazai befektetdket, elemzéket — és a Bank vezetdinek és mas munkavallaldinak talalkozéit (Gn. befektetdi talalkozok),
kivéve a tartalékkezeléssel kapcsolatos kétoldalu taldlkozokat.

11.15. A Pénz- és devizapiac

A Pénz- és devizapiac szervezeti egység pénz-, deviza- és t6kepiaci miveleteket végez egyfeldl az addssagallomany
kezelésére, masfeldl a tartalékallomany befektetésére; kozremiikddik az MNB addssagkezelési és tartalékpolitikdjanak
kialakitasaban; végzi a Bank monetaris politikai célu nyiltpiaci m(iveleteit; jegyzi a Bank hivatalos arfolyamat, a Bubor,
BIRS bankkozi referencia kamatlabat. Részt vesz a monetaris politikai eszkoztar fejlesztésére és kovetendd
arfolyam-politikdra vonatkozé dontés-el6készitési folyamatban; rendszeres és eseti elemzéseket, tajékoztatdkat,
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felkészité anyagokat készit az ALCO és a banki felsé vezet6k részére a hazai és nemzetkdzi deviza-, pénz- és tékepiaci
folyamatokrol; elldtja a Bank és az Allam koézti Megbizasi szerz6désbél ra haruld feladatokat. Karbantartja a
pozicidvezetd rendszer torzsadatait és gondoskodik a rendszer altal mutatott poziciok helyességérdl; teljesiti a Bank
értékpapir-statisztikajaval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Kézrem(kodik az Uzletpolitika készitésében a levelezd banki kapcsolatra (nostro szamlak, értékpapirszamlak,
nemzetkdzi bankkapcsolatok), valamint az Allamaddssag Kezel® Kézpont Zrt. részére végzett devizaszamla-vezetésre
vonatkozdan.

Ennek keretében:

15.1. végrehajtja a Bank nyiltpiaci m(iveleteit a hazai deviza-, pénz- és t6kepiacokon, vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartast, karbantartja a Bank hirligynokségeknél fenntartott informacids oldalait;

15.2.a Bank nyiltpiaci muveleteire, valamint kdvetendd arfolyam-politikdjara vonatkozé déntéseknél javaslattevéként
és szakért6i véleményaddként jar el a Pénziigyi elemzések szervezeti egység mint f6 javaslattevé felé;

15.3. felelés a Bank netté devizapozicidjanak és a devizatartalékok aranyban megtestesuld részének kezeléséért;
15.4. fenntartja a Bank izletk&t6i statusat a Budapesti Ertékt6zsdén, allampapirokra a tézsdén kivill is izleteket két;
15.5. javaslatot tesz az ALCO-nak konkrét eszkdz- és forrasgazdalkodasi kérdésekben;

15.6. megallapitja és kdzzéteszi a kiilfoldi pénznemek forintban kifejezett hivatalos devizadrfolyamat, valamint Bubor
és BIRS bankkdzi referencia kamatlabakat;

15.7. negyedévente megadja a Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szereplé kiilfoldi pénznemek euréban
kifejezett arfolyamat a Magyar K6zlényben valé kdzzététel céljabdl;

15.8. kdzremUkodik a Bank végsé hitelezdi funkcidjanak alkalmazasakor, a rendkivili hitelnyujtas soran fedezetként
elfogadhato eszko6zok piaci értékének megallapitasanal; az igazgatdsag dontése alapjan értékesiti az elvonasra kerlt
értékpapirokat;

15.9.a megadott befektetésiirdnyelvek és kockdzati limitek kdzott kezeli a szervezeti egységre bizott devizatartalékon
belll kialakitott befektetési és likviditasi portfolidkat;

15.10. a nemzetkozi deviza- és tékepiacokon rovid lejaratu hataridés Gzleteket, valamint kdzép- és hosszu lejaratu
kamat- és arfolyam-fedezeti tizleteket kot, tovabba masodpiaci addssagkezelési miveleteket végez;

15.11. kézremUikodik a hosszu tavu tartalékpolitika kialakitasaban, kezdeményezi Uj befektetési eszkdzok és csatornak
alkalmazasat, valamint javaslatot tesz az ALCO-nak konkrét eszkoz- és forrasgazdalkodasi kérdésekben; vezetdi
informdcids rendszert miikodtet a deviza-, pénz- és tékepiaci fejlemények folyamatos figyelemmel kisérésére;

15.12. a belfoldi hitelintézetekkel konvertibilis devizdban pénzpiaci miveleteket végez;

15.13. a Bankmlvelettel egyittm(ikédve biztositja a Bank napi devizalikviditasat, az esedékes kotelezettségek
teljesitése érdekében az illetékes szervezeti egységeknek megadja a szlikséges diszpozicidkat;

15.14. képviseli a Bankot az EKB Nyiltpiaci miveletek Bizottsdgaban (MOC) és annak piacfigyelé munkacsoportjaban;
15.15. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

1.16. A Pénzforgalom és értékpapir-elszdmolds

A Pénzforgalmi és értékpapir-elszamolasi szervezeti egység alapveté tevékenysége a jegybank hazai
pénzforgalomban betoltott f6 szerepkoreinek (kivéve a készpénzforgalommal kapcsolatos szerepkort) ellatasat — a
felvigydzoi, a fejleszt6i és a szolgéltatoi funkcidkat — leghatékonyabban tdmogaté cél- és eszkdzrendszer kialakitasa,
mukodtetése és folyamatos fejlesztése, az elfogadott nemzetkdzi gyakorlat és alapelvek alkalmazasaval, kiilonds
tekintettel az EU és a GMU integraciobél adodé feladatokra.

Elldtja a fizetési és értékpapir-elszamoldsi rendszerek kialakitasaval, biztonsdgos és hatékony miikodésének
felvigyazasaval és a pénzforgalom (ide nem értve a készpénzforgalmat) zavartalan lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat, amellyel tdmogatja a pénzligyi rendszer stabilitasat. Feladatkodrébe tartozéan hatdségi eljdrasokat folytat.
A szervezeti egység feladatai:

16.1. szakmai szempontbdl el6késziti a szervezeti egység feladatkorébe tartozd MNB rendeleteket, kézremiikodik a
mas jogalkoték f& felelésségi korébe tartozo, pénzforgalommal kapcsolatos jogszabalyok kidolgozasaban,
véleményezésében;
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16.2. hatdsagi eljaras keretében - ideértve a szakhatdsagi kozrem(ikddést is — elldtja a hazai fizetési és elszamolasi
rendszerekkel (beleértve a kdzponti szerz6d6 felet is) kapcsolatos engedélyezési, illetve engedélyezésekben vald
kozremiikodési feladatokat;

16.3. jellegétél fuggben hatdsagi ellendrzés keretében ellendrzi a VIBER, a BKR és a KELER mUkodésének
megbizhatésdgét, szabdlyszer(iségét a Belsé ellenérzés, a Jogi szolgdltatdsok és a Bankbiztonsag, illetve kilsé
szervezetek bevondsaval;

16.4. kialakitja és folyamatosan karbantartja a Bank felvigyazasi tevékenységének kereteit, ideértve kiilondsen a
felvigyazasi politika meghatdrozasat és annak megvaldsitasat szolgdlé modszertan kialakitasat;

16.5. a pénzforgalom, valamint a fizetési és elszamolasi forgalom, illetve az értékpapir-forgalom alakulasarél — a
Statisztikaval egyittm(ikodve - statisztikai adatokat dolgoz fel és publikal;

16.6. elldtja a belfoldi fizetési és értékpapir-elszamolasi rendszerek felvigydzasaval kapcsolatos feladatokat, kiemelten
e rendszerek id6szakos, felvigydzoi szempontu atfogo értékelését;

16.7. a Pénzligyi stabilitdssal egyittm(ikddve részt vesz a belfoldi pénzforgalom kockazatainak felmérését célzo
kutatdsokban, elemzésekben, a kulcs jelz6szamok meghatarozésdban, kézremikodik a Stabilitasi Jelentés
kidolgozasaban;

16.8. folyamatosan nyomon koveti, elemzi, értékeli a fizetési és az értékpapir-elszamolasi rendszerek mikodését, az
orszagos pénzforgalom alakuldsat; javaslatokat és ajanlasokat dolgoz ki a hazai fizetési és értékpapir-elszamolasi
rendszerek, valamint a belféldi pénzforgalom tovabbfejlesztésére, kiemelten a készpénz-helyettesitd, elektronikus
fizetési modok és eszkdzok széles kori alkalmazasanak elésegitésére;

16.9. kialakitja a fizetési és az értékpapir-elszamolasi rendszerek, valamint a pénzforgalom jegybanki ellenérzésének
szempontjait, modszereit, lebonyolitja a vizsgdlati program szerint a hatésagi ellenérzéseket, elkésziti a vizsgalati
jelentéseket és sziikség esetén javaslatot tesz szankcionaldsra; konzultacidkat szervez a vizsgélatokban érintett
szervezetek szdmdra a vizsgalt témakorokre vonatkozé elbirdsok ismertetésére, gyakorlati alkalmazasukra;

16.10. mUkodteti a Fizetési Rendszer Férumot, elldtja a titkarsagi feladatokat és képviseli a bankot, illetve szakmai
iranyitdst biztosit az egyes szakbizottsdgokban (ide nem értve a készpénzforgalmi szakbizottsagot), kiemelten a SEPA
megvaldsitasaval kapcsolatos hazai feladatokra;

16.11. az Emberi eréforrasok, szervezés és tervezés, a Pénz- és devizapiac, valamint a Bankmuveletek szervezeti
egységekkel egyeztetve kialakitja a Bank pénzforgalmi szolgaltatasaira (kivéve a készpénzforgalmi szolgaltatasokat)
vonatkozé dij- és tzletpolitikat;

16.12. kormdnyzati felkérésre kozremiUkodik a pénzmosdssal és a terrorizmus finanszirozdsdval kapcsolatos
jogszabalyok, egyéb intézkedések kidolgozéasaban, képviseli a Bankot a pénzmosas megel6zésére létrejott tarcakozi
bizottsagban, ellatja a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa elleni térvénybdl fakadd hatésagi — beleértve a
kapcsolédo ellendrzési, illetve sziikség esetén a szabdlyozasra vonatkozd konzultacios — feladatokat a kiegészité
pénziigyi szolgaltatasi tevékenységnek mindsilé pénzfeldolgozas vonatkozasdban (a pénzfeldolgozdkat érintd
feladatkorok tekintetében egyeztet a Készpénzlogisztikaval);

16.13. elkésziti a PSZAF részére a pénzforgalmi szolgaltatasok nyujtasanak, tovabba az elektronikus pénz, valamint
olyan papiralapu készpénz-helyettesité fizetési eszk6zok kibocsatasdnak és az ezzel kapcsolatos szolgaltatas
nyujtasanak, amelyek nem minésiinek pénzforgalmi szolgaltatdsnak engedélyezéséhez adandd szakhatdsagi
véleményt;

16.14. elldtja a fizetési, illetve értékpapir-elszamolasi rendszerekben torténd teljesités véglegességérdl szolo
toérvényben meghatdrozott kijeldld és értesitd hatdsagi feladatokat, Osszedllitja, karbantartja és kozzéteszi a
t6kemedfelelési mutatéd szamitdsa szempontjabol elfogadottnak mindsilé elszdamoldhazak jegyzékét;

16.15. képviseli a Bankot a KBER fizetési és elszamolasi rendszerekkel foglalkozé bizottsagaban (PSSC), illetve annak
munkacsoportjaiban, valamint az EU Bizottsdaga mellett mikéddé korményzati pénzforgalmi szakérték
munkacsoportban (PSGEG), képviseli a Bankot a fizetési és értékpapir-elszdmolasi rendszerekkel, valamint a
pénzforgalommal kapcsolatos jogalkotasi, EU-jogharmonizacios egyeztetéseken;

16.16. ellatja az NKI koordindcios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint;

16.17. képviseli a Bankot a Magyar Szabvanyligyi Testilet pénziligyi szekcidjanak munkdjaban;

16.18. elldtja a Bank kordbban megsz(int devizahatdségi funkcidjanak kovetkeztében felmerild levelezési és
informacidszolgaltatasi feladatokat;
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16.19. a hatdsagi eljarast folytatd szervezeti egységekkel egyiittm(ikddve kialakitja a Bank szankcionalasi politikajanak
alapelveit;

16.20. ellatja a Pénzligyi Rendszert Felvigyazé Bizottsag (PRFB) titkarsagi feladatait;

16.21. kialakitja a jegybanki fedezetkezelési rendszer architekturajat.

11.17. A Pénziigyi elemzések

A Pénziligyi elemzések szervezeti egység elemzi és fejleszti a monetaris politikai eszkdztar miikodését, 6sszefogja a
bank nyiltpiaci muveleteire, az arfolyam-politika megvalositasat szolgald eszkozrendszerre és a devizatartalék
optimdlis szintjére vonatkozé dontések el6készitését. Rendszeresen tdjékoztatja a Bank felsé vezetését és a Monetaris
Tandcsot a hazai, nemzetkdzi pénzligyi piaci és egyes makrogazdasagi folyamatok alakuldsardl. Elemzi a fiskalis
politikat, a devizapiac keresleti-kindlati tényezdit, a hazai pénziigyi piacok miikddését, a devizaarfolyam és a hozamok
alakulasat befolyasol6é tényezéket, tovabba a pénzpiacok likviditasi helyzetét. Ertékeli és elérejelzi e teriiletek
fejleményeit az inflacios folyamatok és a pénziigyi kdzvetité rendszer stabilitdsa szempontjabdl. A szervezeti egység
kozremUkodik a Jelentés az inflacio alakulasardl és a Jelentés a pénziigyi stabilitasrol cimu kiadvanyok elkészitésében,
elldtjia a Monetdris Tanacs szakmai titkari feladatat, képviseli a Bankot az EKB Pénzpiaci M(iveletek Bizottsagaban,
valamint a monetdris politikai eszkodztarhoz és a fiskalis politikdhoz kapcsolédd munkacsoportjaiban. Feladatkorébe
tartozéan hatoésagi eljarasokat folytat.

A szervezeti egység részletes feladatai:

17.1. elemzi a pénz- és devizapiaci folyamatokat kilonos tekintettel a lehetséges monetéris politikai dontések
pénzpiaci hatasdra, javaslatokat tesz az eszkdztdr modositasara vonatkozoan, tovabba kdzremdkodik a kamat- és
arfolyam-politikéra, valamint a monetéris politika kommunikacidjara vonatkozé javaslatok kidolgozéaséban;

17.2. mUkodteti, tartalmilag meghatarozza és a Statisztika bevonasaval karbantartja, illetve tovabbfejlesztia monetaris
politikai dontéseket el6készité informacids rendszert, valamint részt vesz a jegybanki informaciés rendszerre
vonatkozé MNB rendelet elékészitésében;

17.3. elemzi a monetdris politikai eszkdzok mikodésének a monetdris politikai és a gazdasagpolitikai célokkal vald
0sszhangjat és a hozamgorbét;

17.4. elemzéseket készit a rovid tavu pénz-, deviza- és tékepiaci folyamatokrol;

17.5. alkalmazott pénzpiaci kutatdsokat végez, kvantitativ mddszerekkel és modellekkel elemzi a pénz- és
t6kepiacokat, azok kapcsolatat a monetaris politikai dontésekkel, illetve azok kommunikécidjaval;

17.6.a Monetaris stratégia és kbzgazdasagi elemzés szervezeti egységgel egyuttmiikddve elkésziti a Monetaris Tanacs
kamatmeghatarozoé lléseire késziilé hattéranyag pénziigyi piaci fejezetét;

17.7. kidolgozza és figyelemmel kiséri a monetaris politikai eszkoztart, ezen beliil javaslatot tesz az irdnyadd eszkoz, a
kotelez6 tartalékszabdlyozas, a jegybanki kamatfolyosd és a hitel, illetve betéti tenderek feltételeinek médositasaira, a
jegybanki partnerkor és az elfogadhaté fedezeti kor meghatarozasara;

17.8. ellendrzi a kotelezd tartalék elSirdsok végrehajtasat, meghatarozza a tartalék utan fizetett kamatot, és - jellegétdl
figgden hatdsagi eljaras keretében - ellatja a szankcionalassal kapcsolatos feladatokat;

17.9. irdnyitja a jegybanki kamatldbvaltozésok és a kamatrendelet kozzétételét;

17.10. a Pénz- és devizapiaccal egylttmikodve javaslatot tesz a Bank forint és devizapiaci lizleti feltételeinek és az
abban szereplé tgyletekhez kapcsolddod szamldkkal kapcsolatos tizletpolitikdnak a moédositdsaira; egytittm(ikodik a
Pénziligyi stabilitdssal a pénz- és tékepiac fejlédését eldsegité intézkedésekkel, a Bankmluveletekkel, valamint a
Pénzforgalom és értékpapir-elszamolassal a fizetési és elszamolasi rendszerekkel kapcsolatos jegybanki allaspont
kialakitasaban;

17.11. a monetaris politikai eszkéztar miikodésével kapcsolatban figyelemmel kiséri és elemzi a pénz- és tékepiaci
folyamatok és az intézményrendszer alakulasat és mas jegybankok monetaris politikai eszkdztaranak valtozasait; a
Pénzligyi stabilitdssal egyuttmUkddve rendszeresen elemzéseket készit a hazai pénzligyi piacok strukturajardél;
17.12. ellatja az Eurépai Kozponti Bank Pénzpiaci Miiveletek Bizottsagaban és az Eurdpai Kézponti Bank monetaris
politikai eszkoztarhoz, illetve fiskalis politikdhoz kapcsolédd munkacsoportjaiban a Bank képviseletét;

17.13. éves kitekintéssel el6rejelzi a jegybankmérleget, a kilonb6zé szektorok nettd finanszirozasi képességét,
valamint a devizapiaci kereslet és kindlat fébb komponenseit; az elérejelzéseket lebontja révidebb idészakokra
(negyedév, hdnap), és folyamatosan 6sszeveti a pénzfolyamatok tényleges alakulasaval, elemzi az eltérések okait, és
ezek alapjén javaslatot tesz a monetaris politikai eszk6zrendszer alkalmazéséra;
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17.14. heti rendszerességgel napi bontasu likviditasi el6rejelzést készit, azt figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
javaslatot tesz gyorstenderek alkalmazésara;

17.15. folyamatosan értékeli és sziikség esetén korszerUsiti a pénziigyi programozas modszereit;

17.16. elemzi és elbrejelzi a koltségvetési hidny és adodssag alakulasat, figyelemmel kiséri az allamhaztartas
finanszirozasat, elemzi a finanszirozasnak a monetéris folyamatokra, a pénzpiacok alakuldséra, a likviditasra gyakorolt
hatasat; a fiskalis palya elérejelzése és a finanszirozas teriiletén kapcsolatot tart fenn az AKK és a Nemzetgazdasagi
Minisztérium szakért6ivel; a Monetaris stratégia és kozgazdasagi elemzés és a Kutatds szervezeti egységekkel
egylttmUikodve kutatdsokat folytat fiskalis politikai kérdésekben, illetve véleményez egyes fiskdlis politikdval
kapcsolatos torvényeket és a konvergenciaprogramot;

17.17. kdzremUkodik a Bank devizatartalék-stratégidjanak kialakitdsaban: javaslatot tesz a devizatartalék optimalis
szintjére és az dllamhdztartas finanszirozési szerkezetével kapcsolatos jegybanki dlldspontra, illetve biztositja a
monetaris politikai szempontok megjelenését a devizatartalék-stratégidban;

17.18. a Jelentés az inflaciordl cim( kiadvanyban a Monetdris stratégia és kozgazdasagi elemzéssel egylttm(ikédve
elkésziti pénziigyi piacok, a koltségvetési hiany és allamaddssdg, illetve a kiilsé egyensulyi helyzet elemzését és
el6rejelzését;

17.19.kozrem(ikodik a Jelentés a pénziigyi stabilitasrél cimi kiadvany makrogazdasagi fejezetének az elkészitésében;

17.20.a17.7,a17.13.és a 17.16. pontokban megjeldlt témakban gondoskodik a nemzetkdzi kormanykozi szervezetek,
illetve a Magyarorszag allamaddssdganak mindsitését végzéd nemzetkozi hitelmindésité intézetek informacios
igényének kielégitésérdl, az ilyen szervezetek és intézetek altal készitett elemzések és értékelések véleményezésérél;
17.21. elldtja a Monetaris Tanacs Uléseinek szakmai el6készitését, részt vesz az lléseken, elkésziti a jegyz6konyv-
szovegtervezeteket, részt vesz a Monetdris Tanacs kozleményeinek kialakitdsaban és gondoskodik azok el6készitésérdl,
kiaddasardl; szakmai titkari kapcsolatot tart a Monetaris Tanacs tagjaival;

17.22. elldtja a Monetaris Tanacs mikddésével kapcsolatos szervezési és egyéb titkarsagi feladatokat;

17.23. ellatja az NKl koordindcios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.

11.18. A Pénziigyi stabilitds

A Pénzligyi stabilitas szervezeti egység feladata a pénziligyi kozvetit6 rendszer — intézmények és a pénziigyi piacok —
stabilitdsdnak tdamogatasara és erésitésére irdnyuldé munka Osszefogasa, illetve elvégzése. A szervezeti egység
pénziigyi stabilitasi szempontbdl elemzi az intézményrendszer — kiemelten a hitelintézetek, pénziigyi vallalkozasok,
intézményi befekteték, valamint a pénzugyi piacok — miikodését, értékeli a rendszerszinten fellépé kockazatokat,
tovabba kialakitja a jegybank pénziigyi kozvetit6 rendszer biztonsagos fejlédését elésegitd szabalyozasi koncepcidit.
Felel6s a ,Jelentés a pénzligyi stabilitasrol” cimil kiadvény elkészitéséért, kozremU(kddik a Jelentés az inflacié
alakuldsardl cimi kiadvany elkészitésében, rendszeresen tdjékoztatja a Bank felsé vezetését a pénzigyi stabilitads
alakuldsarél Magyarorszdgon és a nemzetkdzi intézményekben ezzel kapcsolatban felmerdilt kérdésekrdl és
problémakrol.

A Nemzetgazdasagi Minisztériummal és a Pénziigyi Szervezetek Allami Felligyeletével egyiittm(ikddve felkésziil egy
esetleges pénziligyi vélsag hatékony kezelésére, valamint egy esetleges valsaghelyzetben megteszi a sziikséges
[épéseket.

A Pénziigyi stabilitds szervezeti egység szakért6i véleményt ad a Bank altal az Eurdpai K6zponti Bank Bankfelligyeleti
Bizottsagaba, az Eurépai Unié és az OECD pénzigyi stabilitasi kérdésekkel foglalkozé bizottsdgaiba delegalt
képviselének.

Részletes feladatai:

18.1. pénzigyi stabilitdsi szempontbdl rendszeresen figyelemmel koveti és elemzi a pénzigyi kozvetitérendszer
— intézmények és pénziigyi piacok — fejlédését, surlodasait, valsagjelenségeit, kockazati pontjait;

18.2. a jegybank pénzligyi stabilitasi funkcidjanak hatékony ellatasa érdekében tovabbfejleszti a pénziigyi stabilitas
elemzési mddszereit;

18.3. a Monetaris Tanacs, az igazgatdsag, és a Monetaris és Pénzligyi Stabilitasi Forum részére elemzéseket készit a
pénzligyi kozvetitérendszert jellemzd stabilitdsi jellemzdkrél, a hazai és nemzetkozi stabilitdst veszélyeztetd
jelenségekrél;

18.4. kidolgozza és karbantartja a magyar makroprudencidlis indexet (HMPI), melyet rendszeresen publikal;
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18.5. kidolgozza, korszerUsiti és mikodteti a Bank félévente lebonyolitott, hitelezési vezeték korében végzett
kérdoives felmérését, melynek eredményeit publikalja;

18.6. évente legaldbb egy alkalommal elkésziti a Jelentés a pénziigyi stabilitasrél cimi kiadvanyt, melyet a Monetéris
Tandacs és az lgazgatdsdg elé terjeszt;

18.7. egylittmUkodik a Jelentés az inflaciordl cimi kiadvany pénziigyi piacokat érint6é elemzéseinek elkészitésében;
18.8. a Pénzligyi elemzésekkel egylittmiikodve, rendszeres elemzést készit a pénziigyi piacok strukturajarél, és
kdzremUikodik az egyes gazdasagi szektorok finanszirozasi szerkezetének elemzésében és el6rejelzésében;

18.9. gondoskodik a Pénzligyi Stabilitdsi Tanaccsal, tagjaival és szakmai titkardval valé kapcsolattartasrol;
feladatkorébe tartozdan el6terjesztéseket, tajékoztatokat készit, egyéb esetekben koordindlja azok elkészitését a
Pénzigyi Stabilitasi Tanacs szamdra, koordinalja, illetve feladatkorébe tartozd kérdésekben elkésziti a jegybanki
alldspont kialakitasara vonatkozd javaslatot a Pénziigyi Stabilitasi Tandcs altal targyalt, de nem a Bank altal benyujtott
elSterjesztésekrdl és tajékoztatokrol, illetve felkészitéket allit ssze a Tandcsban a Bankot képviselé személy részére;
18.10. a pénziigyi stabilitassal kapcsolatos témakban kutaté-elemzé munkat végez, az elkésziilt anyagokat a Bank
belsé férumai elé terjeszti, illetve a Bank kiilonb6z6 kiadvanysorozataiban és kils6 folydiratokban publikalja;

18.11. kialakitja, tovabbfejleszti és az elemzési munka sordn felhasznalja a bankszektor viselkedését és a makro
kornyezettel valé kdlcsonhatasait leiré modelleket; e modellek segitségével makrostresszteszteket végez;

18.12. a rendszerszinten jelentés hitelintézeteket, bankcsoportokat, illetve pénzligyi rendszer stabilitdsaban
meghatarozé részpiacokat a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletével egyiittm(ikédve folyamatosan elemzi, erré|
meghatarozott idészakonként tajékoztatast készit, intézkedést igényl6 esetekben tdjékoztatja a hataskorileg illetékes
vezetdket, javaslatot tesz az intézkedésekre;

18.13. aktivan részt vesz a pénzligyi kdzvetitérendszer — intézmények és piacok - szabalyzaspolitikai koncepcidjanak
kialakitdsdban, elemzi a jegybanki intézkedéseknek és kiilsé szabdlyozéi valtozdsoknak a pénziigyi intézmények
tevékenységére gyakorolt hatdsat;

18.14. képviseli a Bankot a pénziigyi kozvetité rendszer stabilitdsa szempontjabdl fontos pénz- és tékepiaci
jogszabalyok véleményezésében, ide nem értve a pénzforgalommal és a pénz- és értékpapir-elszamolasi
rendszerekkel kapcsolatos kérdéseket;

18.15. elemzéseket készit a pénziigyi szektorra vonatkozd, rendszerkockazat, illetve pénziigyi stabilitds szempontjabdl
kiemelt fontossagu szabalyozasi kérdésekrdl;

18.16. kialakitja a Bank végsé hitelezéi funkcidjanak alapelveit és a hitelintézetek likviditdsi valsdganak kezelésével
kapcsolatos belsé eljarasrendet, el6késziti és koordindlja a sziikséghelyzetbe keriilt hitelintézetekkel kapcsolatos
dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasardl, vizsgalja a hitelintézetek kozotti kapcsolatrendszer alapjan a
fertézésveszély valdszinliségét; kapcsolatot tart és egyittm(ikddik a valsdg megoldasaban érintett egyéb
jegybankokkal és intézményekkel;

18.17. a Nemzetgazdasagi Minisztérium és a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete bevonaséval valsagszimulacios
gyakorlatokat tart, valamint kialakitja és id6szakonként felllvizsgalja a valsdghelyzetben torténd egyuttmikodés
kereteit;

18.18. mUikddteti és tartalmilag meghatarozza a pénziigyi stabilitasi elemzéseket megalapozé informacids rendszert,
valamint részt vesz a jegybanki informacids rendszerre vonatkozé MNB elndki rendelet elékészitésében;

18.19. a Statisztika bevondasaval gondoskodik a pénzligyi stabilitasi elemzéseket megalapozé informacids rendszer
karbantartasarol, illetve tovabbfejlesztésérdl;

18.20. felel6s a haromoldald NGM-MNB-PSZAF, valamint a kétoldald MNB-PSZAF egyiittm(ikddési megallapodas
MNB-n beliili koordindlasért;

18.21. javaslatot tesz a pénziigyi stabilitds fenntartdsaban érintett hazai tarsintézményekkel, valamint a pénzigyi
kozvetité rendszer tagjaival torténé egyittmiikddés tartalmi-formai elemeire;

18.22.figyelemmel kiséri mas jegybankok, nemzetkozi intézmények pénziigyi stabilitassal kapcsolatos tevékenységét;
18.23. feladatkdréhez kapcsolodoan ellatja a Bank képviseletét az EKB Bankfelligyeleti Bizottsaganak munkacsoportjaiban;
18.24. képviseli a jegybankot a nemzetkdzi intézmények (IMF, BIS stb.) makroprudencidlis elemzés fejlesztését célzo
programjaiban;

18.25. az Eurdpai Uni6 és az EKB illetékes bizottsagain keresztll részt vesz az Eurdépai Unié pénzigyi targyu
jogszabalyainak kidolgozasaban és a véleményezési folyamataban;

18.26. ellatja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat
a vonatkozd belsé szabalyok szerint.
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11.19. A Statisztika

A Statisztika szervezeti egység feladata a Bank — egyes, az MNB tv.-ben meghatarozott alapfeladataihoz kapcsolodd -
statisztikai szolgalatanak ellatasa és ennek keretében a Bank informacids rendszerének és adattarhazanak kialakitasa,
mukodtetése, karbantartasa és fejlesztése. Alapfeladatanak jo6 minéségben vald elvégzése érdekében a szervezeti
egység mindségbiztositasi rendszert mikoddtet, amely kiterjed a teljes statisztikakészitési folyamat tdmogatésara,
a felhasznaldi igények felmérésétdl kezdve a kérdbivek megtervezésén, az adatgy(jtésen, adat-el6készitésen, a
statisztikai feldolgozason keresztiil egészen a publikacidig és a felhasznaldi elégedettség méréséig. A Statisztika
feladatkorébe tartozoan hatosagi eljarasokat folytat.

A szervezeti egység a kovetkez6 osztalyokra tagolodik:

a) fizetési mérleg osztdly,

b) monetaris statisztikai osztaly,

c) pénzigyi szamlak osztélya,

d) adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordindcids osztaly,

e) Uzletiintelligencia kompetencia kézpont.

E szervezeti alegységek kozott a feladatkorok az alabbiak szerint oszlanak meg.

19.1. A fizetési mérleg osztély

A fizetési mérleg osztaly — a Banknak a monetéris politikakialakitasa és hatékony vitele, valamint a pénzligyi rendszer
stabilitdsa tekintetében fennalld feladatai elldtasa érdekében - 6sszedllitja a fizetésimérleg-statisztikat és az annak
részét képezd statisztikakat. Ennek keretében

19.1.1. az adatszolgdltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztalytdl statusjelentésekkel egyitt
atveszi a START rendszerben feldolgozott adatokat, és az FMR rendszer mikodtetésével elvégzi a feldolgozast; ezt
kovetéen hatosagi ellendrzés keretében makro szintl ellenérzésnek veti ald a fizetésimérleg-alapadatokat,
meghatarozza az adatfeldolgozas ellenérzési szempontjait;

19.1.2. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgyUjtéseket, rendszerezi és
statisztikai szempontbdl elemzi a fizetésimérleg-adatokat;

19.1.3. az adatszolgaltatdi kapcsolatok, min&ségbiztositasi és koordindcids osztallyal egytttmUikddve kidolgozza és
karbantartja az osztaly feladatkorébe tartozé statisztikak mddszertanat, kidolgozza és dokumentalja az alkalmazott
becslési eljarasi médszereket;

19.1.4. kdzzéteszi a fizetésimérleg-adatokat, és az adatok kommentalasaval rendszeres sajtékdzleményeket készit,
illetve elkésziti a Bank fizetésimérleg-statisztikaval kapcsolatos jelentéseit a kormanyhivatalok és a banki vezeték
tajékoztatasara;

19.1.5. 6sszefogja és esetenként elddllitja a Bankon bellili, valamint a kiilsé fizetésimérleg-adatszolgéltatasokat;
19.1.6. a Bankban foly6 elemzé és dontés-elékészité munkdhoz, valamint a kormdnyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére fizetésimérleg-statisztikai adatokat szolgéltat; a kiilsé felhaszndlokkal és a statisztikai adatokat felhasznald
szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Gjonnan felmeriilt igényekrdél, ezek javasolt kezelési médjarol,
valamint a felhasznaloi visszajelzésekrél folyamatosan tajékoztatja az adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi
és koordinacids osztaly vezetdjét;

19.1.7. egylttm(ikodik a hazai és nemzetkozi intézményekkel a fizetésimérleg-statisztikakkal kapcsolatos tigyekben,
és képviseliaz MNB-t a KBER Statisztikai Bizottsdganak Fizetésimérleg-munkacsoportjadban (Working Group of External
Statistics) és a munkacsoport &ltal egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok)
munkajaban, valamint részt vesz az Eurostat, az OECD és az IMF fizetési mérleggel és kiilfoldi befektetési pozicioval
kapcsolatos munkacsoportjainak munkajaban;

19.1.8. az adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios osztallyal egyuttmiikédve, folyamatba
épitett ellendrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mikodtet a hatdskorébe tartozd statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikak
Osszeallitdsahoz beérkezé adatok folyamatos helyszinen kiviili ellenérzésének médszertanat;

19.1.9. a kialakitott médszertan alapjan folyamatos hatéségi ellenérzést végez;

19.1.10. a kockazati tényez6k mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kivili, illetve helyszini hatésagi
ellenérzésekben;

19.1.11. hatdsagi eljards keretében, az elvégzett ellendérzések vizsgalati eredménye alapjan, szlikség szerint
intézkedést kezdeményez az adatszolgaltatokkal szemben;
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19.1.12. nyomon koveti az ellenérzések soran feltart hidnyossagok kikiiszobolésére tett intézkedéseket az
adatszolgaltatoknal;

19.1.13. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia-kdzpont részére az adattdrhdzban térolandd, az osztaly
feladatkorébe tartozé adatokat adatmegdrzés céljabol és ellatja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellendrzési
feladatokat és szakmai kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaléival;

19.1.14. elldtja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozé belsé szabalyok szerint.

19.2. A monetaris statisztikai osztaly

A monetaris statisztikai osztdly - a Banknak a monetéris politika, valamint a pénziigyi rendszer prudencidlis
felligyeletére vonatkozé politika kialakitasa és hatékony vitele, tovabba a pénziigyi rendszer stabilitdsa tekintetében
fennall6 feladatai ellatésa érdekében — 6sszedllitja a monetaris és a pénzligyi stabilitasi célu, a pénzforgalmi, a fizetési
és elszamolasi forgalmi, illetve az értékpapir-forgalom alakulasardl szolé statisztikakat és egyéb, a feladatkorébe
tartozd statisztikakat. Ennek keretében

19.2.1. az adatszolgdltatéi kapcsolatok, min&ségbiztositasi és koordindcios osztalytdl statusjelentésekkel egyiitt
atveszi, majd hatésagi ellendrzés keretében makro szintl ellen6rzés ala veti a monetaris statisztikai jelentések
elkészitéséhez szlikséges alapadatokat, meghatdrozza az adatfeldolgozas soran alkalmazandé ellen6rzési szempontokat;
19.2.2. a térsadalmi koltségtudatossdg elvének szem el6tt tartdsdval tervezi az adatgyUjtéseket, rendszerezi és
statisztikai szempontbdl elemzi a monetaris adatokat;

19.2.3. allast foglal a monetaris és pénzligyi stabilitasi statisztikai adatszolgaltatasokat és a hitelintézetek kotelezé
tartalékoldsi kotelezettségét érintd kérdésekben, és meghatdrozza a hitelintézetek altal elhelyezendd koételezd
tartalék 6sszegét;

19.2.4. az adatszolgaltatdi kapcsolatok, min&ségbiztositasi és koordindciés osztallyal egytttmUikodve kidolgozza és
karbantartja az osztaly feladatkorébe tartozé statisztikak médszertanat, kidolgozza és dokumentalja az alkalmazott
becslési mddszereket;

19.2.5. 6sszedllitja és kozzéteszi a monetaris és pénzigyi stabilitasi statisztikai adatokat és azok mddszertani leirasat,
valamint az adatok mellett azok értelmezését is tartalmazé rendszeres sajtdkdzleményeket készit;

19.2.6. a Bankban folyo elemzé és dontés-elékészité munkahoz, valamint a kormanyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére monetaris és pénzugyi stabilitdsi statisztikai adatokat szolgdltat; a kilsé felhasznaldkkal és a statisztikai
adatokat felhaszndlo szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Ujonnan felmeriilt igényekrdl, ezek
javasolt kezelési médjarol, valamint a felhaszndloi visszajelzésekrdl folyamatosan tajékoztatja az adatszolgaltatdi
kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztaly vezetdjét;

19.2.7. egyuittmUkddik a hazai és a nemzetkdzi intézményekkel, a monetaris és a pénziigyi stabilitasi statisztikakkal
kapcsolatos tigyekben, elldtja az MNB képviseletét a KBER Statisztikai bizottsdaganak Monetaris és pénzpiaci statisztikai
munkacsoportjdban (Working Group on Monetary and Financial Markets Statistics) és részt vesz a munkacsoport altal
egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkéjaban;

19.2.8. az adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios osztallyal egyuttmiikédve, folyamatba
épitett ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mikodtet a hatdskorébe tartozo statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikak
Osszedllitasahoz beérkez6 adatok folyamatos helyszinen kiviili ellenérzésének médszertanat;

19.2.9. a kialakitott médszertan alapjan folyamatos hatéségi ellenérzést végez;

19.2.10. a kockdzati tényez6k mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kivili, illetve helyszini hatosagi
ellenérzésekben;

19.2.11. hatésagi eljaras keretében, a monetaris és a pénzlgyi stabilitasi statisztikai és kotelezd tartalékoldssal
kapcsolatos adatszolgaltatasok vonatkozasdban elvégzett ellenérzésének vizsgélati eredménye alapjan, szikség
szerint intézkedést kezdeményez az adatszolgaltatdkkal szemben;

19.2.12. nyomon koveti az ellenérzések soran feltdrt hidnyossagok kikiiszobolésére tett intézkedéseket az
adatszolgaltatoknal;

19.2.13. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia-kdzpont részére az adattarhdzban tdrolando, az osztdly
feladatkorébe tartozé adatokat, elldtja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaloival;

19.2.14. elldtja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozé
feladatokat a vonatkozé belsé szabdlyok szerint.
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19.3. A pénzligyi szamldk osztélya

A pénzigyi szamlak osztilya — a Banknak a monetaris politika, kialakitasa és hatékony vitele, valamint a pénzigyi
rendszer stabilitasa tekintetében fennallo feladatai ellatasa érdekében — 6sszedllitja a pénziigyi szamlak statisztikat és
az annak részét képez6 statisztikdkat. A pénzligyi szamlak osztalya feladatkorébe tartozik tovabba - a Banknak a
monetdris politika kialakitdsdra és hatékony vitelére vonatkozé feladata ellatdsat szolgalé — értékpapir-statisztika
Osszeallitasa.

Ennek keretében

19.3.1. az adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztalytdl statuslistakkal atveszi, ezt
kovetbéen hatdsagi ellendrzés keretében makro szintl ellenérzés ald veti a pénzigyi statisztikdkhoz sziikséges
alapadatokat, meghatarozza az adatfeldolgozas ellenérzési szempontjait;

19.3.2. az dllamhaztartasi statisztika tertiletén a Kdzponti Statisztikai Hivatallal és a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
érvényben 1évé megdéllapodas alapjan a két intézménnyel a statisztikdk 6sszedllitdsdban egyuttmikodik;

19.3.3. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartasaval tervezi az adatgydjtéseket;

19.3.4. az adatszolgaltatdi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacids osztallyal egytttmUkodve kidolgozza és
karbantartja az osztaly feladatkorébe tartozo statisztikdk mddszertanat, kidolgozza és dokumentélja az alkalmazott
becslési eljarasi moédszereket;

19.3.5. rendszerezi a pénzligyi statisztikdkhoz (pénzligyi szamlakhoz, értékpapir-statisztikdkhoz) sziikséges adatokat,
Osszeallitja a pénzigyi statisztikakat, adatokat tesz kdzzé, és azok kommentaldsaval rendszeres sajtékozleményeket
készit;

19.3.6. elvégzi a részére eldirt (belsé és kilsé) adatszolgéltatasi feladatokat, koordindlja az Eurdpai Kdzponti Bank
Kézpontositott Ertékpapir-adatbézisaval az adatcserét, a kiilsé felhasznalokkal és a statisztikai adatokat felhasznalé
szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Gjonnan felmertilt igényekrdl, ezek javasolt kezelési modjarol,
valamint a felhaszndloi visszajelzésekrél folyamatosan tajékoztatja az adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi
és koordindacios osztaly vezetdjét;

19.3.7. egylittmikodik a hazai és nemzetkdzi intézményekkel, a pénzligyi szamlakkal és értékpapir-statisztikakkal
kapcsolatos tigyekben; ellatja az MNB képviseletét a KBER Statisztikai bizottséganak az Allamhaztartas statisztikai
(Government Financial Statistics), valamint az Euré-6vezeti szamlak (Euro-Area Accounts) munkacsoportjaiban és
részt vesz a munkacsoport altal egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkajaban;
19.3.8. az adatszolgaltatéi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztallyal egytttmikddve folyamatba
épitett ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mukodtet a hatdskorébe tartozo statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikak
Osszeallitasahoz beérkezé adatok folyamatos helyszinen kiviili ellenérzésének modszertanat;

19.3.9. a kialakitott modszertan alapjan folyamatos hatdséagi ellenérzést végez;

19.3.10. a kockdzati tényez6k mérlegelése alapjén részt vesz az eseti helyszinen kiviili, illetve helyszini hatésagi
ellenérzésekben;

19.3.11. hatdsagi eljaras keretében, az elvégzett ellenérzések vizsgélati eredménye alapjan, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez az adatszolgaltatokkal szemben;

19.3.12. nyomon koveti az ellenérzések soran feltart hidnyossagok kikiiszobolésére tett intézkedéseket az
adatszolgaltatoknal;

19.3.13. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia-kdzpont részére az adattarhdzban tdrolandd, az osztdly
feladatkorébe tartozd adatokat, elldtja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat és szakmai
kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaldival;

19.3.14. elldtja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyok szerint.

19.4. Az adatszolgaltatdi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztaly

Az adatszolgaltatdi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordindcids osztaly feladata a Statisztika felel6sségi korébe
tartozé adatgy(jtés-befogadasi feladatok ellatdsa és a tovdbbfelhasznaldkkal megdéllapodott szabalyok szerinti
mindségbiztositasa; a tobb szakstatisztikat érintd, illetve az egész statisztikai szervezetet atfogd tevékenységek
koordinalasa, a statisztikai tevékenység minéségének és hatékonysaganak fejlesztése, az egylittmiikodés erbsitése a
felhasznélokkal, tarsintézményekkel és kapcsolattartds a nemzetkozi intézményekkel. Feladatkdrébe tartozik tovabba
a Banknak a monetaris politika kialakitasara és hatékony vitelére, valamint a pénziigyi stabilitasra vonatkozo feladata
elldtasat szolgdloé konjunktura, ar- és arfolyam-statisztika 6sszedllitasa.
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Ennek keretében

19.4.1. a fizetési mérleg osztély, a monetaris statisztikai osztaly és a pénzligyi szamldk osztalya feladatkorébe tartozo

statisztikak és adattarhazi adatkorok osszeallitasdhoz kapcsoléddan

a) ellatja a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok adatszolgaltatdnkénti befogadasi és feldolgozasi feladatait,

b) tédmogatja az adatszolgéltatokat az adatgyUjtések kitoltése és a Bankba valé beérkezés kapcsan felmertlt
kérdéseik megvalaszolasaval;

19.4.2. meghatdrozza a statisztikai minéségbiztositas kereteit, fejleszti a folyamatba épitett ellendrzések és a

mindségbiztositas rendszerét, szervezi és mindségbiztositasi szempontbol szakirdnyitja a Statisztika ellenérzési

modszertanainak fejlesztését, feladatkorébe tartozéan aktualizélja és folyamatosan fejleszti az auditkézikdnyvet,

illetve koordindlja a tarsosztalyok e tevékenységét, érvényre juttatva az egységes mindségi kovetelményeket;

19.4.3. a fizetési mérleg osztély, a monetaris statisztikai osztaly és a pénzligyi szamldk osztélya feladatkorébe tartozo

statisztikdk és adattarhdzi adatkorok oOsszeallitdsdhoz kapcsoldddan, a statisztikai tevékenységekre kialakitott

mindségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek megfelelve, hatdsagi ellenérzés keretében, folyamatosan ellenérzi az

adatszolgaltatasi el6irasok betartasat, ellenérzi és biztositja a mikroadatok elvart adatminéségét, mezo szintd

ellenérzéseket végez;

19.4.4.a Pénzforgalom és értékpapir-elszamolassal egyeztetett modszertan alapjan folyamatos adatszolgaltatoi szintU

hat6sagi ellendrzést végez a pénzforgalmi adatszolgaltatasok tekintetében;

19.4.5. kapcsolatot tart az EKB-val az EKB Kormanyzé Tanacsanak és Altalanos Tanacsanak tajékoztatasara késziilé

kiadvanyok (Orange Book, Green Book), valamint a pénzforgalom és értékpapir-elszamolasrol 6sszedllitott EKB

kiadvany (Blue Book) 6sszedllitasanak tamogatasara; a pénzforgalmi adatszolgaltatasok tekintetében ellatja a Kék

Konyv (Bluebook) (CCP, SSS és MFS statisztikak) statisztikai termék-el6allitasi feladatainak belsé koordinalési feladatait,

illetve adatszolgaltatasi kotelezettség kérdésében egyeztet az EKB-val, koordindlja a KBER Statisztikai Bizottsaga (STC)

és az Eurostat Monetdris, Pénziigyi és Fizetésimérleg Statisztikai Bizottsaga (CMFB) anyagainak véleményezését;

19.4.6. szervezi, koordinalja és mindségbiztositasi szempontbdl szakiranyitja a statisztikai modszertani fejlesztéseket

és az alkalmazott becslési eljarasi modszerek kidolgozasat, illetve felligyeli azok dokumentaldsat;

19.4.7. az adatszolgaltatok részérdl szolgdltatott statisztikai adatok megbizhatosdganak, jo mindségének érdekében a

vizsgalandd statisztikakra vonatkozo javaslatokkal és a vizsgalatban valo részvétellel, az intézkedési tervben foglalt

feladatok meghatéarozasaval, valamint a hatdsagi ellenérzések soran feltart hidnyossagok kikiiszobolésére tett

intézkedések nyomon kdvetésével tdmogatja az eseti helyszinen kiviili, illetve helyszini hatésédgi ellenérzést;

19.4.8. koordindlja a hazai tarsintézményekkel és a nemzetkozi szervezetekkel val6 kapcsolattartast, valamint ellatja a

nemzetkdzi munkacsoportok iléseivel, beérkezé anyagaival kapcsolatos koordinaciot;

19.4.9. a tarsosztalyok kozrem(ikddésével kidolgozza és karbantartja az értékelésre kijelolt adatszolgaltatok

19.4.10. a kockézati tényez&k mérlegelése alapjan megtervezi, megszervezi és koordindlja a helyszinen kiviili, illetve

helyszini hat6sagi ellenérzéseket, tovabba a szlikség szerinti intézkedések kezdeményezését;

19.4.11. a térsadalmi koltségtudatossag elvének szem el6tt tartasdval megszervezi és mikodteti a Bank sajat

adatgyUjtési rendszerét, 6sszehangolja az ebben kézremi(ikodd szervezeti egységek munkdjat, koltséghaszon-

elemzéseket végez, melynek keretében elkésziti a jegybanki adatszolgéltatasi elSirasokat, és kidolgozza az ezzel

kapcsolatos szabalyokat;

19.4.12. teljesiti a statisztikai adatokat hasznalé szervezeti egységekkel megkdtott szolgéltatasi szerz6désekben

foglalt feladatokat, és koordinalja a Statisztika egyes osztdlyaihoz beérkezett felhaszndloéi igényeket; szervezi és

iranyitja a statisztikai adatokat hasznalé szervezeti egységekkel, illetve a tarsintézményekkel megkotott szolgéltatasi

szerz6dések megkotését, karbantartasat és nyomon koveti az abban foglaltak teljestilését;

19.4.13. ellatja az MNB képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak Altalanos gazdasag-statisztikai (General

Economic Statistics) munkacsoportjaban és részt vesz a munkacsoport altal egyes célfeladatokra létrehozott

ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkdjaban;

19.4.14. atveszi és feldolgozza a KSH-t6l és mas szervektdl, illetve intézményektdl a jegybanki elemzéshez és

dontéshozatalhoz szlikséges konjunktura-statisztikai, ar-, illetve arfolyam-statisztikai adatokat, adatokat szolgaltat a

dontéshozdk és elemzok részére; a kiilsé felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhasznald szervezeti egységekkel

folyamatos kapcsolatot tart, az Ujonnan felmerdlt igényeket kezeli;

19.4.15. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia-kdzpont részére az adattdrhdzban térolandd, az osztaly

feladatkorébe tartozéd adatokat, ellatja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat és szakmai

kapcsolatot tart az adattarhaz felhasznaldival;
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19.4.16. elldtja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyok szerint.

19.5. Az (izleti intelligencia kompetencia-kézpont

Az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont f6 feladata, hogy az adattdrhdzban tarolt adatokat a jegybanki
alapfeladatokat ellato szervezeti egységek szdmdra hozzaférhetévé tegye és lekérdezéssel, illetve adatfeldolgozassal
tdmogassa az ezen adatokat felhasznalé tertiletek munkajat, tovabba gondoskodjon az adattarhaz lizemeltetésének
felligyeletérdl, az adattarhaz fejlesztésének menedzselésérél és a karbantartasi munkak elvégzésérdl, valamint az
adattarhdz felhasznéloival valé kapcsolattartasrol. Az osztdly felel6sségi korébe tartozik ezen felll a statisztikai
informacids rendszerek Gizemszer(i miikodésének felligyelete, fejlesztése és tartalmi integraltsdganak biztositasa.
Ennek keretében

stratégidjanak a Statisztika kozéptavu stratégiajaba torténé beillesztésében, és évente felllvizsgélja a kozéptavra
vonatkozé adattarhaz-fejlesztési terveket;

19.5.2. az adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids osztalytél, megfelelé bankszakmai
ellenérzések elvégzése mellett, a START és EBEAD rendszerben feldolgozott adatokat rendszeresen atveszi, az
adattédrhdzba betdlti és azokat tdrolja; statisztikai feldolgozast kovetéen atveszi a fizetési mérleg osztalytdl, a
monetdris statisztikai osztalytol és a pénziigyi szdmlak osztalytol a feldolgozott és bankszakmailag ellenérzott,
adattarhazban tarolandé adatokat;

19.5.3. gondoskodik arrél, hogy a kiilsé adatszolgaltatoktdl kézvetlendl atvett adatok, a megfelelé bankszakmai
ellendrzések elvégzése utan, bekeriiljenek az adattarhazba;

19.5.4. az atvett adatokat a megrendeldi csoportok igényei szerint feldolgozza és a kivant formaban tarolja, illetve
eljuttatja a felhasznaldi illetve statisztikai terlilethez;

19.5.5. tdmogatést nyujt az adatgydjtések tervezésében, kidolgozasdban és el6készitésében; visszajelzést ad az
adatbefogadasi folyamattal kapcsolatban;

19.5.6. biztositja az adattarhaz napi folyamatos miikodését és a felhasznaldk lekérdezési jogosultsagat;

19.5.7. biztositja az atvett adatoknak a felhasznaldi korok altal meghatérozott feldolgozasat és az adatok biztonsagos
tarolasat;

19.5.8. kialakitja és karbantartja az adattarhaz folyamatszabdlyozésat, ehhez kacsoléddan

- meghatdrozza az adattarhaz lizemeltetéséhez sziikséges folyamatokat és dokumentalja azokat,

- karbantartja a felhasznalok adattarhazzal kapcsolatos lekérdezési jogosultsagi rendszerét,

- kidolgozza az adattarhaz tizemeltetésére vonatkozé incidenskezelési eljarast,

- gondoskodik a felhasznalok megfelel6 tajékoztatasarol és a visszajelzések feldolgozasardl;

19.5.9. javaslatot tesz a Statisztika és az Informatikai szolgaltatasok vezet6je szamara az adattarhaz minéségbiztositasi
rendszerének elveire, melynek elfogadasa esetén kialakitja és az adatszolgéltatoi kapcsolatok, min&ségbiztositasi és
koordindacios osztaly szakirdnyitasa mellett mikddteti az adattarhaz folyamatba épitett minéségbiztositasi rendszerét;
19.5.10. a mindségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek megfeleléen gondoskodik az adattarhdzba kerilt adatok
mind&ségérdl, hiba esetén gondoskodik annak elharitasardl, a hibas adatoknak az adatgazdakkal egyilttmiikodésben
torténd javitasarol és Ujratoltésérdl;

19.5.11. a statisztikai adatokat haszndlo szervezeti egységekkel megkotott szolgaltatasi szerzédésekben foglalt
feladatokat teljesiti, a felhasznalokkal folyamatos kapcsolatot tart; Gjonnan felmerdilt igényekrél, ezek javasolt kezelési
modjarol és egyéb felhaszndloi visszajelzésekrdl folyamatosan tdjékoztatja az adatszolgéltatéi kapcsolatok,
mindségbiztositasi és koordinacids osztaly vezetdjét;

19.5.12. folyamatosan fogadja és menedzseli az adattarhaz napi operativ miikodésével kapcsolatos igényeket és
ehhez kapcsolédoan a felhasznaldi igényeknek megfeleléen a mindségbiztositasi rendszer kbvetelményei szerint
karbantartja az adattarhaz architekturajat és toltési folyamatait;

19.5.13. folyamatosan fogadja az adattédrhdz fejlesztési igényeit, ezen igényekrél az adattarhdzi stratégidban
elfogadott elveknek megfelelé elemzést és dontés-el6készité javaslatot készit a Statisztika és az Informatikai
szolgéltatasok vezetéje szamdra;

19.5.14. a fenti dontési folyamat eredményeképpen az adattarhdzban megvalosulé fejlesztéseket meghatéarozza,
megtervezi és elvégzi a szlikséges fejlesztési feladatokat, illetve kiilsé fejlesztés esetén ellatja a projekt szakmai
iranyitasat a mindségbiztositasi elveknek megfeleléen;

19.5.15. részt vesz a PSZAF-MNB kodz6s adattar és adattarhaz kidolgozasaban;



2154

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam

19.5.16. mukodteti a statisztikdk befogadasat, ©sszedllitdsat biztositdé informacids rendszert, gondoskodik
karbantartasarol és kezdeményezi a fejlesztését, feliigyeli a részrendszerek koézotti integraciot, koordinalja a tobb
részrendszert érintd véaltozasokat és az incidenskezelés szakteriletet érinté feladatait;

19.5.17. elédllitja a statisztikai tevékenység ellatdsdhoz sziikséges regisztertermékeket, kialakitja, Uzemelteti és
karbantartja a statisztikai folyamatokhoz szlikséges regiszterek és egyéb torzsadatok rendszerét, adatforrasait;
19.5.18. tervezéssel tdmogatja a Statisztika Uzleti folyamatainak kialakitdsat, a meglévé folyamatok fejlesztését,
hatékonysaganak novelését;

19.5.19. elldtja az MNB képviseletét a KBER Statisztikai Bizottsaganak Statisztikai informacio-menedzsment
munkacsoportjaban (Working Group on Statistical Information Management) és részt vesz a munkacsoport altal egyes
célfeladatokra létrehozott ideiglenes szervezetek (Task Force-ok) munkajaban;

19.5.21. elldtja az NKI koordinacios tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hataskorébe tartozo
feladatokat a vonatkozé belsé szabalyok szerint.

11.20. A Szamvitel

A Szadmvitel a szdmviteli alapelveket, tovdbbd a jegybanki sajatossdgokat, a Bank funkcioit, az ellenérzések
megéllapitdsait figyelembe véve alakitja a Bank szamviteli politikdjat, szdamviteli rendjét, a jogszabalyi elSirasok, a
szamviteli politika és a szamviteli rend alapjan végzi a Bank konyvvezetését.

Elemzi a Bank mérleg- és eredményadatait a Bank - MNB tv.-ben meghatérozott feladatainak ellatasara irdnyuld -
tevékenységébdl szarmazd hatdsok megjelenitésével, valamint kialakitja és mukodteti a Bank gazdélkodasi
rendszerét, tovabba e feladataihoz kapcsolédoan a Bank vezetését folyamatosan tajékoztatja, kialakitja és mukodteti
az eredménnyel kapcsolatos belsé jelentési rendszert.

A fizetési mérleg és monetdris statisztikai adatszolgaltatdsi informacidfelelésként adatszolgaltatdi, illetve ezzel
kapcsolatos koordinatori feladatokat (kapcsolattartas, hibamenedzselés, valtoztatasok atvezetése) végez.

Képviseli a Bankot a KBER szamviteli és monetaris jovedelem bizottsdgaban (AMICO) és annak munkacsoportjaiban.
A szervezeti egység a kdvetkez6 alegységekre tagolodik:

a) banklgyleti szdmviteli osztaly,

b) bankiizemi szdmviteli és pénziigyi osztaly.

E szervezeti alegységek kozott a feladatok az alabbiak szerint oszlanak meg.

20.1. A bankiigyleti szamviteli osztaly

20.1.1. elkésziti és a szervezeti egységek altal szolgaltatott torzs- és egyéb adatok alapjan karbantartja a Bank fékonyvi
szamlarendjét és a szamlarendi magyardazatot;

20.1.2. elkésziti és karbantartja a Bank gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolddo belsé szabalyokat és iranyelveket,
kialakitjia a gazdalkodas szabdlyait — ide nem értve pénzligyi tervezést, valamint az évkdzi gazdalkodas nyomon
kovetését a pénziigyi eldirdnyzatokban — (Gazdalkodasi kézikonyv), és a szamviteli politikat (Szamviteli kézikonyv);
20.1.3. megismeri és figyelemmel kiséri a KBER szamviteli szabdlyait és azok valtozasait; javaslatot dolgoz ki a
harmonizéciora;

20.1.4. karbantartja a Bank fékonyvi konyvelését érinté torzsadatokat az SAP és Inforex rendszerekben;

20.1.5. koordindlja a kiilsé és belsé szamviteli ellenbérzéseket, elkésziti az ellenérzé szervek altal igényelt
adatszolgaltatasokat, részt vesz a konzultacidkon;

20.1.6. a tobbdevizds fékonyvi konyvelési rendszeren keresztll ellenérzi a kilonb6zé szamitastechnikai
rendszerekben funkciondlé szamldk adatainak 6sszhangjat, ellenérzi és biztositja az analitikus kdnyvelési és
nyilvantartasi adatok egyezéségét a fékonyvi adatokkal, eldallitja a fékonyvi kivonatot;

20.1.7. a pénzforgalmi megbizasok kivételével ellenérzi a devizdban és forintban bonyolitott pénz-, téke- és
devizapiaci lgyletek (6sszefoglaléan: bankiigyletek) konyvelését;

20.1.8. elvégzi a deviza-értékpapiron alapulé koveteléseknek és a hatéridds nyitott pozicioknak az UGzleti tertlet altal
megkuldétt adatok alapjan torténd piaci értékelését és jogszabalyok szerinti konyvelését;

20.1.9. tevékenységéhez kapcsoloddan kozvetlen fékdnyvi kdnyvelési feladatokat lat el;

20.1.10. ellendrzi a devizadllomanyok atértékelésének és a realizalt forintarfolyam elszamoldsanak helyességét;
20.1.11. nyilvantartja a Bank kiilfoldi befektetéseit;
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20.1.12. a sajat és a szervezeti egységektdl bekért adatok alapjan 0sszedllitja az IMF és EKB altal a devizatartalékokrol és
a devizalikviditasrdl el6irt specialis adatszolgéltatas Bankra vonatkozo részét;

20.1.13. végrehajtja az id6szaki és az év végi zarlati munkakat;

20.1.14. részt vesz az Inforex és SAP rendszerfejlesztéseiben, tesztelésében;

20.1.15. 8sszedllitja, tartalmilag szerkeszti a Bank - (izleti jelentést és az éves beszamol6t tartalmazé — Eves Jelentését,
tovabbd az Orszaggytilés szamdra félévenként megkiildendé jelentést;

20.1.16. elemzi a Bank évkozi mérlegét és eredménykimutatdsat, err6l negyedévente jelentést készit azigazgatdsag, a
felligyel6bizottsag és a Nemzetgazdasdgi Minisztérium részére;

20.1.17. a monetaris programot, valamint a gazdasagi-pénziigyi folyamatok szamviteli hatasat figyelembe véve éves
gyakorisadggal kozéptavu eredményprognozist allit 6ssze, és errdl tajékoztatot készit az igazgatdsag szamdra;
20.1.18. hetente téjékoztatja az allamhaztartasért felelés minisztert a végrehajtott devizamuiveletekrdl, valamint az
arany- és devizatartalékrol;

20.1.19. szervezi és teljesiti a monetdris statisztikdval és fizetésimérleg-statisztikdval kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatést, valamint az egyéb kiilsé szervezetek (Allami Szamvevészék, Nemzetgazdasagi Minisztérium, KSH
stb.) részére torténd a belsé gazdalkodassal kapcsolatos, fékonyvi adatokon alapul6 adatszolgaltatasokat;

20.1.20. a beszerzési utasitas eléirdsainak megfeleléen sziikség szerint részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitasaban;
20.1.21. elldtja az NKI koordinédciés tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hatdskorébe tartozd
feladatokat a vonatkozé belsé szabalyok szerint.

20.2. A bankizemi szamviteli és pénziigyi osztaly

20.2.1. nyilvantartja és bevallja a Bank adé- és jarulékfizetési kotelezettségét, intézkedik annak pénziigyi rendezésérdl,
addzési kérdésekben szakértdi tdmogatdst nyujt a Bank szervezeti egységeinek;

20.2.2. koordindlja az addellenérzéseket, elkésziti a NAV és egyéb szamviteli ellenérzé szervek altal igényelt
adatszolgaltatasokat, részt vesz a konzultacidkon;

20.2.3. végrehajtja az id6szaki és az év végi zarlati munkakat;

20.2.4. tevékenységéhez kapcsoloddan kozvetlen fékonyvi kdnyvelési feladatokat lat el;

20.2.5. értékbeni és a szintetikus kdnyvelés kdvetelményeihez igazodd nyilvantartast vezet a Bank targyi eszkozeirdl,
az immateridlis javakrdl, a befektetett pénzligyi eszk6zokrdl;

20.2.6. lebonyolitja a Bank gazdélkodéséaval kapcsolatos fizetési forgalmat, gondoskodik a fizetési kotelezettségek
hatariddre torténd teljesitésérdl;

20.2.7. szamlazasi feladatokat lat el a Bank eszkozértékesitésével és szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatban;

20.2.8. analitikus nyilvantartast vezet a Bank gazdalkodaséaval kapcsolatban a beérkezé és kimend szamlakrdl, valamint
elvégzi az ehhez sziikséges szallitdi és vevdi torzsadat-karbantartast az SAP rendszerben;

20.2.9. elvégzi a munkavallalékkal kapcsolatos, munkajovedelmen kiviili, valamint egyéb elszamolasi és nyilvantartasi
feladatokat;

20.2.10. teljesiti a Bank szallitdi kdrével és beruhazésaival kapcsolatos KSH-adatszolgaltatést;

20.2.11. a Bank gazdalkodasaval kapcsolatban felmeriilé készpénzes szamlak kifizetésére hazipénztart mikodtet;
20.2.12. a koltséggazdak altal kotott szallitdi szerz6déseket illetve a koltséggazdak altal inditott megrendeléseket
rogziti az SAP rendszerben, a beérkezé szallitdi szamlakat ellenérzi a vonatkozd jogszabalyi elirdsoknak val6 formai és
tartalmi megfelelés szempontjabdl;

20.2.13. a beérkezett szallitéi szamlakat hozzarendeli a koltséggazddk altal mar teljesitésigazolt megrendelésekhez a
SAP rendszerben; elinditja az elektronikus utalvanyozasi folyamatot; kdnyveli a koltséggazddk altal utalvanyozott
szamlakat; kezeli és aktualizalja a sajat tevékenységéhez sziikséges nyilvantartasokat;

20.2.14.lebonyolitja a kulfoldi kikuldetésekkel kapcsolatban hataskdrébe utalt teenddket, a kilfoldi kikildetések teljes
kord szervezését kiilsé iroda bevonasaval bonyolitja, nyilvantartast vezet, gondoskodik a kulfoldi kiktldetéssel utazdk
bankkartyakkal torténd ellatasardl, karbantartja az utazassal Osszefliggé személyi torzsadatallomanyt a SAP
rendszerben; mikodteti a SAP utazads menedzsment moduljat, és elkésziti a kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos
elszdmolasokat;

20.2.15. mikodteti a beszerzési igénykezel6 (SRM) rendszert;

20.2.16. ellatja a SAP bankszakmai felel6si funkcidkat, felhasznal6i tdmogatdi tevékenységet végez részt vesz a
rendszerfejlesztésekben és tesztelésekben;

20.2.17. ellatja az NKI koordindciés tevékenysége keretében érkezd, a szervezeti egység hatdskorébe tartozd
feladatokat a vonatkozé belsé szabdlyok szerint.
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 3/2012. (IV. 5.) SZTNH utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

1.§

2.§

3.8

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény 10. §-a
(1) bekezdésének b) pontja alapjan, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl
sz61335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elirtak szerint a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak Egyedi Iratkezelési
Szabdlyzatat jelen utasitas mellékleteként kiadom.

Az utasitds hatalya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala szervezeteire (hivatali egységeire) terjed ki.
Ez az utasitds a kozzétételét koveté napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. januar 1. napjatol kell
alkalmazni. Az utasitds hatdlybalépésével egyidejileg hatlyat veszti a Magyar Szabadalmi Hivatal EIndkének 1/2010.

utasitasa a Magyar Szabadalmi Hivatal iratkezelési szabalyzatérol.

Dr. Bendzsel Miklos s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnoke

Melléklet a 3/2012. (IV. 5.) SZTNH utasitdshoz

A SZELLEMI TULAJDON NEMZETI HIVATALA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Aszabdlyzat célja

1. Az iratkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: 1SZ) az iratok biztonsdgos 6rzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel elldtsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza, és
elésegiti a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovadbbiakban: Hivatal) hatésagi alaptevékenységének és egyéb
feladatainak hatékony ellatasat.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

2. Az ISZ hatalya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal
valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavallaldjara, valamint minden olyan személyre, aki a Hivatallal megbizasi
jogviszonyban all.

3. AzISZ-ben nem érintett kérdésekben a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo1d
1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Az|SZ rendelkezéseit a mindsitett adatok védelmérél sz616 2009. évi CLV. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

5. Az ISZ rendelkezéseit az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi
CXII. torvénybe foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Ertelmezé rendelkezések

6. Ezen ISZ alkalmazasa soran:

6.1. alaird: az atermészetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az aldirds-létrehozo eszkozt birtokolja) a sajat vagy
mas személy nevében az alairasra jogosult,

6.2. alkalmazasgazda: a Hivatal megbizott munkatarsa az elektronikus iratkezelési feladatok ellatasara,
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6.3. archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
megdbrzése elektronikus adathordozon,

6.4. alszamos iktatas: az Gigyirathoz tartozoé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

6.5. atadas:irat, Ugyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhdzasa,

6.6. atadas-atvételi jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek ataddas-atvételének rogzitésére szolgalo
dokumentum,

6.7. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum,

6.8. dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatdrozott idétartalmu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik,

6.9. Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovébbité Szolgaltatés (a tovdbbiakban: BEDSZ): a kdzponti elektronikus
szolgaltaté rendszer azon szolgaltatdsa, amely lehet6vé teszi a csatlakozott szervezetek és az ligyfelek egymas kozotti
kétiranyu hiteles dokumentum alapt kommunikaciojat,

6.10. csatolds: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

6.11. elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus adat,

6.12. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategydttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

6.13. elektronikus irat: a Hivatal mukodésével kapcsolatban elektronikus adathordozoén, illetve formaban,
elektronikus eszkoz felhasznélasaval vagy elektronikus eljarassal keletkezett, illetve papir alapu hordozérdl digitalizélt
irat. Tartalma lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas, elektronikus formaban 1évé
informacid, vagy ezek kombinacidja,

6.14. E-bejelentési rendszer (EBEJ): a Hivatal internetes honlapjén lzemeltetett elektronikus rendszer, amelyen
keresztiil kizarélag az iparjogvédelmi és szerzéi jogi torvényekben meghatdrozott bejelentések nyujthaték be
elektronikusan,

6.15. elektronikus kildemény: a BEDSZ utjan kildétt, illetve érkezett elektronikus Grlap(ok) és az azokhoz csatolt
egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok. A BEDSZ az ligyfélkapun keresztil csak az altalanos
nyomtatvanytervezével és altaldanos nyomtatvanykitoltovel készitett, vagy annak megfelel6 formatumd és a kdzponti
rendszerben el6zetesen regisztralt elektronikus Grlapokat fogadja,

6.16. elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitogépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési cimek
kozott levelezd program segitségével killdhet6 és fogadhatd adategyiittes,

6.17. elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a kilon
jogszabdalyban meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategydittes,
kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyttes,

6.18. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé6 moédon megbizonyosodhat arrédl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént meg; az elektronikus tértivevény kdzokirat,

6.19. elektronikus Gigydosszié: olyan elektronikus tgyirat, amely az igy intézésének tartalmi és formai informacioit
tartalmazza,

6.20. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mind&suilé elektronikus dokumentum, amely elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kildojét,

6.21. elektronikusan torténé alairas: elektronikus aldirds hozzérendelése, illetve logikailag valé hozzakapcsolasa az
elektronikus adathoz,

6.22. ELO: hitelesitett elektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszer,

6.23. elnoki irat: az elndk, az eIndkhelyettesek és a gazdasagi féigazgatd nevére szold irat,

6.24. el6addi iv: az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az Uigyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz,

6.25. hatdsagi irat: hatosagi Uigyben keletkezett irat,

6.26. hatdsagi igy: a Hivatal hatésagi jogkorébe tartozdé tgy,

6.27. Hatdsagi Gigyviteli rendszer: a Hivatal belsé fejlesztés(i elektronikus rendszere a hatdsagi ligyek kezelésére,
6.28. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja,
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6.29. hozzéiférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a
részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

6.30. id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzd elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan forméban létezett,

6.31. iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az
iktatokdnyvben, az iraton és az eléadéi iven,

6.32. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
6.33. iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kbzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot,

6.34. irat: valamely szerv m(kodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses,
elektronikus vagy barmely mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek kombinécidja,

6.35. iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manudlisan vagy elére meghatarozott szabélyok alapjan
automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése szempontjabdl
Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon kovetését rendelik el,
6.36. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl
torténé valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerl és biztonsdgos megd6rzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaban foglalé tevékenység,

6.37. irattari tétel: az iratképzo6 szerv vagy személy tigykdrének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
- egyéni irattdri 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

6.38. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd,

6.39. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik tigyiratdnak szdma, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

6.40. kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szdlé vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

6.41. kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felulvizsgalt, végleges kiadmany- (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatdsagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

6.42. kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer: az elektronikus kdzszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét
tdmogatd kézponti informatikai és kommunikaciés rendszerek egylttese,

6.43. kozpontiirattar: a kdzfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti 6rzésére szolgald irattar,

6.44. kildemény: az azirat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabol burkolatan vagy a hozzatartozo listan cimzéssel lattak el,

6.45. kildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonségi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele,

6.46. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak,

6.47. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek,

6.48. masolat: az eredeti iratrol szovegazonos és alakhl formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) irat,

6.49. megOdrzési hataridé: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé,

6.50. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehetéségét kizaro
maodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett,

6.51. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl — elvalaszthato,

6.52. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attol,

6.53. nemzetkdzi irat: a kiillfoldrél érkezé és a kiilfoldre cimzett irat,

6.54. operativ irat: nem hatdsdgi ligyben keletkezett irat,

6.55. operativ kiildemény: nem hatdsagi tigyben érkezett kiildemény,

6.56. operativ Uigy: a hatésagi tigy fogalmaba nem tartozoé lgy,

6.57. papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,
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6.58. raktari egység: azirattari anyagnak a kézi és kozpontiirattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

6.59. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése,

6.60. szerelés: ugyanahhozaz ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegti 6sszekapcsoldsa,
amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell,

6.61. szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szdmdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
6.62. szignalas: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatarozasa,

6.63. ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasainak belépési, illetve
szolgdltatasi pontja, ahol a felhaszndlé kozli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre all6 informaciot,
tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzd igényl6 megkapja a személyazonossagat aldtamaszto
informaciot,

6.64. ligyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6 tigyek
elldtasa, az ekdzben felmerdilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelései, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, 0sszessége,

6.65. Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

6.66. ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,

6.67. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja,

6.68. ligytipus: az irattari tételszam éltal meghatarozott Gigyiratok olyan legkisebb csoportja, amelybe tartozé ligyek
ugyanolyan megdrzési idével és jelleggel rendelkeznek; az irattari terv elsé szintl kategorizald tényezdje,

6.69. vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat,

6.70. WinPa: hitelesitett postazé szoftver.

7. Az értelmez6 rendelkezésekben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran:

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,

az elektronikus alairasrdl szolé 2011. évi XXXV. torvény,

az elektronikus kozszolgaltatasrél és annak igénybevételérdl sz616 225/20009. (X.14.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol
2616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet rendelkezései az iranyadok.

I. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE
4. Aziratkezelés szervezete

8. A kozigazgatdsi és igazsagligyi miniszter 34/2011. (V. 6.) KIM utasitdsa szabdlyozza a Szellemi Tulajdon Nemzeti

Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ). A szervezeti sajatossagok figyelembe vételével

meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozo

feladat- és hataskoroket, kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t.

9. A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési

szervezettel latja el.

10. A beérkezé iratok az ELO rendszerében, kozpontilag kerlilnek érkeztetésre és iktatasra.

11. Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iratkezeléssel &sszefliggé feladatokat az Atvevé Osztaly, a kdzponti

iratkezel6 helyek, 6ndllé iktatokonyvvel, illetve az iratkezelési szoftver szerint 6nadllo iktatohellyel rendelkezé

szervezeti egységek, iratkezeléssel megbizott munkatarsai latjak el.

12. A kdzponti iratkezel6 hely (Atvevé Osztaly és az Ugyfélszolgalati Osztaly) feladatai:

a) aHivatalhoz érkezett iratok atvétele, felbontasa,

b) aziratok érkeztetése,

c) hatdsagi lgyek iktatdsa és el6zményezése,

d) ahatodsédgiiratok tovabbitasa a szervezeti egységeknek,

e) kizarélag az Atvevé Osztaly végzi: a kimend hatésagi iratoknak a szervezeti egységektél valé atvételét, valamint a
hatésagi kimend papir alapu iratok el6készitését, postazasat.
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13.

a)

2220

b)

A Hivatal szervezeti egységeinek operativ irataival kapcsolatos feladatok:

a szervezeti egységhez (,strgés”, ,s. k.” jelzésl iratok, futdr altal bekiildott) beérkezdé operativ iratok
atvétele/fogadasa, felbontasa,

aziratok el6zményezése,

a kildemények érkeztetése, iktatdsa,

a szervezeti egységhez kozvetleniil beérkezett hat6sagi kiildemények tovébbitasa az Atvevé Osztalyra,
a szervezeti egységnél felbontott, beérkezd kiildemények - igény szerint — szkennelése,

az irat tovabbitasa szignalasra, vezeti bemutatasra,

az irat tovabbitasa az ligyintéz6hoz,

a tervezetek bemutatésa kiadmanyozasra,

a hataridés nyilvantartas kezelése,

a kimend iratok — igény szerinti — szkennelése,

az iratok expedialasra valo el6készitése,

a kimené papir alapu iratok atadéasa az Atvevé Osztalynak,

az dtmeneti irattar kezelése.

. A hatoséagi tgyek érdemi tigyintézéje iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre el6készitése,
egyéb lgykezeléi utasitdsok megadasa,
a rabizott hatosagi Uigyiratok szakszer( kezelése.

. Az operativ Ugyek érdemi Ugyintézéjének iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a szervezeti egységhez kdzvetleniil beérkezd iratok dontésre valo elékészitése,
egyéb ligykezel6i utasitdsok megadasa,
a rabizott operativ Uigyek szakszer( kezelése.

. Az Atvevd Osztaly ligykezel&jének iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtd|, illetve személytél érkezett kiildemények(ek) atvétele, (bontdsa),
nyilvantartas (érkeztetés, elézményezés, iktatas, egyéb nyilvantartdsa), tovabbitdsa, postazdsa, irattarozasa,
Orzése, az iratok kdzponti irattarba helyezése, valamint ezek ellenérzése,

aziratnak az érdemi ligyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

5. Aziratkezelés rendszere

17.
18.

A Hivatal iratkezelése kozponti nyilvantartasba vétellel és szervezeti egységenkénti iktatdssal valdsul meg.
Az iratkezelés soran keletkezett iratokat legkésébb a lezarasukat kovetden, irattarba helyezésiik elétt — az irattari

terv alapjan - irattari tételekbe kell sorolni és irattari tételszammal kell ellatni.

6. Aziratkezelés felligyelete a Hivatalon beliil

19.

Az egységes és szabalyszerl papir alapu/elektronikus iratkezelési gyakorlatot hatésagi ligyek vonatkozasaban az

Ugyviteli Féosztaly és a Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly feltigyeli.

20.

a)

A hat6sagi iratok vonatkozasaban az Ugyviteli Féosztaly felel8s:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld
célszer(iségéért,

aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért,
szlikség esetén a szabdlyzat médositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6 vagy azért felelés munkatérsak szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

a papir alapu iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

a papir alapu iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

egyéb, jogszabalyban meghatarozott papir alapu iratkezelést érinté feladatokért.
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21. A hatoésagi/operativ elektronikus iratok vonatkozasaban a Gazdélkodasi és Informatikai Féosztaly felelds:

a) az elektronikus iratok, beleértve az e-bejelentési rendszeren keresztiil benyujtott bejelentések fogadasat,
ellendrzését, megbrzését és tovabbitasat biztositoé szamitastechnikai rendszer biztonsagos lizemeltetéséért,

b) az elektronikus iratok védelméért, igy az elektronikus iratokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés, tartalmanak
megvaltoztatasa, torlésének vagy megsemmisitésének megakadalyozasaért,

c) ahozzaférési jogosultsdgok, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok naprakészen tartdsdért, az izemeltetési
és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok betartasaért,

d) ahivatalos és a személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodéséért,

e) a hivatali elektronikus hatésagi tigyviteli rendszer izembiztos miikddéséért,

f)  egyéb, jogszabdlyban meghatarozott elektronikus iratkezelést érint6 feladatokért.

ll. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7. Aziratok rendszerezése

22. Az SZTNH feladat- és hatdskorébe tartozo lgyek intézése soran (hatésagi Uigyek) az azonos ligyre — egy adott
tdrgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyszammal azonositott (hatosagi) Ggyiratként kell kezelni.

23. Az SZTNH-ba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartasa az ISZ-ben meghatarozottak
szerint torténik.

24. Az SZTNH irattéri anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a Hivatal irattari anyagdba tartozé
egyéb mas iratokat - legkésdébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan irattdri tételszammal kell ellatni.
25. Az Ugyirat egysége elvének érvényesilése érdekében az lgyben keletkezett lgyiratdarabokbdl Osszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet.

26. Az Ugyintézéshez nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ugyiratokat a kdzponti irattar Gigykezeldje az
irattarban (atmeneti/kézi, kozponti) az ISZ-ben elbirtak szerinti elhelyezi.

8. Aziratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

27. Az SZTNH-ba érkezd, ott keletkezd, illetve onnan kimené valamennyi irat - a meghatarozottak kivételével —, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, a hatésagi ligyekben és operativ ligyekben az irat azonositasahoz szlikséges, és
az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok feltlintetésével, iktatd kdnyvben (papir alapu, elektronikus), illetve
az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban keril nyilvantartasba.

28. Az iratforgalom keretében az iratok atadds-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithatd legyen az atado, dtvevd személye, az dtadas idépontja és mddja.

9. Ajogosultsdgok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszerben

29. A Gazdalkodasi és Informatikai Féosztély felel8s az iratkezelési jogosultsagi rendszer kialakitasaért, mikodéséért,
a jogosultsdgok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

30. Az iratkezel6 rendszerhez valé hozzéférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentdlni. A jogosultsdgok
regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdag mddositdsdnak dtvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az
engedélyezést kovetden az alkalmazasgazda feladata.

31. A jogosultsag regisztralasat, médositdsat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni. Ennek kezdeményezésére
névre szo6l6 jogosultsdgdokumentdacié szolgal. Az erre vonatkozd el6irdsokat az SZTNH Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

32. A bedllitdst végzé alkalmazasgazda a jogosultsag életbelépését, beallitdisanak megtorténtét, a jogosultsag
visszavonasanak rogzitését a névre széldan kidllitott iraton igazolja. Ennek egy mdsolati példanyat a rendszergazda
Orzi, az eredeti példany tarolasa, kezelése az iktatohely szerinti szervezeti egység vezetdjének a feladata.
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33. Azalkalmazéasgazda feladata:

a) ajogosultsagi csoportok, funkcionalis bedllitasok karbantartasa,

b) elektronikus érkeztet6 kdnyv, iktatokdnyvek nyitdsa, lezardsa, iktatdhelyhez rendelése,

c) irattari tételszdmok karbantartdsa.

34. Azalkalmazdsgazda aziratkezelés felligyeletét elldto vezetdt tdjékoztatja a jogosultsagok kiadasanak akadalyarol,
ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdg az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetné.
Az iratkezelés felugyeletét ellato szerv vezetdje dont a felmeriil6 igény teljesitésérdl.

10. A beérkezé kiildemények dtvétele

35. A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, természetes személy benyujtdsa, valamint
informatikai-telekommunkikacids eszkoz utjan kerdil a Hivatalba.

36. A Hivatalba érkezett kiildemények &tvétele az Atvevé Osztélyon torténik.

37. Futdr kildeményt a szervezeti egységek abban az esetben vehetnek &t, ha az stirgds és a cimzettnek személyesen
kézbesitend6. Amennyiben a futar érkezésekor a cimzetthez tartozo szervezeti egység iratkezel6je nem elérhetd,
akkor az atvételt az Atvevé Osztaly végzi.

38. Telefaxon érkezett iratot postai iratként megkiildott iratként kell kezelni.

39. Az elektronikus, kézponti postafiokon keresztiil érkezett kiildeményt az Ugyfélszolgalati Osztaly kezeli.

40. Ugyfélkapun at érkezett killdeményeket a miikédtets rendszer automatikusan kezeli.

41. Az elektronikus uton érkezett kiildeményeket, a Hivatal elektronikus postafiokjat lizemelteté Ugyfélszolgalati
Osztdly kezeli.

11. Az dtvétel igazoldsa

42. A kiildemény &tvételére jogosult az Atvevd Osztaly, valamint:
a) postai Uton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén:
aa) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezet6, vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység operativ ligyek Gigyintézdje,
b) azlgyfélszolgalati iroda munkatarsa,
¢) azelektronikus Gton érkezett kiildemények esetén a Hivatal elektronikus postafiokjat tizemeltets Ugyfélszolgélati
Osztély.
43. A kiildeményt atvevé személy koteles ellenérizni:
a) acimzés alapjan az atvételre valé jogosultsagot,
b) akézbesitéokmany és a kiildeményen Iévé iktatészam, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
c) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéséra jogosult.
44. Azatvevé a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,strg6s” jelzésl kildemények &atvételi idejét dra, perc pontossidggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kildeményen is rogziteni kell. A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,stirg6s”
jelzést) kiuldeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivill bemutatni, illetve
4tadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.
45, Az atvevé tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz. Ha az
Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az
atvétel tényének az irat masodpéldanydn valo aldirdsaval kell igazolni.
46. Amennyiben olyan személy, vagy szervezeti egység veszi 4t a kiildeményt, aki kiildeményérkeztetésre nem
jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel alairdsanak a datumat is fel kell tlintetni. Az atvevé koteles a kildeményt
legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi
intézkedésre) atadni.
47. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.
Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
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kell tiintetni az elektronikus adathordozoén lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus

alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok

valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradand6 médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

48. Elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi

kockazatot jelent a fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére. A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi

kockazatot jelent, ha:

a) a Hivatal informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) azinformatikai rendszer izemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadélyozéasérairanyul,

¢) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozziférhetetlenné tételére vagy
torlésére irdnyul.

49. Sérult kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az dtvételi okmanyon jeldIni kell, és

a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és

errdl tajékoztatni kell a kuldét is. A mellékletek hidnya nem akadélyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast az

Ugyintézdének kell kezdeményezni.

50. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal vissza kell kiildeni a feladénak, amelyet a

postai kiildemény esetén a postai jegyzéken fel kell tiintetni. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt

irattarozni kell, és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

51. A benyujtott elektronikus kiildeményre a befogadas soran azonnal érkezteté szam kerl, valamint sor keril az

automatikus elektronikus visszaigazolas kiildésére is. A befogadas-visszaigazolasban rogzitett idépont a kiildemény

Hivatal ltali atvételének és érkezésének idépontja.

52. A kozponti rendszeren keresztil érkezett kildemények esetében az &tvétel visszaigazoldsa az elektronikus

kodzszolgéltatasrél és annak igénybevételérél sz6l6 jogszabdlyban meghatarozottak szerint torténik.

12. A kiildemények ellenérzése dtvételkor

53. A papir alapu kildemény esetén az dtvevé atvételkor koteles ellenérizni a cimzés alapjan a kiildemény atvételére
valé jogosultsagat, a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé adatok megegyez&ségét, az iratot tartalmazo zart
boriték sértetlenségét.

54. A kildemények dtvételekor a Hivatal belsé utasitdsaiban meghatarozott és a vonatkozo jogszabalyokban el6irt
biztonsagi eldirasokat kell alkalmazni.

55. Elektronikus adathordozén érkezé elektronikus kiildemények virusellenérzését minden esetben el kell végezni.
A tevékenységet az erre kijelolt munkatars végzi el, kiilon erre a feladatra rendszeresitett szamitégépen. A tartalmat
ezutdn ugy kell kezelni, mint az elektronikus uton érkezett kiildeményeket, magat az adathordozét pedig mint a papir
alapu kildeményeket. Az adathordozé mellé minden esetben kisérélapot kell csatolni. Amennyiben az ellenérzés
negativ eredménnyel zarult, Ugy a kiséré lapot a papir alapu iktatds szabalyai szerint kell tovabb kezelni.

56. Az elektronikus kildemények sériilésmentességi vizsgalata, a formai kovetelményeknek valé megfelelése a
rendszeren belll megtorténik. Biztonsagi kockdzat vagy az atvitel hidnyossdganak észlelése esetén a rendszer
megtagadja az elektronikus kiildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak okanak feltiintetése mellett —
a felhasznélot tajékoztatja.

13. Sériilt és hidnyos kiildemény kezelése

57. Sériilt kiildemények dtvétele esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon és a boritékon jeldini kell, és az atvevd
soron kivil ellendrzi a kiildemény tartalmdnak meglétét a felbontdsra vonatkozé szabdlyok megtartdsa mellett.
Amennyiben a kildemény hidnyos, ugy a hianyrol a kildemény felbontasat végzé munkatérs két példanyban
jegyzokonyvet vesz fel, majd a jegyz6kdnyv egy példanyat megkuldi a feladénak, egy példanyat az irathoz csatolja.
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14. Téves cimzés kezelése

58. Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha a
cimzésbol az illetékes szerv nem éllapithaté meg, a killdeményt a feladdnak kell visszakiildeni. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 25. §-aban jelzett kivétellel irattarozni és az
irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

15. Visszaérkezett tértivevény kezelése

59. A visszaérkezett tértivevényeket érkeztetni kell az aldbbiak szerint:

60. Hatdsagi ligyben az Atvevé Osztély a visszaérkezd tértivevényeket nyilvantartasba veszi, kikeresi a hozza tartozé
iratok hivatali példanyat, és csatolja a tértivevényt az irat hivatali példanyahoz.

61. Operativ (igyben visszaérkezett tértivevényt az Atvevé Osztaly szkenneli, majd érkeztet6 szammal latja el, és a
tértivevényes levelet a szervezeti egységhez tovabbitja, amely gondoskodik az Ugy iratai kdzotti elhelyezésrol
(levélhez csatoldsrol).

16. A kiildemények felbontdsa

62. A Hivatalhoz kézpontilag érkezett papir alapu killdemények felbontasat az Atvevé Osztaly ligykezel6je végzi, a

szervezeti egységekhez kozvetlenil érkezd kiildeményeket a szervezeti egységek iratkezel6i, valamint maga a cimzett

bontja fel.

63. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) amindsitett iratokat,

b) az,s.k.felbontasra” jelzési kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

c) azelnoknek, az elnokhelyetteseknek, a gazdasagi féigazgatonak szolo killdeményeket,

d) a maganjelleglinek mindsiilé kildeményeket (amelyekrél bontds nélkil is megallapitd, hogy magénjellegi
— pl. személyre sz6l6 banki elszamolasok, személyes jellegti iratok -),

e) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra feljogositott személy elrendelte.

64. A kildemények cimzettjei, ha iktatdsra nem jogosultak, a kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil kotelesek

visszajuttatni az iktatohelyhez.

65. A kuldemény felbontasra ker(l akkor is, ha a Hivatal cimzése mellett, akar el6tte, akar utana, névre sz6lé cimzés is

szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl érkezik, és a boriték alapjan nyilvanvaléan megallapithat, hogy hivatalos

kildemény.

66. Ha a kiildemény pénzt, vagy értékcikket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetve a kiilldemény értékét az iratra

feljegyzi és a pénzt, illetve értékcikket — elismervény ellenében - a Hivatal pénzkezeléssel megbizott szervezeti

egységének adja at.

67. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és

olvashat6sagat. Az esetleges hidnyokat az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok

hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypotlast az operativ/hatdsagi ligyintézének kell kezdeményezni.

68. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté a boritékot visszazérja, és a boritékon feltlinteti a téves felbontas

tényét, idépontjat, és alairdsaval igazolja. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét,

majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez. A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitasakor

a kézbesitokonyvben, az iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak

megjeldlésével - koteles régziteni.

69. Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talalhaté, a boriték

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

kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl - a

titkostigyirat-kezeléssel megbizott (igykezel6h6z, a masodik példanyt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a

felbonto szervezeti egységnél marad.
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70. Az elektronikus kildeményeket iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabodl az atvevé ellendrzi.
Ha az elektronikus kiildemény az atvevd, vagy az Informatikai Féosztaly részérél, a rendelkezésére allo informatikai
eszkdzokkel nem nyithaté meg, az atvevé a kildét haladéktalanul értesiti az elektronikus kildemény
értelmezhetetlenségérél. llyen esetben az érkezés idépontja a Hivatal altal is megnyithaté és értelmezhetd
elektronikus kiildemény megérkezésének a datuma.

71. Amennyiben az irat beérkezésének id6pontjahoz jogkdvetkezmény f(izédik, gondoskodni kell arrél, hogy annak
az idépontja megallapithaté legyen. Papir alapu kildemények esetén csatolni kell a boritékot, elektronikus
kildemények esetén pedig az iratkezelési szoftver gondoskodik az elektronikus kiildemények kuiildési, fogadasi,
olvasasi ddtumainak rogzitésérol.

72. Amennyiben a beérkezd elektronikus iraton elektronikus aléirds szerepel, akkor annak hitelességét ellenérizni kell
az elektronikus aldiras hitelességét ellenérzé szoftver segitségével. Az ellenérzésre a Hivatal kijeldlt munkatarsa
jogosult az elektronikus irat iratkezelési szoftverbe torténd csatolasakor.

73. Az elektronikus alairas hitelességellenérzésének tényét (idépontja, ellen6rzé neve, eredménye) az iratkezelési
szoftverben rogziti az ellenérzést végzé. Amennyiben az ellenérzés eredménye az, hogy az iratkezelési szoftver nem
ismerte fel az elektronikus alairas tipusat, akkor az lgyintézé egyéb modon gondoskodik az ellenérzésrél (pl. a
kuldével felveszi a kapcsolatot, hogy megtudja az elektronikus alaird alkalmazas fajtajat). Amennyiben az ellenérzés
eredménye, hogy az elektronikus aldirds nem hiteles, a tényt, és az irat hiteles elektronikus iratként torténd
befogaddsanak elutasitasat az iratot beklldé felé azonnal jelzi. Ebben az esetben az ligyintézd az lgy tipusédnak
figyelembevételével a nem csak hiteles aldirdssal fogadhaté kildeményt nem hiteles aldirassal befogadja, a csak
hiteles aldirassal befogadhato kiildeményt teljes egészében elutasitja.

17. A kiildemények érkeztetése

74. Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés napjan, a hivatali idén tul érkezé
kildemény esetében az érkezést koveté elsé munkanap kezdetén az érkezteté-nyilvantartdsban hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Amennyiben egy boritékban tébb (kiilonbozé targyhoz/ugyfélhez tartozd) kildemény
is érkezett, akkor az iktatdst megel6z6en minden egyes kilonallé kildeményhez érkeztetd szamot kell rendelni, az
érkezés datumaként pedig az alapkildemény érkezési datumat kell feltlintetni. Amennyiben a kiildemény egy
iratként kezelendé, tgy annak részeit a kiildemény mellékleteiként kell nyilvantartani. Ha a kiildemény t6bb iratként
kezelendd, gy annak barmely részét kilon iktatott iratként kell nyilvantartani.

75. Az Atvevd Osztaly érkezteti a Hivatalhoz beérkez, kézpontilag atvett papir alapu kiilldeményeket. Hatosagi
tgyben érkezett kiildeményeket az elektronikus tigyviteli rendszerben kell érkeztetni, majd az iratkezelési szoftverbe
torténd atadast kovetben a tovabbi kotelezd metaadatokat az iratkezelési szoftverben kell régziteni. Operativ tigyben
érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver érkezteté kdnyvében kell érkeztetni.

76. Az Ugyfélszolgalati Osztaly érkezteti a Hivatalhoz kdzpontilag beérkezé elektronikus leveleket. Az elektronikus
levelek nyilvantartasba vétele az iratkezelési szoftver érkeztet6 konyvében torténik.

77. A szervezeti egységek érkeztetik a kozvetlenil, kdzponti érkeztetés nélkil beérkezett operativ kiildeményeket.
78. Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tintetni.

79. Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlenil az irat adathordozéjatol — az iratkezelési szoftver megfelel6 érkeztetd
konyvébe torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezd6do folyamatos, eggyel névekvd, egyedi sorszam és
évszam. Az érkeztetési azonosito kiildeményen valo feltlintetése mellézheté, ha az érkeztetés az iktatassal egyltt
torténik.

80. Az iratkezelési szoftverben térténd érkeztetési nyilvantartasban az alabbi adatok kerlilnek rogzitésre:

a) érkeztetés azonositoja,

b) érkeztetd neve,

c) beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozéja (papir, elektronikus),

e) beérkezés mddja,

f)  kézbesités prioritasa (slirgés, azonnal stb.),

g) kildemény (idegen szdma),
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h) ragszam (postai azonositd),

i) kildd neve, cime,

j)  felbontas nélkil tovabbitandd,

k) cimzett szervezet,

I) cimzett el6add,

m) kezelési utasitasok,

n) sértetlenség,

0) megjegyzés,

p) kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer altal a kiildeményhez
rendelt érkeztet6 szam.

81. Aziratkezelési szoftver automatikusan adja az érkezteté szamot.

82. Az érkeztetd szam a kildemény érkeztetési azonosité szama.

83. Az érkeztetd szam szerkezete:

a) Hivatali azonosité (a Hivatal azonosito jele: SZTNH),

b) Sorszam (folyamatosan kiadott, év elejétél egyes sorszammal indul),

c) Evszam (Teljes, négy karakteres évszam - pl. 2010.).

84. Erkeztetés soran aziratokatvonalkéddal, illetve vonalkdd nyomtaté hidnyaban érkeztetd bélyegzével kell ellatni.

85. A papir alapu kiildemények érkeztetésekor a vonalkddot, illetve az érkezteté bélyegzé lenyomatat a kiilldemény

boritékan, a felbontas nélkil érkezett - nem bonthato - kiilldeményeknél a boritékon, a szoveg takarasa nélkiil kell

elhelyezni.

86. Az érkeztetd bélyegzd lenyomatdnak rovatait ki kel tolteni. Az érkeztetd bélyegzé tartalma:

a) aszervezeti egység megnevezése,

b) azérkeztetés datuma (év, ho, nap),

c) azirat érkeztetd szdma,

d) mellékletek feltiintetése.

87. Afelbontas nélkil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.

88. A kiildemény boritékjat minden esetben a hatdsagi ligyirathoz kell csatolni.

89. Haa kuldemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildemény érkezik, a bekiild6 neve adatmezdben a ,Feladd

ismeretlen” szévegrészt kell feltlintetni.

90. Ha barmilyen okndl fogva az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatdl eltérd

idépontban kerdl sor, akkor az érkezteté-nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

91. A nem faxszerveren beérkez6 faxkiildeményeket a papir alapu kiildemények szabdlyai szerint kell kezelni.

92. Az elektronikus levelek esetében az érkeztetés az ISZ. 74-92. pontjainak megfeleléen torténik.

18. Aziratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

93. Azirat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

94. Hatdsdagiligyeknél a hivatali elektronikus hatésagi tgyviteli rendszerbél inditott érkeztetés soran a hatésagi tigyre
torténé elézményezést a hivatali lgyviteli rendszerben, az lgyre torténd el6zményezést pedig az iratkezelési
szoftverben kell elvégezni. Az adott Uigyon beliil keletkezett tovabbi iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon kell
nyilvéntartani. A kiilonb6z6 évek tigyiratait egymassal el6irat-utéirat kapcsolatba kell hozni.

95. Operativ Ugyek esetében a szervezeti egység az iktataskor megallapitja, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Az el6zményezést az iratkezelési szoftverben, a korabbi iktatasi adatok, valamint sziikség esetén a szervezeti egység
dtmeneti irattaraban tarolt iratok alapjan végzi.

96. Aziktataskor az ligyben azadott évben elséként keletkezett irat fészamot kap. Ha azirathoz ugyanabban az évben
Uj irat érkezik, illetve az ligyben sajat irat késziil, azt a soron kdvetkezé alszamra kell iktatni.
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19. A kiildemények tovdbbitdsa

97. A kiildemények tovébbitdsdnak bizonylatolasa az iratkezelési szoftverben torténik. Az iratkezelési szoftverben
valé bizonylatoldst minden olyan esetben alkalmazni kell, amikor a kiildemény az egyik szervezeti egységtél a masik
szervezeti egységhez dtkertl.

98. Az iratkezelési szoftver a bizonylatolds alapjan a kildeményhez kapcsol6odd metaadatokat tartalmazéd
dokumentumot automatikusan tovabbitja a cimzett szervezeti egység elektronikus iktatokonyvébe, valamint a
megkuldétt kiildeményekrol elektronikus jegyzéket készit.

99. A Hivatalhoz beérkezé papir alapu killdeményeket az Atvevé Osztdly a killdemények elézetes vezetdi
attekintésére vonatkozd hivatali utasitasokat figyelembe véve tovabbitja az illetékes szervezeti egységhez.

100. A Hivatalban keletkezett, helyben inditott papir alapu kiildemények tovébbitasat részben az Atvevé Osztély,
részben - ,bizalmas”,” azonnal”, ,stirgés” vagy egyéb okbdl indokolt iratok esetén — maga a kiild6 szervezeti egység
végzi el.

101. Az Atvevé Osztély a papir alapy, kiviilrél érkezé, valamint a belsé hatésagi kiildeményeket naponta kézbesiti a
szervezeti egységek részére. A ,slirg6s” iratokat érkeztetés utan, soron kivil a cimzett részére tovabbitja.

102. A kildemények atadas-atvételét az iratkezelési szoftverben kell az operativ ligyekben rogziteni. Az atvevé a
kildemény atvételékor — automatikus visszaigazolé elektronikus lGizenet kiildésével — a kiild6 részére visszaigazolja az
atvétel tényét.

103. Papir alapu kiildemény esetében az atvétel igazolasaval meg kell varni a kiildemény fizikai megérkezését.

20. Iratkezelési segédletek

104. Az iratok nyilvantartasara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédleletek vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartasa -
iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének Utja dokumentaltan torténjen.
105. A Hivatalhoz érkezd, érdemi intézkedést igényl6 és a helyben keletkezett iratokat iktatassal nyilvédntartasba kell
venni.
106. A Hivatalban az iktatas egységesen az iratkezelési szoftver iktatokonyveiben torténik.
107. A fényilvantarté konyv az SZTNH szerveinél rendszeresitett, az iratok teljes kor(i nyilvantartdsat biztositd
iratkezelési segédleteket tartalmazé jegyzék.
108. Afényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, annak betelte utan a kévetkez6 sorszam kihagyésa
nélkil — folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.
109. A fényilvantartd kényvet az Ugyviteli Féosztaly vezetéje hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszamozza és a
boritélap felsé oldalan feltlinteti az alabbiakat:
,Ez a kdnyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20.. év ...h6 ...nap. Lezarva: 20... év ... hé ... nap. Aldirés,
korbélyegzd lenyomata.”
110. Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradando6 értékl iratok elhelyezéséil szolgdlé dobozokat a
Gazdalkodasi és Informatikai Féosztalytdl kell igényelni, amely gondoskodik azok kézponti beszerzésérdl.
111. Az Ugyviteli FSosztaly vezetbje a vonatkozé jogszabalyok és belsé normék alapjan hatarozza meg a
rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal 6sszefliggd, specidlis iratkezelési segédleteket.
112. Aziratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara a fényilvantarté kdnyvben hasznalt segédletek:
a) ataddkonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az lgyintézék részére torténd at- és az
irattarnak visszaadott iratok nyilvantartdsa), el6éadéi munkanapld, kézbesitdi iv,

b) kézbesitékonyv (Hivatalon kiviili szervezetek részére),
c) futdrjegyzék,

) bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara),
e) kulcsdoboz-nyilvantartasi kdnyv.
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21. Aziktatdsra nem keriilé irat nyilvdntartdsa

113. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és kezelni, tovabba érkeztetni
kell:

a) konyveket, tananyagokat,

b) tajékoztatokat,

c¢) meghivokat,

d) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
e) amunkalgyi nyilvantartasokat,

f)  bérszamfejtési iratokat,

g) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

h) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i)  Udvozl6 lapokat,

j)  azeléfizetési felhivasokat,

k) akozlonyoket, sajtétermékeket, szakfolydiratokat,

I) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

114. Nem iktathatok ismételten a Hivatal valamelyik szervezeti egységénél mar iktatott atmend iratok, amelyeket
ldttamozasra kiild meg a Hivatal egyik szervezeti egysége a masiknak.

115. Tilos az iktatas vonatkozasaban:

a) azutolagos iktatas,

b) azirat nélkili iktatas,

c) szébeli megkeresés alapjan iktatdszam kiadasa,

d) azatvétel napjatdl eltéré datumozassal torténd iktatds,

e) aziratot visszatartani azért, hogy a beérkezésénél késébb keriiljon iktatasra.

22. Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)

116. Az iktatds tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatdsaval torténik.

117. Aziktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyveket kell hasznalni.

118. Aziktatds az iratkezelési szervezetnek megfelel6en torténik.

119. Hatdsagi iratok esetében a papir alapu irathoz az iktatészamot tartalmazo iktatdsi igazolast kell csatolni.

120. Operativ iratok esetében a papir alapu iratra, az érkezteté bélyegzé lenyomata mellé fel kell vezetni az irat
iktatédszamat.

121. Ha operativ ligyben az iratok el6sz6r nem kdzponti faxon vagy nem kdzponti elektronikus levélben érkeznek a
Hivatalhoz, azok iratkezelési szoftverben kertilnek iktatdsra. Ha ezen operativ iratokat postan is megkiildik, a postan
érkezett iratra mar a beiktatott iratok iktatoszamat kell felvezetni, és az iratkezelési szoftverben rogziteni kell a postai
érkezés datumat.

122. Az iktatds soran az iktatokonyvben kotelezéen fel kell tiintetni

a) aziktatészamot,

b) aziktatds idépontjat,

c) abeérkezés idépontjat, médjat, az érkeztetési azonositét,

d) azadathordozé tipusat (papir alapu, elektronikus), az adathordozé fajtéjat,

e) azexpedialas idépontjat, modjat,

f) akuldé adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

j)  azugyintéz6 megnevezését,

k) azirat targyat,

I) azeld- és utdirat iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatéridd, visszaérkezés stb.),

n) azintézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
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0) azirattari tételszamot,

p) azirattarba helyezést.

123. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyveket és segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben Uuj

iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utén a rendszerben az adott évre, az adott

iktatékdnyvben Uj fészdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

124. Papiralapu iktatokonyvben az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdmot kdveté aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd

azt a keltezést kovetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan

vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atloés vonallal térténjen. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett
kell tartani.

125. A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartdsdval — a jogosultak szamdra

hozzéférhetévé kell tenni.

126. Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan az ISZ 148., 149., 150., 151.,

152. pontjaiban meghatéarozott szabalyok figyelembevételével kell zarni. A zaras részeként el kell késziteni az

elektronikus iktatokonyv hiteles masolatat.

127. Az iratkezelési szoftver alkalmazdasa vonatkozasaban az iktatokonyv zarasanak részeként a Gazdalkodasi és

Informatikai Féosztaly elkésziti az alabbiakat:

a) azelektronikus érkezteté-nyilvantartasokat,

b) az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informacioi)
valtozatat,

c) az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zd, idébélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozdra elmentett véltozatét. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell
elmenteni.

128. A Gazdalkodasi és Informatikai Féosztalyon beliil az Infokommunikécids Szolgaltatasi Osztély az idébélyegzével

elldtott, lezart érkezteté-nyilvantartdst, iktatékonyvet, adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat

archivélja. A biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.

129. A biztonsdgi masolat taroldsa sordn biztositani kell az elektronikus kodzszolgdltatds biztonsdgardl széld

jogszabalyban foglaltak végrehajtasat.

130. Az elektronikus érkeztet6-nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast kdvetd

masodik évben meg kell semmisiteni.

131. Ugyviteli segédeszkézként eladoi ivet kell hasznalni az iratok fizikai egységének biztositasa végett, azon

rogzitésre keriilnek:

a) azlgyirathoz tartozé iratok iktatasara, csatolasara és egyéb nyilvantartasi adatokra vonatkozo feljegyzések,

b) azlgyintéz6i munka adminisztraldsara vonatkozé adatok, az tigyintézdi, vezetdi utasitasok.

23. Az iktatészdm

132. Azosztott iratkezelési szervezetre tekintettel az iktatoszam kotelezéen tartalmazza az iktatokényvnek megfeleld

Iktatohely azonosité/fészam-alszam/évszam - egy adategylittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az

aktudlis év négy szdmjegye. A f6szam és alszam folyamatos sorszam. A tanusitott iratkezelési szoftver a f6szam-alszam

sorszamokat automatikusan képezi. Az iktatészam mellett fel kell tlintetni az iktatohely bet(i azonositojat.

133. Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszélegesen bdvithetd

- az adategyuttest megelézéen - a szervezeti egységre, iktatohelyre utald, szdmot, betlit vagy ezek kombinacidjat

tartalmazé azonositéval.

134. Az iktatéhely azonositokat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellatd vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az

iktatéhely azonositdkat az 1. fuiggelék tartalmazza.

135. Az iktatoszam szerkezete, felépitése:

a) lktatéhely azonositd (féosztély azonositd kéddja, pl. VMF),

b) F&szam (folyamatosan kiadott, év elejétdl egyes sorszammal indul),

c) Alszam (Az tigyben keletkezett elsé irat a fészam alatti elsé alszamot kapja, minden tovabbi Uj beérkezé, illetve
kimend valasz a f6szam tovabbi alszamaira kerll. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.),
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d) Evszam (teljes, négy karakteres évszam, pl. 2010),

e) Egyediazonositd (szervezeti egység azonosito kodja, pl. NVO).

136. Azugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

137. Egy iktatokonyvon belil a fészamot folyamatos, zart, emelked6é sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

138. Az iktatatds minden évben az elsé iktataskor ,1-es” sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatédik.

24. Az iratok iktatdsa

139. Az SZTNH-hoz érkezd, illetve az SZTNH-nal mint iratképzé szervnél keletkezé iratokat — az ISZ 113. pontban
meghatarozott kivételekkel - egyedi azonosité szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani.

140. lktatas egységesen az iratkezelési szoftver iktatokonyveiben torténik.

141. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell az ISZ 113. pontjaban felsorolt iratokat.

142. Hatésagi iratok esetében az iktatast kézpontilag az Atvevé Osztaly végzi.

143. Operativ iratok esetében a szervezeti egységek az iktatdst csoportositasban, azaz féosztalyonként, illetve
bizonyos féosztalyokon beliil osztdlyonként elkilonitett iktatokonyvekben végzik.

144. Az iratokat az érkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon, a helyben keletkezett iratokat az ligy
intézésére vonatkozd vezetdi intézkedés kiadasat kovetben iktatni kell. Soron kivil iktatdsra kertilnek a hatarid6s
iratok, a taviratok, az els6bbségi kiildemények, az ,azonnal”, vagy ,slirgés” jelzésu iratok.

145. Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftverben a véltozassal (moédositassal, az adatok fizikai torlése nélkdl)
0sszefliggé adatokat naplézassal kell dokumentalni.

25. Kozérdekdli bejelentések, panaszok iktatdsa

146. Az SZTNH-hoz érkez6 kozérdeki bejelentéseket, panaszokat az Atvevd Osztaly és az Ugyfélszolgalati Osztaly
érkezteti, majd tovabbitja a tartalomnak megfeleld szervezeti iktatads céljabol.

147. A kozérdekl bejelentések, panaszok iktatdsa soran az ELO-ban a ,bélyeg” jelzet alatt az alabbi megjegyzéseket
kell alkalmazni:

a) kozérdekl bejelentés,

b) kozérdekd javaslat,

C) panasz,

d) kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelem.

26. Az elektronikus levél kezelése

148. A Hivatal kézponti elektronikus levél cimére érkezé elektronikus leveleket az Ugyfélszolgalati Osztély kezeli.
A szervezeti egységekhez tovabbitott elektronikus levelekre adott valaszt az Ugyfélszolgalati Osztaly iktatja.

149. A hivatali személyes postafiokba érkezé elektronikus levelet a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé munkatars
fogadja, érkezteti és azt az arra jogosultsaggal rendelkezé munkatarsnak, vagy a szervezeti egységhez tartozo
elektronikus postafiokba tovabbitja iktatas céljabdl, az ISZ 74-92. pontjaiba foglalt érkeztetés, illetve az 1ISZ 138-145.
pontjaiba foglalt iktatas szabélyainak megfeleléen. Az adott szervezeti egység vezetdje jeloli ki azon munkatarsak
korét, akik a szervezeti egységhez tartozé postafidkhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkeznek.

150. Az érkeztetés sordn az érkeztetést végzének meg kell gyézédnie arrdl, hogy az érkeztetett tételhez
kapcsolédott-e maga az elektronikus levél elektronikus fajl formdjaban, illetve ellendrizni kell, hogy a csatolt fajl az
iratkezelési szoftverbdl megnyithaté-e.
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27. Belsé elektronikus irattovdbbitds

151. AHivatalon beliil masik szervezeti egység részére torténd dtadds esetén az elektronikus iratot vagy kozvetleniil a
cimzetthez, vagy a szervezeti egységnek kell tovdbbitani.

152. A Hivatal meglévé belsé iratforgalmaban meghatarozott iratokat nem kell papir alapon a szervezetek kozott
atadni, ha ezek

a) elektronikus formaban is elegenddk, illetve

b) aziratok alairas és iktatas utan szkennelésre keriilnek (iratképként becsatolva az iratkezelési szoftverbe).

153. Az elektronikus iratok ataddsa az iratkezelési szoftverben torténik. Az ataddas-atvétel tényét a rendszer rogziti.
154. Amennyiben az iratok k6zott atadaskor papir alapu irat is van (példdul vegyes ligyirat dtaddsa esetén), az
iratkezelési szoftver figyelmeztet erre a tényre. Ebben az esetben a papir alapu iratokat is tovébbitani kell, fizikailag at
kell adni.

155. Amennyiben az iratok kdzott atvételkor papir alapu irat is van, az iratkezelési szoftver figyelmeztet erre a tényre.
Ebben az esetben a rendszerben valo atvétellel meg kell vérni a papir alapu irat megérkezését is.

28. Szigndlds és az iratok tovdbbitdsa az ligyintéz6hé6z

156. A hatosagi tigyeknél az tigyintézé kijelolése a Hivatal elektronikus hatésagi Ggyviteli rendszerében torténik.
157. A szignalasi utasitast operativ Uigyekben az iratkezelési szoftverben kell régziteni. Amennyiben a szignalasra
jogosult vezeté ezt nem az iratkezelési szoftverben végzi, azt kbzvetleniil aziratra, vagy az el6addi ivre (iratkiséré lapra)
jegyzi fel és ezt kovetden az altala kijelolt jogosultsaggal rendelkezé munkatars rogziti az iratkezelési szoftverben.
158. Aztaziratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy amely olyan ligyhoz kapcsolédik, amelynek mér van kijelolt
Ugyintézéje, kdzvetlenil az el6zmény ligyintézdjének kell tovabbitani.

159. Afbosztélyvezetd szignalhat:

a) osztalyra, vagy

b) osztélyvezetdre, vagy

c) Ugyintézére kdzvetlendl.

160. Az osztalyvezetd akdr névre, akar szervezeti egységre szigndlva kapta meg az iratot, az osztalyhoz tartozé
Ugyintézdre szignalhatja azt tovabb.

161. Az Ugyintézdre szigndlt iratot a szervezeti egység vezetdje az iratkezeldn, illetve az ilyen feladatot is ellato
Ugyintézon keresztiil, vagy kozvetlenill — az irat iktatasat kovetéen, amennyiben az kordbban még nem tértént meg —
eljuttatja a kijelolt tigyintézéhoz.

162. Az irattovabbitas dokumentalasat az iratkezelési szoftverben kell elvégezni, mely sordn az irat elektronikus
tartalma, amennyiben van szkennelt, digitalizalt példanya is, az ligyintézé kezelésébe kerdl.

29. Kiadmdnyozds

163. Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben
meghatarozott, kiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

164. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

165. Nem minésil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az ISZ-ben meghatarozott egyéb dokumentumok.

166. A hatdsagi Uigyben a kiadmanyozas, az operativ (igyben az aldirasi jogosultsag magaba foglalja az tigyben valo
érdemi dontés és kdzbensé intézkedés kiaddsanak jogat.

167. A papir alapu kiadmany, aldiras akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozoé (aldird) sajat kez(leg alairja, vagy a
kiadmanyozé (aldird) neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, tovabba a kiadmanyozd (alaird), illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

168. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmdanyozé (aldiré) neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozé
(aldird) alakhu aldirasmintdja és a Hivatal bélyegzélenyomata.

169. A Hivatal kimené ligyintézése sordn keletkezett iratokrél masodlatot kell késziteni.
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170. Kiadmanyozasra csak az erre felhatalmazott személy (a tovabbiakban: kiadmanyozo) jogosult. Kiadmanyozasi
jogot — névre sz6l6 felhatalmazassal — a Hivatal elndke, illetéleg a féosztalyvezeték adhatnak és vonhatnak vissza.
A kiadmdényozési joggal rendelkezé érdemi Ugyintézdkrél az elndki, illetéleg a szervezeti egységhez tartozé
titkdrsdgokon nyilvantartést kell vezetni.

171. Az alairasra el6készitett papir alapu operativ iratokat a szlikséges példanyban kinyomtatva az iktatasért felel6s
szervezeti egység iratkezel6jének kell dtadni, aki ezt kdvetden az iratkezelési szoftverben rogziti a kiadmanyozé(k),
alairé(k) nevét.

172. Azalairasra varé papir alapu tervezeteket papiron a kiadmanyozasra, alairasra jogosult vezetd részére kell atadni.
Az alairasra megkuildétt iratokat atvétel utdn nem kell iktatni.

173. Hivatalos elektronikus kimend iratnak azok mindsiilnek, amelyeket a kiadmanyozasra jogosult elektronikus
alairassal latott el.

174. Operativ Ugyek esetében alairast kdvetden az iratot — ha az aldird vezeté el6zetesen mast nem hatérozott meg —
vissza kell kiildeni a megktildé szervezeti egység iratkezel, vagy ilyen feladatot is ellaté munkatarsa részére iktatasra
és a postazashoz torténé el6készitésre. Amennyiben az aldirdsra megkilldott valaszlevél elnoki hataskorbe tartozo
Ugyben késziilt, akkor az iratot az indit6 szervezeti egység dtadja az elnoki titkdrsagra iktatasra és alairasra.

175. Amennyiben a kimen@ irat bizalmas informaciot tartalmaz, az irat specialis kezelésérdl az iratot készitd szervezeti
egység illetékes munkatarsanak kell gondoskodnia, majd az iratot lezart boritékban 4tadni az Atvevé Osztaly részére.

30. A kimend iratok tovdbbitdsra térténd elbkészitése (expedidldsa)

176. A kiadmdényozott, alairt, iktatott — sziikség esetén szkennelt —, papir alapu kimend operativ iratok postazasra,
tovabbitasra torténé elékészitése sordn az Atvevé Osztalynak torténd atadas el6tt a szervezeti egységnek ellenériznie
kell:

a) acimzés helyességét,

b) amellékletek meglétét,

c) havan:a papir alapu irat mellékletén a vonalkéd meglétét,

d) akiadmdnyozds, aldirds megtorténtét,

e) abélyegzé alkalmazésat,

f)  végil a boriték/csomag lezardsat és tértivevénnyel vald ellatasat.

177. Az operativ irat iktatdsat kovetéen az iratkezelési szoftverben meg kell adni a kikildés médjat (postai, fax,
elektronikus levél, vagy intézménykozi rendszer, esetleg futar, illetve mas személyes kézbesités), tovabba a kikiildendé
irat boritékan is fel kell tiintetni.

178. Postai Gton kikiildendé operativ iratot a szervezeti egység késziti el6, majd tovabbitja az Atvevé Osztélyra.

179. Hatdsdgi gy esetén a postdzashoz sziikséges paraméterek kitoltése a hivatali elektronikus hatésagi tgyviteli
rendszerben, a boritékolas, nyilvantartasba vétel kdzpontilag az Atvevé Osztalyon trténik.

31. Postdzds és annak el6készitése

180. Operativ iratok esetén az Atvevd Osztaly a postan feladandé kiildeményeket &tveszi a szervezeti egységtél,
bejegyzi a WinPa-ba a hidnyzé postdzasra vonatkozé adatokat, elvégzi a ragszamozast, kinyomtatja a postai
feladojegyzéket.

181. Hatésagi iratok esetén az Atvevd Osztaly a postan feladandé kiildeményekhez kinyomtatja a tértivevényeket,
elvégzi a ragszamozast és kinyomtatja a postai feladojegyzéket.

182. Ezt kdvetéen az Atvevd Osztaly a kdvetkezé munkanapon a kiilldeményeket tovébbitja a postanak.

32. Hatdrid6s nyilvdntartds vezetése
183. Ha az Ugyintézés sordn csak kozbensd intézkedés tortént, illetve az Ugy befejezése valamely feltétel

bekovetkezésétdl, illetve megsziinésétdl fligg, az iratot az ligyintézo ltal adott visszavarasi hatarid6 alapjan hataridés
nyilvantartasba kell helyezni.
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184. A hatdridét operativ iratok esetében az iratkezelési szoftver, hatosagi iratok esetében a hivatali elektronikus
hatosagi ligyviteli rendszer tartja nyilvan. Az ligyintézé altal eléjegyzett hataridé lejartakor, illetve ha az tigyben Gjabb
irat érkezik, az iratot a hatdridés nyilvantartasbdl ki kell vételezni és az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

33. Azligyintézés lezdrdsa

185. Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének - ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az eléirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljards mellé6zésével - a szikség szerinti el6irasok betartdsaval — meg kell semmisitenie. Az iratra és az
el6adoi iv megfeleld rovatéba az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell
vezetnie, valamint az lUgyiratdarabokat, alszdm szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoi ivében
(aktajaban) sorba kell rendeznie.

186. Az el6készités soran ellenérzi az egyes papir alapu iratokat, majd az irattari tételszammal ellatott, lezart teljes
Ugyiratot az irattarba helyezi.

IV. AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA
34. Azirattdri terv

187. Az Ugyiratok és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylittesek — az SZTNH Ugykoreit az azonos targyu
egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — térgyi alapon lettek tételekbe sorolva.
Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy egy irattéri
tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhet6 iratok
sorolhatok be, tovabba a Hivatal hatékony muikddtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen mélységu
attekintését igényli.

188. Azegyesirattéri tételekhez kapcsoldéddan meghatarozésra keriiltek, hogy melyek azok azirattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriltek azok, amelyeket meghatérozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél az SZTNH - hatéridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezheté irattari tételek esetében megjeldlésre
kerlilt az irattdri 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatdrozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak
hataridejét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatérozni.

35. Azirattdri terv szerkezete és rendszere

189. AzISZrészét képezi azirattdriterv (2. fliggelék), melynek szerkezete és rendszere a cimmel elldtott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az SZTNH Ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerilt kialakitasra.

190. Az irattéri terv hatdsagi és operativ részre oszlik, az irattéri tételek csoportositasa ennek megfeleléen torténik.
Az operativ Ugycsoportok részbe az SZTNH mikodésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érint6 irattari
tételek, a hatosagi lgycsoportok részbe a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.

191. A cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben elfoglalt helytiikon megfelel6 azonositéval
(irattari tételszammal) kell ellatni.
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V. IRATTAROZAS, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES, LEVELTARBA ADAS
36. Azirattdr és szervezete

192. Az elintézett, lezart lgyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy intézkedés nélkul az
irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni. A Hivatal irattara a szervezeti egységek atmeneti irattaraibol és a
kdzponti irattarbol all. A kdzponti irattar a Hivatal székhelyén 1évé és a szomszédos épliletek pincéiben taldlhato
irattarbdl all. A kézponti irattarazasi feladatokat az Atvevé Osztaly latja el.

193. Azirattari anyagot a kdzponti irattarban az irattari tervnek megfeleléen kell tarolni, ennek tényét az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

37. Az dtmenetiirattdr

194. Az elintézett, lezart, de az ligyvitelben még gyakorta sziikséges, irattari tételszammal ellatott lgyiratokat az
illetékes szervezeti egység az dtmeneti irattaraban, legfeljebb hét évig, évenkénti bontasban, irattari tételszam,
Ugyszam vagy lajstromszam szerinti csoportositasban tarolja. Az dtmenetiirattar kezelése a szervezeti egység feladata.
195. Azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, szamitastechnikai hordozoéra
felvitt adatokat, iratkezelési nyilvantartasokat az iratkezelési szoftverben kell kezelni.

38. A kdzpontiirattdr és miikédése

196. A kozponti irattar feladata:

a) azirattarba elhelyezett iratok rendezése, rendszerezése, megfelel6 taroldeszkdzokbe helyezése,

b) aziratdllomanyrdl nyilvantartds és segédletek készitése, és napra készen tartasa,

c) azirattdr szakszer(i haszndlatdnak biztositasa,

d) azirattari selejtezésben és a levéltari dtaddsban valé kozrem(ikodés,

e) azirattdri anyag haszndlatanak — betekintés, kdlcsonzés és mésolat készitése — biztositdsa.

197. A kdzponti irattarba csak irattéri tételszammal elldtott Ggyiratok adhatok le, az iratkezelési szoftverrel eléallitott
kétpéldanyos 4atadasi jegyzék kiséretében, valamint az irattdri &4tadas iratkezelési szoftverben torténé
dokumentaldsaval.

198. Az atadasi jegyzéknek évkorrel ellatott tételes felsorolast kell tartalmaznia tigyirat szinten (fészamot és a hozza
tartozo alszdmok iktatdszamat, az ligyirat taroldsi helyét). Az atadds el6tt a leadé iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy
az Ugyiratot irattari tételszammal ellattdk-e, az eldirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiltek-e. Az Ugyintézé a
felesleges munka- és masodpéldanyokat az tGigyiratbdl kiemeli, és selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

199. A kozponti irattarban az tigyiratokkal egyutt kell elhelyezni az iratkezelési szoftverbél év végén kinyomtatott és
lezart érkeztet6- és iktatokonyveket.

200. Az irattari anyag kolcsonzését utdlag is ellendrizheté mddon, az iratkezelési szoftverben dokumentaltan kell
végezni az aldbbi adatok rogzitésével:

a) kolcsonzés inditésa,

b) engedélyezés,

c) kiadas és atvétel,

d) visszaadas és visszavétel,

e) kolcsonzés idétartama.

201. Papir alapu iratok esetén adatlapot kell kinyomtatni az iratkezelési szoftverbdl, amelyet az atvevd alairasat
kovetden el kell helyezni a kiadott irat helyén. Elektronikus irat esetén a jogosultak naplézas mellett tekinthetik meg az
elektronikus iratot.
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39. Selejtezés

202. Az Ulgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb haromtagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével. A felllvizsgalati
eljaras folyamatat biztositani kell.

203. A selejtezési eljarast a kozponti irattér inditja el a selejtezési jegyzék elkészitésével. Az ligyiratok selejtezésre
jelolését aziratkezelési szoftverben rogzitik. Az illetékes szervezeti egységekkel egyeztetett selejtezési jegyzék alapjan
a felulvizsgalati joggal rendelkezé irattdros elvégzi a megdrzési id6k esetleges meghosszabbitdsait, elkésziti a
végleges selejtezési jegyz6konyvet harom példanyban, majd eljuttatja a selejtezési bizottsagnak jévahagyasra.

204. A selejtezési jegyzék tartalmazza:

a) az(Ugy)iratot készitd szervezeti egység megnevezését,

b) azUgyiratok irattari tételszamat, tételcimét,

c) azlgyiratok keletkezési évét,

d) aselejtezett Gigyiratok mennyiségét,

e) ataroléeszkdzok szamat.

205. A kozponti irattér kezel6je kdteles meggyézdédni arrdl, hogy a selejtezésre keriild iratanyag teljes és lezért
tételekbdl all, valamint abbdl iratok nem hidnyoznak. Amennyiben eredeti irat kikdlcsonzésre kertilt és még nem kerdilt
vissza azirattarba, akkor azt az igyiratot nem lehet selejtezni, a kiadott iratokat pedig a kdlcsonz6tél vissza kell kérni.
206. Aziratselejtezésrél a Hivatal bélyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni harom
példanyban, melynek két példanyat iktatas utdn a Magyar Orszagos Levéltarhoz (tovdbbiakban: levéltar) kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

207. A selejtezési jegyz6kdnyv a 204. pontban meghatdrozott, és mellékletként csatolt selejtezési jegyzéken kiviil
tartalmazza:

a) aszabalyzat és azirattdri terv megnevezését, amely alapjan a selejtezést végezték,

b) aselejtezés datumat,

c) aSelejtezési Bizottsdg tagjainak nevét, alairasat,

d) aselejtezésért felel6s vezetd alairasat,

e) aselejtezést ellenérzé vezetd aldirdsat,

208. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzékonyv visszakildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltarnak joga van a kiselejtezésre el6készitett ligyiratokbdl egyes tételeket
visszatartani. Az iratkezelési szoftverben ebben az esetben a ,Selejtezésre kijelolt” dllapotot meg kell szlintetni.

209. Az lgyiratok selejtezésének és megsemmisitésének tényét és idejét az iratkezelési szoftverben kell rogziteni.
210. Az elektronikus iratok megsemmisitése a tartalom torlését jelenti, a metaadatokét nem, mivel az iratkezelési
szoftverben tarolt leir6 adatok az iktatokonyv tartalmi adatainak a részét képezik.

211. A konyvtari és tari dokumentumok selejtezése a konyvtari allomany ellenbrzésérdl (leltarozésarol) és az
allomanybdl torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiaddsardl szolo 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

40. Aziratok levéltdrba addsa

212. AzlparjogvédelmiUgyviteli Féosztaly a Hivatal nem selejtezheté, maradandé értékd, levéltarba adandé iratait az
6rzési id6 leteltét kovetden a levéltarnak adja at. Az dtadds idépontjat a levéltarral kozosen kell meghatérozni.

213. Haalevéltér az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez sziikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik,
az elektronikus iratokrél legkésébb a levéltarba adds elétt hitelesitett papirmdsolatot kell késziteni, és at kell adni a
levéltarnak.

214. Az &tadasra kerild iratokat teljes és lezart évfolyamokban az irattari terv szerint rendezetten, nyilvantartasi
segédleteikkel a Hivatal koltségén kell dtadni, dtadds-atvételi jegyzék kiséretében.

215. Aziratok levéltari ataddsdnak tényét és idejét az iktatasi segédleteken at kell vezetni. A Hivatal megsziinése vagy
feladatkorének megvaltozasa esetén koteles intézkedni irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.
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216. AHivatal alevéltari &tadasra keriilé iratokbol az alaptevékenység ellatdsahoz folyamatosan sziikséges iratokat — a
sajat kozponti irattardban vald megérzés kotelezettségével - visszatarthat. A visszatartott iratokrél harom példanyban
jegyzdkonyvet kell késziteni, amelybdl két példanyt a levéltar részére at kell adni.

VI. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
41. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

217. A Hivatal irattdri anyaga haszndlhat6 belsé Ulgyviteli célbdl és kilsé szerv, vagy személy megkeresésére.
A hasznalat médjai: betekintés, masolat készitése, kdlcsdnzés.

218. Erdemi ligyintézést igénylé iratot a Hivatalbdl kivinni —amennyiben az ligy természete ezt nem teszi sziikségessé -
csak indokolt esetben, a Hivatal elndke, elndkhelyettese, gazdasagi féigazgatdja vagy a féosztilyvezetd elézetes
engedélye alapjan, az engedélyben meghatarozott helyre és id6tartamra szabad.

219. Az iratok kilfoldre torténd kivitelére és kilfoldrél torténé visszahozataldra a hatalyos vonatkozo jogszabalyok
el6irdsai az irdnyadok.

220. Az lgyintézdk és tigykezelSk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

VII. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
42. Bélyegzbéhaszndlat

221. A papiralapu kimend hivatalos iratokat az alairds mellett a Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomattal latja el.

222. A Hivatalon bellli papir alapu iratokon bélyegzét nem kell hasznalni.

223. Abélyegzé biztonsagos 6rzésérdl, tarolasardl a bélyegzot hasznald szervezeti egység vezetdje, vagy az altala erre
kijelolt személy koteles gondoskodni.

43. Hitelesitési eszkéz6k nyilvdntartdsa

224. A hivatali munka ellatasdhoz sziikséges bélyegz6t az elndkség tagjai, a féosztalyvezeték, az 6nalld osztalyt
vezetdk, tovabba az érintett féosztalyi osztalyok vezetdi, a féosztalyvezetd jévahagyasaval, a Gazdalkodasi Féosztaly
titkdrsagatdl rendelhetik meg. A megrendelésnél a bélyegzd lenyomattal kapcsolatosan pontosan meg kell hatarozni
annak tartalmat, méretét, formajat, szinét.

225. A kiadott bélyegzdkrdl darabszam és a bélyegzék lenyomata, szdmozasa szerint a Gazdélkoddsi Féosztaly
titkdrsaga vezet nyilvantartast.

226. A kdzponti bélyegzé-nyilvantartas a kovetkezdket tartalmazza:

a) sorszam,

b) abélyegzé megnevezése,

n

) abélyegzé lenyomata,

o

) akiadmdanyozé alairasmintdja,
) elektronikus alairasok,

o

f)  aszervezeti egység megjelolése,

g) abélyegz6t atadod és atvevd személy neve, aldirdsa,

h) azéatvétel, visszaadas datuma.

227. A bélyegzé eltlinését haladéktalanul irdsban kell bejelenteni a Gazdalkodasi Féosztély titkdrsagan.

228. Abélyegzd kezelésére kijeldlt személy kdzszolgalati jogviszonydban, illetve munkaviszonyaban térténé valtozas,
illetéleg annak megsz(inése esetén a bélyegz6t a Gazdalkodasi Féosztaly titkdrsaga részére vissza kell adni és ennek
tényét, vagy ha a vezetd a bélyegzéd mas személynek torténd atadasara adott utasitast, ennek a tényét kell a
nyilvantartasban rogziteni.

229. Szervezeti egység nevének viéltozdsa, vagy megszlinése esetén a bélyegz6t haladéktalanul le kell adni a
Gazdélkodasi Féosztaly titkarsagéra.
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230. A bélyegzék leadasakor az érintett vezet6 kérheti a leadott bélyegz6 megsemmisitését, vagy meghatarozott
ideig torténé tarolasat. Ha kiilon nem kérték a bélyegzé tarolasat, a bélyegzét akkor is a leadastdl szamitott 6 honap
utan lehet megsemmisiteni, aminek engedélyezésére a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje jogosult.

231. A bélyegzék megsemmisitése a Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

44. lIratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

232. Papir alapu iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
Ugykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb oran keresztll nem biztositott.

233. Uzemzavar esetén a ,siirgés”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeléléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimené és belsé
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-tél kezd6dé iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai
szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az lizemzavar
a4 6rat meghaladja, tovabbd a megkiilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja
a 24 orat.

234. Az ,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokényv kdzponti nyilvantartasba vételérél az Ugyviteli
Féosztély vezetbje gondoskodik.

235. Az ,UZ” iktatas soran az iratkezelési szoftverben hasznélt iktatészamot kell feltiintetni az ,UZ-iktatékényv”
megjegyzés rovataban.

236. Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe &t kell iktatni. Az atvezetés
tényét a két nyilvantartasban — a kdlcséndsen hivatkozott iktatészamokkal - jelezni kell.

VIII. INTEZKEDESEK MUNKAKOR-MEGVALTOZAS, MUNKAKORATADAS
ES SZERVEZETI ATALAKULAS ESETEN

45. Munkakoérvdltozds

237. Amennyiben egy munkatdrs munkakdre megvaltozik, és ezzel egyidejlileg a régi munkakdrével kapcsolatos
folyamatban [évé Ugyeit és az ligyekhez kapcsolodé iratait — ha azok a munkatarsnal keriltek tarolasra az tigyintézés
idejére — a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt mas lgyintézd veszi at, akkor az dtadando Ugyeket és iratokat
tételesen, a nyilvantartasok alapjan a szervezeti egység vezet6jének tételesen el kell szamolnia. A szervezeti egységek
a személyi véaltozasokrol a rendszergazdat haladéktalanul értesitik, illetve az ISZ 29-34. pontjai alapjan kezdeményezik
az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

238. Amennyiben egy munkatérs munkakdre megvaltozik, az errél felvett és iktatott jegyzékdnyvben fel kell tiintetni
az utolso iktatészamot (szédmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett Ugyiratokat és az
Ugyirat-hatralékokat.

46. Munkakérdtadds

239. Aziratkezelésifolyamatban részt vevé munkatdarsnak a hivatali kdzszolgalati jogviszonya, illetve munkaviszonya
megszlinésekor, vezetdi megbizadsanak visszavonasakor, vagy megsziintetésekor, vagy mas szervezeti egységhez
torténd athelyezésekor, afolyamatban 1évé elintézetlen Gigyeit, az igyekhez kapcsolodé iratokkal egytt at kell adnia a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt Gigyintézo részére (Ujraszignalas).

240. Az 4tadds sordn a tdvozéd munkatarsat a nyilvantartdsok alapjan az lgyek tekintetében tételesen el kell
szdmoltatni, az elszdmoltatdsrol és az dtadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Az dtadds tényét az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.
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47. Szervezetidtalakulds

241. A Hivatalon belil szervezeti egység megsz(inése esetén a szervezeti egység vezet6jének gondoskodnia kell a
folyamatban 1évé, elintézetlen Ugyek, illetve a szervezeti egységhez tartozé atmeneti irattarban elhelyezett ligyek
4tadasardl a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetdje részére. Az dtadas tényét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

242. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, a megsz(ing szervezeti
egység atmeneti irattaraban levé iratanyagokat le kell zarni és az Atvevé Osztaly részére at kell adni. Az atadés tényét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

1. fliggelék
SZTNH IKTATOHELY AZONOSITOK
Iktatohely azonosité lktatokonyv azonositd jele (iktatészam egyedi azonositoja)
és . és ) .
Iktato, tovabbits, szignald Iktatd Szer";ze“ egyseg
szervezeti egyseg Iktatdszam formatum
EK EIndkségi Kabinet ELN/f6szam-alszam/év/EK
HR Humanpolitikai Onallé Osztaly ELN/f6szam-alszam/év/HR
BE Belsé ellenérzés ELN/fészam-alszam/év/BE
ELN Elndkség
MFT Magyar Formatervezési Tanacs Iroddja | MFT/f6észam-alszam/év/MFT
SZTNT Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa SZTNT/f6szém-alszam/év/ SZTNT
ELN Elndki Titkarsag ELN.1-23f6szam-alszam/év/
IUF Iparjogvédelmi Ugyviteli Féosztaly
) - Ugyviteli és Hatosagi Publikacios ek e
OF U”gyvm’-:‘ll uo Osztaly UF/f6szam-alszam/év/UF
Féosztaly N N
UFO Ugyvitel Fejlesztési Osztaly
Ao Atvevé Osztaly IUF/f6szém-alszam/év/AO
SZF Szabadalmi Féosztaly SZF/f6szam-alszam/év/SZF
VEBI Vegyipari és Biotechnoldgiai Osztaly | SZF/fészam-alszam/év/VEBI
MEFA Mez6gazdasagi és Fajtaoltalmi Osztaly | SZF/fészam-alszam/év/MEFA
Szabadalmi . s . . (s
SZF Féosztaly GYO Gyogyszeripari Osztaly SZF/f6szam-alszdm/év/GYO
VFO Villamossdgi és Fizikai Osztaly SZF/f6szam-alszém/év/VFO
GO Gépészeti Osztaly SZF/fészém-alszam/év/GO
EPKO Epit6- és Kénnydipari Osztaly SZF/f6szam-alszam/év/EPKO
VMF Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly VMF/fészam-alszam/év/VMF
Védjegy és  |INVO Nemzeti Védjegy Osztaly VMF/fészam-alszam/év/NVO
VMF Mintaoltalmi
Féosztaly ~ |NKVO Nemzetkozi Védjegy Osztaly VMF/fészam-alszam/év/NKVO
MO Mintaoltalmi Osztaly VMF/fészam-alszam/év/MO
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Iktatohely azonosito Iktatékonyv azonositd jele (iktatészam egyedi azonositdja)
és e
Iktato, tovabbits, szignalé Iktatd Sze“’éesze“ egyseg
szervezeti egység Iktatoszam formatum
JNF Jogi és Nemzetkozi Féosztaly JNF/fészam-alszam/év/INF
Jogi és NKO Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya JNF/f6szam-alszam/év/NKO
INF Nemzetkézi ||)0 Iparjogvédelmi Jogi Osztaly INF/f6szam-alszam/év/1JO
Féosztaly
ILO Iparjogvédelmi Lajstromvezetési INF/fészém-alszam/év/ILO
Osztély
SZJF Szerz6i Jogi Féosztaly SZJF/f6szam-alszam/év/SZJF
Szerzdi Jogi P o . P (o x
SZJF B . SZJHO Szerz6i Jogi Hatésagi Osztaly SZJF/f6szam-alszam/év/SZJHO
Féosztaly
NSZJO Nemzetkozi Szerzéi Jogi Osztaly SZJF/fészam-alszam/év/NSZJO
Innovacios, Téjékoztatasi és Képzési
ITK Kozpont ITK/f6szam-alszam/év/ITK
Ugyfélszolgalat*
Innovacios és . .
ITK* Tajékoztatasi KKO* Képzési és Koordinacids Osztaly* ITK/f6szam-alszdm/év/KKO
Kézpont USZE* Ugyfélszolgalat e-mailek* ITK/f6szam-alszam/év/USZE
Usz* Ugyfélszolgalat szolgaltatasok* ITK/f6szam-alszam/év/USZ
SZK* Szakkonyvtar* ITK/f6szdm-alszdm/év/SZK
GIF Gazdaélkodasi és Informatikai Féosztaly | GIF/f6szam-alszam/év/GIF
Gazdalkodasi és | PSZO Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly GIF/f6szam-alszam/év/PSZO
GIF | Informatikai || 5o Létesitménygazdalkodasi Osztaly GIF/fészam-alszam/év/LGO
Féosztaly - i
ISZ0 Infokommunikacios Szolgaltatdsi | e tsszam-alszam/eév/isz0
Osztaly
« Gazdasagi < s . 2 e .
GFO . |GFO Gazdasagi Féigazgato GFO/fészam-alszam/év/
Féigazgato

* Munkaelnevezések, az SZTNH Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak jovahagyasaval valnak véglegessé, vagy mdédosulhatnak az elnevezések és a
roviditések.

2. fliggelék
AZ SZTNH HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) IRATTARI TERVE

1. Azirattdriterv az egységes iratkezelés érdekében azirattari anyagot tételekre (targyi csoportokba, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az SZTNH feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a
selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovdbba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.
2. Azirattari terv dltalanos és kiilonos részre oszlik.
3. Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattéri jel mutatja.
4. Azirattari jel 0sszetevéi:
a) Foécsoport tigykor: (pl. O)

O = Altalénos rész - Operativ ligyek

H = Kllonods rész — Hatosagi tigyek

(a hatdségi tigyek jelolései a nemzetkdzi iparjogvédelmi jeldlésekhez igazodnak)
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b) Ugyek csoportjanak betjele: (pl. E)
A) 1. Operativ [E] EIndkségi tigyek és iratok, vezetés

2. Operativ [M] Szervezet, m(ikodés, tigyvitel

3. Operativ [H] Személyzet, bér- és munkatigy

4. Operativ [P] Pénziligyek, szdmvitel, vagyonkezelés

5. Operativ [N] Nemzetkézi kapcsolatok
. Hatésagi [A] Nemzetkozi védjegyek
. Hatésagi [AO] Nemzetkozi eredetmegjel6lés tigyek csoportja
. Hatéségi [D] Mintaoltalmi ligyek csoportja
. Hatésagi [E] Egyéb hatdsagi ligyviteli Ggyiratok csoportja
. Hatésagi [G] Foldrajzi drujelzé tGigyek csoportja
. Hatoésagi [I] Topografiai igyek csoportja
. Hatosagi [J] Kozosségi foldrajzi arujelz6 tigyek csoportja
. Hatosagi [K] K6zos Jogkezel 6k
9. Hatosagi [L] Lajstromkonyvek, -Ugyiratok csoportja
10. Hatésagi [M] Nemzeti védjegy ligyek csoportja
11. Hat6sagi [N] Nemzetkozi kapcsolatok
12. Hato6sagi [P] Szabadalmi tigyek csoportja
13. Hatoésagi [U] Hasznélati mintaoltalmi tigyek csoportja
14. Hat6sagi [V] PCT, Atvevé hivatali ligycsoport
15. Hat6sagi [Z] Arva miivek
16. Hatosagi [Y] Onkéntes minyilvantartas

0 N O UV bW N =

Q) Ugytipusok: pl. 01: elndki iratok-hazai levelezések
5. Selejtezési id6: az a szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években, kivéve a nem selejtezhetd tételeket.
6. Levéltar: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az SZTNH és az illetékes levéltar
esetenként éllapodik meg.
7. Az SZTNH irattdri tervében, egyes kiilonds részében taldlhatd irattéri tételei vonatkozdsdban, az altaldnostdl eltérd
megdbrzési idé alapjaul szolgdlo jogszabalyok ,*” jeloléshez kapcsoldddan kerliltek feltlintetésre.

A) [O] ALTALANOS RESZ - OPERATIV UGYEK KORE

1. [E] EIn6kségi ligyek és iratok, vezetés

Irattari Irattari Levéltari
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiid6 atadas
tételszam X .
(év) (év)

OE-01 EIndki iratok - kulféldi kapcsolatok 20 -
OE-02 Eln6ki iratok — hazai kapcsolatok 20 -
OE-03 EInoki értekezlet napirendjére vonatkozé anyagok,

az értekezlet jegyz6konyvei, emlékeztetdi nem selejtezheté 15
OE-04 Iparjogvédelmi Szakértdi Testilet iratanyagai nem selejtezheté 15
OE-05 Szerz8i Jogi Szakértd Testlilet iratanyagai nem selejtezhetd 15
OE-06 A szabadalmi tgyvivéi miikodéssel kapcsolatos iratanyagok

és a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag iratanyagai 15 -
OE-07 Magyar Formatervezési Tanacs iratai nem selejtezheté 15
OE-08 Magyar Szellemi Tulajdonvédelmi Tanacs iratai nem selejtezheté 15

OE-09 EInoki Tandcsadé Kabinet iratai nem selejtezhet6 15
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OE-10 EInoki utasitasok nem selejtezhet6 15
OE-11 Gazdaségi vezetdi utasitdsok 10 -
OE-12 Kilsé kitlintetésekkel kapcsolatos iratok 5 -
OE-13-
100
2. [M] Szervezet, miikodés, lgyvitel
Irattari . o . ”Iralt tfé.ri P L?Vélt,é f
tételszam Ugytipusok, irattipusok megnevezése OrZ(eéS\I/)IdO at(z;i;a\s
OM-01 Hivatali szint( kilfoldi kapcsolatok 20 -
OM-02 Hivatali szint( belfoldi kapcsolatok 20 -
OM-03 A Hivatal szervezeti egységei részére dtadott és téllk atvett iratok 5 -
OM-04 Munkatervek, jelentések (statisztikak) 15 -
OM-05 Belsé ellendrzés iratai nem selejtezhetd 15
OM-06 Belsé feljegyzések iratai 5 -
OM-07 Emlékeztetok -
OM-08 Tajékoztatdk, belsé szervezeti egységek részére 5 -
OM-09 MUk6déssel kapcsolatos iratok 3 -
OM-10 Belsd kapcsolattartas iratai 1 -
OM-11 Féosztalyvezet6i, osztalyvezetéi mikodéssel kapcsolatos iratok 3 -
OM-12 Egylttmukodési megéllapodasok 5 -
OM-13 Kulsé kapcsolatok iratai 3 -
OM-14 Kulonféle intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds iratai 3 -
OM-15 Szerzdédések (hivatali és kiils6 szervek kozott) elokészitése,

lebonyolitasa, megkotése 8 -
OM-16 Sajtéugyek 5 -
OM-17 Kiallitasokkal, védsarokkal, rendezvényekkel kapcsolatos iratok

(belfoldi) 1 -
OM-18 Iktatato- és mutatokonyy, irattari segédkdnyvek nem selejtezhet6 15
OM-19 Gépesitést megel$z6, befizetést nyilvantarto konyvek 25 -
OM-20 Ugyszam-nyilvantarté kényvek 25 -
OM-21 Postakdnyvek 5 -
OM-22 Oktatdsi intézmények levelei 5 -
OM-23 Belsé oktatas 3 -
OM-24 Iparjogvédelmi oktatassal, képzéssel kapcsolatos 3 -

iratok
OM-25 Projektek 4 -
OM-26 Hatdsagi publikacidval kapcsolatos iratok 5 -
OM-27 Nyomdai fajlok (PDF) 5 -
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OM-28 Hirdetési tevékenységgel kapcsolatos iratok 1 -
OM-29 Kulonféle szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos iratok 3 -
OM-30 Szerzéi jog korébe tartozé megbizasok, 5 -

felhasznalasi szerzé6dések

OM-31 Allomanyépités 5 -
OM-32 Gyujtemény 5 -
OM-33 Kulonféle iparjogvédelmi és egyéb targyu kiadvanyok elkészitésével

és megrendelésével kapcsolatos iratok 1 -
OM-34 Kéziratok kiilsé és belsd szerzékté| 1 -
OM-35 Nyomda példanyok iratai 1 -
OM-36 Honlapra keriilé anyagok 5 -
OM-37 A Hivatal jogi képviseletének ellatasa soran keletkezett iratok

(allamigazgatas, birésagi tigyek) 5 -
OM-38 Polgari védelem iratai 5 -
OM-39 Tlzvédelem iratai 5 -
OM-40 Munkavédelem iratai 5 -
OM-41 Ugyirat-selejtezésre, levéltari atadasra vonatkozo iratok nem selejtezhetd -

helyben meg6rzendd

OM-42 Selejtezési dokumentumok (jegyzékodnyvek és bizonylatai) 10 -
OM-43 Ugyfelek (tajékoztatast, allasfoglalast kéré) beadvényai 5 -
OM-44-
100

3. [H] Személyzet, bér- és munkaligy

- Irattari Levéltari
Irattari o o . i fe s
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam - !
(ev) (ev)

OH-01 Munkaltatdi intézkedések (mindsitések, 50 -

kinevezések, kinevezés-mdédositasok,

fegyelmi ligyek stb.)
OH-02 Huménpolitikai, munkaiigyi, munkaeré- és bérgazdalkodasi

kérdésekkel kapcsolatos hatarozatok, rendelkezések 10 -
OH-03 Kozszolgdlati nyilvantartas korébe utalt iratok 50 -
OH-04 Kormanytisztvisel6k személyi iratai, adatai 50 -
OH-05 Személyi anyag (adatnyilvantarté lap, 6néletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,

eskiiokmany, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat, kinevezés,

vezetdi megbizés, vezetéi megbizds visszavondsa, besorolas,

visszatartas, athelyezés, mindsités, munkakori leirds, kozszolgalati

jogviszonyt megsziintet6 irat, hatalyban 1évé fegyelmi biintetést

kiszabo hatarozat, kbzszolgalati igazolas masolata) 50 -
OH-06 Kozokiratok, a kormanytisztvisel6k jogviszonyaval kapcsolatos

nyilatkozatok, birésagi hatarozatok 10 -
OH-07 Kozszolgdlati jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok

(tanulmanyi szerz6dések, vizsgakotelezettségek,
kolcsonszerzédések iratai) 5 -



2184 HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam

OH-08 A kormanytisztvisel6k jogviszonyaval 6sszefliggd,

mas jogviszonyaival - kiilszolgalattal, kilféldi munkavallalassal —

kapcsolatos iratok 5 -
OH-09 A kormdnytisztviseld sajat nyilatkozatai, atadott iratai 3 -
OH-10 Kbzszolgdélati alapnyilvéntartds adatai 50 -
OH-11 Kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas (KOZIGTAD) adatai 5 -
OH-12 Nyugdijugyek 5 -
OH-13 A kormdnytisztvisel6k és hozzatartozéik munkahely dltal tdmogatott,

szervezett egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi intézményi

belépdkartydk és nyilvantartasaval kapcsolatos iratok 5 -
OH-14 Munkaalkalmassagi igazoldsok 3 -
OH-15 Munkaadoi igazolvéanyok 3 -
OH-16 Szabadsagok megdllapitdsa és nyilvantartdsa 3 -
OH-17 Jelenléti ivek 3 -
OH-18 Létszam- és bérnyilvantartasok 3 -
OH-19 A kormanytisztvisel6k illetményével és illetményen kiviili

egyéb juttatasokkal kapcsolatos ligyek 3 -
OH-20 Jutalmak nyilvantartasa 3 -
OH-21 Munkaligyi vitak anyagai 5 -
OH-22 Munkatigyi jelentések, elemzések, statisztikak 5 -
OH-23 MAYV utazasi kedvezmények 1 -
OH-24 Allami koérhazi igazolvanyok 3 -
OH-25 Egyéni értékelésen alapuld munkaltatéi intézkedések, kitlintetések,

cimadomdnyozés, emelt illetmény, mindsités 15 -
OH-26 A hivatali dolgozoék konferencidkon valé részvételeinek iratai 10 -
OH-27 A Hivatal dolgozéit érint6 szocidlis Ugyek, egészségpolitikai

intézkedések; lakasligyek, segélyezés, tidiilési Ligyek iratai 10 -
OH-28 Nyugdijpénztérral kapcsolatos iratok 50 -
OH-29 Vagyonnyilatkozatok lejarat utan *
OH-30-
100

*A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal Uj vagyonnyilatkozat-tételt kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a
kotelezettnek

4. [P] Pénziigyek, szamvitel, vagyonkezelés

Irattar Irattari Levéltari
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszdm - !
(év) (év)
OP-01 Biztositassal kapcsolatos iratok 5 -
OP-02 Eves koltségvetési beszamold nem selejtezhetd 15
OP-03 Eves koltségvetések és mellékletei 10 -

OP-04 Eves, féléves mérlegbeszamoldk és mellékletei 10 -
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OP-05
OP-06

OP-07
OP-08

OP-09
OP-10
OP-11
OP-12

OP-13
OP-14
OP-15
OP-16
OP-17
OP-18
OP-19

OP-20
OP-21

0P-22
oP-23
OP-24
OP-25
OP-26
oP-27
oP-28

OP-29

OP-30
OP-31
OP-32
OP-33
OP-34
OP-35
OP-36
OP-37
OP-38

OP-39-
100

Lakashitelekkel kapcsolatos iratok 20
Konyvviteli bizonylatok (szamlalapok, naplok, valamint az adés,

vevd és szallitdi bizonylatok) 10
Szallitélevelek iratanyaga 5
Készletvaltozasi bizonylatok (napldk, igénylési lapok, gydjték,

feladasok) 10
Készaru-nyilvantartasok 5
Raktarkészlet-nyilvantartas 5
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lapok, napldk, jelentések iratanyagai 10
Leltarozasi szabalyzat, Gtemtervek, leltérfelvételi ivek, sszesitok,
jegyz6konyvek 10
Beruhazasok, felujitasok lebonyolitasanak iratai 10
Hazipénztari bizonylatok, jelentés, kiilfoldi kikildetés bizonylatai 10
Belsé és kilsé pénziigyi ellendrzési jegyzékdnyvek 10
Letiltasi Ggyek (birésag, OTP stb.) 5
Kincstari elszdmoldshoz kapcsolédo bizonylatok 5
Adéelszdmoléssal kapcsolatos lgyiratok 6
A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
(bélyegzé-nyilvantartas iratai is) nem selejtezhetd

helyben meg6rzendd

Karbantartdssal, izemeltetéssel, beszerzéssel kapcsolatos tigyiratok

TB adatszolgaltatasok és kapcsolédo tigyiratok (csaladi potlék,
tappénz, GYES, GYED, terhességi, gyermekdgyi segély stb.)

Segélyezési ligyek
Bérelszamolassal kapcsolatos iratok
EPO pénzugyi iratok

WIPO pénziigyi iratok
Koézbeszerzési iratok

Bérlemények iratai

Készletgazdalkodas bizonylatai (be-, ki- és visszavételezési
nyilvantarté kartonok, munkalapok)

Arajanlatkérések, ezt kdvetd kiilsé megrendelések kiadvanyszerkesztés,

nyomtatas, szakmai anyag beszerzése tekintetében
Beszerzések (szoftver, hardver)

Belsé megrendelések (osztalyra érkezd, GF és IF felé mend)
Targyi eszkozok beszerzéséhez kapcsolédo ligyiratok
Koltséglekotések

Vamiugyek iratai

Gépjarmd menetlevelek

Gépjarmivek Gizemanyag-elszamolasi iratai

GépjarmUvek lizemeltetésével kapcsolatos egyéb iratok

IUF gazdalkodasaval 6sszefiiggd feljegyzések, iratok

5

w

50
10
10
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5. [N] Nemzetkézi kapcsolatok

Irattari o o . ”Iralt t.é.ri ,, L?Vélt,é f
tételszam Ugytipusok, irattipusok megnevezése orze’5| id6 ata’das
(év) (év)

ON-01 WIPO dokumentumok (NSZO-val kapcsolatos iratanyagok,

WIPO kapcsolattartds) 10 -
ON-02 EPO dokumentumok 10 -
ON-03 Szabadalmi Ugyintézéssel 6sszefliggd kiilfoldi 10 -

kapcsolattartas (EPO, WIPO)
ON-04 EPO-MSZH koz6tti adatcsere 25 -
ON-05 Képviseleti szervekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -
ON-06 AB - T6bb szervet érint6 unids anyagok 5 -
ON-07 IB - WIPO Nemzetkozi Iroda altaldnos anyagai 5 -
ON-08 UF - Unids pénzugyek (tagdijak, koltségvetés, bevételekbdl

részesedés), Ugyviteli jelentések 5 -
ON-09 IP/STAT - WIPO nemzetkdzi iparjogvédelmi statisztikdja 5 -
ON-10 WO - WIPO szervek vegyes anyagai 5 -
ON-11 WO/CC - WIPO Koordinécids Bizottsaga 5 -
ON-12 WO/BC - WIPO Program és Koltségvetési Bizottsaga 5 -
ON-13 B - Berni Unié anyagai 5 -
ON-14 P/A — Parizsi Uni6 anyagai 5 -
ON-15 PR/WG6ter — PUE 6ter cikkével kapcsolatos anyagok 5 -
ON-16 PCT - A Szabadalmi Egyuittm(ikodési Szerz6dés anyagai 5 -
ON-17 BP/A — Budapesti Unié Kézgytilése anyagai 5 -
ON-18 IPC - Nemzetkdzi Szabadalmi Osztdlyozas anyagai 5 -
ON-19 UP — UPQV éltaldnos anyagok 5 -
ON-20 UP/C - UPOV Tanacs 5 -
ON-21 UP/CAJ - UPOV Adminisztrativ és Jogi Bizottsag 5 -
ON-22 MM - A Madridi Megéllapodas és a Madridi Jegyzékdnyv anyagai 5 -
ON-23 TLT - Védjegyjogi Szerz6dés anyagai 5 -
ON-24 TDN - Védjegyekkel és a domain nevekkel foglalkozé anyagok 5 -
ON-25 N - Nizzai Unié (védjegyekkel elldthaté termékek és szolgéltatasok

nemzetkdzi osztélyozésa) anyagai 5 -
ON-26 CLIM/CE - Szakért6i Bizottsag a védjegyekkel elldthato termékek

és szolgaltatasok nemzetkdzi osztalyozasanak anyagai 5 -
ON-27 CLIM/GTP - Ideiglenes munkacsoport a védjegyekkel elldthaté

termékek és szolgaltatdsok nemzetkodzi osztalyozasara 5 -
ON-28 VA - A védjegyek dbras elemei nemzetkozi osztalyozasara létrejott

Bécsi Megallapodas anyagai 5 -
ON-29 H/A - Hagai Unié anyagai 5 -
ON-30 LO - Locarndi Unid (ipari mintdk nemzetkdzi osztdlyozasa) anyagai 5 -
ON-31 AO - Lisszaboni Uni6 (eredetmegjeldlések nemzetkozi lajstromozésa)

anyagai 5 -
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ON-32

ON-33

ON-34
ON-35
ON-36
ON-37
ON-38
ON-39
ON-40
ON-41
ON-42
ON-43
ON-44
ON-45
ON-46
ON-47
ON-48
ON-49
ON-50
ON-51
ON-52
ON-53
ON-54
ON-55
ON-56
ON-57
ON-58
ON-59
ON-60
ON-61
ON-62
ON-63
ON-64
ON-65
ON-66
ON-67
ON-68
ON-69
ON-70

ACE/IP - A szellemi tulajdonjogok érvényesitésével foglalkozo

tanacsadé bizottsag

GRTKF - Kormanykozi Bizottsag a genetikai készletek, a hagyoméanyos

ismeretek és a folklér targydban

IAVP — Audiovizudlis el6adasok védelme

SCCR - Szerzéi Jogi és Szomszédos Jogi Allandé Bizottsag
SCIT - WIPO Informatikai Bizottsdga

SCP - WIPO Szabadalmi Jogi Allandé Bizottsaga

PCDA - Development Agenda-val foglalkozé Ideiglenes Bizottsag

EPO - Az Eurépai Szabadalmi Hivatal anyagai

CA - EPO Igazgatétanacsa Ulései

CA/PL - EPO Szabadalmi Jogi Bizottsédga

BCP - Kétoldalu egylttmUikodési programok

CA/B - Igazgatdtanacs Elndksége

CA/C - lgazgatétanécs C jell anyagai

CA/D - Igazgatoétanacs dontései

CA/F - Kdltségvetési és Pénzligyi Bizottsdg

CA/PCT - Stratégiai vitaval kapcsolatos anyagok

CA/T - Mszaki Informaciés Munkacsoport

WPL - Szabadalmi biraskodassal foglalkozé munkacsoport
EPO/TR - EPO multilateralis keretbdl finanszirozott képzés
Nemzetkozi kapcsolatok belsé feljegyzések iratai
CEIPI — Nemzetkozi Iparjogvédelmi Oktatasi Kozpont
EX — Nemzetkozi kiallitasok, szemindriumok, szimpoéziumok
U - Nemzetkozi Utijelentések

UN - ENSZ-anyagok

AM - Magyar-USA hivatalkozi kapcsolatok

AU - Magyar-osztrak hivatalkozi kapcsolatok

AUS - Magyar-ausztrdl hivatalkozi kapcsolatok
Benelux — Kapcsolatok a Benelux-hivatallal

BO - Magyar-bolgér hivatalkdzi kapcsolatok

BS — Magyar-belorusz hivatalkozi kapcsolatok

CN - Magyar-kanadai hivatalkdzi kapcsolatok

CR - Magyar-horvét hivatalkozi kapcsolatok

CS - Magyar-cseh hivatalkdzi kapcsolatok

DK - Magyar-dan hivatalkozi kapcsolatok

EAPO - Kapcsolatok az Eurdzsiai Szabadalmi Hivatallal
EE — Magyar-észt hivatalkozi kapcsolatok

F — Magyar-finn hivatalkdzi kapcsolatok

FR — Magyar-francia hivatalkdzi kapcsolatok

G - Magyar-gorog hivatalkozi kapcsolatok

v o »un 1 1t 1t 1t L1 L1 1L 1L 1 1L L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 1l Lt L1t un L1 L»1 U
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ON-71
ON-72
ON-73
ON-74
ON-75
ON-76
ON-77
ON-78
ON-79
ON-80
ON-81
ON-82
ON-83
ON-84

ON-85
ON-86
ON-87
ON-88
ON-89
ON-90
ON-91
ON-92
ON-93
ON-94
ON-95
ON-96
ON-97
ON-98
ON-99
ON-100
ON-101
ON-102
ON-103
ON-104

ON-105-
200

GB - Magyar-angol hivatalkozi kapcsolatok

HO - Magyar-holland hivatalkézi kapcsolatok
JP - Magyar-japan hivatalkozi kapcsolatok

KK - Magyar-dél-koreai hivatalkozi kapcsolatok
KNK — Magyar-kinai hivatalkdzi kapcsolatok

L - Magyar-lengyel hivatalkézi kapcsolatok

LI - Magyar-litvan hivatalkozi kapcsolatok

LV — Magyar-lett hivatalkozi kapcsolatok

MC - Magyar-maceddn hivatalkézi kapcsolatok

MCSL - Magyar-cseh-szlovak-lengyel négyoldalu kapcsolatok

MD - Magyar-moldav hivatalkdzi kapcsolatok
NSZK - Magyar-német hivatalkodzi kapcsolatok
NO - Magyar-norvég hivatalkozi kapcsolatok

OHIM - Kapcsolatok a Belsé Piaci Harmonizacids Hivatallal
(védjegyek és formatervezési mintak)

| - Magyar-olasz hivatalkdzi kapcsolatok

P — Magyar-portugal hivatalkdzi kapcsolatok

R - Magyar-romén hivatalkozi kapcsolatok

RF — Magyar-orosz hivatalkozi kapcsolatok

SLO - Magyar-szlovén hivatalkdzi kapcsolatok

SK — Magyar-szlovék hivatalkdzi kapcsolatok

SP - Magyar-spanyol hivatalkozi kapcsolatok

SV - Magyar-svajci hivatalkozi kapcsolatok

SWE - Magyar-svéd hivatalkézi kapcsolatok

TR - Magyar-t6rok hivatalkozi kapcsolatok

UKR - Magyar-ukran hivatalkozi kapcsolatok

UZ - Magyar-lizbég hivatalkozi kapcsolatok

V - Magyar-vietnami hivatalkdzi kapcsolatok

CPVO - Kapcsolatok a K6zosségi Novényfajta-hivatallal
PVO - Fajtaoltalmi hivatalokkal valé kapcsolat
WO/HUM - Genfi ENSZ Misszié anyagai

P/T — PRECES-TRACES projekt

SPL - Szabadalmi jogi harmonizacidval kapcsolatos tilések
EU - Magyar-EU kapcsolatok

EK — Egyéb nemzetkdzi kapcsolatok iratai

v un L L1t L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 U»n
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B) [H] KULONOS RESZ - HATOSAGI UGYEK KORE

1. [P] Szabadalmi ligyek csoportja * Az dltaldnostdl eltérd
megdrzési idé alapjdul szolgdld jogszabdly a taldimdnyok szabadalmi oltalmdrél sz616
1995. évi XXXIII. évitorvény 22. §-aés 111. §-a

Irattar Irattari Levéltari
tételszam Ugytipusok, irattipusok megnevezése orze15| id6 ata!das
(év) (év)

HP-01 A nemzeti Uton benyujtott szabadalmi bejelentésekkel

(szabadalmakkal) kapcsolatos ligyintézés iratai, dontések nem selejtezhetd 25
HP-02 Az eurdpai szabadalmi bejelentésekkel (szabadalmakkal)

kapcsolatos tigyintézés iratai, dontések nem selejtezhet6 25
HP-03 A PCT utjan benyujtott szabadalmi bejelentésekkel

(szabadalmakkal) kapcsolatos tigyintézés iratai, dontések nem selejtezhet6 25
HP-04 A ndvényfajta-oltalmi bejelentésekkel (ndvényfajta-oltalmakkal)

kapcsolatos tigyintézés iratai, dontések nem selejtezhet6 25
HP-05 A kiegészitd oltalmi tanusitvany irdnti bejelentésekkel

(tanusitvany (tanusitvanyokkal) kapcsolatos tigyintézés iratai,

dontések nem selejtezhetd 25
HP-06 Téjékoztatdk, felvildgositasok (nemzeti vagy PCT Gton benydujtott,

illetve eurdpai) szabadalmi bejelentésekkel, megadott

szabadalmakkal kapcsolatban (hazai és kiilfoldi tgyfelek,

érdekl6ddk részére) 5 -
HP-07 Téjékoztatdk, felvildgositasok ndvényfajta-oltalmi

bejelentésekkel (névényfajta-oltalmakkal) kapcsolatban

(hazai és kulfoldi gyfelek, érdeklédok részére) 5 -
HP-08 Tajékoztatdk, felvildgositasok kiegészité oltalmi tanusitvany

bejelentésekkel (tanusitvanyokkal) kapcsolatban

(hazai és kulfoldi Ggyfelek, érdekl6dék részére) 5 -
HP-09 Engedélyezett szabadalmak iratai nem selejtezhet6 25
HP-10 Elutasitott szabadalmi bejelentések iratai 25 -
HP-11 Visszavont, visszavontnak tekintett, lemondott szabadalmi

bejelentések iratai 25 -
HP-12 Adatlapok (szabadalmi bejelentési nyilvéntartas) 25 -
HP-13 K6zzétett eurdpai szabadalmi bejelentésekkel kapcsolatos

iratok nem selejtezhetd 25
HP-14 Eurdpai szabadalmak hatalyositasaval kapcsolatos iratok nem selejtezhet6 25
HP-15 Atmeneti szabadalmak iratai nem selejtezhet6 25
HP-16 Kiegészitd oltalmi tanusitvanyok iratai nem selejtezhet6 15
HP-17 Novényfajta oltalom iratai nem selejtezhet6 50
HP-18-

100
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2. [M] Nemzeti védjegy ligyek csoportja * Az dltaldnostdl eltér6 megdrzési id6 alapjdul szolgdld
jogszabdly a védjegyek és a féldrajzi drujelzék oltalmdrdl sz6l6 1997. évi XI. térvény 11. §-a

Irattari Irattari Levéltari
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam . .
(ev) (ev)
HM-01 A védjegy ligyintézés iratai és a dontések nem selejtezhet6 15
HM-02 Tajékoztatdk, felvildgositasok védjegy 5 -
(hazai és kulfoldi Ugyfelek, érdekl6dék részére)
HM-03 Védjegyfigyelést kéré beadvanyok 5 -
HM-04 Elutasitott, visszavont hazai védjegyek 5 -
HM-05-
100

3. [A] Nemzetkdzi védjegy ligyek csoportja * Az dltaldnostél eltéré6 megérzési idé alapjdul szolgdlé
jogszabdly az 1999. évi LXXXIII. térvény dltal kihirdetett a védjegyek nemzetkézi lajstromozdsdrdl
52616 Madridi Megdllapoddshoz kapcsolddd 1989. évi Jegyz6konyv 6. Cikk (1) bekezdése

Irattari Irattari Levéltari

. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiid6é atadas
tételszam ) .

(év) (év)

HA-01 Elutasitott nemzetkdzi védjegybejelentések 5 -
HA-02 Magyarorszagot megjel6lé nemzetkdzi védjegyek nem selejtezhet6 15
HA-03-
100

4. [G] Nemzeti foldrajzi drujelz6k ligycsoport * Az dltaldnostdl eltéré meg6rzési idé
alapjdul szolgdlé jogszabdly a védjegyek és a foldrajzi drujelz6k oltalmdrdl sz616
1997. évi XI. torvény 108. §-a

Irattari Irattari Levéltari
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam : !
(ev) (év)

HG-01 Foldrajzi arujelzdk iratai nem selejtezhet6 15
HG-02 Tajékoztatdk, felvildgositasok foldrajzi arujelzé-bejelentésekkel

kapcsolatban (hazai és kilfoldi tgyfelek, érdekléddk részére) 5 -
HG-03-

100
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5. [AO] Nemzetkézi eredetmegjel6lések ligycsoport * Az dltaldnostdl eltéré6 megdrzési idé
alapjdul szolgdld jogszabdly a védjegyek és a féldrajzi drujelz6k oltalmdrdl sz616
1997. évi XI. torvény 108. §-a

Irattar Irattari Levéltari
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam - !
(ev) (ev)
HAO-01 Nemzetkozi eredetmegjeldlések iratai nem selejtezheté 15
HAO-02-
100

6. [J] K6z06sségi foldrajzi drujelzék tigycsoport * Az dltaldnostdl eltéré megérzési idé
alapjdul szolgdld jogszabdly a védjegyek és a féldrajzi drujelz6k oltalmdrdl sz616
1997. évi XI. torvény 108. §-a

Irattar Irattari Levéltari
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam - !
(ev) (ev)
HJ-01 Koz6sségi foldrajzi arujelzé bejelentések iratai nem selejtezheté 15
HJ-02-
100

7. [U] Haszndlati mintaoltalmi ligyek csoportja * Az dltaldnostdl eltéré meg6rzési idé
alapjdul szolgdld jogszabdly a haszndlati mintdk oltalmdrél sz616
1991. évi XXXVIII. térvény 11. §-a (1) bekezdése

Irattari Irattari Levéltari
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam - !
(ev) (ev)

HU-01 A hasznalatiminta-ligyintézés iratai és a dontések nem selejtezhet6 25
HU-02 Tajékoztatdk, felvildgositasok hasznalatiminta-bejelentésekkel

kapcsolatban (hazai és kilfoldi tgyfelek, érdekléddk részére) 5 -
HU-03 Adatlapok (hasznélatiminta-bejelentési nyilvantartas) 25 -
HU-04 Engedélyezett hasznalati mintaoltalmi bejelentések iratai nem selejtezhetd 25
HU-05 Elutasitott hasznalati mintaoltalmi bejelentések iratai 25 -
HU-06 Visszavont hasznalati mintaoltalmi bejelentések iratai 25 -
HU-07-

100
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8. [D] Formatervezési mintaoltalmi ligyek csoportja * Az dltaldnostdl eltér6 megdrzési idé
alapjdul szolgdld jogszabdly a formatervezési mintdk oltalmdrdl sz616
2001. évi XLVIII. térvény 19. §-a (1) bekezdése

Irattar Irattari Levéltari
. [ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési id6 atadas
tételszam - !
(ev) (ev)
HD-01 Formatervezési mintaoltalmi bejelentések iratai nem selejtezheté 30
HD-02 A formatervezésiminta-ligyintézés iratai és a dontések nem selejtezhet6 30
HD-03 Tajékoztatdk, felvilagositasok formatervezési 5 -
minta-bejelentésekkel kapcsolatban (hazai és kulfoldi tigyfelek,
érdekl6ddk részére)
HD-04 Engedélyezett formatervezési mintak iratai nem selejtezhetd 30
HD-05 Elutasitott mintaoltalmi bejelentések iratai 30 -
HD-06 Visszavont mintaoltalmi bejelentések iratai 30 -
HD-07 Magyarorszagot megjel6lé nemzetkozi nem selejtezhet6 30
ipari mintaoltalmi bejelentések
HD-08-
100

9. [Y] Onkéntes miinyilvdntartdsba vétellel kapcsolatos iigyek csoportja* Az dltaldnostdl eltérd
megérzési idé alapjdul szolgdld jogszabdly a szerzdi jogrdl sz616
1999. évi LXXVI. térvény 31. §-a (1) bekezdése

Irattari Irattari Levéltari
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam . X
(ev) (ev)

HY-01 Onkéntes mnyilvantartasba vétellel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd 75
HY-02 Szerzé vagy képviseléje altal aldirt adatlap nem selejtezhetd 75
HY-03 A tanusitvany hivatali példanya nem selejtezhet6 75
HY-04 Tanusitvany visszavonasa nem selejtezhetd 75
HY-05 Szerzd torlése az 6nkéntes mlinyilvantartasbdl nem selejtezheté 75
HY-06 Tajékoztatds az dnkéntes mUnyilvantartasba vett tigyekkel

kapcsolatban 5 -
HY-07-
100

10. [Z] Arva miivekkel kapcsolatos iigyek csoportja *Az dltaldnostél eltéré6 megérzési idé alapjdul
szolgdlé jogszabdly a szerz8i jogrdl sz616 1999. évi LXXVI. térvény 31. §-a (1) bekezdése

- Irattari Levéltari
Irattari . N . PP .
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam . .
(ev) (ev)
HZ-01 Felhasznalds iranti kérelemmel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd 75
HZ-02 A kérelmet megadd/elutasité hatarozat nem selejtezhet6 75

HZ-03 Az engedély visszavonasaval kapcsolatos iratok nem selejtezhet6 15
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HZ-04 Letét kiutalasaval kapcsolatos iratok 5 -
HZ-05 Tajékoztatds az arva mlvekkel kapcsolatban 5 -
HZ-06-

100

11. [l] Topogrdfia oltalmi ligyek csoportja *Az dltaldnostdl eltéré megébrzési idé alapjdul szolgdld
jogszabdly a mikroelektronikai félvezeté termékek topogrdfidjdnak oltalmdrdl sz616
1991. évi XXXIX. térvény 6. §-a (2) bekezdése

Irattari Irattari Levéltari
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam . .
(ev) (ev)
HI-01 Topogréfiaioltalmi-bejelentések iratai nem selejtezhet6 15
HI-02-
100

12. [V] PCT, Atvevé hivatali iigyiratok csoportja *fentebb feltiintetett iparjogvédelmi oltalmi
formdkkal megegyezé jogszabdlyok

- Irattari Levéltéri
Irattari o N . P, i 12
. . Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam X .
(év) (év)

HV-01 PCT atvevd hivatali tgyiratok nem selejtezhetd 25
HV-02 PCT kivalasztott, megjeldlt hivatali Ggyiratok nem selejtezhetd 25
HV-03 Atvevé hivatali iratok az Eurépai Szabadalmi Egyezmény

alapjan nem selejtezhet6 25
HV-04 Atvevé hivatali iratok kdzdsségi ndvényfajta-oltalmi

bejelentésekkel kapcsolatban nem selejtezhet6 25
HV-05 Atvevé hivatali iratok a Madridi Megéllapodas alapjan nem selejtezhet6 25
HV-06 Atvevé hivatali iratok a Madridi Jegyzékényv alapjan nem selejtezhet6 25
HV-07 Atvevé hivatali iratok a Hagai Megallapodés alapjan nem selejtezhetd 30
HV-08 Atvevé hivatali iratok a k6zdsségi formatervezési mintaoltalmi

bejelentésekkel kapcsolatban nem selejtezhetd 30
HV-09 Atvevé hivatali iratok kdzdsségi védjegybejelentésekkel

kapcsolatban nem selejtezheté 25
HV-10 Atvevé hivatali iratok a k6zdsségi foldrajzi arujelzékkel

kapcsolatban nem selejtezhet6 25
HV-11-

100
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13. [L] Lajstromkényvek *kordbban feltiintetett iparjogvédelmi oltalmi formdkkal megegyez6

jogszabdlyok
Irattari ) Irattari Levéltari
tételszam Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzé’si id6 éta’dés
(ev) (ev)

HL-01 Szabadalmi lajstromkdnyvek nem selejtezhet6 25
HL-02 Haszndlati minta lajstromkdnyvek nem selejtezhetd 25
HL-03 Formatervezési-minta lajstromkonyvek nem selejtezhetd 25
HL-04 Védjegy lajstromkdnyvek nem selejtezheté 15
HL-05-

100

14. [E] Egyéb hatdsdgi ligyviteli ligyiratok csoportja

Irattari ) Irattari Levéltari
tételszam Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzé’si id6 éta,dés

(év) (ev)

HE-01 Kozzétételi kartonok (kozzétételi nyilvantartas) nem selejtezheté 25
HE-02 Azonositési adatokat kérd felhivasok masolatai 5 -
HE-03 Azonosité adatkdzlések 5 -
HE-04 Atkoényvelést kéré beadvanyok 5 -
HE-05 Irodak befizetési listai 5 -
HE-06 Befizetési bizonylatok 5 -
HE-07 Mentességet, illetve halasztast adé dontések 5 -
HE-08 Tajékoztatd levelek masolatai 5 -
HE-09 Renddrségi, vamhivatali, birésdgi megkeresések 5 -
HE-10 Ugyfelek panaszbeadvanyaval kapcsolatos iratok 5 -
HE-11 Egyéb ugyfélszolgélati megkeresések 5 -
HE-12 Egyszer(sitett védjegysz(irés megrendelés 5 -
HE-13 Védjegykutatds megrendelések 5 -
HE-14 Szabadalmi kutatdsi szolgdltatasok megrendelései 5 -
HE-15 Védjegyfigyelés 5 -
HE-16-

100
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[K] K6z0s jogkezel 5k
Lréa:;i rziém Ugytipusok, irattipusok megnevezése Meg()’(:ézvé)si idS
HK-01 Joévahagyas iranti kérelem (mellékletekkel) és dijszabastervezet 15
HK-02 Felhivassal és véleményezésre jogosultsag bejelentésével

kapcsolatos iratok 15
HK-03 Véleményezéssel kapcsolatos iratok (vélemények, beadvanyok) 10
HK-04 Tajékoztatas a dijszabassal, dijszabas-jovahagyasi eljarassal

kapcsolatosan 10
HK-05 Nyilvantartasba torténé felvétel irdnti kérelem és beadvanyok 15
HK-06 Médositasi kérelem és beadvanyok 10
HK-07 Torlési kérelem és beadvanyok 10
HK-08 Nyilvantartasi igyekben hozott dontések 10
HK-09 Tajékoztatds nyilvantartasi eljarassal, kozos jogkezel 6k

nyilvantartasaval kapcsolatban 5
HK-10 Felligyeleti ellenérzéssel kapcsolatos iratok 15
HK-11 Felligyeleti dontések, intézkedések és iratai 15
HK-12 Nem ugyfelektél szarmazo beadvanyok, tajékoztatok kérése 5
HK-13 Tajékoztatas felligyeleti eljarassal kapcsolatosan 5
HK-14-

100
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium kdzigazgatasi allamtitkaranak 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarél

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény, a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 térvénnyel 6sszefliggd dtmeneti,
modosuld és hatdlyat veszté szabalyokrdl, valamint egyes kapcsolddo torvények moédositasardl szold 2012. évi V. térvény, a
fegyveres szervek hivatasos adllomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol sz616 1996. évi XLIII. térvény, a Magyar Honvédség hivatasos
és szerzédéses allomanyu katonainak jogallasarol szold 2001. évi XCV. térvény, a prémiumévek programrél és a kilonleges
foglalkoztatasi allomanyrol sz6l6 2004. évi CXXII. torvény, a jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja,
valamint a koztisztvisel6k cafetéria-juttatasanak részletes szabdlyairdl sz6ld 305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan kiadom a
kovetkezd utasitast:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A K6zszolgdlati Szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) A Nemzetgazdasagi Minisztérium Kozszolgdlati Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a
Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) hivatali szervezetére, a minisztérium allomanyaban
foglalkoztatott kormanytisztviselékre és kormanyzati Ugykezel6kre, tovabba rajuk vonatkozé mértékben a
minisztériummal munkaviszonyban 4llé6 munkavallaldkra, a minisztériumban kirendeléssel dolgozé kormanytisztviselbkre
és kozalkalmazottakra (a tovabbiakban egyiitt: kormanytisztviseld).

(2) A kozponti adllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szoloé 2010. évi
XLII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 7. § (2) és (3) bekezdése alapjan foglalkoztatott politikai és szakmai vezetékre
(a tovabbiakban egyitt: dllami vezet6) — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — e Szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(3) E Szabdlyzat 42. alcime hatdlya a minisztériumbdl, és jogel6d szerveitél nyugdijba vonult koztisztvisel6kre és
kormdnytisztviselékre is kiterjed.

(4) E Szabdlyzat 45. §-a hatalya kizérélag a palyakezdé fiatalok, az &tven év feletti munkanélkiliek, valamint a gyermek
gondozasat, illetve a csaladtag apoldsat kdvetéen munkat keresék foglalkoztatasanak eldsegitésérdl, tovabba az
Osztondijas foglalkoztatasrol sz6l6 2004. évi CXXII. torvény alapjan a minisztériumnadl dsztondijas foglalkoztatasi
jogviszony keretében foglalkoztatottakra terjed ki.

2.8 (1) A Szabalyzatban foglalt valamennyi olyan munkaltatoi intézkedés, amely a minisztérium lgazgatdsa koltségvetését
érinti, abban az esetben vdlik végrehajthatévd, amennyiben annak pénziigyi ellenjegyzése a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztalyon megtortént.

(2) A Szabdlyzatban foglalt, adhaté tdamogatasok, jutalmak mértékének meghatarozasa, és a munkatars részére torténé
megitélése a rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet fliggvényében torténik.

3.8 A Szabdlyzat alkalmazésédban
a) hozzatartozo: a kdzszolgdlati tisztvisel6krél szold 201 1. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6. § 11. pontjéban
meghatarozott személy,
b) tovabbijogviszony: a Kttv. 6. § 32. pontjdban meghatarozott jogviszony.
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4.8

5.8

6.8

Il. Fejezet
A munkaltatoi jogok gyakorldsdnak és a munkaltatdi jogkdr dtruhazasanak szabalyai

2. Munkdltatdi jogok gyakorldsa és dtruhdzdsa

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak

a) a kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi
XLII. térvény és

b) aKttv.

képezi jogszabalyi alapjat.

A Kttv. alkalmazésaban alapveté munkaltatdi jognak mindsiil a kinevezés, a jogviszony-megsziintetés, az dthelyezés,

a fegyelmi és kartéritési eljards meginditdsa, a fegyelmi blintetés, kartérités, osszeférhetetlenség megallapitasa, a

kinevezés tartalmanak médositasa.

Az alapveté és az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét e Szabélyzat 1. melléklete hatarozza meg.

Il. Fejezet
A kormanyzati szolgélati jogviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése

3. Akormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitését megel6z6 eljdrds

A korményzati szolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos intézkedések megkezdése el6tt a kormanytisztvisel&t
foglalkoztatni kivand szervezeti egység vezetdje elézetesen egyeztet a személyligyekért felelés féosztallyal a
betoltendé munkakdr megnevezésérél, a munkakortérképrél, a pdlyazati kiirds sziikségességérdl és tartalmardl,
a jogviszony létesitésének id&tartamarél (hatarozott, hatérozatlan), valamint a munkakort bet6lté személy varhato
illetményérél.

A kormanytisztvisel6t foglalkoztatni kivano szervezeti egység vezetdje a fentiekben foglaltakon tul elézetesen koteles
egyeztetni a személyi juttatds elSirdnyzatra kihatassal jaré — a kormdanyzati szolgélati jogviszonyt érinté - javaslatait a
személytigyekért felelés féosztallyal. A személyligyekért felelés féosztaly a szlikséges forrdsok tekintetében kikéri a
minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyanak véleményét. Dontést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja csak az
egyeztetés utan, az egyeztetés soran kialakitott vélemény figyelembevételével hoz.

A kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésérél érdemi nyilatkozat a minisztérium részérél addig nem teheté, amig a
jogviszony létesitésére vonatkozd jogszabalyi feltételek meglétét a személyligyekért felelés féosztaly meg nem
allapitja.

A kormadnyzati szolgdlati jogviszony létesitéséhez sziikséges, 2. melléklet szerinti felvételi javaslatot a szervezeti
egység szakmai irdnyitasaért felelés allami vezet6 a kinevezés tekintetében munkaltatéi jogokat gyakorld vezetd
részére megkildi, amelyhez csatolja az adott munkakdrhoz tartozo, 3. melléklet szerinti munkakari leirds tervezetét.

4. Pdlyadzatieljdrds

A minisztérium kormdny-tisztvisel6i munkakére — a szervezeti egység szakmai irdnyitasaért felelés allami vezetd
kezdeményezésére — palyazat Utjan is betolthetd. Jogszabdly el6irdsa esetén egyes munkakorok kizérélag palyazat
utjan tolthetéek be. A palyazati kiirds kezdeményezését a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a személytigyekért felel6s
féosztalyra kell eljuttatni kozzététel céljabdl, illetve a Nemzeti Kbzigazgatasi Intézetnek vald megkuldés érdekében.
Ezek mellett a szélesebb korl nyilvanossag biztositasa érdekében egyéb kozzétételi forma (hirdetés megjelentetése
nyomtatott sajtéban, internetes portalon stb.) is alkalmazhaté.

A minisztériumon belll, a palydzatok értékelésére legaldabb hdromtagu eseti el6készité bizottsdgot (a tovabbiakban:
Bizottsag) kell Iétrehozni.

A Bizottsdg éllando tagjai az adott szakmai tertilet képvisel6i és a személyligyekért felelés féosztaly képviseldje.

A kormany-tisztvisel6i munkakdrre kiirt palydzatok a benyujtasi hatarid6t kdvetd 30 napon bellil keriilnek elbiralasra.
A kivélasztott palyazék a minisztériumi vezetdkkel személyes konzultacion vesznek részt. A pélyazat eredményérél az
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elbiralasra el6irt 30 napos hatarid6t kdveté 8 napon bellil a palyazokat a személyligyekért felelés féosztaly irdsban,
elektronikus vagy postai Uton értesiti.

A pélydzat eredményérél a palydzék értesitése elsédlegesen a palydzati anyagban szereplé elektronikus
elérhetéségen keresztiil torténik. Amennyiben a palydzé a palydzati anyagaban nem ad meg elektronikus értesitési
cimet, abban az esetben a személyligyekért felelés féosztaly postai Uton értesiti a palydzot a palydzat eredményérél.
Az elbiralast koveté 15 munkanap elteltével a pélyazé altal benyujtott pélyazati anyag — jegyzkonyv felvétele
mellett - megsemmisitésre kerdl.

Amennyiben a palyazo irasban kéri a személyligyekért felelés féosztalytdl palyazati anyaganak vagy énéletrajzanak
megdbrzését, abban az esetben a személyligyekért felelés féosztaly gondoskodik a palyazéd oOnéletrajzanak
adatbazisban valé rogzitésérdl a jovében megnyilé allaslehetéségek betdltése érdekében.

5. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitésének rendje

A kinevezni kivant személyt a személyligyekért felelés féosztaly felhivia a jogviszony létesitéséhez a kovetkezd

okiratok benyujtasara, illetve bemutataséra:

a) egy hénapndl nem régebbi fényképes onéletrajz;

b) hdrom hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany eredeti példénya;

c) abesorolashoz sziikséges kordbbijogviszonyainak és iskolai végzettségének dokumentumai eredeti példanyban
(kulfoldon folytatott munkavégzésre iranyuld jogviszony esetén magyar nyelvre leforditott jogviszony-igazolas,
kilfoldon végzett tanulmanyok esetén a végzettségi szint és a szakképzettség elismerését tartalmazé hatdsagi
igazolas a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi. C. torvény alapjan);

d) nyelvtudast igazold bizonyitvanyai eredeti példanyban;

e) Tarsadalombiztositasi Azonosito Jelet igazold hatésdgi igazolvany eredeti példanyban;

f) adodazonositd jelet igazold hatdsagi igazolvany eredeti példanyban;

g) illetményének folydsitdsdhoz sziikséges bankszamlaszam;

h) magan-és/vagy onkéntes nyugdijpénztari, tovabbd egészségpénztari tagsdgdnak zaradékolt nyilatkozata eredeti
példanyban.

Az (1) bekezdés szerinti okiratok hidnyaban korményzati szolgélati jogviszony nem létesithetd.

A személylgyekért felel6s féosztaly, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorldja irdsban kérheti — a jogviszony létesitését

megel6zéen is — a dokumentumok eredetiségének igazolasat. A kért eredetiség igazoldsa a kormanytisztvisel6t vagy a

kinevezni kivant személyt terheli, legkésébb az irasbeli felszolitds kézhezvételét koveté 8 munkanapon beldl.

Amennyiben e hataridé eredménytelentl telik el, a személyligyekért felelés féosztaly kezdeményezheti a jogviszony

|étesitésétdl valo elallast.

A személylgyekért felel6s féosztdly a nem magyar nyelvl iskolai végzettséget igazolé diplomat a kilfoldi

bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél sz6l6 2001. évi C. tdrvény alapjan, nyelvtudast igazold bizonyitvanyt az

idegennyelv-tudést igazold allamilag elismert nyelvvizsgéztatasrél és a kulfoldon kidllitott, idegennyelv-tudast
igazold nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon térténé honositasardl szold 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet

alapjan fogad el. A honositas, forditas, tdjékoztatds beszerzése a kinevezni kivant személy kotelezettsége, beleértve a

felmertlé dij viselését is.

A kormanyzati szolgélati jogviszony létesitése el6tt a személyligyekért felelés féosztdlynak a kovetkezd

nyilatkozatokat kell beszereznie a kinevezni kivant személytdl, akinek a részére dtadott dokumentumok kitoltésével

nyilatkoznia kell:

a) arrol, hogy vele szemben a térvényben meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok nem all fenn;

b) arrdl, hogy milyen tovabbi jogviszonya all fenn, ide értve azon eseteket, amikor a kormanytisztviselé 30 napon
beliil koteles az 9sszeférhetetlenség megsziintetésére, és azon eseteket, amelyek nem esnek az 9sszeférhetetlen
tovabbi jogviszonyok kozé;

c) abesorolasat érinté munkavégzés aldli mentesités, illetve tavollét id6szakairdl;

d) agyermek utan jar6 potszabadsag igénybevételéhez sziikséges tényekrdl;

e) magan-nyugdijpénztari tagsagarol, onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari, tovabba o©nkéntes kolcsonds
egészségpénztari tagsagarol;
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f)  arészére folyositott nyugdij tipusardl;
g) arrdl, hogy afontos és bizalmas munkakérrel egytttjaré nemzetbiztonsagi ellenérzés lefolytatasahoz hozzajarul;
h) arrdl, hogy betdltendé munkakaére alapjan fennallé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének eleget tesz.

A kinevezési okmdnyt a személyligyekért felel6s féosztaly a kinevezéskor rendelkezésre 3ll6, a kinevezni kivént
személy altal dtadott, illetve kitoltott eredeti dokumentumok alapjan késziti el6. A kinevezési okiratot — a pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasanak ellenjegyzése céljabol meg kell killdeni a minisztériumi koltségvetéséért felelés
féosztalydra. A kinevezési okirat 3 eredeti példanyban késziil, amelynek elsé példanya a kormanytisztviselét illeti,
masodik példanya a személyligyekért felel6s féosztalyra, harmadik példanya pedig a minisztérium koltségvetéséért
felel6s féosztalyara kerdl illetményszamfejtés céljabol.

A kormanytisztvisel6 kinevezését kovetéen a besoroldsdhoz sziikséges dokumentumok masolata, valamint a
kinevezési okirat egy eredeti példanya a kormanytisztvisel6 személyi anyagéba keriilnek, amelyet a személyligyekért
felelés féosztély Oriz.

Ha a munkakor betdltésének a feltétele az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi
CLII. torvény szerinti vagyonnyilatkozat készitése, a kormanyzati szolgélati jogviszonyba csak a fenti kotelezettség
teljesitése utan lehet kinevezni.

A jogviszony létesitése vagy Uj munkakorbe kinevezés el6tt a foglalkoztatottal kdzdlni kell, ha a betdltendd munkakor
fontos és bizalmas munkakdrnek minésil és nemzetbiztonsagi ellenérzést von maga utdn, ebben az esetben a
kinevezni kivant személy részére a személyligyekért felel6s féosztaly dtadja a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez
sziikséges kérddivet, amelyet az érintett haladéktalanul kitolt és dtad a minisztérium biztonsagi megbizottjanak.
A meghatarozott szintl nemzetbiztonsagi vizsgalatot legkésébb a kinevezésével egyidejlileg meg kell inditani.
Amennyiben a nemzetbiztonsagi vizsgélat soran megallapitast nyer, hogy a kormanytisztviselénél kockazati tényezd
merdil fel a munkakdr betdltésével kapcsolatosan, a Kttv. 39. § (4) bekezdésében meghatdrozottak szerint sziikséges
eljarni.

A kormanyzati szolgdlati jogviszony létesitésének feltétele, hogy a foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretében torténd
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton kinevezni kivant személy egészségileg alkalmas legyen az éltala elldtandd
munkakor betoltésére.

A kormanytisztvisel6nek kinevezésekor eskdt kell tennie. Az eskii elmaraddsa a kormdanyzati szolgalati jogviszony
érvénytelenségét eredményezi. Eskitétel hidnyaban a kormanytisztvisel6 nem éllithatd hivatalba. Az eskiiokirat
2 példanyban készill, amelybdl 1 példanyt a kormdnytisztvisel részére at kell adni, 1 példanyt pedig a személyi
anyagban kell elhelyezni.

A kormdnyzati szolgalati jogviszony a kinevezési okirat munkaltatéi aladirasat kovetd adtadasaval és annak a
kormanytisztviseld altali alairasaval jon létre, a kinevezési okiratban foglalt idépontban. A kinevezési okirat ellenkezé
rendelkezése hidnyaban a jogviszony hatarozatlan idére jon létre

Kormanytisztvisel6 kinevezésekor 6 honap probaidé kikotése kotelezd. Kivételesen indokolt esetben a prébaidé
tartama legfeljebb 3 hénapban is megallapithaté. K6zigazgatasi dthelyezés esetén probaidd kikdtésére nem kerdl sor.

6. Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létesitése

Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében - a (4) bekezdésben foglalt kivétellel - a megbizott
szolgaltatasait igénybe vevd szervezeti egység kdzvetlen szakmai vezetdje — a Kttv. 8. §-aban és az dllamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 50. §-dban foglaltakra figyelemmel -
kezdeményezheti megbizasi szerz6dés megkotését.

A szerz6dés megkdtése a minisztérium éves koltségvetésében erre a célra elkiilonitett személyi juttatas eliranyzat
terhére kezdeményezhet6. A szerzé6déskotés folyamatara a minisztériumban a kotelezettségvallalas és utalvanyozas
rendjérél sz616 utasitas rendelkezései az irdnyaddk.

A szerz6déskotéssel kapcsolatos feladatokat a személyiigyekért felel6s féosztaly latja el.

Nem koétheté megbizési szerz6dés a minisztérium kozhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési és felligyeleti hataskorének
gyakorlasaval kozvetlenil 6sszefliggé, valamint Ggyviteli feladat ellatasara.

A minisztérium sajat kormanytisztvisel6jével munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony, kiléndsen megbizasi
jogviszony nem létesithetd, a felmentési idé alatt sem.
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7. Osszeférhetetlenség

A kormany-tisztvisel6i kinevezést megelézéen a kinevezni kivant személy részére a személytigyekért felel8s féosztaly
koteles a Kttv. Osszeférhetetlenségre vonatkozé rendelkezéseit ismertetd tdjékoztatot és a 4-10. melléklet szerint
kitdltend6 nyilatkozatokat dtadni.

A kinevezni kivant személynek a szlikséges nyilatkozatok kitoltésével legkésdbb a kinevezési okirat aldirdséig
nyilatkoznia kell arrél, hogy

a) személyét a Kttv. 84-87. §-aban meghatérozott 6sszeférhetetlenség fennall-e,

b) az 0sszeférhetetlenséggel kapcsolatos jogkdvetkezményeket tudomasul veszi.

A kinevezni kivéant személy koteles legkésébb a kinevezési okirat alairdsaig a Kttv. 85. § (2) és (3) bekezdése, valamint a
87. § (2) bekezdése szerinti bejelentést, illetve engedély irdnti kérelmet benyujtani az 5. és 10. melléklet szerinti
dokumentumok kitoltésével.

Amennyiben a leendé kormanytisztvisel$ tovabbi jogviszony fennallasardl nyilatkozik, ugy az aldirt nyilatkozatot a
személytigyekért felel6s féosztaly koteles elbirdlds végett haladéktalanul a munkaltatéi jogkdr gyakorléjadhoz
tovabbitani.

Nem kaphat kinevezést és nem &llithaté munkaba az a leend6é kormdénytisztvisel8, akinek a jogszabdlyban eldirt,
osszeférhetetlenséggel kapcsolatos irdsbeli nyilatkozatat még nem biréltak el.

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak dontését — sziikség esetén révid indokolassal - 5 napon beliil vissza kell kiildeni a
személyligyekért felels f6osztalynak, aki a Kttv. el6irdsai szerint soron kivil elkésziti a kinevezni kivant személy részére
a dontésrol szolo értesitést.

A kormanytisztvisel6 a személyligyekért felel6s féosztalyhoz koteles haladéktalanul, elézetesen irdasban bejelenteni,
ha az el6z6 nyilatkozatahoz képest az Gsszeférhetetlenséget érinté helyzetében valtozas all be, valamint ha tovabbi
jogviszonyt kivan létesiteni.

A kormanytisztviselé haladéktalanul koteles bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojénak azt is, ha a korabban
engedélyezett tovabbi jogviszonya megsz(int.

8. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése, megsziintetése

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(inése esetén koteles a birtokaban 1évé, a munkaltato
altal munkavégzés céljabol dtadott eszkozoket, iratokat, igazolvanyokat az e célra rendszeresitett, a személyligyekért
felel6s f6osztdly ltal kidllitott 21. melléklet szerinti kilépési lapon meghatarozott illetékes szervezeti egységnél leadni,
elszamolni és a kapcsolodo igazolasokat beszerezni.

A kormanytisztvisel$ tartds akadalyoztatdsa esetén a kilépési lapon feltlintetett elszamolasi kotelezettségeket a
kormdnytisztviselé kdzvetlen felettese altal kijelolt személyek teljesitik, amelyet megeléz&en a korménytisztvisel 6 altal
hasznalt eszk6zokrél és a folyamatban 1évé Ugyiratokrél — harom 6 kozrem(ikddésével - jegyzékonyvet kell felvenni.
A kormdnyzati szolgalati jogviszony megszlinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat a személyiigyekért felelés
féosztaly, a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly, a kdzpontositott illetményszamfejté hely és a Kozbeszerzési
és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF) késziti el.

A kormdényzati szolgalati jogviszony megsziinésével vagy megsziintetésével, valamint a kormanytisztvisel
kozigazgatasi athelyezésével kapcsolatos intézkedések megtételekor a munkaltatéi jogkodr gyakorléjanak a
személytigyekért felelés féosztéllyal el6zetesen egyeztetnie kell az aldbbiakrol:

a) akormanyzati szolgalati jogviszony megszlintetésének idépontja,

b) masik kdzigazgatasi szervhez torténd athelyezés koriilményei, idépontja,

c) hatélyos tanulmanyi szerz6dés megsziintetésének, felmondasanak, atvallaldasanak maédja,

d) munkaltatéi kdlcson és

e) afelmentésiidének a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétartama.

A kormdnytisztviselének a kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziintetésére vonatkozd kérelmét kodzos
megegyezés esetén a 19. melléklet, lemondas esetén a 20. melléklet szerinti nyomtatvanyon kell benyujtania.

A munkavégzési kotelezettség aldli mentesités kotelezé mértékén fellili mentesitést a kozvetlen vezetd javaslatanak
figyelembevételével a munkaltatéi jogkor gyakorloja dllapithat meg.
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A munkaltatdi jogkor gyakorldja abban az esetben jarulhat hozza a két honapnal révidebb idejl lemondasi id6hoz,
amennyiben az az irdnyitasa ald tartozd teriilet feladatainak zavartalan ellatdsat nem akadélyozza.

A kormanytisztvisel6 korményzati szolgalati jogviszonyanak megsziinésekor vagy megsziintetésekor - tovabba
kozigazgatasi athelyezéskor, tartds tavollét megkezdése eldtt — koteles a munkakdrét a minisztérium munkakor
ataddas-atvételérdl szolo utasitdsdnak vonatkozé elirdsai szerint atadni.

9. A kormdnyzati szolgdlati jogviszony sziinetelése

Tartos tavollétnek mindsul:

a) a30napot meghaladé fizetés nélkiili szabadség,

b) aszulési szabadsag (24 hét),

c) 30 napot meghaladé keres6képtelenség (tartos betegallomany),

d) a30napot meghaladé idétartamu munkavégzés alodli mentesités,

e) tartds kiilszolgalat,

f)  nemzeti szakértéként torténd foglalkoztatas,

g) aKttv. 53. §-a szerinti kirendelés, valamint a Kttv. 55. §-a szerinti kormanyzati érdekbdl térténé kirendelés,

h) aKttv. 56. §-a szerinti hatarozott ideju dthelyezés.

Tartés tavollét esetén a kormdnytisztviselé koteles munkakorét a tartds tdvollét megkezdését megelézéen a
munkakor atadas-atvételrél szold utasitas szerint atadni, valamint a kilépési lapon jeldlt szikséges igazoldsok
megszerzésével koteles a haszndlataban [évé eszkdzokkel elszamolni.

IV. Fejezet
A kormanyzati szolgalati jogviszony tartalma

10. Munkakér és munkakéri leirds

A munkakdr azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyeket a kormanytisztviselé a foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonya alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a korménytisztvisel6t a minisztérium koteles és jogosult
foglalkoztatni.

A munkakdri leiras tartalmazza:

a) amunkakor jellegét;

b) abetoltéséhez kapcsolddo feltételeket és ismereteket;

) amunkakorbe tartozé feladatok megnevezését;

) amunkakor helyettesitési kapcsolatait;

) a munkakor ellatasdhoz biztositott hataskort és felelésséget;

o O 0N

fe)

valamint a kormanytisztviselének a minisztérium szervezetén beliili és azon kivili hivatali munkavégzéssel
0sszefliggd kapcsolatait.

A munkakori leirdst a kinevezési okirat aldirdsa el6tt kell elkésziteni, és csatolni kell a kinevezési okirathoz, amelynek
elvélaszthatatlan részét képezi.

s

11. A kormdnytisztvisel6 minésitése

A munkaltatdi jogkor gyakorléja altali mindsités a kormanytisztvisel6 munkavégzésének tényeken alapulé atfogd
értékelése, munkateljesitményének megitélése, a teljesitményt befolydsold ismeretek, képességek, személyiségjegyek
értékelése a szakmai fejlédés elésegitése céljabol.

A mindsitett fokozat megallapitasat irdsban indokolni kell.

A minésitést el6készité vezetének a mindsitést legkésdbb az esedékesség idépontjdban ismertetni kell a
kormdnytisztvisel&vel, aki arra az ismertetést kovetd 7 napon beliil irdsban észrevételt tehet.

Ha a kormanytisztviseld irdsbeli észrevétele nyoméan a mindsités médositasra kertl, azt haladéktalanul ismertetni kell
a korménytisztvisel6vel. Az esetleges véleményeltérést a mindsitésre ra kell vezetni.
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kormdnytisztviselével tortént ismertetést kdvetéen — a személyligyekért felelés féosztalyon a személyi anyagban kell
tarolni, egy példanyat a kormanytisztviselének az alairaskor at kell adni. A mindsitésben foglaltak tudomasulvételét a
kormdnytisztvisel6 alairdsaval igazolja.

Az lgykezel6 tevékenységét legaldbb dtévenként értékelni kell. Az értékelés szempontjait a 12. melléklet szerinti
tartalommal hatdrozza meg a munkaltatoi jogkor gyakorléja.

12. Vagyonnyilatkozat

A minisztériumban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLII. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorokben foglalkoztatott kormanytisztvisel6k, valamint a jogszabaly
rendelkezései alapjan egyéb jogcimen vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek részére kotelezd
vagyonnyilatkozatot tenni a térvényben meghatarozott szabalyok szerint.

A vagyonnyilatkozatok tételével, atvételével, kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a minisztérium
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének rendjérdl, valamint a vagyonnyilatkozatok kezelésének
adatvédelmi szabdlyairél sz6l6 utasitdsban foglaltaknak megfeleléen a személyligyekért felelés féosztaly latja el.

13. Adatok vdltozdsa

A korménytisztvisel6 a személyi adataiban bekdvetkezett valtozasrél — a valtozastol szamitott 8 napon belil - a
személyligyekért felelés féosztélyt a 11. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével, annak a személyligyekért felelés
féosztalyra valé megkiildésével koteles tajékoztatni.

A kormanytisztviselé koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatérozott
Osszeférhetetlenségi ok merdil fel, illetve ha kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen
helyzetbe keril. A munkaltatoéi jogkor gyakorlodja irdsban felszélitja a kormanytisztvisel6t az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére. Amennyiben a kormdnytisztviselé az dsszeférhetetlenséget a felszélitds kézbesitésétdl szamitott
30 napon beliil nem sziinteti meg, kormdnyzati szolgélati jogviszonya — a torvény erejénél fogva — megszUnik.
Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorléja az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére hivja fel a kormanytisztvisel6t,
a kormanytisztvisel6 a megsziintetését bizonyitd dokumentumot haladéktalanul, de legkésébb a felszdlitastol
szamitott 30 munkanapon belill koteles a személyligyekért felelds féosztalynak bemutatni.

Az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos nyilatkozattétel a kormanyzati szolgélati jogviszonybdl eredd kotelezettség.
E kotelezettségét szegi meg és ez altal fegyelmi vétséget kdvet el az a kormanytisztviseld, aki a valésdgnak meg nem
felel6 nyilatkozatot tesz, vagy bejelentési, nyilatkozattételi kotelezettségét elmulasztja.

A kormany-tisztvisel6i 6sszeférhetetlenségre vonatkozo nyilatkozatok jogszabalyban el6irt kotelezd nyilvantartasa a
személytigyekért felelés féosztaly feladata.

V. Fejezet
Munkavégzés, pihendidé

14. Munkaidé

A teljes napi munkaidé napi nyolc éra. A heti munkaidd heti negyven 6ra, hétf6tdl cstitortokig 8—-16.30 oraig, pénteken
8-14 ¢6rdig tart (dltaldanos munkarend). A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a kormanytisztvisel6 munkaid6-beosztasat
ettél eltéréen is megdllapithatja.

A munkaidd a teljes napi munkaidénél kevesebb is lehet, ebben az esetben az egyébként jaré illetményt aranyosan
csokkenteni kell (részmunkaidd).

A részmunkaidds foglalkoztatast a kormanytisztvisel6 kezdeményezheti a szakmai tevékenységét iranyit6 allami
vezetd hozzajaruldsdval a munkaltatoi jogkor gyakorléjanal.
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A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a gyermekgondozds miatti tavollétrél visszatéré kormanytisztviseld
tekintetében a részmunkaidé megallapitaséra a Kttv. 50. §-dban foglaltak az irdnyaddak.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kormanytisztvisel6 munkaid6-beosztdsat — a kormanytisztvisel6 kérésére, indokolt
esetben - a fentiektdl eltéréen is megallapithatja.

A kormanytisztviseld napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc érat nem haladhatja meg. A heti
munkaidé e bekezdésben meghatarozott legmagasabb id&tartaméba a Kttv. 96. § (2) bekezdés a), ) és d) pontjdban
meghatarozott rendkiviili munkaidé tartamat is be kell szamitani

A minisztérium valamennyi szervezeti egységénél a kormanytisztvisel6 munkahelyen valé megjelenésének tényét,
valamint a munkahelyrdl torténé tdvolmaradasédnak okat a 13. melléklet szerinti jelenléti iven kell rogziteni.
Ajelenlétiivalapjan a tavollévé korménytisztvisel6krél és a tavollét jogcimérdl szervezeti egységenként a 14. melléklet
szerinti tavollét-kimutatést kell késziteni, amelyet a jelenléti ivvel egylitt — a szervezeti egység vezetdjének alairdsaval
elldtva — egy eredeti példanyban legkésébb a targyhonap 5. munkanapjaig meg kell kiildeni a személyligyekért felelés
féosztaly részére.

A jelenléti iv, a tavollét-kimutatds és a szabadsdg-nyilvantartd lap tartalmdnak egyez&ségéért a szervezeti egység
vezetdje felelds.

A személytigyekért felelds féosztaly a részére megkiildétt dokumentumokat feldolgozza, és azok alapjan kimutatast
készit kiilon-kilon a tavollévokrdl a tavollét jogcime alapjan, valamint a szabadsagon 1évé munkatarsakrol, és ezen
kimutatasokat az illetmény-szamfejtési feladatok teljesitése érdekében a targyhonapot kdvetd hénap 15. napjaig a
minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalyra megkuldi.

15. Rendkiviili munkaidé

A rendkivili munkaidét legaldbb f&osztalyi szintli szervezeti egység vezet6je rendelheti el. Amennyiben a
kormanytisztviselé kéri a rendkivili munkaidé irasban torténé elrendelését, azt a 15. melléklet szerinti tartalommal kell
elrendelni.

A rendkivili munkaidé elektronikus dokumentum formajaban is elrendelheté.

A rendkivili munkaidét elrendel6 felettes vezeté havonta, utélag tdjékoztatja a személytigyekért felelés féosztalyt az
altala utasitott kormanytisztvisel6k tekintetében az adott hdnapban teljesitett rendkivili munkaidé tartamardl.

A rendkiviili munkaidé elrendelésérdl és id6tartamardl a személytigyekért felelés féosztaly nyilvantartast vezet.

A személyligyekért felelés féosztély tajékoztatja a rendkivili munkaidé teljesitésére utasitast add felettes vezet6t,
amennyiben az dltala utasitott kormanytisztviseld rendkiviili munkaideje a Kttv. 96. § (8) bekezdésében meghatarozott
mértékét eléri.

Amennyiben a személyligyekért felelés féosztaly a rendkivili munkavégzés elrendelésével kapcsolatosan
hianyossagot, vagy jogszer(tlenséget észlel, gy azt azonnal jelzi a rendkivili munkaidét elrendeld felettes vezetd
felé.

A rendkivili munkavégzésért jaréd szabadidét a rendkiviili munkavégzést kovetben, legkésébb harminc napon beliil
kell kiadni. A szabadid6 kiadasaért a munkaltatdi jogkor gyakorldja a felelds.

A 30 napos idStartam leteltét kovetéen a személyligyekért felelés féosztdly megkeresi a munkaltatéi jogkor
gyakorléjat, hogy igazolja a szabadid6 kiadasanak megtorténtét, vagy esetlegesen meg nem torténtét. Az esetleges
pénzben torténé megvaltas irdnt — jelenléti iv bekérését kovetéen — a személyligyekért felelés féosztély a jelenléti iv,
vagy - amennyiben a rendkiviili munkaidé irdsban kerilt elrendelésre - a rendkiviili munkavégzést elrendelé
nyomtatvany egy eredeti példanyanak megkuldésével egyidejlileg intézkedik a minisztérium koltségvetéséért felelds
féosztalya felé.

A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidé-megvaltast a jelenléti iven ,SZM” bet(ikkel kell jeldIni.

A rendkivili munkaidé teljesitéséért jaréd szabadidére, illetve szabadidé-ataldnyra a vezet6i munkakorben
foglalkoztatott kormanytisztviselé nem jogosult.

Az igazgatasi szlinet ideje alatti munkavégzés nem mindsil rendkiviili munkaidének.
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16. Készenlét és az ligyelet egyéb szabdlyai

A kormanytisztvisel6t a napi munkaidén tul teljesitett Ugyeletért, készenlétért legfeljebb annak id6tartamaval

megegyez6 mértékl szabadidé illeti meg. Ha az ligyeletre, készenlétre a kormanytisztviseld

a) heti pihenénapjan keril sor, részére a munkavégzés idétartama kétszeresének,

b) munkasziineti napon kerll sor, részére a munkavégzés idétartama haromszorosdnak megfelelé6 mértéki
szabadidé jar.

A rendszeresen tulmunkéat — lgyeletet, készenlétet — végzé munkatdrs szamara legfeljebb évi 25 munkanap

szabadidé-ataldny allapithaté meg.

A szabadidé-atalanyban részesitendé munkakordknek és az ahhoz kapcsolddd szabadid6-ataldny mértékének

megdllapitdsdra — a munkakari leirdst jévahagyo felettes vezetd javaslata alapjan — a munkaltatéi jogkor gyakorldja

jogosult. A szabadid6-ataldnyra vald jogosultsdgot az érintett kormanytisztvisel6 munkakéri leirdsdban rogziteni kell.

A szabadid6-atalany mértéke

a) 25 nap, amennyiben a rendkivili munkavégzés idétartama évente meghaladja a szazkilencven 6rét,

b) 20 nap, amennyiben a rendkiviili munkavégzés id6tartama évente meghaladja a szézhatvan 6rét, de nem éri el a
szazkilencven 6rat,

c) 15 nap, amennyiben a rendkivili munkavégzés idétartama évente meghaladja a szdzhusz érat, de nem éri el a
szazhatvan 6rat,

d) 10 nap, amennyiben a rendkiviili munkavégzés idétartama évente meghaladja a nyolcvan érat, de nem tobb évi
szazhusz éranal,

e) 5 nap, amennyiben a rendkiviili munkavégzés idétartama évente meghaladja a negyven 6rat, de nem tobb évi
nyolcvan éranal.

A kormdnytisztvisel6t a szabadid6-ataldny a jogosultsdg megallapitasardl sz6lé6 munkaltatéi dontés napjatdl a

jogosultsag feltételeinek fenndllaséig illeti meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja minden év januar 31-ig fellilvizsgalja a szabadid6-atalanyban részesulék korét.

A szabadidé-atalany biztositasardl - a munkaltatoi jogkor gyakorloja dontésének megfeleléen — a személyligyekért

felel6s féosztaly intézkedik.

A szabadid6-atalany elszamolasa tekintetében a rendkiviili munkaidé ellentételezésére vonatkozo 24. §-ban foglaltak

az iranyadodak.

17. Atirdnyitds

A munkaltatéi jogkor gyakorldja irdsban rendeli el a minisztérium hatékony mikodéséhez munkaszervezési okbdl,
ideiglenesen sziikségessé valo atiranyitast a 16. melléklet szerinti formanyomtatvanyon, amelynek ketté eredeti
példanyat meg kell kiildeni a személytigyekért felelés féosztaly részére.

A kormanytisztvisel§ atirdnyitas alapjan csak olyan munkakort lathat el, melyre el6irt képesitési feltételekkel
rendelkezik.

A munkatdrsat helyettesitési dij illeti meg, ha

a) amunkaltaté intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez, és eredeti munkakorét is ellatja,

b) tartésan tédvol [évé munkatarsat helyettesit,

c) részben, vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort It el.

A helyettesitési dijat az atirdnyitas id6tartamaval megegyez6 id6tartamra kell megallapitani. A helyettesitési dij a
helyettesités elsé napjatol jar.

A helyettesitési dij mértéke idéardnyosan a helyettesité kormanytisztvisels illetményének

a) azelsé harminc napra 25%

b) aharmincegyedik naptdl a kilencvenedik napig 25%-40%-4ig,

c) akilencvenegyedik naptol 40%-50%-aig terjedhet.

Amennyiben a helyettesitést egy adott munkakor vonatkozasaban kettd, vagy tobb kormanytisztviseld latja el, ugy
a helyettesité kormanytisztvisel6k a helyettesités teljes id6tartama alatt az illetményiik 25%-dnak megfeleld
helyettesitési dijra jogosultak.

A helyettesitési dijat vissza kell vonni, ha a megdllapitdsdnak alapjaul szolgélé ok megsz(inik.

Nem jér helyettesitési dij a Kttv. 52. § (5) bekezdésében meghatérozott esetekben.
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18. A munkavégzés aldli mentesiilés esetei

Mentesil a korménytisztviselé a munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a Kttv. 79. §-aban meghatérozott
esetekben.

A Kttv. 110-113. §-a alapjan a kormanytisztvisel6 részére jaré fizetés nélkiili szabadsagot a jelenléti iven ,FN” bet(ivel
kell jeldlIni.

A munkavégzés aloli mentesulést a jelenléti iven ,MM” betlvel kell jel6Ini.

Az a rendes szabadsdgot engedélyezé munkaltatoi jogkort gyakorld személy, aki a targyévben nem rendeli el a
targyévi szabadsagok kiadasat, fegyelmi vétséget kovet el, és a személyligyekért felelés féosztaly vele szemben
jogosult fegyelmi eljardst kezdeményezni. A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a rendes szabadsagot
engedélyezé munkaltatoi jogkor gyakorldja az irdnyitasa alatt &llé6 kormanytisztvisel6k 1étszama tekintetében, tobb
mint 50%-anak nem rendelte el a szabadsagok kiadasat.

A személylgyekért felels féosztdly minden év szeptember 10. napjaig felméri, hogy a targyévre jaré szabadsagok
id6aranyosan kiadasra kerlltek-e. Amennyiben a kormanytisztviselé fel nem hasznalt szabadnapjainak szama ebben
azidépontban meghaladja a targyévre jard szabadsagainak 3/4 részét, Ugy ezt a személyligyekért felelés féosztaly jelzi
a kinevezés tekintetében munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetének, aki irdsban elrendeli a szabadségok kiadését az
érintett kormanytisztvisel6 kdzvetlen vezetéjével egyeztetett Gtemterv alapjan.

A szabadsdg kiadasardl, illetve engedélyezésérdl kizardlag irdsban, a szabadsag-nyilvantartd lapon lehet rendelkezni,
amelyet - vdratlan esemény kivételével — a szabadsdag megkezdése el6tt kell kidllitani és a rendes szabadsagot
engedélyezd munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak jovahagyni.

A szabadsag-nyilvantarto lap, amelyet minden év elején a személytigyekért felel6s féosztély éllit ki — tartalmazza az
éves alap és potszabadsagot, az egyéb cimen biztositott pdtszabadsagot, az esedékesség évében ki nem adott
szabadsagot és az igénybe vett szabadsagnapokat, azok naptari idépontjanak megjel6lésével, valamint a szabadsag
kiadasanak vagy engedélyezésének tényét igazold vezetdi alairast. Ezt a nyomtatvanyt minden szervezeti egységnél
- egyénenként - folyamatosan kell vezetni.

A szabadsagnapok nyilvantartasaért a személyligyekért felelés féosztaly felelés. A szervezeti egységeknek a
szabadsag-nyilvantartd lapot a naptdri év végén, de legkésébb a targyévet kovetd év janudr 10. napjdig — a rendes
szabadsagot engedélyez6 munkaltatéi jogkor gyakorlé aldirdsaval elldtva — a személytigyekért felelés féosztalynak
kell megkuldeni, ahol a ki nem adott szabadsagot a kdvetkezd évre ismét nyilvantartasba veszik. A munkatarsnak jaré
targyévi szabadsagot a személyligyekért felelés féosztdly minden naptari év januar 31. napjaig allapitja meg,
és februar 15. napjaig tajékoztatja a munkatarsakat a megallapitott szabadsagnapokrol a targyévre vonatkozo
szabadsag-nyilvantarté lapok megkiildésével.

Az igénybe vett rendes szabadsag napokat a jelenléti iven ,SZ” betlvel kell jeldIni.

Az apdnak a gyermeke sziiletése estére jard, a Kttv. 102. § (4) bekezdése szerinti potszabadsag igénybevételéhez be
kell nyujtania a szlikséges igazoldsokat (anyakonyvi kivonatot).

A tanulmanyi szabadsag igénybevételének részletszabalyait a minisztérium oktatasi és képzési rendszerérdl sz6l6
miniszteri utasitasa tartalmazza. Az igénybe vett tanulmanyi szabadsdg napokat a jelenléti iven ,TSZ" bet(ivel kell
jelolni.

A keresOképtelenséget a hdziorvos igazolja, amely igazolds eredeti példanyat a kormanytisztviselének a
keres6képtelenség megsziinését kovetéen haladéktalanul el kell juttatnia a minisztériumi személyligyekért felel6s
féosztalyra. Az elérelathatéan 15 napot meghalado tavollét esetén az igazolast még annak id6tartama alatt el kell
juttatni a minisztérium koltségvetéséért felel6s féosztalyara, valamint masolatban a személylgyekért felelés
féosztalyra.

A betegség miatti keres6képtelenség tényérdl, mint a munkdabdl valé tavolmaradés okardl a kormanytisztvisel6nek
kozvetlen felettesét haladéktalanul értesitenie kell. A tajékoztatasi kotelezettséget, amennyiben azt a kériilmények
indokoljak, a kormanytisztvisel6 kdzeli hozzatartozdja utjan is teljesitheti.

A betegség miatti kereséképtelenség idétartamat a jelenléti iven ,B” betdvel kell jeldlIni.
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A munkaltatéi jogkor gyakorldja éltal elrendelt, a kormanytisztvisel6 munkakorével 6sszefliggé egy, vagy tobb napot
igénybe vevé — a minisztériumon kiviil tartandé — megbeszélésen, képzésen vald részvétel, kikiildetés vagy felligyeleti
ellenérzés hivatalos tavollétnek mindsuil.

A hivatalos tavollétet a jelenléti iven ,HT” bet(ivel kell jel&Ini.

Véradasban részt vevé kormanytisztvisel6 — illetményének folydsitadsa mellett — a véradas miatt tavol toltott teljes
id6tartamra, a munkahelyen kivil szervezett véradas esetén pedig legfeljebb négy 6rara mentesil a munkavégzési
kotelezettség alol. A kormanytisztviseldnek a munkavégzés aloli mentesség a véradast szervezd altal kidllitott igazolas
alapjan jar. A véradasban részt vevé kormanytisztvisel6t a fenti munkaidé-kedvezményen tul a bemutatott igazolas
alapjan évente egy munkanapnak megfelelé munkaid4-kedvezmény illeti meg.

A kettd vagy tobb 10 éven aluli gyermeket neveld, vagy legalabb egy 14 éven aluli gyermeket egyediil nevelé sziil6t,
illetve fogyatékos gyermeket nevelé sziil6t, valamint a beteg gyermeket vagy beteg szilét gondozéd
kormdnytisztvisel6t havi 4 munkadra munkaid6-kedvezmény illeti meg, mely kizarélag az adott honapban vehet6
igénybe.

A kormdnytisztviseldt hozzatartozoja haldlakor két munkanap munkaidé-kedvezmény illeti meg.

A munkaidé-kedvezmény tartamdra a kormanytisztvisel6nek illetmény jar.

A munkaidé-kedvezményre jogosultak korét a személyligyekért felelés féosztaly tartja nyilvan. A munkaid6-
kedvezményre jogosultsag okat — annak bekovetkeztétdl szamitott 10 munkanapon beliil — a korménytisztviselének
be kell jelentenie a személytgyekért felelds féosztalynak.

A munkaidé-kedvezmény idétartamat a jelenléti iven ,MK” bettvel kell jel6Ini.

19. Egyéb kedvezmények

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a kormanytisztvisel6k munkaidé-beosztasanal figyelembe veszi a gyermekgondozasi
és oktatdsi intézmények nyitva tartasat.

A 14 éven aluli gyermeket nevel§ kormanytisztvisel6k rendes szabadsdgdnak kiaddsa soran a munkaltato
lehetéséghez mérten figyelembe veszi a gyermekgondozasi és oktatasi intézmények mikodése soran elrendelt
szlineteket.

A gyermek sziiletéséhez kapcsolodd tavollétek kezdetét és annak varhato id6tartamat (sziilési szabadsag, gyed és
gyes idGtartama alatti fizetés nélkili szabadsag, apanak jar6 munkaidé-kedvezmény) a kormanytisztvisel6nek
lehetdleg a tavollét megkezdése elétt be kell jelentenie a személytigyekért felelés féosztaly részére.

VI. Fejezet
Dijazas és juttatasi rendszer

20. llletmény

Az illetmény kifizetése kormdnytisztvisel$ altal valasztott fizetési szamldra torténé &tutaldssal, fizetési szamla
hidanydban pénzforgalmi szamlardl torténé készpénzfizetés kézbesitése utjan torténik. Az illetmény kifizetésének
napja legkésébb a targyhdnapot koveté hénap 5. napja. Amennyiben az illetmény kifizetésének napja pihenénapra,
vagy munkasziineti napra esik, az illetményt legkésébb a megel6zé munkanapon kell kifizetni.

21. Az alapilletmény eltéritése

A kozigazgatasi allamtitkar, mint a hivatali szerv vezetéje at nem ruhazhaté hataskorében, a megallapitott személyi
juttatasok elGiranyzatan belll a targyévet megel6z6 év szakmai munkdja értékelése alapjan - ide nem értve, ha
a korménytisztvisel§ kinevezése év kozben torténik, vagy athelyezésére kerlil sor — a targyévre vonatkozéan a
kormanytisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozé alapilletményét targyév januar 1-jétél december
31-ig terjed6 idészakra a Kttv. szerinti mértékben megemelheti, vagy csékkentheti.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam 2207

37.§

38.§

()

Az eltéritések mértékére a kormanytisztvisel6t foglalkoztatd szervezeti egység szakmai irdnyitasaért felel6s allami
vezetd a targyévet megel6z6 év szakmai munkaja értékelése alapjan minden év januar 31-éig tesz javaslatot.
Eltéritésre irdnyuld javaslat hidanyaban az adott évre a 100%-o0s beallasi szint lesz azirdanyadd. Az eltéritésekrdl a vezetdi
javaslat figyelembevételével a kbzigazgatasi dllamtitkar minden év februar 28-ig dont.

Az alapilletmény-eltéritések megdllapitdsdt megel6zéen a minisztérium koltségvetéséért felels féosztélya kimutatdsa,
illetve az elemi koltségvetésben rendelkezésre allo keretek ismeretében a személyligyekért felelés féosztaly
tdjékoztatja a javaslattevd vezetot, aki a szervezeti egység részére rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil teheti
meg javaslatait.

Az alapilletmény emelésérél vagy csokkentésérél szold dontés alapjan a személyligyekért felelés féosztaly
nyilvantartast vezet és elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

22. Idegennyelv-tuddsi potlék

Azidegennyelv-tudéssal rendelkezd kormdanytisztvisel6k idegennyelv-tudasi potlékban részesithetéek. Angol, német,
francia nyelvbdl tett nyelvvizsgaért alanyi jogon nyelvpotlék jar.

Mas nyelvekért az idegen-nyelvtudasi potlékra vald jogosultsdgot a munkaltatoi jogkdr gyakorldja allapitja meg a
nyelvtudds munkakor ellatdsdhoz vald szlikségessége alapjan a targyévi személyi juttatds koltségvetési keret
figyelembevételével.

Nem fizethetd nyelvpdtlék az eszperantd nyelvért és a klasszikus nyelvekért (latin, g6rdg, szanszkrit és egyéb holt
nyelvek).

A munkakar, illetve a munkakor tartalmanak valtozasa, véltoztatdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a
személyligyekért felelés féosztallyal tortént egyeztetés alapjan — koteles az idegennyelv-tudds sziikségességét
fellilvizsgalni. Munkakorvéltds esetén a poétlékok visszavonhaték, amennyiben azok mar nem felelnek meg a
(2) bekezdésben foglalt feltételeknek.

Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolé bizonyitvannyal, vagy azzal
egyenértékivé nyilvanitott (honositott) okirattal kell igazolni. Az egyenértéklséget tanusité okiratok beszerzését a
kormanytisztvisel§ sajat koltségére végzi.

A nyelvvizsga-bizonyitvanyt a személytgyekért felelés féosztdlyon kell bemutatni. Az idegennyelv-tudési potlék
a bizonyitvany kiallitdsanak napjatdl esedékes, amennyiben a képzettséget igazolé okiratot a kormdnytisztviselé a
kidllitastél szamitott 45 napon belll bemutatja. Hataridén tuli bemutatds esetén a pétlék az igazold okmany
bemutatasanak napjatdl jar.

23. Jubileumi jutalom

Az esedékes jubileumi jutalmak kifizetésérél a személytigyekért felel6s féosztaly kezdeményezésére a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztalya gondoskodik. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a személyligyekért felelds
féosztalyon keresztil a jubileum alkalmabdl koszontd levelet ad &t a kormanytisztviselének.

24. Amunkdba jdrdshoz sziikséges helykézi kbzlekedési kéltségtérités

A Budapest kozigazgatasi hataran kiviilrél torténd napi munkaba jaras és hétvégi hazautazas koltségeit a minisztérium
a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) szabalyai szerint tériti. A térités igénybevétele — a bérlet, illetve menetjegy ellenében - utdlag torténik.

A munkdba jarast szolgalo bérlet vagy menetjegy megtéritéséhez sziikséges eredeti bérletet vagy menetjegyet a
minisztérium  koltségvetéséért felelés féosztalydra kell megkildeni. A bérleten vagy menetjegyen a
kormdnytisztviselé nevét fel kell tlintetni. A kormanytisztvisel6 a koltségtérités igénybevételéhez koteles az elsé
koltségigénylés alkalmaval a lakcimkartya masolatét is csatolni. Amennyiben megallapitast nyer, hogy id6kdzben a
kormdnytisztviselé a koltségtéritésre vald jogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett Osszeget koteles a
minisztérium részére visszafizetni.
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40.8§

42.8§

43.8

A kormanytisztviselé sajat gépjarmdvel torténé munkdaba jarasahoz a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi
CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.), valamint a Korm. rendelet alapjan jarhat koltségtérités.

A sajat gépjarmuvel torténé munkaba jaras koltségtéritéseként a kormdnytisztvisel6 részére a munkdban toltott
napokra a munkahely és a lakéhely kozott kozforgalmi Uton mért legrovidebb tavolsag figyelembevételével
kilométerenként az Szja. tv.-ben adémentesen meghatéarozott ésszeg utalhaté at. Uzemanyagkéltség, amortizacié
cimén egyéb térités a munkaba jarashoz nem igényelhetd.

A koltségtéritést a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztdlyan lehet igényelni a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak jovahagyasaval.

A minisztérium koltségvetéséért felels féosztaly ellendrzi a jogszabalyban eldirt feltételek fennallasat, és irasban
értesiti a kormanytisztvisel6t kérelmének a jogszabalynak valé megfelel6ségérdl.

25. Utazdsi kedvezmény

A korménytisztvisel6t a kozforgalmu személyszallitasi utazési kedvezményekrdl szolé Korm. rendelet alapjan
megilleté Utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig a személyligyekért felelds féosztaly allitja ki, és juttatja el a
kormdnytisztviseld részére. Az év kdzben kinevezett kormanytisztviseld részére kérésére kerdl kidllitasra az Utazési
utalvany, amely kiadasanak feltétele a 18. mellékletben foglalt nyilatkozat kitoltése.

26. Az illetmény, munkabér dtutaldsdbdl és felvételébSl adddo tébbletkdltségek téritése

A minisztérium a munkatérsak illetményének, munkabérének bankszamléra utaldsaval és a készpénzfelvétellel jaro
koltségeit havonta brutté 2500 Ft (azaz brutto kettéezer-6tszaz forint) értékben tériti.

Az (1) bekezdésben meghatdarozott 6sszeg kifizetésére év végén egy 0sszegben, a november 30. napjan allomanyban
IévOk részére a novemberi illetmény folydsitasaval egyidejiileg, vagy — amennyiben a jogviszony év kdzben sziinik
meg - a jogviszony megszUinésekor keril sor. A kifizetés irdnt a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalya
intézkedik.

27. llletményeléleg

A kormanytisztvisel6 17. mellékletben szerepld formanyomtatvanyon illetményel6leget igényelhet, melynek 6sszege
nem haladhatja meg a foly6sitas napjan hatalyos minimalbér 6tszorosét. E mértékig a minisztérium koltségvetéséért
felelds féosztaly vezetbje engedélyezi az eléleg kifizetését.

El6legben a kormanytisztvisel6 évente egyszer részesithetd, és a részére korabban folyositott illetményeldleg
visszafizetése el6tt Gjabb el6leg nem igényelheté.

Az illetményelbleget legfeljebb hat hénap alatt kell visszafizetni. Ennél hosszabb futamidej( torlesztés, illetve fizetési
haladék biztositasa, — kiilondsen indokolt esetben — a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak engedélye alapjan lehetséges.
Ebben az esetben az illetményelbleg utan adofizetési kotelezettség keletkezik.

28. Egészségligyi elldtds

A minisztérium biztositja kormanytisztvisel6 szamara a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast. Az aktualis rendelési
helyrdl és id6érél a személyligyekért felelés féosztaly ad tajékoztatast.

Képernyd elétti munkavégzéssel jaré munkakorben és munkahelyen dolgozé kormanytisztvisel6k latdsdnak
vizsgalatat a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast nyujtd orvos végzi el, és indokolt esetben a kormanytisztvisel6t
szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, a minisztérium a kormanytisztvisel6t elldtja a minimalisan
szlikséges, a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemiiveggel a képernyd el6tti munkavégzés
minimalis egészséguigyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6 jogszabalyban foglaltak szerint.
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29. Udiilés

A kormanytisztvisel6 a KEF altal biztositott féréhelykeret terhére kedvezményes Gddltetést igényelhet a kozponti
kozigazgatas integralt Udultetési rendszerébe tartozd udilokbe. A kedvezményes féréhelyeket a KEF altal
meghatarozott téritési dij ellenében és feltételek szerint lehet igénybe venni.

Az aktiv dllomanyu korménytisztvisel6k a fészezonban torténé tidulésre elényt élveznek a nyugdijas kormanytisztviselkkel
szemben.

A kedvezményes Uidiléssel kapcsolatos feladatokat a személyiigyért felel6s féosztaly latja el.

30. Oszténdijas foglalkoztatottak juttatdsai

Az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban allé6 munkatérsakat megilleti a 43. § szerinti utazasi koltségtérités,
valamint havonta helyi utazasra szolgalé bérlet.

Az 6sztdndijas munkatérs a helyi utazdsra szolgalé bérletet havonta koteles megvasérolni, amelynek koltségét a
minisztérium nevére kiallitott szamla és a lejart bérlet ellenében, utdlag a minisztérium koltségvetéséért felelGs
féosztaly fizeti ki.

VIl. Fejezet
Cafetéria-juttatasok

31. Jogosultak kére, cafetéria-juttatdsi elemek

A cafetéria-juttatasokra jogosultak:

a) aminisztérium alloményaba tartozé kormanytisztvisel6k és kormanyzati tigykezeldk,

b) a minisztériummal munkaviszonyban allé6 munkavallalék,

c) aminisztérium dllomanyaba tartozé allami vezeték

(a tovébbiakban egylitt e fejezet tekintetében: munkatars).

Nem jogosult a juttatdsok igénybevételére a munkatars

a) tartds kulszolgalat id6tartamara;

b) nemzeti szakért6i jogviszony id6étartamara;

¢) azon idétartamra, amelyre tavollét soran illetményben vagy atlagkeresetben nem részesill, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a harminc napot. llyen tavollétnek min&sul kiillondsen:
ca) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili szabadsdg, a tavollét elsé napjatdl a
fizetés nélkili szabadsag id6tartama alatt,
cb) a terhességi gyermekagyi segélyben, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozasi segélyben
részesiil6k esetében az ilyen jogcimen valé tavollét elsé napjatol a tavollét idétartama alatt,
cc) a 30 napon tuli kereséképtelenség (tartos betegallomany) idétartama,
cd) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly, vagy a munkaltaté intézkedése alapjan
30 napot meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a felmentési
(felmondasi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idStartamat.

A cafetéria-juttatasok rendszere a kdvetkezd, munkatdrsak altal valaszthato juttatasokat tartalmazza:

a) Onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari tdmogatas,

b) 0Onkéntes kdlcsonds egészségpénztari tdmogatds,

c) helyi utazasra szolgdlé bérlet,

d) Széchenyi Pihend Kértya,
da) szallashely alszamlajara
db) vendéglatas alszamlajara
dc) szabadidé alszamlajara nyujtott tdmogatas,

e) Erzsébet-utalvany

f)  iskolakezdési tamogatas.
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32. A juttatdsokra felhaszndlhatd éves keretdsszeg megdllapitdsa

A juttatdsokra igénybe vehet6 éves keretdsszeget a minisztériumi koltségvetési lehetéségek, a személyi

jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) és egyéb irdnyadd jogszabdlyok

figyelembevételével évente — a személyligyekért felel6s féosztaly és a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztaly

kozos el6terjesztése alapjan, az érdek-képviseleti szervekkel tortént egyeztetést kdvetéen — a miniszter hagyja jova.

A cafetéria-juttatas éves keretdsszege brutté 200 000 forint/f6 (azaz kétszézezer forint/fé). A keretdsszeg nyujt

fedezetet a cafetéria-juttatasokra, valamint a valasztott juttatasok sziikség szerinti ado- és jarulékterheire.

A cafetéria-juttatasok esetében az add alapja a juttatas 6sszegének 1,19-szerese, mértéke 16%. A juttatasokat — a

2012. évre érvényes kedvezményes éves bérlet kivételével - 10%-os mérték( egészségligyi hozzajérulas is terheli.

A kozterhek megfizetésérél a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalya — azok esedékességekor — gondoskodik.

Az éves keretdsszeg egy naptdari évben az utasitdsban meghatdrozott juttatasi formak igénybevételére hasznalhato

fel. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 at a kdvetkezd évre. A targyévben fel nem haszndlt, ezer forint

alatti 6sszeget a munkatars nem veheti igénybe.

Az éves keretdsszeg a minisztériumnal jogviszonyban toltott idével ardnyosan keriil megallapitasra

a) a hatdrozott ideju kinevezéssel rendelkezd, illetve

b) azon munkatérsak esetében, akiknek a minisztériumnal fenndllé jogviszonya év kdzben keletkezik vagy szlinik
meg.

Az (1)-(5) bekezdés szerint meghatéarozott keretdsszeg 30%-a illeti meg a prémiumévek programrdl és a kiilonleges

foglalkoztatasi allomanyrdl szolé 2004. évi CXXIl. torvény hatalya ald tartozé munkatarsakat munkavégzési

kotelezettségre tekintet nélkil.

33. Ajuttatdsi elemek kivdlasztdsa

A munkatars éves keretosszegét minden egyes valasztott elem és az ahhoz kapcsolédd kozterhek csokkentik.
A munkatars az egyes juttatasokbol kizardlag a szabalyzatban meghatarozott mértékig valaszthat a cafetéria-rendszerbél.

A munkatérs az éves felhasznalhatd egyéni keretdsszeget és a vélaszthatd elemeket tartalmazé nyilatkozatot
elektronikus rendszeren keresztiil kapja meg. A munkatdrs koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozdan a részére
megdllapitott keretdsszeg felhaszndlasardl, az éltala valasztott juttatasi elemekrél és mértékiikrdl. A valasztast
kovetéen a kitoltott nyilatkozatot harom kinyomtatott, a munkatars altal alairt papiralapu példanyban a
személytigyekért felel6s féosztalyra meg kell kildeni a vélasztott juttatdsi formakhoz tartozé dokumentdcioval
egyuUttesen. A cafetéria-juttatasi nyilatkozat év kdzbeni modositasara nincs lehetéség.

Az év kozben a minisztériumndl jogviszonyt létesitd, valamint az a munkatdrs, akinek a jogosultsaga - a 46. §
(2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — év kdzben keletkezik, az els6 munkaban toltott napjat kovetd
10 munkanapon beliil kételes nyilatkozni a személyligyekért felelds f6osztaly ltal a részére megallapitott keretdsszeg
felhasznalasardl, az altala valasztott juttatdsok formajardl és mértékérdl.

Amennyiben a munkatars a (2)-(3) bekezdés szerinti nyilatkozatot 6nhibajabdl — ide nem értve a rendes szabadsag,
betegéllomany, illetve egyéb rajta kivil allé ok miatt — elmulasztja, vagy a fentiekben megjel6lt hataridére nem
csatolja be az egyes juttatasi forméakhoz szlikséges nyilatkozatokat, tagsagi okiratokat, és egyéb dokumentumokat,
ugy a cafetériarendszerbe tartozo juttatdsok koziil, a rendelkezésre all6 keret nagysagétol fliggéen — a kedvezményes
addzasu értéket meghaladdan - Erzsébet-utalvanyra jogosult.

A munkatars a cafetéria-juttatasi nyilatkozat kitoltésével egyidej(ileg nyilatkozik arrél, hogy lemond azokrél a pénztari
befizetésekrél (6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztér, onkéntes kolcsénos egészségpénztar), amelyet nyilatkozatban
nem valasztott.

34. Onkéntes kolcsénés nyugdijpénztdri tdmogatds

Az 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari tdmogatés keretében a minisztérium munkaltatoi tagdij-hozzajaruldst fizet
annak a munkatarsnak, aki

a) Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztdr tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja, valamint
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50.§
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c) leadja a személylgyekért felelés féosztdlyon a zdradékolt Onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari belépési
nyilatkozatat.

Az 6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulds kizardlag teljes évre, havonta azonos 8sszegben

igényelheté. A tagdij-hozzajarulds mértéke maximum a mindenkori minimalbér (2012. évben 93 000 forint/hd)

50%-dig, vagyis netté 46 500 forint 6sszegig terjedhet. A juttatas valasztott 6sszegének meghatarozdsanal azonban

figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 30,94%-os mérték( kdzteher terheli.

A munkaltatéi tagdij-hozzajérulds onkéntes kolcsonds nyugdijpénztirba torténd atutaldsérdl havonta - a

személytigyekért felel6s féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely

rendelkezése alapjan a minisztérium koltségvetéséért felels féosztalya intézkedik, amelyrdl a személyligyekért

felel6s féosztalyt értesiti.

Abban az esetben, ha a munkatérs olyan 6nkéntes kdlcsonds nyugdijpénztérnak a tagja, amellyel a minisztérium még

nem kotott egylttmikodési szerz6dést, a személyligyekért felels féosztaly intézkedik a szerzédés megkotésérél.

A pénztari munkaltatdi hozzajarulds kapcsan a cafetéria-juttatasi nyilatkozat kitdltése Gnmagaban nem keletkeztet

pénztéri tagsagi jogviszonyt.

Az 6nkéntes kolcsonods nyugdijpénztarban az egységes havi tagdij befizetése minden tag szamaéra kotelezd.

A pénztartag jogait és kotelezettségeit, a pénztar altal nydjtott juttatasok korét, fajtait részletesen az adott pénztar

alapszabdlya hatérozza meg.

35. Onkéntes kolcs6nds egészségpénztdri tdmogatds

Az 6nkéntes kolcsonos egészségpénztari tdmogatas keretében a minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajarulast fizet

annak a munkatarsnak, aki

a) Onkéntes kolcsonds egészségpénztar tagja,

b) ezt ajuttatasi format vélasztja, valamint

c¢) leadja a személyligyekért felelés féosztdlyon a zaradékolt onkéntes kolcsénds egészségpénztari belépési
nyilatkozatat.

Az 6nkéntes kolcsonds egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulas kizérdlag teljes évre, havonta azonos 0sszegben

igényelhet6. A tagdij-hozzajarulds mértéke maximum a mindenkori minimalbér (2012. évben 93 000 forint/hd)

30%-dig, vagyis nettdé 27 900 forint 6sszegig terjedhet. A juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban

figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 30,94%-os mérték( kdzteher terheli.

A munkdltatéi tagdij-hozzdjarulds onkéntes kolcsonds egészségpénztrba torténé atutalasardl havonta - a

személyligyekért felels féosztaly adatszolgéltatasa szerint szamfejtett — a kdzpontositott illetményszamfejté hely

rendelkezése alapjan a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalya intézkedik, amelyrdl a személyligyekért

felelds féosztélyt értesiti.

Abban az esetben, ha a munkatars olyan dnkéntes kdlcsonds egészségpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium

még nem kotott egylttm(ikodési szerzédést, a személylgyekért felelés féosztaly intézkedik a szerzédés

megkotésérél.

A pénztari munkaltatdi hozzajarulas kapcsan a cafetéria-juttatasi nyilatkozat kitdltése Gnmagaban nem keletkeztet

pénztdri tagsagi jogviszonyt.

Az adott egészségpénztar altal nyujtott szolgéltatasokrol részletes informécidk az egészségpénztaraknal szerezhetdk

be. Az egyes pénztarak a szamldra utalt 6sszegbdl eltéré %-os mértéki jutalékot levonhatnak.

36. Helyi utazdsra szolgdld bérlet

A minisztérium a cafetéria-juttatasi rendszeren beliil a munkatarsnak — vélasztasa esetén — a targyévre érvényes havi,
valamint targyévre érvényes éves bérletet bocsat rendelkezésre.

Az év kdzben jogviszonyt létesitd, illetve felmentési idejét tolté munkatars kizarélag havi bérletet igényelhet.

A targyévre érvényes havi bérletet 30,94%-0s mérték(i ad6 terhel. A kedvezményes éves Budapest-bérlet ara
2012. évre nettd 107 000 forint, melyet 19,04%-0s mértéki ado terhel.

A targyévre érvényes havi bérlet valasztdsa esetén a munkatars a bérletet maga vasérolja meg. A bérlet kdltségeit a
minisztérium koltségvetéséért felelés f6osztdlya — a minisztérium nevére és cimére kidllitott szdmla, valamint a lejart
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53.§

54.§

bérletszelvény ellenében - utélag tériti meg. A koltségtérités érdekében a bérletszelvényt annak lejarta utan, valamint
a szamlat a munkatars megkuldi a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalyanak.

A targyévre érvényes éves bérlet valasztdsa esetén a bérletet a minisztérium vasarolja meg, és bocsétja a juttatast
vélaszté munkatarsak rendelkezésére a targyévet megeldzd évre sz616 éves bérlet érvényesség idejének lejarta el6tt.

A jogviszony megszlinésekor a munkatérs — valasztasa szerint — visszaadhatja a bérletet, vagy az utols6 munkaban
toltott napon a bérlet drdnak idéaranyos fel nem hasznalt 6sszege az utolsé illetményébdl levonasra kerdl.

37.Széchenyi Pihend Kdrtya

A juttatds a munkatdrs dltal meghatdrozott alszamla(k)ra igényelhetd. A minisztérium a tdmogatast a kartyakibocsato
intézménytdl megrendelt elektronikus utalvanykartyan (a tovabbiakban: kdrtya) biztositja a munkatars részére.

A juttatast a munkatdrs az alszamlak barmelyikére, vagy tobb alszamlara megosztva igényelheti az Szja. tv. 71. §
(1) bekezdés c) pontja szerint, az egyes alszdmlakra meghatarozott mértékben. A tdmogatas igénylése soran a
munkatarsnak — valamennyi valasztott alszamla vonatkozasaban - figyelembe kell vennie a targyévben mas juttatotol
azonos jogcimen kapott tdmogatds 0sszegét, melyrdl a 22. melléklet szerint kell nyilatkoznia. A juttatds vélasztott
0sszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. A juttatast 30,94%-os mértékd
kozteher terheli.

A kdrtya megrendelése a minisztérium feladata. A megrendelésérél a személyligyekért felelés féosztaly
adatszolgaltatasa alapjan a minisztérium koltségvetéséért felelds féosztalya gondoskodik. A kartya megrendeléséért
és hasznalataért a munkatarsat fizetési kotelezettség nem terheli.

A pétkartya, valamint a kozeli hozzatartozé és élettérs részére igényelhetd tarskdrtya megrendelése a munkatars
feladata. A pot- és térskartya el&allitasi és kézbesitési koltsége a cafetéria-keretdsszeg terhére nem szamolhaté el.

A minisztérium az alszamldkat a munkatéars altal igényelt 6sszegben, évente egy alkalommal térténd utalassal tolti fel.

38. Erzsébet-utalvdny

A munkatarsak részére utalvany formdjaban fogyasztésra kész étel vasarlasara jogositd Erzsébet-utalvany vélaszthato.
Ajuttatds havi 0sszegét a munkatars hatdrozza meg, minden megkezdett hdnapra azonos 6sszegben, maximum 5000
forint/hé mértékben. A juttatast 30,94%-os mértéki kozteher terheli.

A munkatdrsak az Erzsébet-utalvanyt 1000 forint/ho, 2000 forint/hé, 3000 forint/hé, 4000 forint/hd, 5000 forint/ho
0sszegben igényelhetik.

Az utalvanyokat a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalya havonta, utélag biztositja.

39. Iskolakezdési tdmogatds

A minisztérium - e juttatasi forma valasztasa esetén — utalvany formajaban iskolakezdési tdmogatast nyujt a
kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényben, vagy barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatasban részt vevd
gyermek, tanulé szdmara a - rd tekintettel a csalddok tdmogatdsarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény, vagy barmely
EGT-allam hasonl6 jogszabalya alapjan csaladdi potlékra, vagy hasonlé ellatasra jogosult — szllé vagy a vele kdzos
haztartasban él6 hazastars utjan.

Az iskolakezdési tdmogatds mértéke tanévenként és - az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfelelé -
gyermekenként a mindenkori minimalbér (2012. évben 93 000 forint/ho6) 30%-aig, vagyis nettd 27 900 forint terjedhet.
A juttatast 30,94%-o0s mérték( kozteher terheli.

Az iskolakezdési tdmogatas utalvanyt a minisztérium munkatérsai az aldbbi 6sszegben igényelhetik: 5000 forint/
gyermek/év; 10 000 forint/gyermek/év; 15 000 forint/gyermek/év; 20 000 forint/gyermek/év; 25 000 forint/gyermek/év;
27 900 forint/gyermek/év.

Az iskolakezdési tdamogatasi utalvany kizarélag a tanév elsé napjat megel6z6 és azt kdvetd hatvan napon beliil vehetd
igénybe.

Az iskolakezdési tdmogatasi utalvany kizérélag tankdnyv, taneszkdz, ruhazat vasarlasara jogosit.
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(6)

A személyligyekért felelés féosztaly és a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztdlya az iskolakezdési
tdmogatasok 6sszegérdl az Szja tv. szerinti analitikus nyilvantartast vezet.

Az (6) bekezdés szerinti nyilvantartads vezetése érdekében a munkatars koteles nyilatkozni az iskolakezdési
tdmogatdasban részesitett gyermek (tanuld) addazonosito jelérdl, ennek hidnyaban személyes adatairél.

Az utalvanyok beszerzését és dtaddsét — a személyligyekért felel6s féosztély adatszolgaltatasa alapjan — a minisztérium
koltségvetéséért felelds féosztélya biztositja.

Az iskolakezdési tdamogatashoz szlikséges nyilatkozatot a 23. melléklet tartalmazza.

40. Eljdrds a jogviszony megsziinése esetén

Ha a munkatérs jogviszonya — barmilyen jogcimen — év kdzben megsziinik, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatasi
Osszeggel az utols6 munkdban toltétt napon elszdmolni a személylgyekért felelés féosztdlyon erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvényon.

Amennyiben a munkatérs a targyévben a juttatdsi keret — jogviszonya idétartamaval idéardnyosan megallapitott —
felhasznalhatd mértékénél tobbet vett igénybe, Ugy a killonbozet utolsd illetményébdl levonasra keril. A helyi
utazasra szolgald bérlet — a munkatars valasztdsa szerint — természetben is visszaadhaté. Amennyiben a munkatars a
juttatasi keret felhasznalhaté mértékénél kevesebbet vett igénybe, Ugy részére a kiilonbozet Ujabb nyilatkozat
kitoltése esetén kiadasra kerill. A munkatars kérésére az elszdmolds soran a névre sz6l6 utalvanyok abban az esetben
vélthatdk vissza, ha a munkatars vallalja az utalvany cseréjével jaro kezelési koltség illetményébdl torténé levonasat.
A munkatars a cafetéria-juttatasi nyilatkozat kitoltésével egyidejlileg nyilatkozik arrél, hogy a minisztériumnal fennallo
jogviszonya megsziinése esetén az idGaranyos keret tullépése miatti, jogalap nélkil felvett juttatasok 6sszegét,
valamint ezek adé- és jarulékvonzatainak illetményébdél (munkabérébdl) térténé levondsahoz hozzéjarul.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatdsok mértékét, ha a munkatérs jogviszonya haldlozas miatt szlinik meg.

VIIl. Fejezet
Szocialis ellatasok

41. Lakdscélu tdmogatdsok

A minisztérium a lakdscélu tdmogatasi rendszerrél sz6l6 utasitasban foglaltak alapjan tdmogatja a kormanytisztvisel6k
lakhatasi helyzetét az ott meghatarozott tdmogatasi formakban és feltételekkel.

42. Szocidlis tdmogatdsok

A minisztérium szocialis és temetési segélyt biztosit a szocidlis és segélyezési rendszerrdl sz6lé utasitasban foglalt
feltételek teljesiilése esetén az aktiv és nyugdijas kormanytisztvisel6k és koztisztviselSk részére.

A minisztérium — a személyugyekért felelés féosztaly Utjan, az érdek-képviseleti szervekkel egyittmikodve - koteles
figyelemmel kisérni a nyugdijas koztisztvisel6i, kormény-tisztviseléi allomény szocidlis helyzetét, nyilvantartani a
tartésan gondozasra szoruldkat, valamint folyamatosan kapcsolatot tartani velik.

A nyugdijas koztisztvisel 6k, kormanytisztviselSk szocidlis tamogatasanak, illetve szakmai tapasztalata hasznositasanak
elésegitésére, és a vellik valé kapcsolattartds biztositdsdra a Minisztérium Szocialis Segélyezési és Nyugdijas
Bizottsagot hoz létre. A Szocialis Segélyezési és Nyugdijas Bizottsag kiilon utasitasban foglalt modon iilésezik.

A Szocidlis Segélyezési és Nyugdijas Bizottsdg javaslatot tehet nyugdijas koztisztvisel§, kormanytisztvisel®
elismerésére a Kormanytisztvisel6k Napja alkalmabdl.

A hivatali szervezet vezet6je legalabb kétévente attekinti, értékeli az e fejezetben meghatérozott rendelkezések
érvényesuilését, és sziikség esetén a nyugdijas koztisztvisel6k, kormanytisztvisel6k helyzetét javitd intézkedést hoz. Az
értékelés megvitatasara a Szocialis Segélyezési és Nyugdijas Bizottsag képvisel6jét is meg kell hivni.
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IX. Fejezet
A minisztérium és az érdekképviseleti szervek egylittmuikodése

A minisztériumban képviselettel rendelkezé szakszervezet és a minisztérium felsé vezetése a minden fél szamara
fontosnak tartott részletszabalyozasrél egylttmikodési megallapodést kot, melyet fellilvizsgal, és sziikség szerint
maddosit minden év mércius 31. napjdig.

A munkahelyi kozszolgalati kérdések rendezésére a munkahelyi kormany-tisztvisel6i érdekegyeztetés szolgal.
A munkahelyi kormany-tisztvisel6i érdekegyeztetésben az dllamigazgatdsi szerv vezetdje és a szakszervezet vélasztott
tisztségviselbje vesz részt. A targyaldpartnerek a vitas kérdések egyeztetésébe szakértdket is bevonhatnak.

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetéje koteles kikérni a helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv
véleményét a kormdnytisztvisel6k munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazéséra, valamint juttatdsaira
vonatkozé, a munkaltaté hatdskorébe utalt szabalyozasrdl. Az érdekképviseleti szervek tdjékoztatast kérhetnek,
tovabbd javaslatot tehetnek a Kttv. 200. § (4) és (5) bekezdésében meghatarozott kérdések tekintetében.

X. Fejezet
A kormanytisztvisel6k elismerése

43. Cimadomdnyozds

Allami vezeté a szakmai iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek kormany-tisztvisel&i tekintetében cimzetes
vezetd-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezeté-fétanacsosi és cimzetes fdmunkatarsi cim, kdzigazgatasi
tandcsaddi és kozigazgatdsi fétandcsaddi cimek, valamint szakmai tandcsaddi és szakmai fétandcsaddi cimek
adomanyozasat kezdeményezheti a hivatali szervezet vezet&jénél.

A részletes indokolassal ellatott, a kormanytisztvisel6 kiemelkedd tevékenységének és eredményeinek ismertetését
tartalmazé javaslatot a személyligyekért felelds féosztalyon kell megtenni.

A személyugyekért felelés féosztaly a cimadomanyozassal jard tobbletforrds rendelkezésre allasarol elézetesen
tdjékozodik a minisztérium koltségvetéséért felelés féosztalynal. Amennyiben a cimadomanyozashoz szikséges
forras rendelkezésre all, ugy intézkedik a javaslatnak a hivatali szerv vezeté&je részére torténé eljuttatasardl, aki dont a
cimzetes, kdzigazgatasi, illetve a szakmai cimek adomanyozasarél. Amennyiben a forrds nem all rendelkezésre, Ugy
arrol tajékoztatja a javaslattevot.

44. Elismerések

A miniszter a kiemelked6 és tartésan magas szinvonalu szakmai munkat végzé kormanytisztviseléket elismerésben
részesitheti.

A miniszteri elismerések formdjat, az évente adomanyozhaté elismerések szamat, illetve az azokkal jaré jutalmak
mértékét jogszabaly hatdrozza meg.

Xl. Fejezet
Zard rendelkezések

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatélyba, a VII. fejezet rendelkezéseit 2012. januar 1-jétél kell alkalmazni.
Az VII. fejezet rendelkezéseit a hatalybalépésének napjan felmentési idejiiket t61té6 munkatarsakra is alkalmazni kell.
A 2012. évre valaszthato cafetéria-juttatdsi elemekrél és azok mértékérél a munkatars az utasitds hatélyba lépését
kdvetd 10 munkanapon belil nyilatkozik.

Dr. Nagy Réza s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar
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2. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

........................... Kezdeményez6 szervezeti egység
Ikt. szam:
Jévahagyom:

kinevezés tekintetében
munkaltatéi jogkor gyakorld

A kért statusz rendelkezésre all /nem all rendelkezésre:

minisztérium személytigyekért felels
féosztaly vezetdje

FELJEGYZES
munkaltatéi jogkor gyakorldja
Targy: kormdny-tisztvisel6i kinevezés/...... munkakor betdltésének kezdeményezése

Tajékoztatom ............cceenees Asszonyt/Urat, hogy a Nemzetgazdasdgi Minisztérium &ltal a(z)
Féosztalyon levéd lires/megtiresedd statuszt az aldbbiak szerint kivdanom betdlteni.

Név:

Elérhetéség (telefonszém és e-mail cim):

Tervezett szervezeti egység
(f6osztalyon bellli tagozddas szerint):

Tervezett munkakor:

Hatarozott vagy hatarozatlan idejl statusz
(ha hatéarozott, akkor kinek a tavolléte
idejére vagy milyen feladat ellatasa idejére,
...... -tol ......-ig)

Teljes-/részmunkaidds foglalkoztatas
(heti ...... 6raban):

Tervezett belépés datuma:

Prébaidé tartama (min 3, max 6 ho)*:

Alkalmazas rovid indokolasa:

* Kozigazgatasi athelyezés esetén nem értelmezhetd.
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Kérem ..........ooeeennn. Asszonyt/Urat, hogy a fenti adatok alapjan a kinevezéshez és az Uj munkatars belépéséhez
sziikséges intézkedéseket megtenni sziveskedjen.

Az alkalmazast érinté egyéb kiegészité informaciok:

Kozigazgatasi athelyezésre keril sor? igen/ nem

Kbzigazgatasi athelyezés esetén kordbbi munkahelyén
rendelkezik-e szakmai cimmel?

Kozigazgatasi athelyezés esetén targyévi illetménye igen / nem
eltéritésre keriilt-e? Targyévi eltérités mértéke?

Kozigazgatasi athelyezés esetén van-e
kotelezettségvallalasa a foglalkoztaté szerv felé
(pl. tanulmanyi szerz6dés, munkaltatoi kdlcson stb.)?

Budapest, 20... ..cooveviiiiiiiiiieen

Név
helyettes dllamtitkar / allamtitkar

Melléklet:
-1 db munkak®éri leiras tervezet
- 1db 3 hénapnal nem régebbi szakmai dnéletrajz
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3. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

pool

[T
(T
NEMZETGAZDASAGI
MINISZTERIUM

MUNKAKORI LEIRAS

Készitette

(NV, DEOSZLAS):  ..eeeiii e
Készilt: 3 példanyban

Kapja: Kormanytisztvisel6

Szervezeti egység példanya
Személyiigyi Féosztaly

1. A munkakort bet6lté személy adatai

Kormanytisztvisel6 neve:

Besorolasi fokozat/vezetéi munkakor

Cim:

kozigazgatasi fétanacsadd

kozigazgatési tanacsadé

szakmai fétanacsado

szakmai tanacsado

2. A munkakor adatai

Munkakdér megnevezése:

Szervezeti egység:

allamtitkari titkdrsag/helyettes  |f6osztaly
allamtitkari titkarsag

osztaly

2.1.Munkaltatéi és irdnyitasi jogkdrok

felettes munkakore:

Munkaltatéi jogkort gyakorlo kodzigazgatasi dllamtitkar kabinetfénok

felettes munkakore:

Kozvetlen szakmai iranyitdsi jogkort |kozigazgatasi allamtitkar helyettes kabinetfénok
gyakorlé felettes munkakére: allamtitkar allamtitkar

Munkakort kozvetlenil irdnyitéd féosztalyvezetd féosztalyvezets-helyettes |osztalyvezetd
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2.2. Vezet6 esetében aldrendeltségébe tartozé munkakorok

2.3. Helyettesitési kapcsolatok:

A munkakort helyettesité munkakor(ok):

A munkakort betolté altal helyettesitett munkakor(ok):

2.4. A munkakor jellege

a) vezetd b) tigyintéz6/referens ¢) igykezeld d) egyéb

3. Munkakér betoltéséhez kapcsolddo képzettségi feltételek

3.1. Feladatkor szdma és megnevezése a kormanytisztvisel6k képesitési eldirasairdl rendelkezé Korm. rendeletben
foglaltak szerint:

PO SZAMU e vt enans " megnevezés(i feladatkor

3.2. A munkakér betoltéséhez el6irt dllami iskolai végzettség, illetve képzettség a kormdnytisztviselék képesitési
eldirasairdl rendelkezd

Feladatkdr szama és megnevezése | A munkakor betoltéséhez el6irt A munkakdrt betolté személy iskolai
iskolai végzettség és/vagy végzettsége és/vagy szakképesitése
szakképesités

4. A munkakdr betéltésére jogszabalyban foglaltakon tul meghatarozott alkalmazési kovetelmények

A munkaltaté altal a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 118. § (1) bek.
¢) pontja alapjan meghatarozott feltételek teljesitésére a Kttv. 118-120. §-aiban, tovabba a minisztérium oktatasi és
képzési rendszerérél sz6l6 mindenkor hatdlyos szabalyzatdban foglaltak az irdnyadoak.

A) Munkaltaté éltal meghatarozott

. . B) Munkakor betdltéje altal teljestlt
kovetelmény

Iskolai végzettség: igen nem

Szakképesités: igen nem

Specialis munkakori kovetelmények (sziikséges képzés, tovabbképzés, atképzés, szaktanfolyamok, vizsgak,
posztgradudlis képzés)

A munkakor betoltéséhez sziikséges nyelvtudas

Nyelv: Foka: alap/kozép/felsé nyelvvizsga tipus: AB C

Nyelv: Foka: alap/kozép/felsé nyelvvizsga tipus: AB C

Nyelv: Foka: alap/kozép/felsé nyelvvizsga tipus: AB C
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4.1. A munkakor betoltéséhez szlikséges szamitastechnikai ismeretek

A munkakor betoltéséhez sziikséges szamitastechnikai ismeretek

Rendszerek, alkalmazasok

Ismeret munkakor A munkakort betolté
betdltéséhez sziikséges személy szamitastechnikai
szintje ismereteinek szintje

Levelez6 rendszerek (Lotus Notes, MS Outlook)

Irodai alkalmazasok (MS Office, Open Office)

Operacios rendszerek (MS Windows, Linux)

Altaldnos informatikai rendszerismeret

Szamviteli/pénziigyi szoftverek

Rendszergazdai ismeretek

Internetes alkalmazasok

Programozasi ismeretek

Hardver ismeretek

Halozati ismeretek

ECDL

4.2. A munkakor betoltéséhez szlikséges gyakorlat

A munkakor betdltéséhez sziikséges gyakorlat

.. - A munkaltaté
. . B) A munkakért betdltd 9 . . a,tz?to
A) Kévetelmény o o mérlegelési
személy dltal teljestilt |, .~ .
jogkorében eltekint
-igen
Ha igen, a gyakorlat igen
o szlikséges mértéke (év): - nem, 6sszesen ...... év nem
Szukssges igen teljestilt
vezet6i
gyakorlat NeM | Haigen, a gyakorlat -igen
jellege: (kdzigazgatasi/ igen
specidlis terlileten - nem, a gyakorlat nem
szerzett: ............... ) jellege: ..cooeveinininn.
-igen
Ha igen, a gyakorlat igen
o sziikséges mértéke (év): - nem, 6sszesen ...... év nem
Szukseges igen teljesult
szakmai
gyakorlat NeM | Haigen, a gyakorlat -igen
jellege: (kbzigazgatasi/ igen
specialis terlileten - nem, a gyakorlat nem
szerzett: ......oeuenen. ) jellege: .coovvieniininis

4.3. Egyéb kompetencidk

Egyéb képességek készségek
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5. Feladatok, kotelezettségek, felel6sségek, hataskor
A munkakor célja: A Nemzetgazdasagi Minisztériumban
............................................................................................................... feladatok ellatasa

5.1. A munkakori feladatok tételes felsoroldsa, a feladatellatas jellege szerint

Sorszam Feladat megnevezése

1.

2
3.
4

5.2. A munkakor ellatdsdhoz biztositott hataskor és felel6sség

Feladat

. Hataskor Felel6sség
Sorszam

1.

2
3.
4

5.3. A munkakor betoltéjének felel6ssége (a teljesitendé eredmények megjeldlése):

- Minden kormanytisztvisel6 felelés a rabizott feladatok vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak, valamint
felettese utasitasaiban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld, a koz érdekében torténd, szakszer( és legjobb
tudasa szerinti, partatlan, igazsagos, a kulturdlt ligyintézés szabdlyai szerint hataridére torténd elvégzéséért.

- Minden kormanytisztviselé vezetdi iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell
érteni kiilondsen a vezetd altal meghatdrozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetbkkel és a
munkatérsakkal valo alkot6é egyiittm(kodést, szakmai elhivatottsaggal torténé, fegyelmezett és Iényeglatd
feladatvégzést.

- Minden kormanytisztviselé felel6s a munka- és tlizvédelmi, polgari védelmi, rendészeti el6irasok megismeréséért,
betartdsaért.

- Minden kormanytisztvisel6 felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd,
szakszer( hasznalataért.

— Minden kormanytisztvisel6 felelés az Ulgykorét érinté titkos informacidk, mindsitett adatok megtartasaért.
A kormanytisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatdst olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kbzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

A tovabbi felel6sségeket az 5.2. tablazatban rogzitve.

6. Szervezeten bellli és szervezeten kiviili munkakapcsolatok

Szervezeten belili munkakapcsolatok Szervezeten kiviili munkakapcsolatok
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7. Kiegészitések, megjegyzések:

8. Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6do, alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. Ezen kivil a
munkakor betodltéje a munkaltaté jogszerl utasitisa esetén koteles elldtni a munkakorhdz kapcsolédéd eseti
feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve kotelezé. Végrehajtasanak
elmulasztasa kormanytisztvisel6 esetén fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

9. A munkak®ri leirds hatalybalépésének ddtuma: Budapest, 20... ............... ho ...... nap

10. A munkaltatoi jogkort gyakorld jovahagyasa:

Budapest, 20... ............... ho ...... [0 T- o PPN
(kdzigazgatési allamtitkar/ /kabinetfénok)

A kozvetlen szakmai irdnyitasi jogkort gyakorlé jévahagyasa:
Budapest, 20... ............... ho ...... [0 7-Y o PN

(kdzigazgatasi allamtitkar / allamtitkar/ /helyettes
allamtitkar/kabinetfénok)

A szervezeti egység vezet6jének aldirdsa:

Budapest, 20... ............... ho ...... [0T- o PPN
féosztalyvezetd

11. A munkakori leirasban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem, a munkakari leirast atvettem.

Budapest, 20... ............... ho ...... Y- o N
kormanytisztvisel6
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4. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz
NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

SZEMELYUGYI FOOSZTALY

NYILATKOZAT
az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos
nemleges helyzetrél

Kijelentem, hogy a kozszolgdlati tisztvisel6krél széld 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 84-87. §-dban rogzitett
osszeférhetetlenségi okok velem szemben nem élinak fenn.

Amennyiben a részemrél fennallé 6sszeférhetetlenségi okot nem jelentem be, tudomasul veszem, hogy korményzati

szolgélati jogviszonyom a Kttv. 86. § (1) bekezdéses alapjan megsziinik.

Budapest, 20.......cceiiiiiiiiiieiaenn

kormanytisztviseld

Budapest, 20.......cceviiiiiiiiiiiiinennnn,

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Kapjdk: 1. Kormanytisztvisel6
2. személyligyekért felel8s féosztaly
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5. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

BEJELENTES
kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésekor fennalld 6sszeférhetetlen helyzetrél

11153
SzZUIEtESi hely, Id0: . .. .t e e
Y0} = T T2

Bejelentem, hogy ......... Vv, hoénap ...... napjatdl az aldbbi jogviszonyom all fenn, illetve tevékenységet
végzek, amely a Kttv. 85. §-a alapjan 6sszeférhetetlen kormanyzati szolgalati jogviszonyommal, ezért a Kttv. 86. §
(1) bekezdése alapjén azt korményzati szolgalati jogviszonyom létesitését kovetd 30 napon beliil megsziintetetem,
és a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak azonnal irdsban bejelentem.

1. Kttv. 85. § (2) bekezdés szerinti tovabbi jogviszony*;
2. Kttv. 85. § (4) bekezdés b) pontja - partban tisztségviseld, part nevében vagy érdekében kdzszereplést vallal,
3. Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pont — gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld illetve felligyelSbizottsagi tag**.

Tarsasdg vagy MUNKAITAtd NEVE: . ... ... et e s
Tevékenység/munkakor/tisZtSEg MEGNEVEZESE: . ... ...ttt ettt ettt e e
Budapest, 20.......cceviiiiiiiiiiaiinennnn,

kormanytisztviseld
Budapest, 20.......cceviiiiiiiiiieiaenn

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Készllt: 2 példanyban
Kapjak: 1. pld. Kormdanytisztviseld 2. pld. személyligyekért felelés féosztaly

* Tovabbi jogviszony: pl. munkaviszony, fenndllé kormanyzati szolgalati jogviszony esetén kozszolgélati jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony,
birésagi szolgélati, igazsdgligyi alkalmazotti szolgalati, illetve munkaviszony, igyészségi, hivatdsos (szerzédéses) szolgélati jogviszony, dsztdndijas
foglalkoztatasi jogviszony, bedolgozdi munkaviszony, a munkavégzési kotelezettséget magaban foglald szévetkezeti tagsagi viszony, a szakcsoporti
tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi szerzédésen alapuld, valamint a személyes kozremiikddéssel jaré gazdasagi és polgari jogi tarsasagi vagy
egyéni cég tagjaként végzett tevékenység, az ligyvédi és az egyéni véllalkozéi tevékenység.

** Nem keletkeztet 6sszeférhetetlenséget, ha a gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestileti tobbségi tulajdonban, vagy tartésan allami tulajdonban
van, vagy az allami tulajdonos kiilénleges jogokat biztosité részvény alapjan delegalja, tovabba ha a tarsasagban az éllami kdzvetlen vagy kozvetett
befolyas mértéke - a tékepiacrdl sz6l6 2001. évi CXX. térvény rendelkezési alapjan szamitva — legalabb 6tven szazalék.
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6. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

BEJELENTES
vezet6 beosztasu kormanytisztviseld részére
tovabbi jogviszony* fenndllasardl

Bejelentem, hogy a kdzszolgdlati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX torvény 87. § (1) bekezdése alapjan tovabbi
jogviszonyom éll fenn.

TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE: ...ttt ettt et ettt et e ettt ettt ettt et

A tevékenységet az aldbbi szervezet részEre VEGZem: ... ...t

JOgVISZONY JIEGE: .ttt

Nyilatkozom, hogy a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. térvény 86. § (1) bekezdése alapjan a velem
szemben fennall6 6sszeférhetetlenséget — kormdnyzati szolgalati jogviszonyom létesitését kdvetd — 30 napon belil
megszlintetem.

Kapjak: 2 példanyban
1. pl. Korménytisztvisel 6
2. pl. személyligyekért felelés f6osztaly

* Tovabbi jogviszony: pl. munkaviszony, fennallé kormanyzati szolgalati jogviszony esetén kozszolgélati jogviszony, kodzalkalmazotti jogviszony,
birésagi szolgélati, igazsagligyi alkalmazotti szolgalati, illetve munkaviszony, ligyészségi, hivatasos (szerzédéses) szolgélati jogviszony, 6sztondijas
foglalkoztatasi jogviszony, bedolgoz6i munkaviszony, a munkavégzési kotelezettséget magaban foglalé szovetkezeti tagsagi viszony, a szakcsoporti
tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi szerzédésen alapuld, valamint a személyes kozremiikodéssel jaré gazdasagi és polgari jogi tarsasagi vagy
egyéni cég tagjaként végzett tevékenység, az tigyvédi és az egyéni véllalkozdi tevékenység.
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7. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz
NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

SZEMELYUGYI FOOSZTALY

KERELEM
tovabbi jogviszony* |étesitéséhez/fenntartasahoz

11153
SzZUIEtESi hely, Id0: . .. .t e e
Y0} = T T2

A kozszolgalati tisztviselSkrdl szol6 2011. évi CXCIX torvény 85. § (2) bekezdése alapjan bejelentem, hogy ......... év
............... hé ...... napjatdl tovabbi jogviszonyom* all fenn/tovabbi jogviszonyt* kivanok létesiteni, mellyel

kapcsolatban kérem, hogy tevékenységem folytatasat engedélyezni sziveskedjen.

TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE: . ...ttt ettt ettt ettt et e e e e et e e e et e e e e et e et e

A tevékenységet az aldbbi SZervezet részEre VEGZEM: . ... ...ttt

JOgVISZONY Jellege: . .. e

BUAPEST, 201 et e
kormanytisztviseld

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak dontése:

Engedélyezem** Nem engedélyezem**

BUAPEST, 201 i e e
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Kapjak: 2 példanyban
1. pl. Kormanytisztviseld
2. pl. személyligyekért felelés f6osztaly

* Tovabbi jogviszony: pl. munkaviszony, fennallé kormanyzati szolgalati jogviszony esetén kozszolgélati jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony,
birésagi szolgélati, igazsagligyi alkalmazotti szolgalati, illetve munkaviszony, ligyészségi, hivatdsos (szerzédéses) szolgélati jogviszony, dsztdndijas
foglalkoztatasi jogviszony, bedolgozdi munkaviszony, a munkavégzési kotelezettséget magaban foglald szévetkezeti tagsagi viszony, a szakcsoporti
tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi szerzédésen alapuld, valamint a személyes kozremiikddéssel jaré gazdasagi és polgari jogi tarsasagi vagy
egyéni cég tagjaként végzett tevékenység, az ligyvédi és az egyéni véllalkozdi tevékenység.

** Megfelel6 rész alahtizando.
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8. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

BEJELENTES
tudomanyos, oktatdi, mlvészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység végzésére, tovabba kdzérdekl dnkéntes tevékenység folytatdsara
iranyulo jogviszonyrol

A kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 85. § (2) bekezdése alapjan bejelentem, hogy
tudomanyos, oktatoi, mlvészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység* végzésére,
illetve a kozérdek( 6nkéntes tevékenység folytatasara iranyuld jogviszonyom munkakéri feladataimmal kdzvetlendil
Osszefligg.

TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE: . ...ttt ettt ettt ettt et e e e et e et e et e e e e e e et e

Tevékenységet az aldbbi szervezet részEre VEGzZemM: .. ... ... .ttt e

kormdnytisztviseld

Kapjak: 2 példanyban
1. pl. Korménytisztvisel 6
2. pl. személyugyekért felelés féosztaly

* A megfeleld rész aldhtizandé.
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9. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

KERELEM
tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység végzésére, tovabba kdzérdekl onkéntes tevékenység folytatasara
iranyulé jogviszonyrol

A kozszolgalatitisztvisel6krél sz616 201 1. évi CXCIX torvény 85. § (3) bekezdése alapjan bejelentem, hogy tudomanyos,
oktatoi, mivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenységem?, illetve a kdzérdekd
onkéntes tevékenységem folytatasa részben azonos a beosztas szerinti munkaidémmel, ezért kérem, hogy a
tevékenység folytatasat engedélyezni sziveskedjen.

TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE: . ...ttt ettt et et e e e e e e e e e e e et e e e

A tevékenységet az alabbi szervezet részere VEgzem: . ... . ..ottt

kormanytisztviselé

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak dontése:

Engedélyezem* Nem engedélyezem*

Budapest, 20.......oeveviiiiiiiiannn.

munkaltatéi jogkor gyakorld

Kapjak: 2 példanyban
1. pl. Korménytisztviseld
2. pl. személyugyekért felelés féosztaly

* A megfelel6 rész alahuzando.
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10. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

KERELEM
vezet6 beosztasu korméanytisztviseld részére
a Kttv. 87. § (2) bekezdésében foglalt tevékenységekrél

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 87. § (2) bekezdésében rogzitetteknek megfeleléen

bejelentem, hogy ...... Vit ho...... napjatél az aldbbi tevékenységet kivanom elldtni, mellyel kapcsolatban

kérem, hogy tevékenységemet engedélyezni sziveskedjen.

a) tisztség viselése egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, szdvetkezetben,

b) alapitvanyndl, kozalapitvany kezel6 szervezetében tagsdg, elndkség,

c) kozérdekl 6nkéntes tevékenység,

d) edzdi, versenybiroi, jatékvezetdi tevékenység,

e) tanszékvezetdi tevékenység,

f)  allami alapitd vagy az éltala létrehozott szervezet altal 6nalldan, vagy mas allami alapitoval, allami alapité altal
létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kivili szervezettel k6zosen alapitott (kdz)alapitvanyban feltigyeld
bizottsagi tag*.

Atisztség ellatasa a korményzati szolgalati jogviszonyom munkaidejét heti/havi* ......... 6ra tekintetében érinti/nem
érinti*.
A tisztségre vonatkoz6 megbizds mésolatat csatolom.

Budapest, 20......cccvvviiiiniiiiininns

kormdnytisztviseld

Munkaltatéi jogkor gyakorléjanak dontése:
Engedélyezem* Nem engedélyezem*

Budapest, 20......cccvvviiiiniiiiiininnns

munkaltatéi jogkor gyakorld

Kapjak: 2 példanyban
1. pl. Korménytisztviseld
2. pl. személyugyekért felelés féosztaly

* A megfelel6 rész alahuzando.
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11. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
SZEMELYUGYI FOOSZTALY

SZEMELYI ADATOK VALTOZASANAK BEJELENTESE

NV e e e e

SzZUIEtESi hely, Id0: . ...ttt

F N0 = I T2/

Y V= 2= =T ) VY=Y PN
Véltozés el6tti adatok Vdltozés utani adatok*

Név:

Kettds adllampolgar-e:

Ha igen, mésik dllampolgarsaga:

Allandé lakcim:

Ideiglenes lakcim / tartézkoddsi hely:

Telefonszama:

Addazonosito jele:

TAJ szama:

Bankszamlaszama:

Gyermek neve:
Sziletési helye, ideje:
TAJ szama:

Csalddi allapot:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Nyelvvizsga bizonyitvany:

Egyéb valtozas:

Melléklet: a valtozasra vonatkozd, azt igazold hivatalos dokumentum masolata

Budapest, 20......cccvvviiiiniiiiininns

kormdnytisztviseld

* Csak a valtozassal érintett adat megadédsa sziikséges.
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12. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

1. Személyi adatok:

Név (sziletéskori név):
Anyja neve:

Sziiletési hely:
Sziiletési id6:
Besorolas:

Vezet6i munkakor:

Vezet6i munkakor betoltésének kezdete:

2.
a) Az adott pélyaszakasz kezdete:
b) A minésités idépontja

MINOSITESI LAP

c) Az el8irtnadl révidebb vagy hosszabb varakozési id6 indoka:

3. Ajogszabalyban el6irt és a munkaltaté altal meghatérozott feltételek, feladatok:

4. Szempontok a feltételek és feladatok teljesitésének megitéléséhez:

a) Szakmai ismeret és jartassag

b) Elemz6készség

1. Kiemelkedd

1. Kiemelkedd

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4. Atlag alatti

4. Atlag alatti

5. Nem kielégité

5.Nem kielégit6

Indoklas:

Indoklas:

c) Itéléképesség

d) Pontossag

1. Kiemelkedd

1. Kiemelkedd

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4. Atlag alatti

4. Atlag alatti

5. Nem kielégité

5. Nem kielégit6

Indoklas:

Indoklas:
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e) irasbeli kifejezékészség

f) Szébeli kifejezOkészség

1. Kiemelkedd

1. Kiemelkedd

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4. Atlag alatti

4. Atlag alatti

5. Nem kielégité

5.Nem kielégit6é

Indoklas:

Indoklas:

g) Felelésségérzet

h) Hivatastudat

1. Kiemelkedd

1. Kiemelkedd

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4, Atlag alatti

4, Atlag alatti

5. Nem kielégit6

5. Nem kielégit6

Indoklas:

Indoklas:

i) Kapcsolatteremtd, -fenntarto készség

j) Szorgalom, igyekezet

1. Kiemelked6

1. Kiemelked6

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4. Atlag alatti

4. Atlag alatti

5. Nem kielégité

5. Nem kielégité

Indoklas:

Indokl3s:

Vezetd esetében (amennyiben tébb kormanytisztvisel6t,
illetve Ugykezel6t irdnyit):

k) A vezetett csoport munkajanak szinvonala

I) A munka szervezettsége

1. Kiemelked6

1. Kiemelked6

2. Atlag feletti

2. Atlag feletti

3. Atlagos

3. Atlagos

4. Atlag alatti

4. Atlag alatti

5. Nem kielégité

5. Nem kielégité

Indoklas:

Indokl3s:
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5. A minésit6 altal Iényegesnek tartott egyéb szempontok:

6. A mindsités 0sszefoglald szoveges (rovid) értékelése:

7. A minésitett alkalmassaganak megitélése (a 4-5. pontban megjeldlt szempontok alapjan)

1. Kivaléan alkalmas 2. Alkalmas
3. Kevéssé alkalmas 4, Alkalmatlan
A mindsités eredményére javaslatot tevé:
Kelt: 20 , Budapest, ho nap
Javaslatot tevd neve, alairdsa: .......ccoveviiiiiiiii e,

DEOSZLASA: ..

A mindsité munkaltatdi jogkor gyakorléja:

Kelt: 20 , Budapest, ho nap

MINGsité Neve, alairasa: ......o.vvveiiiiii i
beosztasa: kozigazgatasi allamtitkar/allamtitkar/kabinetfénok
A mindsités tartalmat megismertem.

Kelt: 20 , Budapest, ho nap

Eszrevételeim:

mindsitett aldirasa

Az érdekképviseleti szerv észrevételei:

Készilt: 2 példanyban

Kapjak: 1. pl. Kormanytisztviselé
2. pl. Személyugyekért felelés féosztaly — személyi anyag
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NYILATKOZAT

Alulirott ..o nyilatkozom, hogy mindsitésemhez a Nemzetgazdasagi Minisztériumban mikodé
munkavallaloi érdekképviseleti szerve bevonasat

kérem / nem kérem *
A kért érdekképviseleti SZerv MEgNEVEZESE: . . ... ..ttt
Kelt: Budapest, 20 ho nap

kormanytisztviseld alairasa

* A megfelel6 aldhizandé.

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

UTMUTATO A MINOSITESI LAP ERTELMEZESEHEZ

a) Szakmai ismeret és jartassag

A kormanytisztvisel6 munkakori feladatainak és kotelezettségeinek attekintése segitségével meg kell hatarozni azt a
szakmai ismeretkort és gyakorlatot, amivel a kormanytisztvisel6nek rendelkeznie kell ahhoz, hogy a munkakorét
medfelelen elldssa. Ha a kormanytisztviseld un. kapcsolt, illetve 6sszevont feladat- és munkakort |t el, akkor aszerint
kell stilyozni, hogy melyik ellatasa veszi igénybe nagyobb mértékben a kormanytisztviselé napi munkaidejét, illetve
melyik igényel minéségileg magasabb szintl szakmai tudast.

A jartassdg a meglévd szakmai ismeretek, az allami irdnyitas eszkozrendszere gyakorlati alkalmazasdnak szintjét, az
eljarasi szabalyok ismeretét és betartasanak szintjét fejezi ki. A szakmai ismeretek, illetve jartassag fogyatékossagara
lehet kdvetkeztetni akkor, ha a napi munkavégzés soran készitett munkaanyagok, intézkedések targyi tévedéseket,
alapvetéen hibéas és/vagy megalapozatlan szakmai gondolatvezetést tartalmaznak. A jartassdg nem megfeleld,
amennyiben a nyilvanvaléan szakmai hianyossagok miatt a felettesnek sorozatosan vissza kell adni a munkaanyagokat
a kormanytisztviselének javitasra, atdolgozésra, ill. ha a szdbeli egyeztetések, megbeszélések sordn a
kormanytisztviselé targyi felkészlletlenségébdl addddan félrevezeté, megalapozatlan, hibas kijelentéseket és
véllaldsokat tesz.

b) Elemzdkészség, itéléképesség

A szakmai ismeretek birtokldasa még nem elegendd a szinvonalas munkdhoz. Ahhoz még arra is szlikség van, hogy a
kormdnytisztvisel a rendelkezésére allé informacidkat megfelel6en rendszerezze, elemezze és annak eredményeként
dontést alakitson ki. A min&sitd e kérdés kapcsan azt értékeli, hogy a kormanytisztviseldnek milyen a 1ényeglétasa, fel
tudja-e ismerni a hivatali tigy elbirdladsa szempontjabol Iényeges korlilményeket és képes-e a [ényegtelen részletek
kiiktatdsdval a tényeket logikus rendszerré Gsszeflizni és a dontésre alternativét kinalni. Eléfordulhat, hogy a
kormdnytisztviselé jo elemz6készséggel rendelkezik, viszont a feldllitott tényallasbdl rossz kdvetkezetést von le.
Forditva viszont ez nemigen fordul elé6. A minésités megalapozatlansdgat tamaszthatja ald, ha két koriilmény
értékelésébdl a mindsité arra a kdvetkeztetésre jut, hogy a kormanytisztvisel6 atlag alatti elemzékészséggel és
kiemelkedd itél6képességgel rendelkezik.

c) Pontossag
Ez nem keverendd azzal, hogy a kormanytisztviseld el szokott-e késni a munkahelyérdl, illetve az értekezletrél. Ez az
értékelési szempont a szakmai munka tartalmi pontossagara, ill. a hataridék betartasara, a munkéhoz valé felelés
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viszonyra utal. Még a magas szinvonali munka is jelentésen veszit hatékonysagabal, ha azt nem kell6en kidolgozottan
és nem a megfelelé hatériddre teljesitik.

d) lrasbeli és sz6beli kifejez6készség

szempont. A kormdnytisztvisel6tél elvarhato, hogy képes legyen gondolatait érthetd, egyértelmd, targyilagos médon
irdsban és széban kifejezni, ill. a masok altal kozolteket megérteni, az informaciét torzitdsmentesen kdzvetiteni,
kulonféle Osszetettségli terveket, elképzeléseket érethetéen, pontos fogalomhasznalattal és nyelvhelyesen
kommunikalni. Ennek kapcsédn célszerl értékelni a kommunikdcidés szabalyok betartdsanak képességét, az
udvariassagot, az egyértelmiséget, a kozértheté magyar kifejezések hasznalatara vald torekvést.

e) Felel6sségérzet és hivatastudat

A munkajat felel6sséggel végzé kormanytisztviselé képes és kész a cselekedeteiért, tetteiért, kijelentéseiért, illetve
ezek kovetkezményeiért mindenkor teljes felel6sséget vallalni. A kormdnytisztvisel6 megfeleléen felelds és
kotelességtudd hozzaallasa nélkiil az ligyek intézése nem biztosithatd. Mivel a kdzigazgatési szervek dolgozéi a kéz
Ugyeiben jarnak el, ezért tekintetiikben elengedhetetlen a fokozott felelésségvallalds. Ezt szentesiti egyébként a
kormdnytisztvisel6i eskii is, mely megerésiti, hogy a kormdnytisztvisel6i kotelessége a jogszabdlyok el6irdsainak
betartdsa, a lelkiismeretesség, a legjobb tudasanak nyujtasa, a kdzigazgatasi szerv érdekeinek szem el6tt tartasa.

A hivatastudat a kozszolgalati palya irdnti elkOtelezettséget jelent. A magas hivatastudattal rendelkezd
kormanytisztvisel6 a kodzigazgatasban elvart norma- érték- és prioritasi rendszer szerinti magatartast, viselkedést
tanusit. A hivatali szervezet altal véllalt célok és feladatok megvaldsitasaban a ra es6é feladatokat nagyfoku
kezdeményezdkészséggel, kreativan, 0Ondllésdggal és innovativan hajtja végre. A hivatdsdnak elkotelezett
kormdnytisztviseld szakértelmét folyamatosan naprakészen tartja és autondm moédon keresi annak lehetéségét, hogy
tuddsat és kompetenciait fejlessze.

f) Kapcsolatteremtd, -fenntarté készség

A kormanytisztvisel6tél elvarhatd, hogy az ligyintézés sordn a belsé munkatarsakkal, feletteseivel és kiilsé
partnerekkel folyd egyuttmiikodésben képes legyen a felek igényeirdl megfeleléen tajékozodni, az informaciokat
szakszer(ien és empatikusan rendelkezésre bocsdtani, az eljardsi lehetéségekrdl tajékoztatdst adni. A megfeleld
kapcsolatteremtd és -fenntartd készséggel bird tisztviselének a hivatali Ggyintézés sordn az eljardsa szakszer(,
kommunikacioja nyilt és egylttmiikddé. A munkacsoportban, projektekben torténé munkavégzés soran aktivan és
konstruktivan segiti a problémamegoldast, tamogatja és 6szténzi masok javaslatait. Hatékonyan mkodik egylitt az
azonos és a kildnbozd hierarchiai szinten [évé munkatarsakkal a pozitiv eredmény érdekében. A munkavégzés soran
elvarhatd, hogy a kormanytisztvisel6 képes legyen masok véleményét, alldspontjat meghallgatni és az eltérd
perspektivékat tiszteletben tartani. Ertékelendd, ha a kormanytisztviselé vertikalis és horizontalis irdnyokban tartds,
kolcsdnos segitségnyujtason és dsztonzésen alapuld egyittmikddéseket épit ki a szervezeten belil és azon kiviil is.
Ez a készség kilondsen a vezetdk esetében jatszik fontos szerepet, de ez nem jelenti azt, hogy barmelyik
kormanytisztviselének nem kellene kelléen ligyelnie a munkatarsakkal, illetve a tarsszervekkel valé kapcsolattartas
min&ségére.

g) Szorgalom, igyekezet

A szorgalom és az igyekezet a jobbra és tobbre valé torekvést fejezi ki. A kordbbi magatartashoz képest valtoztatasi
torekvést jelez, ezért feltétlendil értékelendd az 6sszegzésnél, a mindsitett alkalmassaganak megitélésénél. Elvarhato,
hogy a kormanytisztvisel6 a megfogalmazott elvardsoknak megfeleléen eréfeszitéseket tegyen a munkdja
mennyiségi és mindségi szintjének elérésre és a szabott hatarid6k betartasara. El6fordulhat, hogy a kormanytisztvisel6
a célok és faladatok végrehajtasaban iranyitasra, felligyeletre és 6sztonzésre szorul, de ennek nem a kellé motivaltsag
hidnya az oka, hanem szakmai jdratlansaga, az elvért feladat teljesitéséhez sziikséges és a valds felkésziiltsége kozotti
eltérés. Ez esetben szorgalom és igyekezet csak akkor kifogdsolhato, ha a kormanytisztvisel6 nyilvanvaléan nem tesz
eréfeszitéseket, hogy hidnyossagait fokozott igyekvéssel ellensulyozza. Ertékelendd, ha a kormanytisztviseld lelkes és
keresi az Ujszerlii megoldasokat, belsé meggy6z6désbél térekszik munkavégzésében az elvart minéségi és mennyiségi
szint meghaladasara. A kelléen igyekvé tisztviselé eredmény- és teljesitményorientalt, megtanulja fejleszteni a
teljesitményét.
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15. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

(szervezeti egyséq)

Név/beosztas

kormdnytisztviselé szdmdraa napi munkaidén feliil a kozszolgalati tisztvisel6krél széld 2011. évi CXCIX térvény
(a tovabbiakban: Kttv.) 96. §-aban foglaltak értelmében rendkiviili munkaidét rendelek el:

Rendkivili munkaidé fajtdja:

- munkaid6-beosztastdl eltéré munkaidé

- munkaiddkereten feltli munkaidé

- Ugyelet
készenlét

A rendkivili

munka idépontja és tartama:

év/hé/nap munkanap/nem munkanap

oratol

oréig

A rendkiviili munkaidé ellenértékére vonatkozo szabélyokat a Ktv. 98. § bekezdései tartalmazzék.

A rendkiviili munkaidé igazoldsa és elszamoldsa a havi létszdmjelentés keretében torténik.

Budapest, 20......cceviiiiiiiiiiiiieen

A rendkivdili

munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Budapest, 20.......cccciviiiiiiiiiiiea

korménytisztviseld
Készilt: |4 példanyban
Kapjak: 1. pl. Kormanytisztvisel&

2. pl. Munkaltatoi jogkor gyakorléja
3. pl. Személyligyekért felel6s féosztaly

4. pl. Minisztérium koltségvetéséért felelés féosztaly
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16. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

(szervezeti egyséq)
Jévahagyom:

munkaltatéi jogkor gyakorldja

ATIRANYITAS KEZDEMENYEZESE

Név:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

A kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 52. § (1) bekezdése alapjan

— kormanytisztvisel6vel egyetértésben — elrendelem, hogy a/az .......cocooeviviiiiiniiiiininnns Fbéosztélyon — eredeti
munkakore mellett—............. munkakort vagy tobbletfeladatot lassa el.

A helyettesitésre kijelOlt kormanytisztviseld NEVE: ... ... it e
31T ] o] - -7
MUK O, ..ttt
Az elvégzendd tobblet feladatok felsoroldsa: .........o.iuiii i e e
A helyettesitendd kKormanytisztviseld NEVE: ... ... ..ot e e
35T T4 - 17
UK O, .. e e e e e
Az atirdnyitds varhatd idStartama (-tOl -ig): ... vuviiet e e e
A helyettesité kormanytisztviseld illetménye (Ft/hO): .. ... e
Az AtIrANYItas INOKa: . . ..o e

A tobbletfeladat elvégzésének formdja:
a) eredeti munkakore mellett[ |  b) eredeti munkakére helyett[ ]

A fent meghatdrozott tobbletfeladatok elvégzéséért a kormanytisztvisel6t a Kttv. 52. § (2)—(4) bekezdése alapjan
helyettesitési dij illeti meg. A helyettesitési dij mértékét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:
A helyettesitési dij mértéke (%):

a) azels6 harminc napra azilletmény . %-a, (legfeljebb 25%)
b) a harmincegyedik naptdél a kilencvenedik napig azilletmény ... %-a, (legfeljebb 40%)

c) a kilencvenegyedik naptél az illetmény .. % (legfeljebb 50%)
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A feladat hidnyos vagy nem megfelel6 minéségu elvégzése a helyettesitési dij csokkentését vonhatja maga utan.

Budapest, 20.......covviiiiiiiiiiiiiieens

allamtitkar/helyettes allamtitkar
Készilt: 2 példanyban

Kapjak: 1. pld. Munkaltatéi jogkor gyakorldja
2. pl. Személyligyekért felel6s féosztaly

17. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz
NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

IGENYLES
illetményeldleg felvételére

NV e e e
F VAo 1= 0} | o 17T s
Fo = 0} V2] €o T4 1= 4= I T [ H P
Az igényld bankszamIaszama: .. .. ... ... e
INAOKOIAS: . . . ettt e e e
Budapest, 20.......ccoviiiiiiiiiiiinns

kormanytisztvisel6 alairasa
A minisztérium koltségvetéséért felels féosztalya tolti ki:

Havinettd bér: .......coovviiiiiiiiiiiiiiinn,
Engedélyezett 6SSZeg: ...ouvuininininiiiiiieieaae
TorlesztésiidO: ...vvvvvrininiiiiiiieeen

A kozszolgalati szabalyzatban foglalt eléirdsoknak megfelel.

Budapest, 20.......cceviviiiiiiiiiieiienn,

minisztérium koltségvetéséért felelds
féosztaly eljaré munkatarsa

engedélyezd a minisztérium
koltségvetéséért felelés féosztaly
vezetdje
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18. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM

NYILATKOZAT
UTAZASI UTALVANY FELHASZNALASAROL

Alulirott ..o (szuletési hely: .................. Lid6 i, @NYjA NEVEL ,
lakaim: oo ) jelen nyilatkozat aldirdséval biintetéjogi felelésségem teljes tudataban
nyilatkozom, hogy a Nemzetgazdasagi Minisztériumba t6rténd kinevezésemet megelézéen az el6z6 munkaltatém
altal 20 . évre rendelkezésemre bocsatott 12 alkalmas MAV/Volan kedvezményre jogosité Utazasi Utalvanyt ......
alkalommal hasznéltam fel.

Budapest, 20.......ccoviiiiiiiiiiinns

kormanytisztviseld

El6ttlink, mint tanuk el6tt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./utlevél szam: Szem.ig./utlevél szam:

Alairas: Aldiras:
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19. melléklet a 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz
Ikt. szam:NGM / / /20......
Jévédhagyom:

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Egyetért:

allamtitkar/helyettes allamtitkar

FELJEGYZES

............................................. asszony/ur részére

Targy: kormanyzati szolgélati jogviszony megsziintetése kz6s megegyezéssel

AIUIIOtE oo, (szliletésihely,id6: .....cvvevveinnnnent. ,ANYJaNEVE: t..iuiiiiieiei e )
a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 60. § (2) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
kezdeményezem kormanyzati szolgalati jogviszonyom

20...... (BV) cerieiiiiens (ho) ...... (nap) hatallyal

kozos megegyezéssel tortén6é megsziintetését.

Kelt: Budapest, 20......ccovevriiniiiiiiiiienieenens

kormanytisztvisel6 neve
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20. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz
Ikt. szam:NGM / / /20......
Jévahagyom a révidebb lemondasi id6t,
és a munkavégzés aloéli mentesités kezd6
idépontjat:

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Hozzéjarulok a rovidebb lemondasi id6hoz,
és a munkavégzés aloli mentesités kezd6
idépontjahoz:

allamtitkar/helyettes allamtitkar

FELJEGYZES

.......................................... asszony/ur részére

Targy: kormdanyzati szolgalati jogviszony megsziintetése lemondassal

Alulirott ...oooiviii (sziletési hely, id6: .......covveiiiiininnt. ,ANYJA NEVE: L.ivitiiiiiiiiiieieeieieeenenes )
kozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 60. § (2) bekezdés c) pontja alapjan kormanytisztvisel&i
jogviszonyomat

20...... (EV) cerieiiiiinns (ho) ...... (nap) hatallyal

lemondassal meg kivanom sziintetni.
A lemondasi id6 kezdé napja: 20...... (1Y) I (ho) ...... (nap).

Kérem, hogy a Kttv. 61. § (2) bekezdése alapjan a 2 hénapos lemondasi idénél rovidebb, azaz ......... hét lemondasi
id6hoz sziveskedjen hozzajarulni.

Kérem munkavégzés aldli mentesitésemet 20...... (C7) T (ho) ...... (napjatol).

Kelt: Budapest, 20......ccoveviiiiniiiiiiniiiiiiniienens

kormanytisztvisel6 neve
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21. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

KILEPESI LAP
a Nemzetgazdasagi Minisztérium allomanyabdl tavoz6 dolgozé részére

Név, mobiltelefonszém:

Szervezeti egység:

Epilet:

Foglalkoztatdasi jogviszony megsz(inésének idépontja:
Foglalkoztatési jogviszony megszlinésének médja:

Szervezeti egység helyétél fliggetleniil:

Elszamolo szervezeti egység Elszdmolds targya Megjegyzés Datum, alairas

Megvaltandé szabadsag napok

Személyligyi szama
tgyintéz6 Eredeti szabadsagos kartont
P hozni!
Személylgyi
Féosztély
Magyar Kata Tanulmanyi szerz6dés
Kovdacs Zsuzsanna Cafeteria — melléklet szerint

Fodorné Rath

Szolgalati utlevél leadasa
Zsuzsanna

Koltségvetési és Pataky Viktoria Ideiglenes kulfoldi kikiildetés

Gazdalkodasi elszamolasa
Féosztaly
Deme Endréné Lakaskolcson tartozas
Mészaros Viktoria llletményszamfejtés

Bankkartya leaddsa
Pénztar
Turi Arpadné

El6legek elszamolésa

Targyi eszkdzok leaddsa

Koltségvetési és

Gazdalkodasi Képzémiivészeti alkotasok

Féosztaly Deme Endréné
EU-s forrasbol finanszirozott
targyi eszkdzok
Sélyomné Farkas Személyi reprezentacid

Annamaria elszamolasa
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Békési Laszlo tavollét

Szakszervezet o yas ) 1. szakszervezeti konyvtar
esetén alair Dr. Csirke . . .

(NGM) . 2. tagdij elszdmolas
Istvan

Parlamenti Hegedds Istva S .

. ' . ?n ! egel Y . stvan Parlamenti belépd leaddsa
Titkarsag Andrasné
Koényvtar Foldi Jozsefné Konyvtéri kolcsonzések

Forras SQL rendszer hozzaférési

Koordindciés Féosztl . - s
Y jogosultsagainak torlése

Margit krt. 85. szdm alatti épiiletben:

Elszamolo szervezeti egység Elszdmolds targya Megjegyzés Déatum, alairas
KEF NGM Valamennyi névre széléan
Ingatlan Marton Laszl6 Il. em. |felvett szobakulcsok, eszkdzok
Uzemeltetési 265.336-7541 és tartozékaik (pl.: klima
Féosztaly taviranyitd, szamoldgép stb.)

IV.em. 453. sz. iroda
795-5003

'fEF Informatikai | kerjiik az id6pontot :\l:\;:)elgszgll(okgjz:o'(’

es T’el‘e:kommu- elére egyeztetni 9

nikacios sziveskedjenek

Féosztaly Helyi - ]

Uzemeltetési  |Polydk Attila

Osztély [.1l.em. Telefon, mobiltelefon
262-263. szoba és tartozékai
472-8495

Hegedtis Gyula u. 79-81. szdm alatti épiiletben (XIll. keriilet):

Elszamolo szervezeti egység Elszdmolas targya Megjegyzés Déatum, alairas

Szolgalati gépkocsi, annak

KEF Gépjarm Csiki Z tartozékai és
Fenntartasi és sikl £suzsanna dokumentumainak leadasa

Uzemeltetési Il em. 8
< . 795-5596 Gardzs tavirdnyit6 leadasa
Féosztély

Taxi csekk leadasa

Szervezeti egység épliletében leigazolandd:

Elszamolo szervezeti egység Elszdmolas targya Megjegyzés Déatum, alairas

Kocsis Veronika

(Honvéd u.)
Kézponti TUK 1. szervezeti egység titkdrsaga
Iroda Balintné Deak 2. Kézponti TUK

Veronika

(Jozsef nador tér)
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Elszdmolo szervezeti egység Elszdmolds targya Megjegyzés Datum, alairas
Kocsis Veronika 1. Irattari iratok
(Honved u) (Az Irattar részére atadando
Irattér ’ a munkakor atadas-atvételrdl
Konrid Péterné készitett jegyz6kodnyv
(Jozsef nador tér) ! pe,ldanyei) .
2. Bélyegzd leadésa
Kulcsarné Dékmar Eva o
(Honvéd u.) Leltari targyak
zobakulcs visszaszolgaltatas
Zz,edlafk F,e(:;'en:m)e Szobakulcs vi Igaltata
6zsef nador tér
KEF Takacs Imre
(Honvéd u.)
NGM beléptetd kartya leaddsa
Csongradiné Csaba  |és torzsadatbol torténé torlése
Anna
(Jozsef nador tér)
- Munkaltato altal kért
Kurcsi Krisztina informatikai adatallomannyal
i . , apcsolatos intézkedés
(Jozsef nador tér) kapcsol intézkedé
Félemelet 58 - Az informatikai eszkozokkel
' valo elszamolas
795-1426 .
- Az IP telefon leszerelése és
Informatika atvétele
Dubois Zoltan Szamitastechnikai eszk6zok
(Honvéd utca) leadasa
KAlman Imre u. 2 (el6tte Helpdesknek jelezni)
félem. 36. . Al esoe s 2
472-8769 Levelez6 rendszerbdl torténd
torlés
A foglalkoztatd
szervezeti Munkakor dtaddsa, iratok leadasa, egyéb eszkdzok stb.
egység vezetdje |vonatkozo szabdlyzat mellékletének kitoltésével
altal igazolandé.

Személyligyi Féosztély zaradéka
A munkatars a foglalkoztatasa megsz(inésével kapcsolatos elszamoldsi kotelezettségének eleget tett, pénzigyi
jarandosagai kifizethetéek.
Budapest, 20.... ..oooviiiiiiiiiiieeas
P.H.

személyugyi Ugyintézd
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22. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

NYILATKOZAT
Széchenyi Pihend Kartya széallashely alszamla igénybevételéhez*

NEVE:

ADOAZONOSITO JELE:

SZERVEZEI EGYSEG (f6osztaly/osztaly):

Kijelentem, hogy mas kifizet6tdl Széchenyi Pihend Kértya szallashely alszamlajara tdmogatasban részesiltem:
igen nem**

Amennyiben mas kifizet6tél ilyen jogcimen tamogatasban részesiltem:

MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

JUTTATAS DATUMA:

JUTTATAS NETTO ERTEKE

JUTTATAS BRUTTO ERTEKE

Jelen nyilatkozatot blintet6jogi felelésségem tudatdban teszem. Tudomasul veszem, hogy a fenti adatokban

bekovetkez6é barmilyen valtozds esetén bejelentési kotelezettségem keletkezik, melynek elmulasztdsabol eredé
kovetkezmények engem terhelnek.

Budapest, 20

Munkatars aldirasa

* Kitoltendé minden kedvezményezett részérdl.
** Megfelel6 rész alahuzando.
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NYILATKOZAT
Széchenyi Pihend Kartya vendéglatds alszamla igénybevételéhez*

NEVE:

ADOAZONOSITO JELE:

SZERVEZEI EGYSEG (f6osztaly/osztaly):

Kijelentem, hogy mas kifizet6tél Széchenyi Pihend Kértya vendéglatas alszamldjara tdmogatasban részesiiltem:
igen nem**

Amennyiben mas kifizet6tdl ilyen jogcimen tdmogatéasban részesiltem:

MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

JUTTATAS DATUMA:

JUTTATAS NETTO ERTEKE

JUTTATAS BRUTTO ERTEKE

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudatdban teszem. Tudomadsul veszem, hogy a fenti adatokban

bekodvetkezé barmilyen valtozas esetén bejelentési kotelezettségem keletkezik, melynek elmulasztasabol eredé
kovetkezmények engem terhelnek.

Budapest, 20

Munkatars alairasa

* Kitoltendé minden kedvezményezett részérdl.
** Megfelel6 rész alahtizando.
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NYILATKOZAT
Széchenyi Pihend Kartya szabadid6 alszdmla igénybevételéhez*

NEVE:

ADOAZONOSITO JELE:

SZERVEZEI EGYSEG (f6osztaly/osztaly):

Kijelentem, hogy mas kifizet6tél Széchenyi Pihend Kartya szabadidé alszamlajara tdmogatéasban részesiiltem:

igen nem**

Amennyiben mas kifizet6tdl ilyen jogcimen tdmogatéasban részesiltem:

MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

JUTTATAS DATUMA:

JUTTATAS NETTO ERTEKE

JUTTATAS BRUTTO ERTEKE

Jelen nyilatkozatot blintet6jogi felelésségem tudatdban teszem. Tudomasul veszem, hogy a fenti adatokban
bekovetkezé barmilyen valtozas esetén bejelentési kotelezettségem keletkezik, melynek elmulasztasabol eredé

kévetkezmények engem terhelnek.

Budapest, 20......cceiriiiiiiiiiie e

Munkatars alairasa

* Kitoltendé minden kedvezményezett részérdl.
** Megfeleld rész aldhtizando.
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23. melléklet az 1/2012. (IV. 5.) NGM KAT utasitdshoz

ADATLAP
ISKOLAKEZDESI TAMOGATASHOZ
20......... EVRE

MUNKATARS ADATAI:

NEVE:

SZERVEZETI EGYSEG:

ADOAZONOSITO JELE:

SAJAT HAZTARTASBAN ELTARTOTT GYERMEK ADATAL:

NEVE:

SZULETESI HELYE, IDEJE:

ANYJA NEVE:

LAKOHELYE:

ADOAZONOSITO JELE (ha van):

OKTATASI INTEZMENYE: 1. alapfoku nevelési-oktatasi intézmény
2. kdzépfoku nevelési-oktatasi intézmény
3. OKJ szerinti szakképzést folytatd intézmény (nappali tagozat)

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem.

Budapest, 20......ccceriiiiiiiiiii e

Munkatars alairasa
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Személyiigyi hirek

A Belligyminisztérium személyiigyi hirei

Elismerések
A belligyminiszter

kiemelkedd helytallasa, bator magatartasa elismerésédl

- Batorsagért Erdemjelet adoményozott, egyben jutalomban részesitette
Hodonszky Zoltdn r. torzszdszI6s urat, a Xl. kerlleti Rend6rkapitanysag kdrzeti megbizottjat,
Veres Csaba r. zdszI6s urat, a XI. keriileti Rendérkapitdnysédg jarérvezetdjét,
Horvdth Jdnos r. alezredes urat, a Kaposvéri Rendérkapitanysag alosztélyvezetdjét,
Illés Norbert r. 6rnagy urat, a Kadarkuti Rendérérs érsparancsnokat,
Bodndr Rébert r. térzsérmester urat, a Cigandi Rendérérs kdrzeti megbizottjat,
Dakos LdszI6 r. f6torzsérmester urat, a Cigandi Rendérérs jarérvezetdjét,
Rdkdczi Rébert r. fétérzsérmester urat, a XVIII. kertileti Rendérkapitanysag korzeti megbizottjat,
Bozdki Krisztidn td. fétérzsérmester urat, a Nyergesuijfalui Hivatasos Tlzoltoparancsnoksag beosztott tlizoltdjat,
Horvdth Akos Péter ti. térzszdszIés urat, a Soproni Hivatasos Tizoltédparancsnokséag szolgalatparancsnok-helyettesét,
Konkoly Jézsef ti. hadnagy urat, a Debreceni Hivatasos Tlizoltédparancsnoksag szolgalatparancsnokat,
Mogyord Tibor ti. fétérzsérmester urat, a Kiskunfélegyhazi Hivatasos Tlzoltéparancsnoksag beosztott tlizoltéjét,
Nagy Péter Imre ti. hadnagy urat, a Miskolci Hivatasos Tlzoltdparancsnoksag szolgélatparancsnok-helyettesét,
Vecsernyés Tamds tii. fétérzs6rmester urat, a Szegedi Hivatasos TUzoltdéparancsnoksag beosztott tlizoltojat,
Zsdkovics Jdnos ti. torzsérmester urat, a Févarosi Katasztréfavédelmi Igazgatosag gépjarmivezetdjét;

kimagaslé egyéni épitészeti tevékenysége elismeréséiil
- Ybl Miklés-dijat adoményozott, egyben jutalomban részesitette
Csernyus Lérinc Zoltdn urat, a Triskell Kft. igyvezetd igazgatojat, vezeté tervezét,
Eleéd Akos urat, a Homo Humanus Kft. ligyvezetdjét, vezetd tervezét,
Gelesz Andrds urat, a Gelesz és Lenzsér Kft. vezetd tervezdjét,
Krizsdn Andrds urat, a Modum Epitésziroda Kft. vezeté tervezéjét,
Szabé Tamds Jdnos DLA urat, a Finta és Tarsai Epitész Studio Kft. vezetd épitész tervezdjét;

eredményes szakmai tevékenysége elismeréséiil
- a Koz Szolgélataért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta
Krajcsovszkiné Saliga Mdria asszonynak, Kondoros nagykdzség nyugalmazott aljegyzéjének,
dr. Luczailstvdn Ferenc trnak, a K6zigazgatési és Elektronikus K6zszolgaltatdsok Kozponti Hivatala féosztalyvezetéjének,
Réthey-Prikkelné Nagy Rézsa asszonynak, Sdvoly, Fényed, Szegerd6 kozségek Korjegyzésége igazgatasi fémunkatarsanak,
Réth Istvdnné asszonynak, Balmazujvaros Varos Polgdrmesteri Hivatala pénziigyi szamviteli gyintézéjének,
Sdrosi Ferenc trnak, Mezényarad kézség nyugalmazott polgarmesterének,
dr. Szinyei LdszI6 urnak, Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata jogtanacsosanak;

- aKoéz Szolgélataért Erdemjel eziist fokozatat adomanyozta
Veréb Sdndor urnak, Szolnok Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala osztalyvezetéjének;

- aKoéz Szolgélataért Erdemjel bronz fokozatat adomanyozta
Nyitrai Jdnos urnak, Mez6kovesd Varos Polgdrmesteri Hivatala nyugalmazott gépkocsivezetdjének;
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a rendkivili idéjarasi koriilmények idészakaban végzett kiemelkedd munkaja elismeréseként
- aRendkiviili Helytallasért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta
Vedelek Roland r. zdszI6s trnak, a Bajai Rend6rkapitanysag jarérének,
Madardsz Viktor r. zdszI6s urnak, a Kecskeméti Renddérkapitanysag jarérvezetdjének,
Taré Attila r. zdszl6s urnak, a Békéscsabai kdrzeti megbizottjanak,
Petrovszki Szildrd Mihdly r. fétérzsérmester urnak, a Békéscsabai Rendérkapitdnysag korzeti megbizottjanak,
Csurilla Gergely r. f6t6rzs6rmester trnak, a Miskolci Rendérkapitanysag Emédi Rendérérs kdrzeti megbizottjanak,
Molndr Marcell r. 6rmester trnak, az Emédi Rend6rérs jarérének,
Eleven Istvdn r. szdazados urnak, a Csongrad Megyei Rendor-fékapitanysag alosztalyvezetdjének,
Palotds LdszI6 Péter r. f6térzs6rmester trnak, a Morahalmi Rendérérs korzeti megbizottjanak,
Pusztai Gyérgy r. térzszdszIlds urnak, a Székesfehérvari Renddérkapitanysag kdrzeti megbizottjanak,
Németh Lajos r. ezredes trnak, a Gyér-Moson-Sopron Megyei Rendér-fékapitanysadg rendészeti igazgatdjanak,
Pintér Jozsef Zoltdn r. térzszdszIos urnak, a Gy6ri Rendérkapitanysag korzeti megbizottjanak,
Bodndr Ldszl6 r. zdszI6s drnak, a Készenléti Rendérség, Harcjarm( Alosztaly parancsnokanak,
Ldzdr Zoltdn r. f6t6rzs6rmester tirnak, a Tatabanyai Rendérkapitanysag jarérvezetdjének,
Nagy Szabolcs r. tbrzszdszI6s trnak, a Pasztéi Rend6rkapitanysag jarérvezetbjének,
Kiss Attila r. zdszI6s Urnak, a Pasztéi Rendérkapitanysag, Kézrendvédelmi és Kézlekedésrendészeti Osztaly, Or- és
Jarérszolgélati Alosztaly jarérvezetdjének,
Benke Jdnos r. f6t6rzszdszIds urnak, a Szekszardi Renddérkapitanysag csoportvezetéjének,
Vaszari Attila r. tdrzszdszI6s trnak, a Balatonalmadi Renddérkapitanysag korzeti megbizottjanak,
Gerencsér Ferenc r. szdzados urnak, a Mohacsi Rendérkapitanysag osztalyvezetdjének,
Rdézsa Sdndor r. torzszdszIos urnak, a Repll6téri Renddr lgazgatdsag, Kozrendvédelmi Alosztaly szolgélatparancsnokanak,
Lantos LdszI6 ti. hadnagy trnak, a Kunszentmartoni Hivatasos T(izoltéparancsnokséag szolgalatparancsnokénak,
Nagy Attila td. f6torzsérmester trnak, a Debreceni Hivatasos Tlzoltoparancsnoksag gépjarmUvezetdjének,
Pataki Krisztidn td. fétérzsérmester urnak, a Szegedi Hivatasos Tlzoltoparancsnoksag gépjarmivezetdjének,
Pauska Krisztidn ti. rmester trnak, a Tiszaujvarosi Hivatasos Tlzoltdparancsnoksag gépjarmdvezetdjének,
Rdcz Zoltdn t. térzszdszIds trnak, a Kisvardai Hivatasos Tlizoltéparancsnoksdg szolgdlatparancsnok-helyettesének,
Szabd Péter tii. zdszIos trnak, a Kisvardai Hivatasos Tlizoltéparancsnokség szolgalatparancsnokanak,
Szlirszabd LdszI6 ti. hadnagy urnak, az Oroshazi Hivatasos Tlzoltéparancsnoksag szolgalatparancsnok-helyettesének,
Udvardi Jdnos td. szdzados urnak, a Székesfehérvari Kirendeltség kirendeltségvezetéjének,
Szildgyiné Téth Erzsébet asszonynak, a Gyulai Kistérség Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménye igazgatodjanak,
dr. Késmdrky-Kodak Andrds trnak, a Debreceni Egyetem Kiilonleges Orvos és Ment&csoport Egyestlet elndkének,
Rigéné Kiss Eva asszonynak, a Magyar Maltai Szeretetszolgélat régidtitkaranak, csoportvezetének,
Szemerédy Zsolt irnak, a REFOMIX Kht. igyvezetdjének,
Bdlint Gabriella asszonynak, a Hé6dmezévaséarhelyi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Kapcsolat Kdzpont féigazgatojanak,
dr. Szoboszlai Katalin asszonynak, a Periféria Egyesulet eln6kének;

- aRendkiviili Helytallasért Erdemjel eziist fokozatat adomanyozta
dr. Erdélyi Csaba r. alezredes trnak, a Fejér Megyei Rendér-fékapitanysag lgyeletvezetdjének,
Pintér Addm r. f6torzs6rmester tirnak, a Szolnoki Rendérkapitanyséag jarérvezetéjének,
Szokolai Viktor r. Srmester urnak, a Szolnoki Rendérkapitanysdg jarérének,
Fiihl Jozsef r. f6t6rzs6rmester trnak, a Készenléti Rendérség, Harcjarmd Alosztaly, PSZH vezet6jének,
Kollarits Jdnos r. térzszdszIlds urnak, a Készegi Rendérkapitanysag jarérvezetdjének,
Csermdk Péter t(i. 6rmester trnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Katasztréfavédelmilgazgatosag gépjarmivezetdjének,
Egri Krisztidn td. hadnagy urnak, a Baranya Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag, Pécsi Kirendeltség kirendeltség-
vezet6jének,
Szildgyi Sdndor trnak, a Békés Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsdg, Békéscsabai Kirendeltség féeléaddjanak,
Mdrton Mihdly td. hadnagy urnak, a Bajai Hivatasos T(izoltéparancsnokséag szolgalatparancsnokénak,
Miklés Krisztidn td. zdszlds urnak, a Székesfehérvari Hivatasos Tulzoltéparancsnoksag kilonlegesszer-kezel6jének,
Zupké Jdnos td. térzszdszIds urnak, a Kisvardai Hivatasos Tlzoltéparancsnoksdg szolgalatparancsnok-helyettesének,
Vicsek Jdnos urnak, a Dél-alfoldi Regionalis MentGszervezet, Bacsalmas Mentdallomas mentéapoldjanak,
Ordég Antal drnak, a Dél-alféldi Regionalis Mentészervezet, Szeged Mentéallomas garazsmesterének,
Katz Judit asszonynak, a Dél-dunéntuli Regionalis Ment6szervezet, Szekszard ICS mentésiranyitdjanak,
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Ilyés Jozsef irnak, a Dél-alfoldi Regiondlis Mentészervezet, Gyula Mentéallomas gépkocsivezetbjének,

Szecsei Béla irnak, a Dél-dunéntuli Regionalis Ment&szervezet, Sellye Ment&allomas vezeté mentétisztjének,
Kalmdr Péter urnak, a Dél-dunantuli Regionalis Mentészervezet, Siofok Mentéallomas, mentéapoldjanak,

Gulyds LdszI6 urnak, a Dél-dunantuli Regionalis Mentdszervezet, Siofok Mentéallomas mentétisztjének,

Buti Olivér drnak, az Eszak-alféldi Regionalis Ment8szervezet, Berettydujfalu Mentdallomas gépkocsivezetéjének,
Patkés Sdndor trnak, az Eszak-alféldi Regionalis Ment&szervezet, Szolnok Ment64allomas mentétisztjének,

Danké Istvdn drnak, az Eszak-alféldi Regionalis Ment&szervezet, Nyiregyhaza Mentéallomas gépkocsivezetdjének;

- aRendkiviili Helytallasért Erdemjel bronz fokozatat adomanyozta
Szoboszlai LdszI6 r. térzszdszIds trnak, a BRFK jarérvezetbjének,
Csontos Jend Zoltdn r. térzsérmester urnak, a Debreceni Renddrkapitdnysag jarérvezetdjének,
Csuhaj Ddniel r. zdszI6s urnak, az Egri Rendérkapitdnysdg jarérvezetdjének,
Lovdsz Péter r. térzs6rmester trnak, az Egri Rendérkapitanysag mb. korzeti megbizottjanak,
Félnagy Nora . térzsérmester asszonynak, a Godoll6i Renddrkapitanysag korzeti megbizottjanak,
Fekete Szabolcs r. f6torzsérmester trnak, Tarpa Rendérérs korzeti megbizottjanak,
Daragics Mihdly td. fétorzszdszlés urnak, a Debreceni Hivatasos Tuzoltoparancsnoksag szolgalatparancsnok-
helyettesének,
Hajalettin Attila tdi. térzs6rmester urnak, a Mohacsi Hivatasos Tlizoltoparancsnoksag beosztott tlizoltdjanak,
Miller Norbert ti. térzsérmester urnak, a Szerencsi Hivatasos T(izoltoparancsnoksag gépjarmiivezetdjének,
Sz6ke Istvdn td. térzs6rmester trnak, a Bajai Hivatasos TUzoltoparancsnoksag beosztott tlizoltdjanak,
Tégla Istvdn ti. fétérzsérmester trnak, a Marcali Hivatasos TUizoltoparancsnoksag beosztott tlizoltdjanak,
Dobos Jozsef tii. torzsGrmester trnak, a Veszprémi Hivatasos TUizoltdparancsnoksag gépjarmuivezetéjének,
Maza Attila drnak, a Baranya Megyei Polgarér Szovetség elndkének,
Pardi Géza trnak, a Békés Megyei Polgarér Szovetség elndkének,
Farkas LdszIl6 turnak, a Tolna Megyei Polgarér Szovetség polgarérének,
Tdborszki Pdl urnak, a Nograd Megyei Polgarér Szévetség polgarérének,
Pintér LdszId drnak, a Fejér Megyei Polgardér Szovetség polgarérének,
Oledrnik Roland urnak, a Komarom-Esztergom Megyei Polgarér Szévetség elndkének,
Micskd Tibor urnak, a Heves Megyei Polgarér Szovetség elndkének,
Klima Jdnos drnak, a Sarospataki Polgarér Egyesiilet elndkének,
Urbdn Pdl drnak, a Pest Megyei Polgardr Szévetség Toéalmas Polgardr Egyesilet elndkének,
Slabdr Géza urnak, a Veszprém Megyei Polgarérségek Szévetsége, Simeg Polgarér Egyesiilet polgarérének,
Dondczy Dezsé trnak, a Zala Megyei Polgardér Szovetség elndkének,
Sdrvdri Tibor trnak, a Gyér Megyei Polgarér Szévetség polgérérének,
Uj Istvdn drnak, a Hajdd-Bihar Megyei Polgéarér Szoévetség elndkének,
Pusztai Ferenc urnak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Polgarér Szovetség elndkének,
Jdszovics LdszIl6 trnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Polgarér Szévetség elnokének;

tobb évtizedes kimagaslé szakmai és tudomdnyos tevékenysége, életutja elismerésélil,
85. sziiletésnapja alkalmabdl
- Szent Gyérgy Erdemjelet adomanyozott
dr. llldr Sdndor ny. r. ezredes urnak, az dllam és jogtudomanyok kandidatusanak, a volt Rendértiszti Féiskola Blintet6jogi
és Kriminalisztikai Tanszék nyugalmazott tanszékvezetéjének;

kimagaslé szolgdlati tevékenysége elismeréséil
Dunavélgyi Szabolcs r. alezredes urnak, a Budapesti Renddr-fokapitanysag Igazgatasrendészeti FOosztélya
osztalyvezetdjének;

kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséil
- A Blintetés-végrehajtasi Szolgalatért Emlékplakett arany fokozatat adomanyozta
Szabé Béla urnak, az lgazsagiigyi Medfigyel6 és Elmegyodgyitd Intézet osztalyvezetdjének;
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a kozigazgatas érdekében négy évtizeden &t végzett kiemelkedé munkdja, életutja elismerésédil
- Zsolnay készlet emléktargyat és Miniszteri Elismer6 Oklevelet adomanyozott
Végvdri J6zsef Gyérgyné asszonynak, Pocspetri Kézség Onkormanyzata nyugalmazott anyakdnyvvezetdjének;

kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséiil
- eldléptette soron kiviil rend6r ezredessé
dr. Berdr Ivdn r. alezredes urat, a Budapesti Rendoér-fékapitanysag Gazdasagvédelmi Féosztalya vezetdjét,
dr. Kuczik Janos Zoltdn r. alezredes urat, a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag rendészeti igazgatojat,
dr. Polydk Jozsef Zsolt r. alezredes urat, a Bacs-Kiskun Megyei Rendér-fékapitanysag blnligyi igazgatdjat;

- eldléptette soron kivil tlizoltd ezredessé
Németh Tamds ti. alezredes urat, a Veszprém Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsdg igazgatojat;

- el6léptette soron kivil nyugallomanyu rendér ezredessé
Herczeg Ferenc ny. r. alezredes urat, az ORFK Kbzép-magyarorszagi Gazdasagi Ellato Igazgatosag féeléadojat;

- eldléptette soron kiviil rend6r zaszlossa
Péter Imre r. f6t6rzs6rmester urat, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag gépjarmuivezetéjét;

- el6léptette soron kivil blintetés-végrehajtasi zaszlossa
Szabd Rébert bv. fétdrzsérmester urat, a Fiatalkortak Blintetés-végrehajtasi Intézete biztonsagi felligyel6jét;

- rend6rségi fétanacsosi cimet adomanyozott
Katona Jézsef Péter r. alezredes trnak, a Terrorelhdritasi Kozpont f6osztalyvezetdjének, igazgatohelyettesnek;

- rendOrségi tanacsosi cimet adomanyozott
Borddcs Janos r. alezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat osztalyvezet6jének;

— aranygy(r( emléktargyat adoméanyozott
dr. Horvdth Zoltdn urnak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Kézép-dunantili Regiondlis lgazgatésaga
igazgatdjanak;

- aranylanc emléktérgyat adomanyozott
Krétainé Szél Magdolna asszonynak, az Orszagos Rend6r-fékapitanysag Humanigazgatasi Szolgalata Ggykezeljének;

— o6ra emléktargyat adomanyozott
Hatdr Norbert r. zdszl6s urnak, az Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola szakoktatdjanak,
Tislér Zoltdn r. torzszdszI6s trnak, a Nagykanizsai Rendérkapitanysag korzeti megbizottjanak;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséll, a Viz Vildgnapja alkalmébdl
— Miniszteri Elismerd Oklevelet adomanyozott
Ficsor Johanna asszonynak, az Eszak-dunantuli Viziigyi lgazgatésag felszini vizgazdélkodasi ligyintézéjének,
ifj. Gonda Ferenc trnak, a K6zép-Duna-volgyi Vizligyi lgazgatdsag, |. Szakaszmérndkség mederérének,
Kling Istvdn urnak, az Als6-Duna-volgyi Viziigyi lgazgatésdg, Vizrendezési Osztaly osztalyvezetbjének,
Pék Tibor urnak, a Nyugat-dunantuli Vizligyi lgazgatdsdg, Szombathelyi Szakaszmérnokség szakaszmérnokének,
Simon Jozsef irnak, a Kozép-Tisza-vidéki Viziigyilgazgatosag, Kiskorei Szakaszmérnokség lizemelési csoportvezetjének,
Siile Gydrgy urnak, Nyugat-dunantuli Viziigyi lgazgatdsag, Kis-Balaton Uzemmérnékség laborvezetéjének;

tobb évtizedes kimagasld szakmai tevékenysége, életttja elismerésédl, 80. sziiletésnapja alkalmabdl
- aranygyUr( emléktargyat adomanyozott
Kovdcs Lajos trnak, a Belligyminisztérium nyugalmazott ligyintézéjének;
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életutja elismeréséiil, 60. sziiletésnapja alkalmabol
— aranygy(r( emléktérgyat adoméanyozott
dr. Varga Sdndorné asszonynak, a Beliigyminisztérium Ellen6rzési Féosztaly nyugalmazott titkdrnéjének;

példamutato szolgélati tevékenysége elismerésédl, 50. sziiletésnapja alkalmabol

- aranygy(rd emléktargyat adomanyozott
Tobis Gdbor Béla ti. ezredes urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosdg gazdasagi
igazgatohelyettesének;

kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséil
- aranylanc emléktargyat adomanyozott
Horvdthné Bdrdcz Zsuzsanna r. alezredes asszonynak, a Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag osztalyvezetéjének;

a renddrség allomanyaban hosszu id6én at végzett munkaja, életutja elismeréséiil,
50. sziiletésnapja alkalmabol
- aranylanc emléktargyat adomanyozott
Krupincza Magdolna asszonynak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag féel6adodjanak;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséill
- o6ra emléktargyat adomanyozott
dr. Banu Zsoltné dr. Szabé Judit asszonynak, a Beliigyminisztérium Jogszabaly-el6készité és Koordindcids Féosztaly
osztalyvezetdjének,
dr. Zalka Baldzs r. szdzados trnak, a Belligyminisztérium Jogszabaly-el6készit6 és Koordinacios Féosztaly tigyintézéjének;

a renddrség allomanyaban hosszu id6én &t végzett munkadja, életutja elismerésédil, 50. szliletésnapja alkalmabdl
— ora emléktargyat adomanyozott

Baldzs Tibor trnak, a Hajdu-Bihar Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala gondnokanak,

Nagy Attila r. &rnagy urnak, a Salgétarjani Renddrkapitdnysag alosztalyvezeté-helyettesének,

Kdmdn Sdndorné asszonynak, a Pécsi Rendérkapitanysag titkarnéjének;

eredményes tevékenysége elismeréséiil, 60. sziiletésnapja alkalmabol
— ora emléktargyat adomanyozott
Borbély Jdnos trnak, a Miskolci Rendészeti Szakkdzépiskola dolgozdjanak;

eredményes munkdja elismerésédil, 60. szliletésnapja alkalmabdl
- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott
Somorjai Ldszléné asszonynak, az Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola tanaranak,
Kirdly Agnes asszonynak, a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag eléadéjanak;

50. sziiletésnapja alkalmabol
- Zsolnay-készlet emléktargyat adoményozott
Gydrfi Lajosné asszonynak, a Kaposvari Renddrkapitanység, Blinligyi Osztaly el6adojanak,
Nagy Ferencné asszonynak, a Fejér Megyei Renddr-fékapitanysag eléadojanak,
Szlics Ldszléné asszonynak, a Gy6ri Rendérkapitanysag féeléaddjanak;

kiemelkedd szakmai tevékenysége, életutja elismeréséil
- festmény emléktargyat adomanyozott
dr. Domokos Ndndor drnak, a Belligyminisztérium Kézponti Kérhaz nyugalmazott osztalyvezet6 féorvosanak;

kiemelkedd szakmai tevékenysége, életutja elismeréséiil, 70. sziiletésnapja alkalmabdl
- festmény emléktargyat adomanyozott
dr. Téth Gyula ny. r. danddrtdbornok urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag nyugalmazott szolgalatvezet6jének;
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyligyi hirei 2012. februar hénapra vonatkozéan
I. Jogviszony létesitése

A munkaltatéi jogkor gyakorldja

Borza Emesét a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Danké Gyula Gergelyt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Gelényi Csabdt a Gazdasagszabalyozasért Felelds Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Gergics Gdbort a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Izséné Bigai Marianndt az Adé- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,
Jdnki Andrdst a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyéba,

Ocsovadi Lilldt a Gazdasagszabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Ordédyné Zoltdn Katalint a Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkarsag alloményaba,
Paldnszky Zoltdn Gézdnét az Allamhaztartasért Felelés Allamtitkarsag alloményaba,
Podruzsik Zsuzsanndt a Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Polomik Heléndt a Tervezéskoordinaciéért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Réna Gdbort a Gazdasagszabalyozasért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaba,

Solymosi Csabdt az Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarsag &llomanyaba,

dr. Sramké Szilvia Esztert az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Szabados Kingdt az Ad6- és Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaba

kormanytisztvisel6nek;

dr. Honyek Pétert az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsag &llomanyaba osztalyvezetének;
dr. Weingartner Lilldt a Gazdasagszabalyozéasért Felelés Allamtitkarsag alloméanyaba osztalyvezetének

kinevezte.

1. Vezetdi kinevezések

A munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilas llona Hajnalkdt az Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarséagon osztéalyvezetének;
Némethné Nosztics Agnest az Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkarsagon osztélyvezetének;
Zsarnoci Csabdt belgazdasagért felel6s helyettes allamtitkarnak kinevezte.

Ill. Kbzszolgdlati jogviszony megsziinése

Kozszolgdlati jogviszonya megsziint
Békési LdszIo,

Dobozi Eszter Judit,
Dudds Zoltdn,

Haraszti Zsdfia,

Havasi Csaba,

dr. Kloknicer Imréné,
Nyerges Eva,

Péter Gyula,

Rdcz Krisztina,

Sdrvdriné Szildrd Eniké,
Szildgyi Katalin Erzsébet,
Szvitdcs Andrea Eva,



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi15.5zam 2263

dr. Takdcs-Dardczi Lilla Zsdfia,
dr. Vincze-Pap Gergely kormanytisztvisel6knek;

dr. Sz6ll6si LdszI6 helyettes dllamtitkarnak.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium személyiigyi hirei

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2011. aprilis, majus, junius és julius havi
munkaltatoi intézkedései

Kinevezések

A kabinetfénok
Mdhig Szildrdot kormanytisztvisel6nek
kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkar

Antal Timeadit,

Barabds Esztert,

Baranyi Norbertet,

Bartha Zséfidt,

Békefi Aront,

dr. Bertalan-Kiirti Veronikat,
Bodi Terézt,

Boriszdné Kiss Gabrielldt
Czinege Kornélt,

Dobd Istvdnt,

dr. Farkas Juditot,

dr. Farkas Katdt,

Fej6s Andrdst,

Garai Zsuzsdt,

dr. Gombik Gergelyt,

dr. Gonda Marietta Erzsébetet,
Griinfelder Richdrdot,

dr. Hamvas Péter Adridnt,
Homonnay Olgdt,

dr. Horvdtth Saroltdt,

dr. Jenei Dorindt,

Katona Timedt

Kelemenné Mdté Timea Andredt,
Kocsis Istvdnt,

Kods Zoltdn Rolandot,
Kozlovszky Zsuzsanndt,

dr. Kramerovics Szilvidt,

dr. Labundy Ritdt,

dr. Lakatos Ddvidot,
Lakatosné Suga Gabrielldt,
Légrddy Ldszldt,
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Madhig Szildrdot,
Molndr Andrea Mdridit,
dr. Molndr lldikét,
Naszdri Timea Evdt,

dr. Nyerges Evdt,

Pach Juditot,

dr. Paldczi Péter Béldt,
Pintér Andredt,

Quirin Benigna Mdridt,
Sebd Baldzst,

Sebdk Ildikét,

Simon Szabolcsot,
Sipos Edindt,

dr. Somogyi Virdg Mdrtdt,
dr. Szabé Jozsef Leventét,
Szaboné Fehér Helendt,
Szotdk Adriennt,
Thomka Juditot,

dr. Varga Anikét,

Varga Baldzst,

dr. Varga Bettina Ddrdt,
dr. Verebély Ddvidot,
dr. Vertetics Ddvidot,
Vida Juditot,

Zakupszki Tiindét,
Zsuppdn Andredt

kormdnytisztviselének kinevezte.

Kinevezés vezet6i munkakérbe

A kozigazgatasi allamtitkar

Arday Gézdt osztalyvezetdnek,

dr. Bdrsony Baldzst féosztalyvezetének,
Patay Péternét féosztélyvezetd-helyettesnek,
Sdgvdri Pdlt f6osztélyvezetének,

Tari Andrdst f6osztalyvezetének

kinevezte.

Kormdnytisztvisel6i jogviszony megsz(inése

dr. Agécs llondnak,
Albert Péternek,

Arany Péternek,

dr. Bdn Ddvidnak,
Bdnhalmi Pdlnak,
Bartus Gabrielldnak,
Boros Gdbornak,

B&sz Anettnek,
Buzdth-Mohai Anndnak,
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Czimer Magdolndnak,
Czinege Kornélnak,

dr. Daboczi Kdlmdnnak,
dr. Domokos Mdrtdnak,
Ducsai-Oldh Zsanettnek,
Erés Veronikdnak,

Gdl Viktéridnak,

Glédi Andrednak,

dr. Grabecz Sdndornak,
dr. Guller Zoltdnnak,

dr. Hajdu Emesének,
Hollési Zoltdnnak,

Jenei Lajosnénak,

dr. Jénai Zsuzsdnak,

dr. Kocsik Arpdd Gdbornak,
Kopdcsy Juditnak,

Korsés Orsolydnak,

dr. Kosztyé Beatrixnek,

dr. Kovdcs Zsolt Janosnak,
Kurali Tamdsnénak,

Laczi Hedvignek,

dr. Lovas Andrdsnak,
Magyar Gézdnak,

dr. Magyar Péternek,
Nagyidai Edindnak,

Pdlffy Gergelynek,

Pdli Istvdnnak,

Pdsztor Tibornénak,

dr. Poés Miklésnak,
Rugdber Péternek,
Sdndor Gdbornénak,

dr. Sas Gdbornak,

Suhdné Kamasz Melinddnak,
dr. Schtittzenhoffer Ddnielnek,
Serf6z Helénnek,

dr. Soltész Brigitta Katalinnak,
Szedldk Viktornak,
Szentpétery Emesének,
Tipold Ferencnek,

Tokaji J6zsefnének,
Tdszegi Zsoltnak,

Téth Ldszlonak,

Ttités Norbertnek,

dr. Zara Orsolydnak,
Zsembera Gdbornak

kormdnytisztvisel&i jogviszonya megszint.
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2012. februdr havi munkaltatéi intézkedései

Kinevezések

A miniszter
Kaiser Kornélidat kabinetfénoknek
kinevezte.

A fejlesztéspolitikai koordinacidért felels allamtitkar
Vdmos Zoltdnt politikai tandcsadonak
kinevezte.

A miniszteri kabinetfénok
Bajé Zsanettet személyi titkarnak
kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkar

Mogyordés Alexandru Arpddot,
dr. Pdlyi Mdria Mdrtat,
dr. Berta Hubert Jozsefet,
Gonczi Richdrdot,
Lengyel Didndt,

dr. Gyalog Cecilidt,

Kdpli Baldzs Istvdnt,

dr. Ménus lldikét,

dr. Schmidt Miklést,

Leé Csandd Pétert,

dr. Fodor Enikét,

dr. Nagy Juditot,

Baricz Esztert,

dr. Majoros Agnest,
Szomoldnyi Evdt,

Dobozi Eszter Juditot,
Avéd Andor Szildrdot,
Helyes Pétert

kormdnytisztviselének kinevezte.

Kinevezés vezet8i munkakorbe

A kozigazgatasi allamtitkar
Horvdth Attila Imrét f6osztalyvezetének
kinevezte.

Kormdnytisztvisel8i jogviszony megsz(inése

Babicz Krisztindnak,

Bassa Juditnak,

dr. Kovdcs Tamds Ivdnnak,

Kovdcsné Szényi Agnes Veronikdnak,
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Sdndor Csabdnak,

dr. Gergely Mdténak,
Bernard Erzsébetnek,
Olajos Péternek,
Dobi-Rézsa Anikénak,
Zajdcz Zsanettnek,
Meészdros Cecilia Agnesnek,
dr. Gadl Gyéngyinek

kormdnytisztvisel&i jogviszonya megsziint.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium 2012. marcius havi munkaltatoéi intézkedései
Kinevezések

A miniszter
Hidvégi Krisztindt politikai fétandcsaddnak
kinevezte.

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Gorzsény Adrienn Enikét,
Kovdcs Edindt,

dr. Szojka Annamdria Bernadettet,
Molndr Krisztindt,

Gergely LdszIét,

Palkovics Dordt,

Vedres Pétert,

Acsné Bédi Ildikét,

Téth Andor Ndndort

kormdnytisztviselének kinevezte.

Kinevezés vezet8i munkakorbe

A kozigazgatasi allamtitkar

Szamkoé Jozsefnét f6osztalyvezets-helyettesnek,
Alféldy-Boruss Mdrkot osztalyvezetének

kinevezte.

A miniszteri kabinetfénok
Bajé Zsanettet osztalyvezet6, titkdrsagvezetének
kinevezte.
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KormdnytisztviselGi jogviszony megsz(inése

Gdlya Judit Irénnek,

Kiss Rolandnak,

Sibak Brigittdnak,
Hdrfds Zsoltnak,
Demcsdk Kornélnak,
Kiss Brigittdnak,

Barsi Kdrolynak,

Gdl Jozsef Istvdnnak,

dr. Verebély Ddvidnak,
dr. Bdnhegyi Enikének,
Fogas Mihdlynak,
Mucsi Addmnak,
Tamdsi-Kopasz Bedtdnak,
dr. Schneider Gdbornak,
Sutydk Rita Szilvidnak,
Szmolldr Katalinnak,

dr. Kramerovics Szilvidnak,
Bdlint Ritdnak,

Kramer Evdnak,
Zsigmond Aronnak,
Biré Tamdsnak,
Albrecht Ldszlénak,
Varsdnyi Kornélnak,
Kiss Anitdnak,

Helyes Péternek,

dr. Zumbok Ferencnek,
Keresztes Anikénak

kormdnytisztvisel6i jogviszonya megsztint.
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Alapito okiratok

Az Orszagos Birésagi Hivatal eln6ke iranyitasa ala tartozoé koltségvetési szerv alapité okirata

A Budapest Kornyéki Torvényszék alapito okirata

Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. § (4) bekezdése alapjan a Budapest Kdrnyéki Torvényszék alapitd okiratat

a kovetkezdk szerint adom ki:

1.

Az intézmény elnevezése:

neve: Budapest Kornyéki Torvényszék

angol elnevezése: Tribunal of Budapest Region
német elnevezése: Landgericht Kreis Budapest

Az intézmény székhelye és tevékenységéhez kapcsolddd azonositéd adatok:
székhelye: 1146 Budapest, Thokdly ut 97-101.

levelezési cime: 1143 Budapest, Pf. 175.

e-mail cime: birosag@budapestkornyekit.birosag.hu

2.1. Az intézmény - a torzskonyvi nyilvantartasba telephelyként felveend6 - teriiletileg, feladatellatasban elkilondlt
szervezeti egységeinek neve és cime:

2.1.1. Budapest Kérnyéki Térvényszék

2.1.2. Budakornyéki Birésag (1145 Budapest, Thokoly ut 97-101.)

2.1.3. Budadrsi Varosi Birésag (2040 Budadrs, Koszoru u. 2.)

2.1.4. Ceglédi Varosi Birdsag (2700 Cegléd, Kossuth tér 2.)

2.1.5. Dabasi Varosi Birésag (2370 Dabas, Barték B. u. 21.)

2.1.6. Dunakeszi Varosi Birésag (2120 Dunakeszi, Verseny u. 12.)

2.1.7. G6dol8i Varosi birdsag (2100 Godolls, Dézsa Gyorgy u. 19.)

2.1.8. Monori Vérosi Birosag (2200 Monor, Kossuth Lajos u. 69.)

2.1.9. Nagykatai Varosi Birosag (2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy u. 12.)

2.1.10. Nagykdrosi Vérosi Birdsag (2750 Nagykoros, Hésok tere 4.)

2.1.11. Rackevei Vérosi Birésag (2300 Rackeve, Kossuth Lajos u. 25.)

2.1.12. Szentendrei Vérosi Bir6sag (2000 Szentendre, D6zsa Gyorgy u. 85.)
2.1.13. Vaci Vérosi Birésag (2600 Vac, Budapesti féut 14.)

2.1.14. Budapest Kdrnyéki Munkatigyi Birésag (1143 Budapest, Bacskai u. 29/B)
2.1.15. Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirdsaga (1064 Budapest, Rézsa u. 79.)

. Az intézmény alapitdi jogokat gyakorld szerve és az alapitas datuma:

alapitéi jogokat gyakorlé szerv: Magyarorszdg Orszaggyd(lése (1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.)
alapitas datuma: 1954. februar 1.

Az intézmény létrehozasardl és miikddésérdl rendelkez6 jogszabaly:

Létrehozasat elrendelé — mar nem hatdlyos - jogszabdly a Magyar Népkoztarsasdg birdsagi szervezetérdl szold
1954. évi ll. torvény.

Jelenleg a birdsagok szervezetérdl és igazgatasardl szoldé 2011. évi CLXI. térvény rendelkezik az intézmény
mukodésérdl.

. Azintézmény irdnyito szerve és székhelye:

Orszagos Birésagi Hivatal elndke (1055 Budapest, Szalay utca 16.)

Az intézmény vezetdje és kinevezési rendje:
A torvényszék elnokét az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke nevezi ki, palyazat utjan. Kinevezésének id6tartama 6 évre
sz6l. A munkaltatoi jogokat az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke gyakorolja.
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10.

11.

12.

Az intézmény illetékessége:
Pest megye kozigazgatasi terllete.

Az intézmény gazdalkoddasi besorolasa
Onalléan miik6dé és gazdalkodé kdltségvetési szerv.

Az intézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: igazsagszolgéltatas
Az Alaptorvény 25. cikk (1) bekezdése szerint a birdsdgok igazsadgszolgaltatasi tevékenységet latnak el.

Az intézmény alaptevékenysége:
A birésagok szervezetérdl és igazgatasardl szol6 2011. évi CLXI. térvény 21. § (1) bekezdése alapjan a torvényszék — a
toérvényben meghatarozott tigyekben - elséfokon jar el, és masodfokon elbirdlja a jarasbirdsagok, valamint a
kozigazgatasi és munkaligyi birésagok hatarozatai ellen bejelentett fellebbezéseket, illetve eljar a hataskorébe utalt
egyéb lgyekben.
A torvényszék ellatja a kozponti koltségvetési szervre haruld feladatokat. A torvényszék szervezetét elndk vezeti, és
iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.
A torvényszék miikodéséhez szitkséges koltségvetési eldiranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérdl szold térvény
VI. Birosagok fejezete tartalmazza, mellyel a mindenkor érvényes jogszabalyok, tovabba az Orszdgos Birdsagi Hivatal
elnckének és a torvényszék szabalyzatainak figyelembevételével gazdalkodik.
Az intézmény allamhaztartasi szakdgazat szerinti besoroldsa:

842320 Birdsagi tevékenység
Az alaptevékenységek dllamhdztartasi szakfeladatrendi besorolasa:

842321 Igazsagszolgaltatasi tevékenység

842322 Cégbirdsagi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A torvényszék alaptevékenységébe, valamint az elndk felel6sségébe tartozd feladatokat a Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzatban megjeldlt szervezeti egységek végzik. A torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Orszégos
Birésagi Hivatal elndke hagyja jova.

Az intézménynél foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A torvényszéken a birdk jogallasardl és javadalmazasardl szolé 2011. évi CLXII. torvénynek megfeleléen birdk, az
igazsaglgyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szolo 1997. évi LXVII. térvénynek megfeleléen igazsagligyi
alkalmazottak teljesitenek szolgalatot, akik a térvényszékkel szolgalati jogviszonyban alinak.

Az intézmény képviselete, alairasi jog:

A torvényszék képviseletét teljes jogkdrrel a torvényszék elndke latja el.

A torvényszék alkalmazottai a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazoldsi, ellenjegyzési és
érvényesitési feladatokat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, valamint a gazdéalkodasara vonatkozé szabalyzatokban
foglaltak szerint latjak el.

Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdéseket a birdsdgok szervezetérdl és igazgatdsarol szold 2011. évi
CLXI. toérvény, az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének szabalyzatai, tovabbd a vonatkozd egyéb jogszabalyok
hatarozzak meg.

Jelen alapité okirat 2012. marcius 1-jén Iép hatdlyba, ezzel egyidejlleg hatdlyat veszti a 2012. januar 10-én kelt,
44002-4/2012. OBH szdmu egységes szerkezet( alapité okirat.

Budapest, 2012. februar 23.

44002-44/2012. OBH
Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Bir6sagi Hivatal elndke
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V.

Palyazati felhivasok

A Vidékfejlesztési Minisztérium palyazati felhivasa
a 2013. évi Magyar Agrargazdasagi Min6éség Dij elnyerésére

A pdlydzat célja

A Magyar Agrargazdasagi Minéségi Dijrol sz6l6 103/2005. (XI. 4.) FVM rendelet alapjan meghirdetésre keriilé palyazat
célja azon hazai agrargazdasagi szervezetek orszdgos szintli elismerése és dijazdsa, amelyek tevékenységiik
soran bizonyithatéan elkotelezettek a mindség (igye irant és kiemelt fontossagot tulajdonitanak a mindségi
munkavégzésnek, az egyenletesen jé min6ségl termékek elballitdsanak, illetve szolgaltatas nyujtasanak.

A pélyazat célja tovabba olyan modell kialakitdsa, bevezetése és hatékony mikodtetése a dijazott szervezetek altal,
amely példaértékl és segiti az agrargazdasag tobbi szereplSinek folyamatos fejlédését. A kialakitott modell és
az MSZ ISO 9004:2010-es szabvany alapelvei szerint rendszeresen végrehajtott onértékelés hozzajarul a szervezet
fenntarthato és tartésan sikeres miikodéséhez, valamint egyes preferalt kritériumok hatékony teljestléséhez is.

A preferélt kritériumok az aldbbiak:

- az agrér-kdrnyezetvédelem,

- a bio-diverzitds védelme,

— az allatvédelem érvényesiilése,

a minéségi termelés alapjat szolgalo bioldgiai alapok eldéllitdsa, megtermelése,

a fenntarthatoésag kdvetelményeinek teljesiilése,

folyamatos, stratégiai jellegli minéségfejlesztés, innovacio,
az élelmiszer-biztonsag magas szinvonall érvényesitése,

a nyomonkovethetéség magas szintd teljesitése,
hungarikumok eléallitasa,

magyar termék eléallitasa,

- kézmdves termék el6allitasa,

- egészséges taplalkozast elésegitd élelmiszerek fejlesztése, forgalmazasa,
- funkciondlis és magas hozzaadott érték( termék fejlesztése.

Pdlydzati feltételek

Pélyazatot nyujthatnak be azok a szervezetek, amelyek megfelelnek a kbvetkezé részletes palyazati feltételeknek:

- A szervezetnek nincs lejart és meg nem fizetett kdztartozasa.

— A szervezet nem all sem cséd, sem felszdmolds, sem végelszamolas hatélya alatt.

- Amennyiben a pélyazo tevékenységére - jogszabaly altal - kdtelezé valamilyen mindségligyi rendszer alkalmazésa,
abban az esetben ez is palyazati feltétel.

Megjegyzés:

A palyazaton valo részvételnek nem feltétele a palyazat kbvetelmény-rendszerét ismerteté felkészité tajékoztaton

tortént részvétel, amelynek idépontja késébb keriil meghirdetésre

a VM (http://elelmiszerlanc.kormany.hu/palyazatok-dijak) honlapjan.
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A pdlydzat benydjtdsa

A palyazatot legkésébb 2012. oktdber 18. 12.00 6raig beérkezbleg (személyesen vagy postai Uton) 4 példanyban a
kovetkezd cimre kell benyujtani:

Magyar Agrargazdasagi Minéség Dij Bizottsag Titkarsdga
Vidékfejlesztési Minisztérium

Elelmiszer-feldolgozasi Féosztaly
Elelmiszer-szabalyozasi Osztaly

1055 Budapest,

Kossuth Lajos tér 11. (lll. em. 375. szoba)

A pdlydzatok elbirdldsdnak rendje

A beérkezett palydzatokat a Magyar Agrargazdasagi Minéség Dij Bizottsag, szlikség esetén, szakérték bevonasaval
biralja el.

FObb értékelési szempontok:

A palydzé kiemelkedé min6ségli termékeket vagy termékcsaladokat eldallitd, vagy magas szinvonalu szolgéltatast

nyujtd, eredményesen gazdalkodd, sikeres véllalkozas.
1. A palydzat a termékek vagy termékcsalddok, illetve szolgéltatas kivalé mindéségét a kovetkezékkel bizonyitja:

a)
b)
<)

d)

eléallitasi adatokkal,

értékesitési informaciokkal,

termékre vonatkozd kiemelkedd mindségi jellemzékkel (érzékszervi tulajdonsagok, Gsszetételi, taplalkozasi,
kilonlegesen elényos felhasznalasi jellemzék stb.) vagy a szolgéltatds magas szinvonali végzését bizonyitd
adatokkal,

arrél sz6l6 nyilatkozattal, hogy termékei mindségével, biztonsagaval kapcsolatban a hatésagi ellendrzés a
targyévben és a megelézé évben lényeges kifogast vagy intézkedést nem tett,

elényt jelentenek a mar elnyert dijak vagy minésité védjegyek (példaul ,Kivalé Magyar Elelmiszer” védjegy,
hagyomanyos és tajjellegli agrargazdasagi termékeket jelzé ,HIR" védjegy, uniés szinten elismert foldrajzi
arujelzék, Termék Nagydij, Szivbarat tanusité védjegy, fogyasztévédelmi elismerés, hazai és/vagy kulfoldi
rendezvényeken, kiallitdisokon vagy vasarokon elnyert mindség dijak, Kiallitoi Dij stb.),

elényt jelent a jogszabaly 4&ltal hungarikumnak mindsitett agrdrgazdasagi termék el&dllitdsa, illetve
hungarikummal kapcsolatos agrargazdasagi nemzeti értékek gondozasa.

2. A paélydzat meggydzéen bemutatja mindazokat a jogszabalyokban vagy kereskedelmi kapcsolatokban el6irt
rendszereket vagy azok elemeit, amelyeket a pdalydzé a j6 minéségl és biztonsdgos agrargazdasagi termékek

eléallitdsahoz, valamint a folyamatos fejlesztéshez alkalmaz.

A pélyazat tartalmi kovetelményei
1. El6lap

A szervezet neve és a ,Magyar Agrargazdasagi Minéség Dij 2013.” felirat.

2. Kitoltott Palyazati jelentkezési lap a 2013. évi a ,Magyar Agrargazdasagi Min6ség Dijra” (a palyazatba beflizve).

A szervezet éltalanos adatai és a cégjegyzésre jogosult altal cégszerien alairt, illetve egyéni vallalkozé esetén az
altala aldirt nyilatkozat.

3. Tartalomjegyzék

Maximum 1 oldal.

4. Altaldnos ismertetd

Maximum 4 oldal, amely tdmoren bemutatja a szervezet

torténetét,

szervezeti felépitését és lizleti (esetleg jogszabalyi) kdrnyezetét,
legfontosabb termékeit és kapcsolddo szolgaltatasait,
beszallitéinak és vevéinek korét,

— fontosabb egyéb partnerkapcsolatait,
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- technoldgiai és alapanyagbazisat,

- természeti adottsagait, kornyezetét, alapveté kornyezetvédelmi és a fenntarthatd mikddésre iranyuld tevékenységét,

- fébb versenytarsait,

- hatdsagi ellendrzések (élelmiszer-biztonsag és -mindség) megallapitasait 2010-2012. évre vonatkozdan, valamint

- minden olyan fontos tényt, amely a palydzatban leirtak értékelését elésegitheti.

5. Onértékelés

Maximum: 25 oldal.

Az 6nértékelés a szervezet miikodésének sajat felmérése és értékelése, az alabbi teriileteken - a részletes Modell

elérhetd a VM honlapjan (http://elelmiszerlanc.kormany.hu/palyazatok-dijak):

- vezetés (a szervezet jovoképét, célkitlizéseit),

- stratégia és mikodési politika (alkalmazott médszerek, eszk6zok),

— human eré6forrdsok (a szervezet hogyan hasznositja emberi eréforrasait az eredmények elérésére),

- egyéb eréforrasok (pénziligyi, anyagi, technikai, technoldgiai, informéacids forrasok felhasznalasa),

- folyamatok (a szervezet folyamatai miként vannak 6sszhangban célkitlizéseivel),

- kulsé vevéi elégedettség (az eredmények alatdmasztjak, hogy a szervezet mikddése a vevdiigények lehetd legjobb
kielégitését szolgalja),

- kornyezetvédelem és fenntarthatésag (a szervezet kiemelten figyelembe veszi a kornyezetvédelem és a
fenntarthatésag kritériumait, helyi és a tdgabb kdrnyezete elvarasait, valamint a tarsadalmi felel6sségvallalasbol
adodo feladatokat),

- Uzleti eredmények (eredményesség, illetve a szervezet miikodésének, teljesitményének kulcsfontossagu mutatai,
jellemzai).

A fenti terliletekre vonatkozéan térekedni kell az elmdult idészaki (legaldbb 3 év) trendek, valamint a kit(izott célok

elérésének bemutatasara is.

Amennyiben a palyazo a palydzatban nem tér ki az 6sszes megadott kritériumra, akkor palydzata nem értékelheté.

6. Mellékletek

Maximum: 10 oldal.

A mellékletek tartalmazhatjak példaul:

- a szervezeti felépités részleteit,

- a palyadzathoz kapcsolédé dokumentumokat (pl. az ISO 9001:2000, ISO 14001 szerinti tanusitvany, egyéb igazolas,
oklevelek, termék- és mas dijak masolatat), valamint

- ameghatérozd termékek vagy termékcsalddok minéségének ismertetését.

A pélyazat formai kovetelményei

- Nyomtatott formatum

— A4d-es méret(i, matt papir

Legkisebb bettiméret 10 pont

Grafikonok, abrak olvashato feliratozasa

- Magyar nyelv

- A bemutatott kritériumok kovetelményrendszernek megfelelé szamozésa

- Folyamatos oldalszamozas

Az alkalmazott elvalaszté lapok nem szamitanak bele az oldalszdm-korlatozasba, kivéve, ha barmilyen, a palyazat
elbirdldsa szempontjabdl fontos informéciét — széveget, idézetet, dbrat — tartalmaznak.

Végsé értékelés és dontés a Dij odaitélésérél

A palyédzatok értékelését és a dontési folyamat soran nyert tizleti informacidkat a kozremkodoék bizalmasan kezelik.
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Dijdtadds

A Magyar Agrargazdasagi Minéség Dijat linnepélyes keretek kézdtt, a minisztérium 2013. marcius 15-i linnepsége
keretén belll a vidékfejlesztési miniszter, illetve személyes megbizottja adja at.

A dijazottak névsora megjelenik a Magyar Kézlonyben, valamint a VM hivatalos lapjdban. A nyertesek jogosultak ezt
a tényt, illetve a Magyar Agrargazdasagi Min6ség Dij védjegyet Uzleti dokumentumaikon, rekldmanyagaikon
feltlintetni.

Visszajelzés

Valamennyi pdlyazd visszajelzést kap arrél, hogy az értékeldk milyennek itélik meg felkésziltségliket. Ezért
valamennyi tartalmilag és formailag elfogadott pélyazat vonatkozasaban az értékel6k a palyazat erdsségeirdl és
fejlesztendd terlleteirdl 2013. junius 30-ig visszajelzést készitenek a palyazd szamara.

A felhivds melléklete

,Palyazati jelentkezési lap” (amelyet a palyazat elejére be kell flizni).

Jévahagyta:

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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Palyazati
JELENTKEZESI LAP
a 2013. évi Magyar Agrargazdasagi Min6éség Dijra

Palyazé neve:
Pélyazé hivatalos neve:

Pontos cime:

A palydzo felel6s vezet6jének neve:

Beosztasa: E-mail cime:
Telefon: Fax:
A palyazatért felel6s neve: Altalanos informaciok

. A szervezet f6 tevékenysége:
Beosztasa: ys€g

Munkahelyi cime:

Telefon:
Mobil:
Fax: .. I
Az alkalmazottak Osszlétszama: ......
E-mail: A szervezet tulajdonosa(i), és tulajdoni ardnya(ik):

A teljes szervezet palyazik:igen:[ ITnem:[ ]
Ha csak a szervezet egy része palyazik, az hany %-a az 6sszes

dolgozéi [étszamnak? .... (%)

Nyilatkozat (a palydzat befogadasdhoz a nyilatkozat minden pontjanak elfogadasa szlikséges!)

— Tudomadsul vessziik és elfogadjuk a Magyar Agrargazdasagi Mindség Dij palyazati Utmutatodjdban részletezett
palyazati feltételeket.

Kijelentjiik, hogy szervezetlinknek nincsen rendezetlen kéztartozasa, add- és jaruléktartozasa.

Kijelentjik, hogy szervezetlink nem &ll sem cséd, sem felszamolds, sem végelszamolas hatalya alatt.

Biztositjuk a helyszini értékelés lebonyolitdsahoz szlikséges feltételeket és a szemle értékelése soran, egytittmikodiink

az értékeldkkel.
Esetleges dijnyertesként kotelességlinknek tartjuk az onértékelés sordn szerzett tapasztalataink tovabbadasat.
- Adij elnyerése esetén hozzajarulunk, hogy nyertes palyazatunk, a palyazat bizalmas részeinek kivételével, a VM-ben

hozzaférhet6 legyen mas szervezetek szamdra.

(cégszerd aldiras)
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V. Kozlemények

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 2/2012. (IV. 5.) SZTNH kézleménye

a ,2011. évi Kozma Lajos kézmiives iparmiivészeti 6sztondijasok

és a Moholy-Nagy Laszlé formatervezési 6sztondijasok” kiallitason bemutatasra keriil6
talalmanyok, védjegyek, formatervezési és hasznalati mintak kiallitasi kedvezményérdl,
illetve kiallitasi elsobbségérol

A taldlmanyok szabadalmi oltalmardl sz6l6 1995. évi XXXIII. térvény 3. § b) pontja, a védjegyek és foldrajzi arujelzék
oltalmardl szolé 1997. évi XI. térvény 53. § (1) bekezdésének c) pontja, a formatervezési mintdk oltalmardl szélo
2001. évi XLVII. torvény 40. § (1) bekezdésének c) pontja és a haszndlati mintdk oltalmardl szélé 1991. évi
XXXVIIL. térvény 36. § (1) bekezdése alapjan kdzzéteszem, hogy a 2012. 4prilis 25. és junius 17. kozott Budapesten
megrendezendd, a ,2011. évi Kozma Lajos kézmdlves iparm(vészeti 6sztondijasok és a Moholy-Nagy Laszlé
formatervezési 6sztondijasok” kiallitdson bemutatasra keriil6 taldlmanyokat, védjegyeket, formatervezési és
hasznalati mintakat az emlitett jogszabalyokban meghatarozott kidllitasi kedvezmény, illetve kidllitasi els6bbség illeti
meg.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnoke

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter k6zleménye
elismerés adomanyozasarol

Dr. Navracsics Tibor kdzigazgatési és igazsaguigyi miniszter
a Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami kitlintetéseirdl szélé 2011. évi CCII. térvény
22. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter altal adomanyozhaté elismerésekrdl

sz6l6 6/2011. (Il. 24.) KIM rendelet alapjan

a hebraisztika, judaisztika, zsido vallas, mivel6déstorténet és az oktatas, valamint a zsidok és nem zsidok kozotti
parbeszéd és tolerancia elémozditasanak teriiletén végzett tevékenysége elismeréseként

Shaul Shakednek, a jeruzsalemi Héber Egyetem professzor emeritusanak
Scheiber Sdndor-dijat

adomanyozott.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsarol sz6l6 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

144980F
467340D
017932H
207854
379377)
507815F
750298D
917631C
009120D
009198C
032687K
043687G
046078F
097963)
1069608
108257G
124667)
152810E
162143H
167188K
213406F
246658F
270041J
272377F
276954K
301108l
339584K
352867C
354212C
390329D
391087C
413816H
430500K
469513E
473760)
480680C
482114k
492195)
520067H
573029G
588981B
602616
606685E
637135D
650001D
681547)
687621F
688114B

711883D
721779D
729353H
732566
738308G
771648B
785079
791549
805054J
814912)
815177H
816274F
816275F
816288F
816289F
816291F
844722)
863855G
865012H
877882)
882571H
929584C
937381G
9466711
950404B
984342E
985841C
986124H
006643
011448D
016540)
025016
048328H
083482K
088726F
100464)
104902I
180372K
228438C
241425K
246804H
315489J
324411F
326073D
331633K
342574K
352219
354169K

376973)
425015B
4298571
447852H
475966
487520E
510373H
583387F
594778
597982E
6097311
677513)
694010l
705752l
719623A
768537H
774394H
782658)
838128l
860367I
867153l
870763H
884634G
9134001
9150171
918143G
958801F
996568F
011683K
011928A
043733)
047071G
055666J
070551E
086752l
092179K
102260)
103265I1
117887K
132268D
135354
138949K
14320091
177445H
198741K
235696
237552K
251245l

252635
263202)
270426)
274280G
287554)
297486l
308608H
352757
358247D
358284E
361579G
368802E
374210G
381068C
382953E
397439)
403950)J
427818D
450719A
468162)
491157C
501509J
516115
527325
541660C
560769H
566254H
618968H
623763B
706853J
721677E
726367D
727501B
730767G
731274G
766392)
772730H
781655F
781992B
830006
852492)
864491G
867844)
875399G
892816H
899752
903577)
909649)

924025
936040E
943830H
969470F
047752H
106886K
186834F
255188E
263263)
297889l
306563
306943l
312082F
323221B
344436E
358845J
378096J
388763J
400250)
433118B
455140D
4582178
578612K
5916391
6349178
671195E
712699
734144D
747013E
747306J
818340E
835326F
871191D
918103H
951397H
956643G
015269A
030792G
101977K
216931J
252286H
278422E
362750
798794l
807930C
954318H

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Kereszténydemokrata Néppart 2011. évi pénziigyi beszamoléja

Bevételek Ezer forintban
1. Tagdijak 7127
2 Allami kdltségvetésbél szarmazd tamogatas 232 600
3. Képviselécsoportnak nyujtott tdmogatés
4 Egyéb hozzajérulasok, adomanyok 15 084

4.1. |Jogi személyektél 7342
4.1.1. a Belfoldiektdl (500 ezer Ft alatt) 2745
4.1.1.b Belfoldiektdl (500 ezer Ft felett) 4597
Eghajlat Kényvkiadd 1200
Budapest IV. Ker. Onkormanyzat 544
Budapest V. Ker. Onkorményzat 1185
Budapest XV. Ker. Onkormanyzat 898
Budapest XII. Ker. Onkormanyzat 770
4.1.2. aKulfoldiektdl (100 ezer Ft alatt) 0
4.2. |Jogi személyiséggel nem rendelkezéktd| 0
4.3. | Maganszemélyektd|
4.3.1.a Belfoldiektdl (500 ezer Ft alatt) 7712 7742
4.3.1.b Belfoldiektdl (500 ezer Ft felett) 630
Dr. Surjan Laszlé 630
4.3.2.a Kiilfoldiektél (100 ezer Ft alatt) 0
5. | A part altal alapitott vallalat és korlatolt felel6sségt 0
tarsasag nyereségébdl szarmazd bevétel
6. |Egyéb bevétel 1859
6.1. |ebbdl felvett hitel 0

Osszes bevétel a gazdasagi évben 256 670

Kiadasok Ezer forintban
1. |Tdmogatds a part orszaggy(lési csoportja szamara 0
2. |Tamogatds egyéb szervezeteknek 440
3. |Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszeg 0
4. |MUkodési kiadasok 123319
5. |Eszkdzbeszerzés 1818
6. |Politikai tevékenység kiadasai 60 936
7. |Egyéb kiadasok 23165

ebbdl hitel-visszafizetés 17 939 0
Osszes kiadas a gazdasagi évben 209678

Budapest, 2012. marcius 9.

Dr. Semjén Zsolt s. k.,

partelnok



A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzremUikddésével a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi mésolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgatd.



