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ITI. Utasitasok, jogi iranymutatasok

A Miniszterelnoki Hivatalt vezeto miniszter utasitasa

A Miniszterelnoki Hivatalt vezet6é miniszter
2/2009. (II. 20.) MeHVM
utasitisa
a Miniszterelnoki Hivatal 2009. januar 1-jét megel6zden kiadott
hatalyos utasitasainak kozzétételérol

A jogalkotasrol szold 1987. évi XI. torvény 49. §-anak (1) bekezdése alapjan az alabbi utasitast adom ki.

1.§

Jelen utasitas hatalya a Miniszterelndki Hivatalt vezetd miniszter és a Miniszterelnoki Hivatal kozigazgatasi allamtit-
kara altal 2009. januar 1. el6tt kiadott utasitasokra terjed ki.

2.§

Az utasitas mellékleteként kozzéteszem a Miniszterelndki Hivatal hatalyban marado utasitasainak jegyzékét. Az uta-
sitas hatalybalépésével egyidejiileg a mellékletben nem szerepld, 2009. januar 1-jét megel6zden kiadott utasitasok hata-
lyukat vesztik.

3.8

Ez az utasitas a Hivatalos Ertesitdben torténé kozzététel napjan 1ép hatélyba és 2009. februar 28-4n hatalyat veszti.

Kiss Péter s. k.,

a Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter

Melléklet a 2/2009. (II. 20.) MeHVM utasitishoz

I. A 2009. januar 1-jét megel6zéen kiadott hatilyos MeHVM utasitasok:

1. 18/2008. (HE 54.) MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal titokvédelmi szabalyzatanak kiadasarol;

2. 17/2008. (HE 53.) MeHVM utasitis a Magyar Ko6zIony és a Hivatalos Ertesitd cimrend;jérél;

3. 16/2008. (HE 51.) MeHVM utasitas a Kozigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatasok Kozponti Hivatala Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatardl;

4. 14/2008. (HE 50.) MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal bélyegzéhasznalati rendjérél;

5. 13/2008. (HE 47.) MeHVM utasitis a Miniszterelnoki Hivatal egyes polgéri jogi szerz6déseirdl és a nemzeti ér-
tékhatarokat el nem ér6 értékii kdzbeszerzési eljarasok rendjérol;

6. 11/2008. (HE 39.) MeHVM utasitas a Kozponti Statisztikai Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol;

7. 10/2008. (HE 36.) MeHVM utasitas az Igazgatasi Monitoring Munkacsoport megalakitasarol;

8. 9/2008. MeHVM utasitas a Kdzponti Szolgaltatasi Féigazgatosag alapito okiratanak modositasarol;

9. 6/2008. MeHVM utasitas a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérédl és a meghallgatasi eljaras szabalyairdl;
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10. 5/2008. (MK 94.) MeHVM utasitas a Magyar K6zlony és a Hatarozatok Tara felelds szerkeszt6jének kijeldlésérol,

11. 2/2008. MeHVM utasitas a fejezeti kezelést eldiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrdl és hataskorokrol;

12. 13/2007. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal és a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag altal rendszere-
sitett belépésre jogositd okmanyok kiadasanak és visszavondsanak rendjérdl;

13. 10/2007. MeHVM utasitas az ECOSTAT Kormdanyzati Gazdasag- és Tarsadalomstratégiai Kutat6 Intézet ala-
pito okiratarol;

14. 7/2007. MeHVM utasitas a Polgari Nemzetbiztonsagi Szolgalatok alapité okiratainak modositasarol;

15. 2/2007. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol,

16. 17/2006. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal reprezentacids kiadasairdl;

17. 15/2006. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal honlapjan torténd kozzététel, valamint a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol;

18. 14/2006. MeHVM utasitas a nemzeti értékhatarokat eléré vagy meghalado értékii kozbeszerzési eljarasok lebo-
nyolitasardl, valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas rendjérol;

19. 13/2006. MeHVM utasitas a lobbistdk fogadasanak rendjérdl;

20. 12/2006. MeHVM utasitas a belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitdk koltségtéritésérol,

21. 9/2006. MeHVM utasitas a munkaltatoi jogok gyakorlasarol, valamint a munkaltatoi jogkort szabalyozo egyes
rendelkezések modositasarol;

22. 11/2005. MeHVM utasitas a kornyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi szabalyzat kiadasarol,

23. 10/2005. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol;

24. 4/2005. MeHVM utasitas a Miniszterelnoki Hivatallal jogviszonyban all6 személyek feladati ellatdsahoz sziik-
séges egyes eszk0zok, szolgaltatasok és jogosultsagok biztositasaval kapcsolatos kdtelezettségekrol;

25. 108/2004. MeHVM utasitas a nemzetkdzi szerz6dés alapjan atvett, vagy nemzetkdzi kotelezettségvallalas alap-
jéan késziilt mindsitett adat védelmérdl;

26. 6/2004. MeHVM utasitas a Kdzponti Szolgaltatasi Foigazgatosag altal tizemeltetett szamitogépek szoftvereinek
hasznélatara vonatkozo6 szabalyzat kiadasarol;

27. 20/2002. MeHVM utasitas a kormanyiilés hanganyaganak rogzitésével kapcsolatos elektronikus irat kezelésé-
nek eljarasi rendjérol;

28. 19/2002. MeHVM utasitas a kozpontositott illetményszamfejtési szabalyzat kiadasarol;

29. 2/2002. MeHVM utasitas a tlizvédelmi szabalyzat kiadasarol;

30. 5/2001. MeHVM utasitas a kormanyzati portal 1étrehozasarol és mikddtetésérol;

31. 11/1999. MeHVM utasitas a nem dohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasa-
nak szabalyairol.

II. A 2009. januar 1-jét megelézben kiadott hatalyos MeH KA utasitasok:

1. 4/2006. MeH KA utasitas a pénzgazdalkodasi funkciok gyakorlasanak rendjérél;

2. 10/2005. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Oktatasi Szabalyzatarol;

3. 5/2005. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Szocialis Szabalyzatarol;

4. 4/2005. MeH KA utasitas a Kozponti Szolgaltatasi Foigazgatosag altal kezelt vagyon meghatérozasardl, a vagyon
feletti rendelkezési €s tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairol, a vagyongazdalkodas rendjérdl;

5. 17/2004. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Kartéritési Szabalyzatarol;

6. 8/2004. MeH KA utasitas a taxinyugtarol;

7. 16/2003. MeH KA utasitas a Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosag tulajdonaban 1év6, hivatali hasznalatra szol-
gald , kulcsos” személygépkocsik igénybevételének, hasznalatanak és izemeltetésének rendjérol;

8. 15/2003. MeH KA utasitas az egyes nagy értékii, személyes hasznélatra szolgald eszkozok igénylésének rendjérsl
¢és hasznalatukrol;

9. 8/2003. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol;

10. 7/2003. MeH KA utasitas a munkavallalok személyi adatainak kezelésérél;

11. 6/2003. MeH KA utasitas a kozszolgélati adatvédelem szabalyairdl;

12. 12/2002. MeHVM utasitas az onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari, valamint az onkéntes kdlesonds egészség-
pénztari befizetésekhez valé munkaltatdi hozzajarulasrol;

13. 11/2001. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Kozponti Irodahazanak kiiiritési rendjérdl;

14. 7/2001. MeH KA utasitas a Miniszterelnoki Hivatal Kozponti Irodahazaba torténé be- és kiléptetés, benntartoz-
kodas, a csomag- és anyagszallitas szabalyair6l, valamint a parkolas rendjérdl;
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15. 2/2001. MeH KA utasitas az allami vezetdi igazolvanyok kiadasanak, kezelésének és nyilvantartisanak rend-
jérol;

16. 1/2001. MeH KA utasitas a Miniszterelndki Hivatal kiiliigyi tevékenységével kapcsolatos utazasok és a kiilfoldi
vendégek fogadasaval kapcsolatos tartalmi feladatok szabalyozasarol;

17. 7/2000. MeH KA utasitas az izemanyag-fogyasztas elszamolasa soran az {izemanyag-talfogyasztas megtérité-
sének szabalyozasarol és eljarasi rendjérol;

18. 6/2000. MeH KA utasitas az Eur6Shell hitelkartyak kiilfoldon torténd hasznélatarol sz616 szabalyzat kiadasarol;

19. 4/2000. MeH KA utasitas a MOL Arany Termékkodos iizemanyagkartyak belfoldon torténd hasznélatarol;

20. 17/1998. MeH KA utasitas a Munkavédelmi Szabalyzatrol.
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A honveédelmi miniszter utasitasai

A honvédelmi miniszter
12/2009. (I1. 20.) HM
utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szolo
2006. évi LVII. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott fel-
hatalmazas alapjan a honvédelmi miniszter feliigyelete ala
tartozd Honvédelmi Minisztérium Allami Egészségiigyi
Kozponttal (Honvéd, Rendészeti és Vasut-egészségiigyi
K6zpont) (a tovabbiakban: HM AEK) kapcsolatos koordi-
nacids feladatok végrehajtasara az alabbi

utasitast

adom ki.

1.§

Az utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra (a to-
vabbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kézvetlen ala-
rendeltségébe tartozo szervezetekre, a miniszter kozvetlen
¢és fenntartdi irdnyitdsa ala tartozo szervezetekre, a minisz-
ter kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezetre, valamint
a feladattal érintett katonai szervezetekre terjed ki.

2.§

(1) A HM AEK-val kapcsolatos koordinacios feladatok
végrehajtasa érdekében miniszteri biztossa nevezem ki dr.
Szeredi Pétert, a HM kabinetfonokét (a tovabbiakban: mi-
niszteri biztos).

(2) A miniszteri biztos e tevékenységét hat honap 1d6-
tartamra, 2009. februar 17-t61 kezdédden latja el.

3.8

A miniszteri biztos

@) a miniszter altal atruhazott jogkorben iranyitja a HM
AEK egy telephelyen torténd elhelyezésével kapcsolatos
elokészitd és koordinacios feladatokat, ennek korében
meghozza a miniszteri feliigyeleti jogositvanyokbol eredd
sziikséges dontéseket. E korben — szilikség esetén — soron
kiviili eljarasra kéri fel a HM AEK illetékes vezetdit;

b) feliigyeli a telephelyek dsszevonasanak eldkészitésé-
vel és a megvalositassal, a sziikséges beruhdzasokkal kap-
csolatos koltségek tervezését, a miniszter altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil engedélyezi azok felhaszna-
lasat;

¢) feladatkorében jogosult az utasitas hatalya ala tartozo
szervezetek vezetdit6l informaciok, adatok, tajékoztatok
és jelentések bekérésére, illetve jogosult intézkedni a ha-
taskorét meghalado dontések elokészitésére;

d) feladatkorében jogosult kdzvetlen utasitasok kiada-
sara.

4. §

Ez az utasitas az alairdsa napjan 1ép hatalyba, és 2009.
augusztus 18-an hatalyat veszti.

2009. februar 10.

Dr. Szekeres Imre s. k.,
honvédelmi miniszter



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1869

A honvédelmi miniszter
13/2009. (I1. 20.) HM
utasitisa
a Honvédelmi Minisztérium
informaciékapcsolati rendszerének médositasarol

A honvédelemrdl ¢s a Magyar Honvédségrol szolo
2004. évi CV. torvény 52. § (1) bekezdésének f) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan a Honvédelmi Minisztérium
informéacidkapcsolati rendszere kiadasarol szolo 77/2007.
(HK 15.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut.) modositasara
a kovetkezo

utasitast

adom Kki.

1.§

(1) Az Ut.-sal kiadott Honvédelmi Minisztérium infor-
macid kapcsolati rendszerét (a tovabbiakban: IKR) ezen
utasitds mellékletében meghatarozottak szerint modo-
sitom.

(2) Az (1) bekezdés szerinti mellékletet az IKR hatalya
ala tartozo szervezetek kozvetleniil kapjak meg.

2.§

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd nyolcadik napon 1ép
hatalyba.

Dr. Szekeres Imre s. k.,
honvédelmi miniszter

Melléklet
a HONVEDELMI MINISZTERIUM
informaciékapcsolati rendszeréhez

Ez a mddositas
a 13/2009. (II. 20.) HM utasitas melléklete

A Honvédelmi Minisztérium 77/2007. (HK 15.) HM
utasitassal kiadott informacidkapcsolati rendszere (a to-
vabbiakban: IKR, nyilvantartasi szdma: 829/495.) és a
mellékleteként kiadott szerkesztési utmutato a kovetkezok
szerint modosul:

I. A HM INFORMACIOKAPCSOLATI
RENDSZERE modositasai

1. A ,,TAJEKOZTATO ES ALKALMAZASI ELO-
IRASOK” fejezet:

1. pontjanak harmadik alpontja az aldbbiak szerint
moédosul:

— a Honvédelmi Minisztérium szervei, a honvédelmi
miniszter alarendeltségébe tartozo szervezetek (hivatalok,
igynokségek, a Honvéd Vezérkar fonokének kozvetlen
alarendeltségébe tartozo katonai szervezetek), és a minisz-
ter kozvetlen, illetve fenntart6i iranyitasa és feliigyelete
ala tartozo szervezetek kozotti informacidaramlast.

8. pontja az aldbbiakkal egésziil ki:
A honvédelmi miniszter feliigyelete ala tartozo szer-
vezet: HM Allami Egészségiigyi Kozpont.

2. ,A HM IKR-BEN ALKALMAZOTT ROVIDITE-
SEK” fejezet modositasai:

a GKM ,,Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium” ro-
vidités helyett az NFGM , Nemzeti Fejlesztési és Gazda-
sagi Minisztérium”; az OTM ,,Onkorményzati és Teriilet-
fejlesztési Minisztérium” helyett az OM ,,Onkormanyzati
Minisztérium”; az SZKK ,,MH Szentendrei Kiképz6 Koz-
pont” rovidités helyett a KKB ,,MH Kdozponti Kiképzd
Bazis”; a KVI , Kincstari Vagyoni Igazgatosag” helyett az
MNV Zrt. ,Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.”, az
AEK ,HM Allami Egészségiigyi Kozpont”, valamint
KeKK ,,a HM Katona-egészségiigyi Kivalosagi Kozpont”
¢és az Eitv. ,,Az elektronikus informacioszabadsagrol szold
2005. évi XC. torvény” roviditéseket felvenni, illetve mii-
kodésének megsziinése miatt a GaK: ,,HM Gazdasagi Ka-
binet” roviditést torolni.

3. Az AEK-ket:

— informacioszolgaltato szervezetként a 1.1.1.,2.; a
I1.2.1. b); all.2.2. a); a 11.2.7.; a 11.4.5-6.; a 11.5.,6.,9.; a
11.6.11.,16.; az V.1.1. b); az V.1.9. a)—¢),; az V.1.10.; az
V.1.15. a); az V.1.18. a)-b),; az V.1.19-20.; az V.1.29. b);
az V.2.57., 64-71.,74.,76.,78-79.,89.; az V.4.13.,15-16.,
21.,32.;az V.5.2,,7;a VL.1.3,, 5-6., 8., 10., 12-16., 19.,
31., 46., 50., 52., 55.; a VL.3.1.; a VIL.1-3.; VI1.2.1-4.; a
VIIL.1-4. @), 9.; aI1X.1.,6.,8-9.; a[X.2.1-5.; a1X.3.1.,3.; a
IX.4.1. sorszamok;

— cimzett szervezetként a I1.2.1. @) és a 11.2.2. b) sor-
szamok;

— feldolgozasban egyiittmiikodé, kozremiikodé szer-
vezeteként a X.4. sorszdm altal meghatdrozott informéaci-
okhoz felvenni.

4. A KeKK-et:

— informacioszolgaltaté szervezetként a 1.1.1., 2.; a
I1.2.1. b); all.2.2. @); a 11.2.7.,9-10.,14; a 11.4.5-6.; a IL.5.,
2., 4-5., 9.; a Il.6.11., 16.; 1I1.8.1-3.; a IV.1.1., 4.; a
Iv.3.1-2,,5.,9-10.;az V.1.1. b), 3.,7.,9-10., 15. @), 17-18.
a)-b), 19-23.; az V.2.23., az V.4.13.,15-16.; a VIL.1.3,,
5-6.,8.,10.,12-16.,19.,31.,46.,50.,54.¢), 55.;aV1.3.1.; a
VIL.1.1-3.; VIL.2.1-4.; a VIL3.1; a VIILI-4. q), 9.; a
IX.1.1.;a1X.3.1.,3.; aIX.4.1. sorszamok;

— cimzett szervezetként a I1.2.1. a), 2. b); a
IV.1.2-3.,6.; a IV.3.3-4.,7. sorszamok altal meghatarozott
informacidokhoz felvenni.
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5. A KKB-t:

— informacioszolgaltaté szervezetként az 1.1.1.,2.; a
I1.2.1.5); all.2.2.aq); all.2.3.a); all.2.4-8.; a[1.2.12-14.;
a II.6.1.; a 11.6.24.; a III. 2.2-5.,7.; a II1.3.15.,17.; a
111.5.4-5.; a VI.1.7.; a VI.1.13-16.; a VI.1.32. (KPTSZI-t
tordlni); a VI.1.54. ¢); a VIL.1.1-3.; a VIL.2.1,, 4.; a VI-
I1.1-3.,7-8.; a 1X.1.2-4.,6-7.,10.; a IX.2.2.; a X.3.1. sor-
szamok;

— cimzett szervezetként a 11.2.1. a); a 11.2.2. b); a Il
2.3.b); alll.5.5. sorszdmok altal meghatarozott informdaci-
okhoz felvenni.

— az SZKK-t a ll1.2.4.; a 111.3.15. (KPTSZI torlése); a
I1.3.17. (KPTSZI torlése); a IV.4.19. sorszamok 4altal
meghatarozott informacioknal KKB-re médositani.

6. Az informaciok szerkesztési el6irasainak valtozasai:

— az L.1.1. sorszam altal meghatarozott informaciot az
1.1.2. sorszam altal meghatarozott informacio szerkesztési
eléirasaval kiegésziteni;

— a I1.3.9-10. sorszamok altal meghatarozott informa-
ciokat ,,az érvényben léve HM utasitas szerint”-re;

— all.5.9. sorszam altal meghatarozott informaciot ,,az
MH Titokvédelmi Szabalyzat (Alt/3) elirdsai alapjan’-ra;

— alll.3.10. sorszam altal meghatarozott informaciot ,,a
116/2008.(HK 12.) HM HVKF intézkedés 12-14. pontja
alapjan”-ra;

— alll.3.11. sorszam altal meghatarozott informaciot ,,a
116/2008.(HK 12.) HM HVKF intézkedés 19. k) pontja
alapjan”-ra;

— alV.1.1-7. és a IV.3.1-10. sorszamok altal meghata-
rozott informaciokat ,,a 142/2007. (HK 1/2008.) HM utasi-
tas alapjan’-ra;

— alV.4. a) 1-7. sorszamok altal meghatarozott infor-
macidkat ,,a 29/2007. (HK 6.) HM utasitas alapjan”-ra
modositani;

— alV.4. b) 8-29. sorszamok altal meghatarozott infor-
macidkat ,.,a 69/2007. (HK 13.) HM VPSZAT szakintézke-
dés alapjan”-nal kiegésziteni;

— az V.1.1. a) sorszam altal meghatarozott informaciot
»a 45/2007. (HK 10.) HM utasitas alapjan”-ra modosi-
tani;

— az V.2.26. sorszam altal meghatarozott informéciot
,,a tdrgyhonapban végrehajtott és folyamatban 1évé mun-
kakat (idéponttal megjeldlve), és a kovetkez6 honap terve-
zett id6szakos munkait”-tal;

— az V.4.6-7. sorszamok altal meghatarozott informéci-
okat ,.a 42/1998. (HK. 13.) HM utasitas”-sal kiegésziteni,

— az V.4.8., 10-11. sorszamok altal meghatarozott in-
formaciokat ,,a hatalyos 22/2002. HM IKH — MH OLTP
egyiittes intézkedés (illetve az ezt felvalto VTI SZAT in-
tézkedés) alapjan”-ra modositani;

— az V.4.28. sorszam 4altal meghatarozott informaciot
. elektronikusan a HIR-Info programmal” Kiegésziteni,

— az V.4.33. sorszam altal meghatarozott informacio
,, negyedéves” jelentésre vonatkozd eldirasat és hataridejét
torolni;

— az V.3.3. sorszam altal meghatarozott informacio
szerkesztési eldirasaban a ,,63/1996. (V. 2.) Korm. rende-
let”-et torolni, helyette a ,,61/2006. (111. 31.) Korm. rende-
let”-et felvenni;

— a VL.1.1. b) sorszam altal meghatarozott informacio
szerkesztési el6irasabol az ,, elhelyezési” szot torolni;

— a VL.5.2. sorszam altal meghatarozott informacio le-
irasat ,,Jelentés a kovetkezd évi rekonverzios képzési
sziikségletrol”-re, a szerkesztési eléirasainak elsé két be-
kezdését ,,- preventiv (tovabbi foglalkoztatasa csak at-
képzést — képzettség megjelolésével — kovetden biztosit-
hato) képzésre; - terv szerint kilépdk (szerzédése lejar,
nyugallomanyba — nyugdijba — vonul) adatai”-ra;

— a VIIL4. sorszam altal meghatarozott informaciot ,,az
57/2008. (HK 12.) HM utasitas alapjan”-ra;

— a X.9. sorszam altal meghatarozott informaciot ,,a
18/2008. (VIII. 6.) HM rendelet melléklete alapjan’-ra
modositani.

7. Az informéaciok szolgaltatéjanak valtozasai:

— alV.4.b) 17. sorszam altal meghatarozott informacio
szolgaltatojat ,,TKF, VPF, HKF, FLU, OHP, KFH,
BPNF”-re;

— alV.4.b)28. sorszam altal meghatarozott informécio
szolgaltatéjat ,,VPF, HKF, FLU, OHP, GEOSZ, T Kht,
BPNF”-re;

— az V.2.3. sorszam altal meghatarozott informacio
szolgaltatojat ,,OHP”-ra;

— az V.2.83. sorszam altal meghatarozott informécio
szolgaltatojat ,,LEK”-re modositani;

— a VIL.3.3. sorszam altal meghatarozott informacio
szolgaltatdjanak a ,,HKF”-et felvenni.

8. Az informaciok hataridejének valtozasai:

— az 1.1.1 sorszam altal meghatarozott informéacié ha-
taridejét a targyévet kovetd év 01. 31-re;

— al.2.6. sorszam altal meghatarozott informacio hatar-
idejét 10. 31-re;

— a I1.4.2. sorszam 4altal meghatarozott informéci6 ha-
taridejét 04. 15. és 10. 15-re;

— a I1.5.9. sorszam altal meghatarozott informacié ha-
taridejét 10. 01-re;

— a IIL.3.11. sorszam altal meghatarozott informacio
hatéridejét 01. 31-re;

— alll.6.1. sorszam altal meghatarozott informacio ha-
taridejét 10. 15-re;

— alll.6.3. sorszdm 4ltal meghatarozott informacié ha-
taridejét 02. 01. és 08. O1-re;

— az V.2.46. sorszam altal meghatarozott informa-
ciénak az OHP mint szolgaltatora vonatkozo hatéaridejét
11. 05-re;

— az V.4.17-18. ¢és 20. sorszamok altal meghatarozott
informacidk 01. 31.-es hataridejét 02. 28-ra;

— az V.4.21. sorszam altal meghatarozott informacio
féléves hataridejét torolni, éves hataridejét 01. 30-ra mo-
dositani.
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9. Az informéciokkal kapcsolatos a feldolgozasban
egyiittmiikodo, kozremiikodé valtozasai:

— all.4.1. sorszam altal meghatarozott informacié fenti
oszlopabol az OHP-t torolni;

— a II1.6.3. sorszam altal meghatarozott informacio
fenti oszlopaba az FLU-t felvenni.

10. Az informaciokkal kapcsolatos megjegyzés valto-
zasai:

— azL.1.1 sorszam 4ltal meghatarozott informéaciora vo-
natkoz6 ,,Szerkesztési utmutat6 szerint” megjegyzést;

— all.6.20-21. sorszamok altal meghatarozott informa-
ciok megjegyzés rovatabol ,,A TKF és a KEHH részére ta-
jékoztatasul.” megjegyzést torolni.

— alll.3.8.;azV.2.12., 14., 19.; a V1.4.4. sorszamok al-
tal meghatarozott informaciora vonatkozo megjegyzest a
»Szerkesztési utmutatd szerint”-tel;

— az V.2.3. sorszam altal meghatérozott informéciéra
vonatkozé megjegyzést ,,A FLU részére tajékoztatasul.”
mondattal kiegésziteni.

— az V.2.83. sorszam altal meghatarozott informaciéra
vonatkoz6 megjegyzést ,.elektronikusan”-ra médositani.

— a VIL3.3. sorszam altal meghatarozott informaciéra
vonatkozd megjegyzést ,,A javaslatokat a HKF 0sszesiti és
kiildi meg a JF részére .” mondattal;

— az V.4.28. sorszam altal meghatarozott informaciora
vonatkozd megjegyzést ,elektronikus adathordozon
(CD-ROM)” -al kiegésziteni.

11. Az1.1.3; all.5.1. (szerkesztési titmutato kivételével)
II1.5.1.;az V.2.51-52.; a V1.1.9., aIX.2.5.; sorszamok altal
meghatarozott informéciokat torolni.

12. A II. FEJEZET (A MAGYAR HONVEDSEG
IRANYITASA, VEZETESE), ,,2. Munkatervezés” 1-2.
informaciok leirasdban a feladatterv megnevezést munka-
terv-re modositani, a 2. sorszamu informacio leirasat a
rendezvényterv megnevezéssel kiegésziteni.
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Az igazsagiigyi és rendészeti miniszter utasitasa

Az igazsagiigyi és rendészeti miniszter
3/2009. (1I. 20.) IRM
utasitisa
az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium
20009. évi fejezeti kezelésii eldiranyzatainak
felhasznalasarol

Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. térvény
24. §-anak (9) bekezdése alapjan, az allamhaztartas miko-
dési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
2. § 2. pontjaban foglalt feladatkdromben eljarva a kovet-
kez6 utasitast adom ki.

1. Az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium 2009.
évi fejezeti kezelésii eldiranyzatainak felhasznalasarol
sz016 szabalyzatat jelen utasitas melléklete tartalmazza.

2. Ez az utasitas 2009. februar 15-én 1ép hatalyba, és
egyidejlileg hatalyat veszti az Igazsagiligyi és Rendészeti
Minisztérium 2008. évi koltségvetési fejezeti kezelési
eldirdnyzatainak felhaszndlasardl sz0l6 szabalyzatanak ki-
adasarol rendelkez6é 11/2008. (IK 3.) IRM utasitas azzal,
hogy a 2008. évi eldiranyzat-maradvannyal rendelkezd fe-
jezeti kezelésii eldirdnyzatok felhasznalasara azt értelem-
szerlien alkalmazni kell.

Dr. Draskovics Tibor s. k.,

igazsagligyi és rendészeti miniszter

Melléklet a 3/2009. (HE II. 20.) IRM utasitdshoz

Az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium
20009. évi fejezeti kezelésii elgiranyzatainak
felhasznalasarol szolo szabalyzata

I

E szabalyzat hatidlya az Igazsagiigyi és Rendészeti
Minisztérium (a tovabbiakban: IRM) fejezet részére a
Magyar Koztarsasag 2009. évi koltségvetésérdl szolod
2008. évi CII. torvényben (a tovabbiakban: koltségvetési
torvény) 2009. évre jovahagyott alabbi fejezeti kezelésli
eléiranyzatokra terjed ki.

1. Agazati célfeladatok

a) a fogvatartottakat foglalkoztatd gazdalkodoszerveze-
tek tamogatasa

b) energiaracionalizalas

¢) a biintetdeljarasrol szolo torvény alapjan megallapi-
tott kartalanitas

d) jogi segitségnyujtas

e) blincselekmények aldozatainak karenyhitése

f) tarsadalmi blinmegeldzéssel dsszefliggd kiadasok, ta-
mogatasok

2) informatikai rendszerekkel Osszefliggd kotelezett-
ségek

h) rendérségi feladatellatas korszeriisitése

i) PPP-rendszerben ¢épiilé borton

Jj) lakhatési tdmogatas

k) Magyar Allamkincstar (MAK)-szamlavezetési dijak

1) kdzrendvédelmi birsag

m) hozzédjarulds a hivatdsos alloméany kedvezményes
nyugellatasdhoz

n) Orszagos Baleset-megel6zési Bizottsag

o) renddrségi és bilintetés-végrehajtasi agazati feladatok

p) nemzetkozi fizetési kotelezettség

q) az Eurodpai Unid biztonsag- és védelempolitikédjabol
az IRM-re harul¢ fizetési kotelezettségek teljesitése

2. Alapitvanyok timogatasa
Emberi Jogok Magyar Kozpontja Kozalapitvany

3. Beruhazas

a) Kozbiztonsagi beruhdzasok

b) Rendorség lakascélu beruhazasa

¢) Biintetés-végrehajtas lakascélil beruhdzasa

4. Tarsadalmi 6nszervez6dések tamogatasa

a) Szabadsagharcosokért Kozalapitvany

b) rendészeti sportszervezetek tamogatasa

¢) szakszervezetek tamogatasa

d) Fehér Gylirti K6zhaszni Egyesiilet tamogatasa

e) Orszagos Polgardér Szovetség

/) Nemzedékek Biztonsagaért Alapitvany tdmogatasa

5. Egyéb kozosségi programok

6. Szolidaritasi programok
a) Europai Menekiiltiigyi Alap
b) Integracids Alap

¢) Visszatérési Alap

d) Kiils6 Hatarok Alap

II.

Az eldiranyzatok felhasznalasanak
altalanos szabalyai

1. A koltségvetési torvényben az IRM fejezet fejezeti
kezelési eldiranyzatai egy koltségvetési cimet (20. cim)
alkotnak, felhaszndlasuk kizarolag a koltségvetési tor-
vényben meghatarozott céloknak megfelelen torténhet.
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A fejezeti kezelésii elbiranyzatokat érint6 eldirany-
zat-atcsoportositasokra az allamhaztartasrol szolo 1992.
évi XXXVIIL. trvény (a tovabbiakban: Aht.) 24. §-dban
eléirtak szerint keriilhet sor.

A fejezeti kezelésii eldiranyzatok terhére torténd fejeze-
ten kiviili, valamint a fejezet altal kozvetleniil teljesitett ki-
fizetések eldiranyzat-finanszirozasi terv alapjan teljesités-
aranyosan torténnek. A feladatfinanszirozasi korbe tartozo
eléiranyzatok finanszirozasa teljesitményaranyosan, a
tényleges felmeriiléskor torténik. Az eldiranyzat-finanszi-
rozasi tervnek alapul kell szolgalnia a teljesitményaranyos
finanszirozashoz (keretnyitdshoz) és 0Osszhangban kell
lennie a kotelezettségvallalasokkal.

Az el6iranyzat-modositasi jogkort a fejezet feliigyeletét
ellato szerv vezetdje altal atruhazott hataskorében, a Szer-
vezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) felhatalmazasa
alapjan, a gazdasagi vezetd gyakorolja.

2. A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai
teljesitésigazolasra, érvényesitésre és utalvanyozasra fel-
hatalmazott személyek korét és azok alairds mintéjat a fe-
jezeti kezelésii elbiranyzatok Szamviteli politikajanak
1-3. mellékletei tartalmazzak.

3. A fejezeti kezelésli eldiranyzatok felhasznalasarol
torténd pénziigyi és szakmai beszamolasi kotelezettség
teljesitése érdekében:

a)az agazati célfeladatok vonatkozasaban:

aa) a fogvatartottakat foglalkoztatd gazdalkododszerve-
zetek tdmogatasarol a Biintetés-végrehajtas Orszagos Pa-
rancsnoksaga (a tovabbiakban: BvOP),

ab) az energiaracionalizalas-el6irdnyzat teljesitésérdl a
Rendészeti Igazgatasi FOosztaly,

ac) a biintetéeljarasrol szol6 torvény alapjan megallapi-
tott kartalanitasrol az Igazsagiigyi Kodifikacios és Szol-
galtatasi Foosztaly,

ad) a jogi segitségnyujtas teljesitésérol az Igazsagiigyi
Kodifikacios és Szolgaltatasi Fosztaly,

ae) a blncselekmények aldozatainak karenyhitése telje-
sitésérol az Igazsagiigyi Kodifikacios és Szolgaltatasi Fo-
osztaly,

af) a tarsadalmi biinmegel6zéssel 6sszefliggd kiadasok,
tamogatasok teljesitésérdl a BiintetOpolitikai Fdosztaly,

ag) az informatikai rendszerekkel Osszefiiggd kotele-
zettségek teljesitésérol a Koltségvetési és Gazdasagi Fo-
osztaly,

ah) a renddrségi feladatellatas korszerlsitése eldirany-
zat felhasznalasarol az ORFK,

ai) a PPP-rendszerben ¢épiild borton eldirdnyzat-teljesi-
tésérol a BvOP,

aj) a lakhatdsi tamogatas teljesitésér6l a Budapesti
Rendér-fékapitanysag az Orszagos Renddr-fékapitanysa-
gon (a tovabbiakban: ORFK), valamint a Févarosi Biinte-
tés-végrehajtasi Intézet és a Budapesti Fegyhaz és Borton
a BvOP-n keresztiil,

ak) a MAK szamlavezetési dijak teljesitésérol a Kolt-
ségvetési és Gazdasagi Féosztaly Fejezeti Koltségvetési
Osztalya,

al) akdzrendvédelmi birsag teljesitésérdl a Biintetopoli-
tikai Féosztaly,

am) az Orszagos Baleset-megel6zési Bizottsag eld-
irdnyzat teljesitésérdl az ORFK ¢és Orszagos Baleset-meg-
elézési Bizottsag,

an) arendOrségi és biintetés-végrehajtasi agazati felada-
tok eldiranyzat teljesiilésérél az ORFK és BvOP,

ao) a nemzetkdzi fizetési kotelezettség teljesitésérdl
— szakteriileti érintettségnek megfeleléen — a Rendészeti
Feliigyeleti és Tervezési Féosztaly és a Bel- és Igazsag-
tigyi Egytittmtikddési és Migracios Foosztaly,

ap) az Eur6pai Unio biztonsag- és védelempolitikajabol
az IRM-re héarulo fizetési kotelezettségek teljesitésérdl a
Rendészeti Feliigyeleti és Tervezési Foosztaly,

b) tarsadalmi onszervezodések tamogatasa alcimhez
tartozo

ba) a Szabadsdgharcosokért Kozalapitvany tamogatasa,

bb) a Rendészeti sportszervezetek tamogatasa,

bc) a Szakszervezetek tamogatasa,

bd) a Fehér Gylrii Kozhasznu Egyesiilet tamogatasa,

be) az Orszagos Polgarér Szovetség €s

bf) aNemzedékek Biztonsagaért Alapitvany tamogatasa
fejezeti kezelésti eléiranyzatok vonatkozisaban az Aht.
13/A. § (2) bekezdése értelmében a minisztérium és a ta-
mogatott kozott kotott timogatasi szerzédésben foglaltak
szerint a timogatott szervezet, valamint a szakmai teljesi-
tésigazolasra feljogositott szervezeti egység;

c) az alapitvanyok tamogatasa (Emberi Jogok Ma-
gyar Kozpontja Kozalapitvany) esetében az Aht. 13/A. §
(2) bekezdése értelmében a minisztérium és a tamogatott
(koz)alapitvany kozott kotott tdmogatasi szerzodésben
foglaltak szerint a tdmogatott szervezet, valamint a szak-
mai teljesitésigazolasra feljogositott szervezeti egység,

d) az Egyéb kozosségi programok ¢s a Szolidaritasi
programok cldiranyzat felhasznalasa vonatkozasaban az
érintett szakmai féosztalyok kozremitkodésével a Tamo-
gatas-koordinacios Féosztaly
értékelést ad a Koltségvetési és Gazdasagi Foosztaly
Fejezeti Koltségvetési Osztalya (a tovabbiakban: Feje-
zeti Koltségvetési Osztaly) részére a szakmai feladatok
teljesitésére vonatkozéan, valamint a pénziigyi teljesi-
tés és a feladatmegvaldsitas dsszhangjara tekintettel.

e) A feladatfinanszirozas korébe vont eldiranyzatok
esetében a felhasznalasrdl torténd beszdmolds az allam-
haztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 77. §-a alapjan tor-
ténik. A beszamolo6 elkészitéséért feleldsoket a I1I. fejezet-
ben az egyes eldiranyzatok leirasa tartalmazza. A besza-
molét a Fejezeti Koltségvetési Osztaly részére kell meg-
kiildeni.

4. Az eléiranyzatok teljesitésérdl készitett éves besza-
molokat (értékeléseket) a beszamolasra kotelezettek a
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szamszaki koltségvetési beszamoloval egyidejiileg kotele-
sek megkiildeni a Fejezeti Koltségvetési Osztaly részére.
A fogvatartottakat foglalkoztaté gazdalkoddszervezetek
tamogatasarol, tovabba a PPP-rendszerben épiilé bor-
ton-eldiranyzat, a renddrségi feladatellatas korszeriisitése
eldiranyzat, az Orszagos Baleset-megel6zési Bizottsag
elbiranyzat, a rendérségi €s biintetés-végrehajtasi agazati
feladatok el6iranyzat teljesitésérdl szo16 beszamolot a ren-
dészeti szakallamtitkarsag részére is meg kell kiildeni.
Szamszaki és tartalmi feliilvizsgalatot kovetden a Fejezeti
Koltségvetési Osztaly az eldiranyzatok felhasznalasarol az
éves zarszamadas keretében szamol be.

5. A tarsadalmi biinmegel6zéssel dsszefliggd kiadasok,
tamogatasok eldiranyzat és a szolidaritasi programok el-
iranyzat felhasznalasa részletes szabalyait igazsagiigyi és
rendészeti miniszteri rendelet, a kdzrendvédelmi birsag
eldiranyzatét kormanyrendelet szabalyozza.

6. Az eldiranyzatok felhasznalasa soran e szabalyzatba
foglaltakon tul figyelemmel kell lenni a XIV. Igazsagiligyi
és Rendészeti Minisztérium koltségvetési fejezethez tar-
tozd egyes fejezeti kezelésl eldiranyzatok 2009. évi fel-
hasznalasanak szabalyairdl sz616 IRM rendeletben foglal-
takra is.

III.

Az eléiranyzatok felhasznalasanak
részletes szabalyai

1. Agazati célfeladatok

a) A fogvatartottakat foglalkoztato gazdalkodoészer-
vezetek timogatasa

Az el6iranyzat célja a fogvatartottakat foglalkoztatd
gazdalkodoszervezetek tamogatdsa, mely a fogvatartottak
foglalkoztatasara jovahagyott koltségvetési eldiranyzat
felhasznalasi rendjér6l szolo 2/1996. (1II. 13.) IM-PM
egyiittes rendelet (a tovabbiakban: IM—PM egyiittes ren-
delet) alapjan torténik.

Az el6irdnyzat irdnyitd szervi moddositasat kovetden
— az IM-PM egyiittes rendeletben foglaltaknak megfele-
16en — poteldiranyzat formajaban keriil atadasra a BvOP
részére.

A BvOP-nal a finanszirozas iddaranyos keretnyitassal,
az eldiranyzat felhasznalasa az IM—PM egyiittes rendelet-
ben foglaltak alapjan torténik.

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
zas és az ellenjegyzés, tovabba a timogatas odaitélésének,
a szakmai teljesitésigazolas rendje, a tamogatas felhaszna-
lasa, valamint az arrol késziilt beszamolo ellendrzése a
BvOP bels6 szabalyozasanak megfelelden torténik. A sza-
balyozasban rendelkezni kell arra vonatkozdan is, hogy a
szakmai teljesitésigazolas soran milyen feltételek teljestii-
1ését kell vizsgalni.

Az elbiranyzat évkozi felhasznalasarol a feladat végre-
hajtasaért felelos BvOP — az IM—PM egylittes rendeletben
eldirtaknak megfeleléen — a gazdalkodoszervezetek altal
jogcimenkénti bontdsban elkészitett beszamold alapjan
negyedévente, illetve év végén a Fejezeti Koltségvetési
Osztaly részére tajékoztatast nyujt. A tajékoztatonak gaz-
dasagi tarsasagonként tartalmaznia kell az IM—PM egyiit-
tes rendeletben meghatarozott adatokat. Az elszamolast a
Fejezeti Koltségvetési Osztaly szamszaki ellendrzést ko-
vetéen a Pénziigyminisztérium felé tovabbitja.

b) Energiaracionalizalas

A bevételi eldiranyzat a korabban ezen a cimen kifize-
tett timogatasok visszatéritésébdl a fejezet iranyitasa ala
tartozd szervek energiaracionalizalasi rendszerének
tamogatasara szolgal.

A tdmogatas feltételrendszerét tartalmazo palyazati ki-
irdst — a Rendészeti Igazgatasi Féosztaly késziti el.

A palyazatok elbiralasanak értékelési szempontjait, il-
letve az abban torténd valtozasokat a rendészeti szakal-
lamtitkar hagyja jova.

A palyazat szakmai értékelését a Rendészeti Igazgatasi
Foosztaly koordinalasaval a rendészeti szakallamtitkar al-
tal felkért — energetikus szakemberekbdl allo — biralobi-
zottsag végzi. A palyazat eredményérdl a palyazok a pa-
lyazati felhivasban rogzitett datum szerint tajékoztatast
kapnak.

A palyazat nyerteseivel a miiszaki, pénziigyi teljesités-
re, a visszafizetési kotelezettségekre, valamint a tényleges
megtakaritasok dokumentalasara szerzédést kell kotni,
amely egyben kotelezettségvallalasnak mindsiil. Kotele-
zettségvallalé a miniszter altal irasban felhatalmazott sze-
mély (rendészeti szakallamtitkar, Rendészeti Igazgatasi
Féosztaly vezetoje).

A szerz6déskotést és a Rendészeti Igazgatasi Fdosztaly
szakmai teljesitésigazolasat kovetden a Fejezeti Koltség-
vetési Osztaly gondoskodik a tAmogatasi dsszegek atutala-
sarol.

¢) A biintetéeljarasrol sz6l6 torvény alapjan megal-
lapitott kartalanitas

Az eldiranyzat célja a biintetéeljarasrol szolo 1998. évi
XIX. torvény alapjan a magyar allam ellen inditott kartala-
nitasi perben a felperes részére a jogerds birésagi hataro-
zatban megallapitott kartalanitas kifizetése.

Az eldiranyzat a kozponti kdltségvetés eldiranyzat-mo-
dositasi kotelezettség nélkiil teljesiilé kiadasai koze tarto-
zik. (Amennyiben a jovahagyott eldiranyzat nem fedezi a
tényleges kiaddsokat, a tobbletigényt a Fejezeti Koltség-
vetési Osztaly jovahagyas céljabol a Pénziigyminisztérium
részére kiildi meg, amely alapjan a Magyar Allamkincstar
(a tovabbiakban: MAK) megnyitja a kifizetéshez sziiksé-
ges keretet.)

Az Igazsagiligyi Kodifikacios és Szolgaltatasi Féosztaly
altal készitett feljegyzésben foglaltak alapjan a Fejezeti
Koltségvetési Osztaly munkatarsa kiszamitja a felperes-
nek jaro kartalanitas 6sszegét a perkoltség, valamint a ka-
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mat figyelembevételével. Ezt kovetden atutalja a felperes,
illetve jogi képviselje altal megadott bankszamlara vagy
a jogosult kérésére intézkedik annak postai Gton torténd
teljesitésére a szakmai fejezeti kezelésti eldiranyzat-cél-
eldiranyzat felhasznalasi keretszamlarol.

Kotelezettségvallalas a jogerds birosagi hatarozat. Az
eléiranyzat terhére vallalt kotelezettségekre nem vonatko-
zik az Amr. 162/A. §-aban eléirt adatszolgaltatas.

A szakmai teljesités igazolasat az Igazsagiigyi Kodifi-
kacios és Szolgaltatasi Féosztaly szakiranyu végzettségl,
a miniszter altal ezen feladat elvégzésével felhatalmazott
munkatarsai latjak el a jogerds birosagi hatarozat alapjan.

Utalvanyozd a miniszter altal irdsban megbizott sze-
mély. Az érvényesitést, ellenjegyzést a gazdasagi vezetd
altal irdsban megbizott végzi, a felperes, a jogi képviseld
¢és az Igazsagiigyi Kodifikacios és Szolgaltatasi Féosztaly,
tovabba perkoltség esetén a Koltségvetési és Gazdasagi
Foosztaly Gazdasagi Osztalya egyidejli értesitése mellett.

d) Jogi segitségnyujtas

Az eldiranyzat célja, hogy a jogi segitségnyjtasrol szo-
162003. évi LXXX. torvény alapjan a peren kiviili tamoga-
tasok esetén a jogi szolgaltatast végzo jogi segitd dijat az
allam téritse, vagy eldlegezze meg, a polgari és biintetd pe-
res eljarasokban a fél helyett az allam altal kifizetendd
(eldlegezendd) partfogo ligyvéd dijat fizesse, vagy eldle-
gezze meg. Az eldiranyzat célja tovabba, hogy az Eurdpai
Unié masik tagallamaba iranyuld jogi segitségnytjtas
iranti kérelem leforditasara kirendelt szakforditd dijat az
allam téritse meg vagy elblegezze; a kifizetésre — a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint — megfeleléen alkalmazni
kell a jogi segitdi dij kifizetésére vonatkozo szabalyokat.

A jogi segitségnytjtas igénybevételének részletes sza-
balyait, valamint a jogi segit0 €s a partfogo ligyvéd dijaza-
sat IM, valamint IRM rendeletek szabalyozzak.

A peren kiviili jogi szolgaltatas teljesitését kovetden a
jogi segitd az igazolt jogi szolgaltatas dijardl kiallitja a
szamlat vagy a tevékenységre vonatkozo jogszabalyok
szerinti egyéb okiratot (a tovabbiakban egyiitt: szamla), és
a kiilon jogszabalyban el6irt mellékletekkel egylitt meg-
kiildi az Igazsagiigyi Hivatal eljarasara illetékes teriileti hi-
vatalanak (a tovabbiakban: megyei hivatal). A peres tamo-
gatasok esetén a partfogé ligyvéd dijigényét a megyei hi-
vatal hatarozattal biralja el, majd annak jogerére emelke-
dését kdvetden (az abban foglalt 6sszegre) nyujtja be a
partfogo tigyvéd a szamlajat a megyei hivatalnak.

A megyei hivatalban az arra felhatalmazott személyek a
szamla beérkezését kovetd 8 munkanapon beliil elvégzik a
szakmai teljesitésigazolast, a szamlak és kotelezé mellék-
leteinek Osszevetésével. A szakmai teljesités igazolas so-
ran ellendrizni kell, hogy a kiallitott szdmla a szamlaval
egylitt megkiildott peren kiviili tdmogatast engedélyezo,
joger6s hatarozatban foglaltak elvégzésével kapcsolatosan
késziilt-e, a felszamitott jogi segitdi dij megfelel-e a jog-
szabalyokban eldirtaknak, illetve a szamlat a partfogd
igyvédi dijat megallapitd jogerds hatarozat alapjan allitot-
tak-e ki. Ezt kdvetden a megyei hivatal megkeresi a Koz-

ponti Igazsagiigyi Hivatal (a tovabbiakban: KIH) Pénz-
tigyi Osztalyat a jogi segit6i dij, illetve a partfogo tigyvédi
dij (dijeldleg) kifizetése érdekében.

A jogi segitdi dij, illetve a partfogo tigyvédi dij (dijeld-
leg) kifizetése és a dij (dijeléleg) visszatéritésére iranyuld
kovetelés eldirasa érdekében a megyei hivatal az Igazsag-
tigyi Hivatal bels6 eljarasrendjében foglaltak szerint, a kii-
16n jogszabalyban el6irt rendszerességgel kiildi meg a kifi-
zetendd Osszegek listajat a KIH Pénziigyi Osztalyanak.
A Pénziigyi Osztaly a kifizetendd 0sszeget a jogi segitd, il-
letéleg mas ligyvéd, tigyvédi iroda részére a kiilon jogsza-
balyban el6irt hataridon belill a ,,Jogi segitségnyujtas” el-
nevezeésl céleldiranyzat (a tovabbiakban: céleldiranyzat)
terhére utalja at.

A biniigyi koltségek korébe tartozéd partfogd ligyvédi
dij visszatéritésének elmulasztisa esetén az annak behajta-
sara hataskorrel rendelkezd szervet (illetékes megyei biro-
sdg gazdasagi hivatala) keresi meg a megyei hivatal.

A behajthatatlan kovetelések és a hatarozattal elenge-
dett kovetelések leirasanak, nyilvantartasbol valo kiveze-
tésének részletes szabalyait a fejezeti kezelésii eliranyza-
tokra vonatkoz6 szamviteli politika tartalmazza. A behajt-
hatatlannak mindsitett kovetelések nyilvantartasbol valo
kivezetését a gazdasagi vezetd engedélyezi.

Az elbiranyzat terhére torténd kifizetések, illetve meg-
téritések a jogi segitségnyujtas alszdmla terhére vagy java-
ra torténnek. Az alszdmla megnyitdsara a céleldirdnyzat
elkiilonitett pénziigyi lebonyolitasa miatt keriilt sor. Az al-
szamlarol torténd pénziigyi teljesitéseket az Igazsagiigyi
Hivatal bonyolitja le a szamla feletti rendelkezési jogosult-
sag atadasaval. A szamla feletti jogosultsag atadasat, vala-
mint az eléiranyzat felhasznaldsanak, nyilvantartadsanak —
ideértve az analitikus nyilvantartasok vezetésének rendjét
is —, tovabba a Fejezeti Koltségvetési Osztaly részére a
konyvviteli nyilvantartasba vételhez a feladas részletes
rendjét az Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium ¢és az
Igazsagiigyi Hivatal kozott kotott megallapodas tartalmaz-
za. Az alszamla feletti rendelkezési jogosultsag atadasaval
egyidejiileg szabalyozasra keriil — a fejezeti kezelést el6-
iranyzatok és a fejezet feliigyeletét ellatd szerv irdnyitasi
feladataival kapcsolatos elszamolasokra vonatkoz6 szam-
viteli politika mellékletében — az utalvanyozas, a szakmai
teljesitésigazolas, az ellenjegyzés és érvényesités Igazsag-
iigyi Hivatalnal torténd végzésére vald felhatalmazas is.

Az eldiranyzat a kozponti kdltségvetés eldiranyzat-mo-
dositasi kotelezettség nélkiil teljesiilé kiadasai kozé tarto-
zik. (Amennyiben a jovahagyott eliranyzat nem fedezi a
tényleges kiadasokat, a tobbletigényt a Fejezeti Koltség-
vetési Osztaly jovahagyas céljabol a Pénziigyminisztérium
részére kiildi meg, amely alapjan a MAK megnyitja a
kifizetéshez sziikséges keretet.)

Kotelezettségvallalas a megyei hivatal altal hozott hata-
rozat vagy jogorvoslat folytan a KIH 4ltal hozott hataro-
zat vagy jogerds birdsagi hatarozat. Az elbiranyzat ter-
hére vallalt kételezettségekre nem vonatkozik az Amr.
162/A. §-aban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség.
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A szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra, ellen-
jegyzésre és érvényesitésre a szamviteli politikdban meg-
hatarozott Igazsagiigyi Hivatali munkatarsak jogosultak.

¢) Biincselekmények aldozatainak karenyhitése

Az eldiranyzat célja, hogy a blincselekmények aldoza-
tainak segitésérdl és az allami karenyhitésrdl sz616 2005.
évi CXXXV. torvény alapjan a blincselekményt elszenve-
dett és emiatt ¢életmindségiikben veszélybe keriilt szemé-
lyek anyagi sérelmei enyhiiljenek. Az allam aldozatsegitd
tamogatasként azonnali pénziigyi segélyt ad, eldsegiti az
aldozat érdekeinek érvényesitését, jogi segitségnyujtast
biztosit, tovabba a szandékos, személy elleni erdszakos
blincselekmények aldozatainak karenyhitést nyujt.

Az aldozatsegité timogatasok igénybevételének részle-
tes szabalyait IM rendelet szabalyozza.

A teriileti aldozatsegitd szolgalat a hatarozat joger6re
emelkedésének napjan, a nyilvantartasba torténd bejegy-
zést kovetden intézkedik az azonnali pénziigyi segély
készpénzben torténd kifizetése irant.

Az azonnali pénziigyi segély készpénzben torténd kifi-
zetését a KIH az eldiranyzatbol lehivott, elszamolasra ki-
adott elélegként kezelt 6sszeg terhére fizeti ki. A megeld-
legezett 6sszeggel a KIH havonta a targyhonapot kovetd
hénap 15. napjaig elszamol a Fejezeti Koltségvetési Osz-
tallyal. Az eléleg keretdsszegét, az elszamolas és az eldleg
nyilvantartas részletes szabalyait a KIH és a minisztérium
kozotti megallapodas tartalmazza.

A teriileti aldozatsegité szolgalat a hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan a nyilvantartasba torténd bejegy-
zést kovetéen az azonnali pénziigyi segély postai/banki
Giton torténd kifizetése irant megkeresi a KIH Aldozatsegi-
t6 Szolgalatat, aki felterjeszti a hatarozatokat a KIH Pénz-
igyi Osztalyara. A KIH Pénziigyi Osztalya a Biincselek-
mények aldozatainak karenyhitése fejezeti kezelésii szam-
lardl teljesiti az azonnali pénziigyi segélyek kiutalasat.

Az egydsszegli kdrenyhités 4tutaldsa, illetve postai iton
torténd kifizetése irant az Igazsagiligyi Hivatal a hatarozat
jogerére emelkedését kovetd 15 munkanapon belill intéz-
kedik.

A behajthatatlan kovetelések és a hatarozattal elenge-
dett kovetelések leirasanak, nyilvantartasbol valo kiveze-
tésének részletes szabalyait a fejezeti kezelésii eliranyza-
tokra vonatkoz6 szamviteli politika tartalmazza. A behajt-
hatatlannak mindsitett kovetelések nyilvantartasbol valo
kivezetését a gazdasagi vezetd engedélyezi.

Jaradék folydsitasarol szolo hatdrozat esetén az Igaz-
sagiigyi Hivatal a hatdrozat jogerére emelkedését koveto-
en intézkedik a jaradéktagok utaldsa irdnt oly modon, hogy
az 4ldozat az elsd jaradéktagot legkésébb a kovetkezd
hénap 10. napjdig megkapja.

Az eldiranyzat terhére torténd kifizetések, illetve meg-
téritések a Biuncselekmények aldozatainak karenyhitése
alszdmla terhére, illetve javara torténnek. Az alszamla
megnyitasara a céleldiranyzat elkiilonitett pénziigyi lebo-
nyolitadsa miatt keriilt sor. Az alszamlardl torténd pénziigyi
teljesitéseket az Igazsagiigyi Hivatal bonyolitja a szamla

feletti rendelkezési jogosultsag atadasaval. A szamla felet-
ti jogosultsag atadasat, valamint az eléiranyzat felhaszna-
lasanak, nyilvantartasanak — ideértve az analitikus nyil-
vantartasok vezetésének rendjét is —, tovabba a Fejezeti
Koltségvetési Osztaly részére a konyvviteli nyilvantartas-
ba vételhez a feladas részletes rendjét az Igazsagiigyi és
Rendészeti Minisztérium és az Igazsagiigyi Hivatal kozott
kotott megallapodas tartalmazza.

Az alszamla feletti rendelkezési jogosultsag atadasaval
egyidejiileg szabalyozasra keriil — a fejezeti kezelésii eld-
iranyzatok ¢és a fejezet feliigyeletét ellatd szerv iranyitasi
feladataival kapcsolatos elszamolasokra vonatkoz6 szam-
viteli politika mellékletében — az utalvanyozas, a szakmai
teljesitésigazolas, az ellenjegyzés és érvényesités Igazsag-
iigyi Hivatalnal torténd végzésére torténd felhatalmazas is.

Az eldiranyzat a kozponti kdltségvetés eldiranyzat-mo-
dositasi kotelezettség nélkiil teljesiilé kiadasai kozé tarto-
zik. (Amennyiben a jovahagyott eldiranyzat nem fedezi a
tényleges kiaddsokat, a tobbletigényt a Fejezeti Koltség-
vetési Osztaly jovahagyas céljabol a Pénziigyminisztérium
részére kiildi meg, amely alapjan a MAK megnyitja a kifi-
zetéshez sziikséges keretet.)

Kotelezettségvallalas a teriileti aldozatsegitd szolgalat
altal hozott hatarozat vagy — a fellebbezési jogra tekintet
nélkiil teljesitendd kifizetések kivételével — a jogorvoslat
folytan a KIH Aldozatsegité Szolgélat altal hozott ha-
tarozat vagy jogerds birosagi hatarozat. Az eldiranyzat ter-
hére vallalt kotelezettségekre nem vonatkozik az Amr.
162/A. §-aban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség.

A szakmai teljesitésigazolast a KIH-nek a miniszter al-
tal, ezen feladat elvégzésével felhatalmazott munkatarsai
latjak el a teriileti aldozatsegitd szolgalat altal hozott hata-
rozat alapjan. Az aldozatsegité tdmogatas szakmai teljesi-
tés igazolasa soran ellendrizni kell, hogy a megkiildott ha-
tarozatban szerepld Osszeg megfelel-e a jogszabalyban
eléirtaknak.

A szakmai teljesitésigazoldsra, utalvanyozasra, ellen-
jegyzésre és érvényesitésre a szamviteli politikdban meg-
hatérozott igazsagligyi hivatali munkatarsak jogosultak.

f) A tarsadalmi biinmegel6zéssel 6sszefiiggd kiada-
sok, tiamogatasok

A tarsadalmi biinmegeldzéssel 0sszefliggo kiadasok, ta-
mogatasok eléiranyzat-felhasznalasanak célja binmegel6-
z¢si, biintetpolitika hatékonysagvizsgalatok készittetése,
a blinmegel6zési hazai és nemzetkozi gyakorlatok megis-
merése és terjesztése (rendezvények szervezése, publika-
ciok, kiadvanyok elkészittetése, honlap tizemeltetése), ku-
tatasok, tanulmanyok megrendelése, pilotprojektek meg-
valosittatasa, mar bevalt binmegeldzési gyakorlatok utan-
kovetése, tovabbfejlesztése.

Az eldiranyzat felhasznalasanak célja tovabba a tarsa-
dalmi blinmegeldzés nemzeti stratégiaja cselekvési prog-
ramjanak a varosok, telepiilések biztonsaganak fokozasa
érdekében meghatarozott intézkedések koziil a helyi biz-
tonsagérzet ndvelését célzo beavatkozasok megvalositasa.
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Az eldiranyzat a fenti tevékenységekhez kapcsolodo ki-
adasokra hasznalhat6 fel. A feladatok végrehajtasa a Biin-
tetOpolitikai Fdosztaly altal kiirt palyazati rendszerben is
torténhet. Ebben az esetben a palyazatokat a Biintet6politi-
kai Fdosztaly irja ki. A tamogatasokrol a biralobizottsagok
dontési javaslatanak ismeretében a biintetdpolitikai szak-
allamtitkar dont.

A személyi juttatasok, a munkaadokat terhel6 jarulékok
¢és a dologi kiadasok kiemelt eldiranyzat-csoporton jova-
hagyott eldiranyzat a palyaztatassal 0sszefiiggd koltségek-
re, valamint az eléiranyzat céljanak megfeleld egyéb ki-
adasokra keriil felhasznalasra.

A személyi juttatds, a munkaadokat terheld jarulékok
kiemelt eldiranyzat tényleges teljesitését —az IRM Igazga-
tas koltségvetésének terhére — a Gazdasagi Osztaly végzi.
A kifizetett személyi juttatds és az azt terheld jarulék
Osszegét a kotelezettségvallalds (és amennyiben szamla
alapjan tortént a kifizetés, akkor szamlamasolat), valamint
a Gazdasagi Osztaly altal elkiilonitett szervezeti kodon
nyilvantartott tényleges kifizetés és errdl készitett feladas
alapjan a Fejezeti Koltségvetési Osztaly — feliigyeleti szer-
vi modositast kdvetden — eldirdnyzat-atcsoportositassal at-
adja (megtériti) az IRM Igazgatés részére. Az eldiranyza-
tok rendezését a gazdasagi vezetd altal kiadott utasités sza-
balyozza.

A dologi eldiranyzat terhére — atutaldsi megbizassal —
torténd kifizetéseket a Fejezeti Koltségvetési Osztaly tel-
jesiti.

Az eldiranyzat ezen részéhez kapcsolodo kotelezettség-
vallalasok nyilvantartasba vételét, arrol a kincstari adat-
szolgaltatast a Fejezeti Koltségvetési Osztaly végzi.

Az egyéb miikddési célu tdmogatasok, kiadasok kiemelt
eldiranyzat palydzati rendszerben véglegesen nyujtott td-
mogatas forméjaban is felhasznalhato.

Az eldiranyzat felhasznalasaval kapcsolatosan —a prog-
ram megvalositasa soran visszavonasra keriild tdmogatas
esetén — keletkezd kovetelések (addsok) nyilvantartasat,
értékelését, illetve a behajthatatlan kovetelések leirasanak,
nyilvantartasbol vald kivezetésének részletes szabdlyait a
fejezeti kezelésti eldiranyzatokra vonatkozd szamviteli
politika tartalmazza.

A palyazati Giton nyGjtandd tdmogatas esetén kotelezett-
ségvallalas a tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma
(tamogatasi szerzddés). Kotelezettségvallald (a timogatasi
szerz6dés alairoja) a miniszter altal irdsban felhatalmazott
személy. Elozetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a pa-
lyazat kiirasa, amennyiben nem keriil visszavonasra. A kiirt
palyazatokrol a palyazati kiirast kovetd 5 munkanapon be-
[l adatszolgaltatast kell teljesiteni a Kincstar Igazgatosaga
felé. Az adatszolgaltatast — a Biintet6politikai Féosztaly jel-
zése alapjan — a Fejezeti Koltségvetési Osztaly végzi. A
szamviteli nyilvantartasokba az elézetes kotelezettségvalla-
las kertil felvételre, amely a tényleges timogatasi szerzddés
megkotését kovetden keriil modositasra.

A szakmai teljesités igazolasat a miniszter altal ezen fel-
adat elvégzésére irdsban megbizott személy a megkotott

tamogatasi szerzodés, illetve a projekt lebonyolitasa koz-
beni idészakos szakmai ellendrzés tapasztalatai alapjan
végzi.

Az eldirdnyzat felhasznalasanak, elszdmoldsanak, el-
lendrzésének részletes szabdlyait, tovabba az eldirdnyza-
tot terheld esetleges koltségeket IRM rendelet tartalmazza.

Az utalvanyozasra, ellenjegyzésre és érvényesitésre
a szamviteli politikdban meghatarozott személyek jogo-
sultak.

g) Informatikai rendszerekkel 6sszefiiggé kotelezett-
ségek

Az elbiranyzat célja a rendészeti feladatokat ellato in-
tézmények pénziigyi-szamviteli rendszerének bevezetése
sordn felmertld koltségek finanszirozasa.

Kotelezettségvallalas a feladat elvégzésével megbizott
gazdalkod6 szervezettel (vallalkozdval) kotott szerzodés.
Kotelezettségvallaldo a miniszter altal irdsban felhatalma-
zott személy.

A szakmai teljesitésigazolassal ellatott szamla alapjan a
Koltségvetési Fejezeti Osztaly intézkedik az atutalasrol.

A szakmai teljesitésigazolast a miniszter altal ezen fel-
adat elvégzésére irasban megbizott személy a megkotott
szerzOdés, €s az elvégzett feladatok ismeretében végzi.

s

h) Rendérségifeladat-ellatas korszeriisitése

Az el6iranyzat fedezetet nyujt a vidéki telepiilések biz-
tonsagi helyzetének javitasa érdekében a korzeti megbi-
zotti szolgalat miikddési feltételeinek javitasara, a csapat-
erébe szervezett renddri allomany megerdsitésére, és az
Orzés-védelmi feladatok alternativ megoldasara.

Az elbiranyzat felhasznalasa — eldiranyzat-atcsoporto-
sitdssal — az ORFK igénylése alapjan, miniszteri enge-
déllyel torténik.

Az ORFK negyedévente nyujthatja be az eldirdnyzat
felhasznalasara vonatkozé igényét. Az igénylésnek tartal-
maznia kell az igényelt 0sszeget és a felhasznalas céljat.
Az igényléshez csatolni kell a fejezeti bevételek és kiada-
sok negyedéves teljesiilésérdl készitendd jelentés fejeze-
tek feliigyeletét ellatd szervek vezetdit érintd feladatairdl
sz0l6 2038/2007. (III. 13.) Korm. hatarozatban eldirt
(Amr. 26. szamu melléklet) kimutatast. Az igénylést szo-
veges indokolassal kell benytjtani a rendészeti szakallam-
titkarsaghoz, amely intézkedik a miniszteri engedélyezte-
tés irant.

Az igényléssel egyidejiileg kell benyujtani az el6z6 id6-
szakban igényelt eldirdanyzat felhasznalasarol készitett
beszdmolot is.

A Fejezeti Koltségvetési Osztaly miniszteri dontést ko-
vetden intézkedik az eldirdnyzat atcsoportositasara.

i) PPP-rendszerben épiilé borton

Az2126/2004. (V. 28.) Korm. hatarozat rendelkezett 1j
bilintetés-végrehajtasi intézetek Iétesitésérdl, valamint a
beruhazéasokhoz ktédo forrasbevondsrol. Ennek értelmé-
ben a 2008. évi kdltségvetésben a szombathelyi és a tisza-
16ki bortonprojektek bérleti-szolgaltatasi dija kertilt terve-
zésre.



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1891

Az el6iranyzat tényleges felhasznalasa a BvOP-nal tor-
ténik. A felhasznalas érdekében az eldiranyzatot a fejezet
iranyitd szervi modositassal, eldiranyzat-atcsoportositas-
sal negyedévente bocsatja a BvOP rendelkezésére. Az el6-
iranyzatok felhasznalasanak havi iitemezésérél, a havi
tényleges felhasznalasrol és a tényleges kifizetések iite-
mezett6l vald eltérésérdl, annak indokairol a BvOP ne-
gyedévente elszamol a Koltségvetési Fejezeti Osztaly felé.

Az el6iranyzat atcsoportositasaval egyidejlileg az el6-
iranyzat feletti rendelkezési jog is atadasra kertil az els6d-
leges elszamolasra kotelezett koltségvetési szerv, a BvOP
részére. Az eléiranyzat felhasznalasaért és az arrdl torténd
beszamolasért a BvOP vezetdje felelds. A fizetési kotele-
zettség teljesitésérol a szerz6dé BvOP gondoskodik.

A Kkotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas a
megvaldsitasért felelos BvOP belsé szabalyozasanak meg-
felelden torténik. A BvOP a szakmai teljesitésigazolas ala-
tamasztasahoz koteles gondoskodni olyan részletes szaba-
lyozas kialakitasarol, amely biztositja a szolgaltatasi dij
kifizetésekhez kapcsolodo egyes — a szerzédésben szerep-
16 — feladatok teljesiilésének ellenérzését. A BvOP sza-
balyzataban koteles meghatarozni az érintett intézetek te-
vékenységét is — és errdl az intézeteket értesiteni — ami
megteremti a BvOP szakmai teljesitésigazolasa feltételeit
(monitoring), a teljesitések tervezett6l valo eltérésének
alatdmasztasat.

j) Lakhatasi timogatas

Az eldiranyzat célja a Budapesten szolgalatot teljesitd
hivatasos allomany lakhatasi koriilményeinek javitasa. Az
eléiranyzat terhére torténd vissza nem téritendd tdmogatas
igénylése, elbiralasa, folydsitasa a Budapesti Rend6r-f6-
kapitanysag, a Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet €s a
Budapesti Fegyhaz és Borton tiszthelyettes és zaszlos allo-
manyanak vissza nem téritendd lakascélu tdmogatasarol
sz616 21/2008. (IX. 23.) IRM rendeletben foglaltak alap-
jan torténik.

Az eldiranyzat felhasznalasara — intézeti keretek mérté-
kére — vonatkoz6 javaslatot az intézmények felterjesztése
alapjan a Rendészeti Igazgatasi Foosztaly késziti el, és a
rendészeti szakallamtitkar hagyja jova. A meghatarozott
eldiranyzat iranyitd szervi modositast kovetéen keriil
atadasra az intézmények részére.

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
zas és az ellenjegyzEs, tovabba a timogatés odaitélésének,
a szakmai teljesitésigazolasanak rendje, a tdmogatas fel-
hasznalasa, az arr6l késziilt beszamold elkészitése, vala-
mint az ellendrzés az érintett intézmények belsé szabalyo-
zasanak megfelelden torténik. A szabalyozasban rendel-
kezni kell a visszafizetendd tdmogatdsok nyilvantartasa-
nak, a kdvetelés behajtasanak és a kovetelésrol torténd le-
mondés rendjérdl is.

k) MAK-szamlavezetési dijak
Az eléiranyzatot a MAK az altala a fejezeti kezelésii
eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamlakkal —Osszefiiggd

szolgaltatasok vezetéséért felszamitott dijat automatiku-
san emeli le.

Az el8iranyzat felhasznalasanak elszamolasa a MAK
altal kiildott szamlaterhelés alapjan torténik.

/) Kézrendvédelmi birsag

A bevételi eliranyzat a kozrend, kdzbiztonsag védelme
érdekében

la) a kozteriiletek biztonsaganak javitidsa érdekében
blinmegeldzési célra, a kozteriileti biztonsag erdsitésében
érintett szervezetek egytittmiikodésének javitasara, élet- és
vagyonvédelmi eszk6zok, modszerek kialakitasanak ta-
mogatasara, a helyi biztonsagérzet erdsitését célzo beavat-
kozasok megvalositasara, valamint

Ib) az illegalis migracid visszaszoritasa, kezelése érde-
kében végzett tevékenység, valamint az érintettek szarma-
zasi orszagukba vald visszatérése eldsegitésének tamoga-
tasara hasznalhato fel.

A kozrendvédelmi birsag bevételi eldiranyzatanak fel-
hasznalasat az egyes kozrendvédelmi birsagokbol befolyod
pénzdsszegek felhasznaldsanak céljardl és eljarasi szaba-
lyairdl sz6l6 208/2008. (VIIL. 27.) Korm. rendelet tartal-
mazza.

Az elbiranyzat palyazati uton torténd felhasznalasara a
palyazatot évente legalabb egy alkalommal a Biintetpoli-
tikai Féosztaly irja ki az érintett szakmai foosztalyokkal
torténd elozetes egyetértést kovetden. A palyazati doku-
mentaciot a minisztérium honlapjan kozz¢ kell tenni.

A palyazatok befogadasaval, a dontési és a tAmogatasi
szerzOdések eldkészitésével, nyilvantartasaval, azok vég-
rehajtasanak pénziigyi ellendrzésével kapcsolatos felada-
tok ellatasat a MAK mint kozremiikodd szervezet végzi.

A nyertes palyazoval — az Aht. 13/A. §-aban foglaltak
szerinti — tamogatasi szerz6dés megkotésének eldkészité-
sét a Biintetdpolitikai Féosztaly a kozremiikodo szervezet
bevonasaval végzi. A tAmogatas odaitélésérdl — a biraldbi-
zottsag dontési javaslata ismeretében — a biintetopolitikai
szakallamtitkdr dont. A nyertes palyazdval a miniszter al-
tal kotelezettségvallalasra irasban felhatalmazott személy,
tamogatasi szerz0dést kot.

A tamogatasi szerzodések megkotését kovetden a Feje-
zeti Koltségvetési Osztaly intézkedik a tamogatasoknak a
tamogatasi szerzédésben %-os mértékben meghatarozott
részletekben torténd atutalasarol.

Az elbiranyzat felhasznaldsa soran az eldiranyzatot — a
hivatkozott Korm. rendelet alapjan — kezelési koltség ter-
heli.

Kotelezettségvallalas a tamogatasrol szold dontés — ta-
mogatasi szerz0dés — alairt dokumentuma. Eldzetes kote-
lezettségvallalasnak mindsiil a palyazat kiirasa, amennyi-
ben az nem keriil visszavonasra.

Az utalvanyozasra, ellenjegyzésre €s érvényesitésre a
szamviteli politikaban meghatarozott személyek jogo-
sultak.



1892

HIVATALOS ERTESITO

2009/7. szam

m) Hozzajarulas a hivatasos allomany kedvezményes
nyugellatasahoz

A tamogatasi elGiranyzat technikai jellegli, amelyet a
Nyugdijfolyositd Igazgatosag, a Nyugdijbiztositasi Alap,
valamint Egészségbiztositasi Alap szamlajara kell havi
rendszerességgel atutalni. Az utaland6 Osszeget a koltség-
vetési torvény hatarozza meg.

A tamogatasi el6iranyzat atutalasarél a Fejezeti Kolt-
ségvetési Osztaly gondoskodik.

n) Orszagos Baleset-megel6zési Bizottsag

A bevételi eldiranyzat az orszag kozlekedésbiztonsaga
javitasaval, a kozuti balesetek megelézésével 0sszefiiggd
allami feladatok forrasaul szolgal. Az eléiranyzat forrasa-
rol, azok felhasznalasardl a kozuti kozlekedésbiztonsag
egyes allami feladatainak teljesitéséhez sziikséges pénz-
igyi forrasokrol és azok felhasznalasanak modjarol
188/1996. (XII. 17.) Korm. rendelet rendelkezik.

Felhasznalasa a rendelet alapjan, a harom egymast ko-
vetd évre szol6 akcioprogram alapjan kidolgozott éves in-
tézkedési terv alapjan torténik. Az akcidprogramot a ha-
rom éves id6tartam lejartat megel6zd év majus 31-¢éig, az
éves intézkedési tervet pedig a targyévet megeldz6 év juni-
us 30-aig a kozlekedésért felelés miniszter — a jogszabaly-
ban meghatarozott egyes feladatokra tekintettel a kdzleke-
désrendészetért felelés miniszterrel egyetértésben — hagy-
jajova.

Az el6iranyzatot az ORFK kezeli és az eldiranyzat jog-
szerll — intézkedési tervvel egyeztetett — felhasznalasat ne-
gyedévente egyeztetnie kell az Orszagos Baleset-megel0-
z¢si Bizottsaggal (OBB).

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
zas ¢és az ellenjegyzés, tovabba a szakmai teljesitésigazo-
las az ORFK belsd szabalyozasaban foglaltak alapjan tor-
ténik. A tdmogatas felhasznalasa, odaitélésének lebonyoli-
tasa, valamint az arrol késziilt beszamol6 ellendrzése az
ORFK ¢és az OBB kozotti egyiittmitkodési megallapodas
szabalyozasanak megfeleléen torténik.

Az orszagos renddrfékapitany a feladatok ellatasahoz
biztositott 6sszegek feletti rendelkezési, kotelezettségval-
lalasi, utalvanyozasi jogot atruhazhatja az OBB tisztségvi-
seléinek.

A fejezethez befolyt bevétel 33%-at a Fejezeti Koltség-
vetési Osztaly a jovairast kovetd 6 munkanapon belill at-
utalja az OBB részére az éves intézkedési tervben jovaha-
gyott keret erejéig. A befolyt és at nem utalt eldiranyzat
felhasznalasara — a felhasznalds céljat, 6sszegét megjeldl-
ve, szoveges indokolassal alatamasztva — kiilon kérelmet
nyujt be az OBB. A felhaszndlasrél a miniszter dont.

Ugyancsak a miniszter dont a tervezett bevételt megha-
lado forras tovabbi biztositasarol. A dontéshez az OBB ja-
vaslatot tesz. A miniszteri dontésrdl az OBB 5 napon beliil
tajékoztatja a Fejezeti Koltségvetési Osztalyt, amely
gondoskodik a pénzdsszegek atutalasarol.

A fejezeti kezelést eldiranyzat felhasznalasarol, az ak-
cioprogram teljesitésérdl szold adatszolgaltatasért és be-
szamolasaért az ORFK ¢és az OBB felel.

0) Renddrségi és biintetés-végrehajtasi agazati fel-
adatok

Az elbiranyzat a rendérségnél és a biintetés-végrehajtasi
szervezetnél a kormanyzati és agazati célok, uj feladatok
megvalositasanak eldsegitését szolgalja. Az elbiranyzat
felhasznalasa az évkozi bevételek és kiadasok alakulasa-
nak figyelembevételével és a programok megvalositasa-
nak ilitemezése szerint torténik, a biintetés-végrehajtas
szervezeténél elsdsorban a ,,Feleldsen, felkésziilten” prog-
ram és a renddrségnél a 2009-ben megvaldsitandod 1j
fejlesztési programok végrehajtasara.

Az elbiranyzat iranyitd szervi modositast kovetden a
felhasznalo ORFK és a BVvOP részére keriil atadasra.

Az ORFK, illetve a BvOP az atcsoportositott eldirdny-
zatot (1104 M Ft-ot, illetve 276 M Ft-ot) havonta a likvidi-
tasi helyzet javitasa érdekében hasznalhatja fel. Az ORFK
¢és a BVvOP a felhasznalt eldiranyzatrol negyedévente — a
negyedévet kovetd honap 15-¢ig) koteles a Koltségvetési
¢és Gazdasagi Féosztalyt tajékoztatni

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
zas ¢és az ellenjegyzés, tovabba a szakmai teljesitésigazo-
las rendje az ORFK ¢és a BvOP belsd szabalyozasaban
foglaltak alapjan torténik.

p) Nemzetkozi fizetési kotelezettség

Az elbiranyzat célja a nemzetkozi szervezetekben valod
részvételhez forras biztositasa. A toérvényi sor tartalmaz
valamennyi olyan fizetési kotelezettséget, amely a nem-
zetkozi kapcsolatokkal Osszefliggésben felmeriilhet. Pl.
tagdijak finanszirozasa [EUROPOL, INTERPOL, Nem-
zetkozi Migracios Politikat Fejlesztd Kozpont (ICMPD),
Nemzetkozi Migracios Szervezet (IOM) és a Délkelet-eu-
ropai Egylittmiikodési Kezdeményezés (SECI)], Ko-
zép-eurdpai Rendérakadémia mitkddtetésével (KERA), a
polgari valsagkezeléssel kapcsolatos kiadasok finansziro-
zasa, egyéb kozosségi politikak keretébe tartozd progra-
mok (EK tematikus program a migracios és menekiiltiigy
terén, DAPHNE II1., blinmegelézési programok, Szolida-
ritds Keretprogram alapjainak kozosségi fellépései stb.)
tarsfinanszirozasanak biztositasa, kiilszolgalatot teljesitd
munkavallalok koltségei forrdsanak biztositasa, egyéb
konferencidkon valo részvétel [pl. Eurdpai Rendér Akadé-
mia (CEPOL)], az EU Bizottsaghoz és az AK-hoz kihelye-
zett gyakornokok koltségeinek fedezete.

Az illetékes szakmai szerv felterjesztése alapjan — az
érintett szakallamtitkar egyetértésével — a Fejezeti Kolt-
ségvetési Osztaly intézkedik az atutalasrol, illetve el6-
iranyzat-atadasrol.

Kotelezettségvallalasra — a fejezetnél torténd felhaszna-
las esetén — a miniszter altal ezen feladat elvégzésére iras-
ban felhatalmazott személy jogosult.

A szakmai teljesitésigazolast — a fejezetnél torténd fel-
hasznalds esetén — a miniszter altal ezen feladat elvégzé-
sére irasban megbizott személy végzi a kidllitott szdmla
alapjan.

A fejezetnél torténd felhasznalas esetén az utalvanyo-
zasra, ellenjegyzésre €s érvényesitésre a szamviteli politi-



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1893

kaban meghatarozott személyek jogosultak. Az eléirany-
zat atadasaval megvalosulo felhasznalas esetén a kedvez-
ményezett intézmény belsd szabalyozasa alapjan torténik
a kotelezettségvallalas, szakmaiteljesités-igazolas, ellen-
jegyzés, utalvanyozas és érvényesités.

q) Az Eurodpai Unio biztonsag- és védelempolitikaja-
b6l az IRM-re harul6 fizetési kotelezettségek teljesitése

Az el6iranyzat célja az eurdpai unids tagsagbol eredd
kotelezettségek teljesitése, az Eurdpai Unid biztonsag- és
védelempolitikajabol az IRM-re haruld feladatok végre-
hajtasa, valamint a kiemelt kiilpolitikai célteriiletként
meghatarozott Balkan-térség stabilitasanak és biztonsaga-
nak elésegitése.

Az el6iranyzat forrast biztosit:

ga) a békefenntartassal és a békemtiveletekben torténd
részvétellel kapcsolatos kiadasokra (pl. MFO, EUFOR
ALTHEA, EUPM, EUPOL, IPU), a békemiiveletek jelen-
legi és ujonnan vezénylésre keriild kontingensi személyi
allomanyanak kivalasztasaval, kiképzésével, a kiképzések
végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésével, tré-
ningek lebonyolitasaval, valamint a kontingensekkel tor-
ténd kapcsolattartas biztositasahoz sziikséges eszkozok
beszerzése kapcsan felmeriil6 koltségekre,

gb) nyugat-balkani EU polgari valsagkezelési miivele-
tekben valo6 részvétel (ezen beliil Koszovoban az EU ko-
z0s kiil- és biztonsagpolitikajanak végrehajtasaban vald
magyar szerepvallalas) ellatasara,

gc) a Sinai-félszigeten allomasozo Multinacionalis
Erdk és Megfigyelok (MFO) békefenntartd missziojaban
valé magyar részvételrol szol6 82/1995. (VII. 6.) OGY ha-
tarozatban foglaltak végrehajtasa.

Az elbiranyzat célja tovabba az eurdpai biztonsag- és
védelempolitika teriiletén jelentkez6, a kormanyzati stra-
tégiakbol, dontésekbdl, kotelezettségvallalasokbol kovet-
kez0, elore nem tervezhetd feladatok finanszirozasa.

A rendészeti szakallamtitkar jovahagyasa alapjan a Fe-
jezeti Koltségvetési Osztaly intézkedik a sziikséges eld-
iranyzat-atcsoportositasrél az Orszagos Rendér-fékapi-
tanysag és a Nemzetkozi Oktatasi Kozpont (NOK) részére.

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
zas és az ellenjegyzés, tovabba a szakmaiteljesités-igazo-
las az ORFK ¢és a NOK belso szabalyozasa alapjan torté-
nik.

Kozvetlen fejezeti kifizetésre a rendészeti szakallamtit-
karsag felterjesztése és szakmai teljesités igazolasa alap-
jan a Fejezeti Koltségvetési Osztaly intézkedik.

A fejezetnél torténd felhasznalas esetén kotelezettség-
vallalasra, szakmai teljesitésigazoldsra a miniszter altal
ezen feladat elvégzésére irasban felhatalmazott személy
jogosult. A szakmai teljesitésigazolast a kiallitott szamla
alapjan kell elvégezni. Utalvanyozasra, ellenjegyzésre és
érvényesitésre a szamviteli politikdban meghatarozott sze-
mélyek jogosultak.

2. Alapitvanyok tamogatasa

Az Emberi Jogok Magyar Kézpontja Kozalapitviny ta-
mogatasara biztositott eldiranyzat a kozalapitvany alapitd
okirataban meghatarozott feladatok tamogatasara szolgal.

A kozalapitvany tamogatasara jovahagyott eldiranyzat
felhasznalasa a tamogatasi szerz6dés alapjan torténik.

A kozalapitvany részére évente 2 részletben, a tamoga-
tasi szerzodésben meghatarozott idépontban torténd atuta-
last a Fejezeti Koltségvetési Osztaly munkatarsa végzi.

A tamogatott kdzalapitvany a juttatott 6sszeg rendelte-
tésszer(i felhasznalasarol a tamogatasi szerz6désben fog-
lalt szamadas keretében koteles elszamolni.

A szakmaiteljesités-igazolast — az atutalast megel0-
z6en — a Nemzetkozi Egytittmiikodési Féosztalynak a mi-
niszter altal ezen feladat elvégzésével felhatalmazott mun-
katarsai latjak el a tamogatasi szerzédésben meghatarozott
hataridéig bekiildott beszamolo, valamint a tamogatott al-
tal a juttatott tdmogatas rendeltetésszer(i felhasznalasarol
készitett analitikus nyilvantartas alapjan. A szakmaitelje-
sités-igazolas elott meg kell vizsgalni, hogy az analitikus
nyilvantartasban szerepl6 kiadasi tételek az alapitvany cél-
javal kapcsolatban meriiltek-e fel. (A szakmaiteljesi-
tés-igazolas megadasat timasztja ala a kozalapitvany mii-
kodésének folyamatossagat bizonyitandd — negyedévente
megjelend — folyoirat is, amelyben az emberi jogi témaval
Osszefliggésben tanulmanyok, esetjogi dsszefoglalok, to-
vabba a strasbourgi itéletek keriilnek kdzzétételre.)

3. Beruhazas

a) Kozbiztonsagi beruhazasok

Az elbiranyzatot a renddrség cim intézményei hasznal-
hatjak fel a 2008. évben elkezdett és 2009. évre athuzodd
épitési-beruhdzasi munkakra, projekt- és beruhazas-eloké-
szitésre, akadalymentesitésre, valamint 2009-ben induld
Uj beruhdzasra.

Az el6iranyzat felhasznalasaval megvaldsulo kiadasok
teljesitésekor a feladatfinanszirozéas szabalyait kell alkal-
mazni az Amr. VII. fejezet 70—77. §-aiban eldirtak szerint.

Az eldiranyzat felhasznalasanak engedélyezése céljabol
az Orszagos Renddr-fokapitanysag (ORFK) elkésziti a be-
ruhazasi programban szerepeltetett fejezeti kezelésu eld-
iranyzat alapokmanyat, melyet megkiild a Fejezeti Kolt-
ségvetési Osztaly részére.

Az alapokmanyon torténé kotelezettségvallalasra a mi-
niszter altal irdsban felhatalmazott személy, ellenjegyzés-
re a megvalosito intézmény (ORFK) gazdasagi vezetdje és
az altala irasban meghatalmazott személy jogosult. A kote-
lezettségvallalassal egyidejlleg az eldiranyzat feletti ren-
delkezési jog atadasa és az eldiranyzat modositasa is meg-
torténik az elsédleges elszamolasra kotelezett koltségveté-
si szerv (ORFK) részére.

A rendelkezési jog atadasaval és az eldiranyzat modosi-
tasaval torténd beruhazasok megvaldsitasaért, finansziro-
zasaért, a beszamolasért a megvaldsitd intézmény (ORFK)
vezetdje felelds.
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Az eléz6 évi kotelezettségvallalassal terhelt eldirany-
zat-maradvanyok targyévi igénybevételének feltétele az
alapokmany benyujtasa a MAK-hoz, valamint a irdnyito
szervi hataskori eliranyzat-modositas.

A feladat lezarasat kovetden a fel nem hasznalt eld-
iranyzat-maradvany Onrevizié keretében az eldiranyzat-
maradvany elszamolasa soran befizetésre keriil a Pénziigy-
minisztérium altal megjelolt szamlara.

A kotelezettségvallalas, az érvényesités, az utalvanyo-
zas ¢és az ellenjegyzés, tovabba a szakmai teljesitésiga-
zolas az ORFK bels6é szabalyozasaban meghatarozottak
alapjan torténik.

b) Renddrség lakascéli beruhazasa

Az elbiranyzat a fejezet feliigyelete ald tartozo6 intézmé-
nyek — a biintetés-végrehajtas cim kivételével — dolgozoi-
nak lakasépitéséhez, lakasvasarldsdhoz, lakésfelujitasa-
hoz, lakaskorszertisitéséhez, lakdsbovitéséhez nyujtando
munkaltatoi kdleson forrasul szolgal.

Az elbiranyzat felhasznalasara — intézeti keretek mérté-
kére — vonatkozd javaslatot a Rendészeti Igazgatasi Féosz-
taly késziti el és a rendészeti szakallamtitkar hagyja jova.
Az elbiranyzatot érintden tartalék képzésérdl és annak cél-
iranyos felhasznalasarol a rendészeti szakallamtitkar dont

Az elbiranyzat felhasznalasanak engedélyezése céljabol
a Rendészeti Igazgatasi Foosztaly elkésziti az intézmé-
nyek részére jovahagyott kereteknek megfelelden a feje-
zeti kezelésii eldiranyzat alapokmanyat, melyet megkiild a
Fejezeti Koltségvetési Osztaly részére.

Az alapokmanyon torténd kotelezettségvallalasra a mi-
niszter altal irdsban felhatalmazott személy, ellenjegyzés-
re a lakastamogatasi eldiranyzatban részesiilé intézmény
gazdasagi vezetOje és az altala irasban meghatalmazott
személy jogosult. A kotelezettségvallalassal egyidejiileg
az el6iranyzat feletti rendelkezési jog atadasa és az el6-
iranyzat modositasa is megtorténik az elsddleges elszamo-
lasra kotelezett koltségvetési szerv részére.

A rendelkezési jog atadasaval és eldiranyzat modosita-
saval torténd tamogatasok rendelkezésre bocsatasaért, fi-
nanszirozasaért, beszdmolasért a megvaldsitd intézmény
vezetdje felelds. Az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvénye-
sités, szakmaiteljesités-igazolds a lakastdmogatasban ré-
szesiild intézmény belsd szabalyzasdnak megfelelden tor-
ténik.

Az elézd évi kotelezettségvallalassal terhelt eldirany-
zat-maradvanyok targyévi igénybevételének feltétele az
alapokmany benyujtisa a MAK-hoz, valamint az iranyito
szervi hataskorl eldiranyzat-modositas.

¢) Biintetés-végrehajtas lakascéli beruhazasa

Az elbiranyzat a bilintetés-végrehajtasi szervezet dolgo-
zoinak lakasépitéséhez, lakasvasarlasahoz, lakasfelujita-
sdhoz, lakaskorszeriisitéséhez, lakasbovitéséhez nyujtan-
dé munkaltatdi koleson forrasul szolgal.

Az elbiranyzat felhasznalasara vonatkoz6 javaslatot — a
BVOP felterjesztése alapjan — a Rendészeti Igazgatasi Fo-

osztaly késziti el, €s a rendészeti szakallamtitkar hagyja
jova.

Az elbiranyzat felhasznalasanak engedélyezése céljabol
a Rendészeti Igazgatasi Foosztaly elkésziti a fejezeti keze-
1ésti eldiranyzat alapokmanyat, melyet megkiild a Fejezeti
Koltségvetési Osztaly részére.

Az alapokmanyon torténd kotelezettségvallalasra a mi-
niszter altal irdsban felhatalmazott személy, ellenjegyzés-
re a megvalositd intézmény (BvOP) gazdasagi vezetdje és
az altala irasban meghatalmazott személy jogosult. A kote-
lezettségvallalassal egyidejiileg az eldiranyzat feletti ren-
delkezési jog atadasa és az eléiranyzat modositasa is meg-
torténik az elsédleges elszamolasra kotelezett koltségve-
tési szerv (BvOP) részére.

A tamogatas rendelkezési jog atadasaval és az eldirany-
zat médositasaval torténd rendelkezésre bocsatasaért, fi-
nanszirozasaért, a beszamolasért a megvalodsitd intézmény
(BvOP) vezetdje felelds.

Az eldz6 évi kotelezettségvallalassal terhelt eldirany-
zat-maradvanyok targyévi igénybevételének feltétele az
alapokmany benyujtasa a MAK-hoz, valamint az iranyito
szervi hataskor( eldiranyzat-mddositas.

A kotelezettségvallalds, az érvényesités, az utalvanyo-
z4s ¢és az ellenjegyzés, tovabba a szakmai teljesitésigazo-
las a BvOP bels6 szabalyozasaban meghatarozottak alap-
jan torténik.

4. Tarsadalmi 6nszervezédések tamogatasa

Az alabbiakban felsorolt tarsadalmi onszervezédések
részére a jovahagyott timogatas — végleges tdmogatasként
torténd — rendelkezésre bocsatasat a megkotott tiamogatasi
szerz6dések alapjan évente 2 részletben, a tdmogatasi
szerz6désben meghatarozott idépontban a Fejezeti Kolt-
ségvetési Osztaly végzi. A kapott tamogatasrol a tamoga-
tott szervezet a tamogatasi szerzdésben foglaltak alapjan
koteles elszamolni. A szakmaiteljesités-igazolast a mi-
niszter altal erre a feladatra felhatalmazott személyek vég-
zik a tdmogatasi szerzédésben foglaltak teljesitését is fi-
gyelembe véve.

a) Szabadsagharcosokért Kozalapitvany

Az elbiranyzat célja az 1956 eldtti politikai tildozottek
és az 1956-o0s forradalomban és szabadsagharcban részt
vevok és sérelmet szenvedettek megsegitése.

b) Rendészeti sportszervezetek timogatasa

Az elbiranyzat célja az érintett rendészeti sportszerve-
zetek mikodésének segitése.

¢) Szakszervezetek tamogatasa

Az eldiranyzat tamogatast nyujt az Igazsagiigyi és
Rendvédelmi Erdekegyezteté Tanacsban tagsagi vi-
szonnyal rendelkez6 szakszervezetek alapszabalyban rog-
zitett feladatainak (érdekvédelem, érdekképviselet, folya-
matos miikddés) végrehajtasahoz.



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1895

s

d) Fehér Gyiiri Kozhasznua Egyesiilet tamogatasa

Az elbiranyzat célja az aldozatvédelmi tevékenységet
végz6é Fehér Gylrli Kozhaszni Egyesiilet miikodésének
segitése.

e) Orszagos Polgaror Szovetség
Az elbiranyzat célja az Orszagos Polgarér Szovetség
miikodésének, feladatellatasanak segitése.

) Nemzedékek Biztonsagaért Alapitvany tamogatasa

Az eldiranyzat célja a Nemzedékek Biztonsagaért Ala-
pitvany tevékenységének tdmogatasa, mellyel az Alapit-
vany altal a beliigyi és rendvédelmi tarsadalmi szerveze-
tekkel egylittmiikddve (a sport, milivészet és rendvédelem
terén, az esélyegyenldség jegyében) szervezett progra-
mok, és rendezvények tamogatasa valosul meg.

5. Egyéb kozosségi programok

Az eldiranyzat a kovetkezokre hasznalhato fel:

a) a Bel- és igazsagiigyi Tan4cs altal a ,,Bliinmegeldzés,
a terrorizmus elleni kiizdelem, ¢és a bliniigyi igazsagszol-
galtatds és polgari igazsagszolgaltatds” keretprogramon
beliil megvalosithatd projektek finanszirozasara,

b) valamennyi olyan, a minisztérium vagy a fejezet altal
feligyelt intézmények altal megvaldsitott, az Eurdpai
Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek (Atmeneti Tamoga-
tas, EK-tematikus programok, Szolidaritasi és Migracios
Aramlasok Igazgatasa altaldnos program, és egyéb unios
programok) esetében az onrész finanszirozasara, amelyek-
r6l a tdmogatasi dontés a targyéven beliil sziiletett igy a
koltségvetési torvény tervezésekor még nem volt ismert,

¢) egyedi jovahagyas alapjan a szolidaritasi programok
keretében megvaldsuld projektek atmeneti eléfinansziro-
zasara, az unios forras rendelkezésre allasanak hianya ese-
tén. Ebben az esetben a felhasznalt 6sszeget az unios forras
rendelkezésre allasat kdvetden vissza kell potolni az eld-
iranyzatra.

d) az Eurodpai Unio Strukturalis Alapjaibol tamogatott
kiemelt projektek bonyolitasahoz sziikséges kiadasok eld-
finanszirozasara, valamint az esetlegesen az EU-forrasbol
nem finanszirozhaté tételek finanszirozasira (AROP-,
EKOP-, TAMOP- és egyéb programok).

A jovahagyott koltségvetési tamogatas terhére, egyedi
elbiralast kovetden, a kedvezményezett igénybejelentése
¢és a feliigyeletet ellatdo szakallamtitkar vagy a kabinet-
fonok dontése alapjan vissza nem téritendd tamogatas
adhato.

Az elbiranyzat felhasznaldsa soran figyelemmel kell
lenni az Amr.-ben az azonos célu eldiranyzatokra (Sssze-
hangolas ala tartozd) vonatkozé szabalyokra.

Kotelezettségvallalds dokumentuma a tadmogatasrol
sz0l6 dontés (tdmogatasi szerzddés), Onrész-tamogatasi
szerz6dés, megallapodas, vallalkozasi szerzddés, elézetes
kotelezettségvallalas a szandéknyilatkozat és a partnerségi
nyilatkozat. Kotelezettségvallald a miniszter altal irdsban
felhatalmazott személy (dontést hozd, illetve mas felhatal-
mazott személy).

Az eldiranyzatbdl finanszirozott projektek esetében a
feliigyeld szakallamtitkar, a kabinetfonok vagy a miniszter
altal erre felhatalmazott személy latja el a dontéshozoi
feladatokat.

A szakmai teljesités igazolasa a szerz6désekben, megal-
lapodasokban eldirt dokumentumok alapjan torténik.

6. Szolidaritasi programok

A szolidaritasi és migracios aramlasok igazgatasa alta-
lanos program négy alap, valamint a hozzajuk kapcsolédd
technikai koltségek eldiranyzatat foglalja magaban.

a) Eurépai Menekiiltiigyi Alap (EMA)

Az Alapot az 573/2007/EK tanécsi hatdrozat hozta létre.
Az Alap altalanos célja a tagallamok eréfeszitéseinek ta-
mogatasa és 0sztonzése a menedékkérdk, a menekiiltek, az
oltalmazottak, a lakohelyiiket elhagyni kényszeriilt szemé-
lyek és az attelepitettek befogadasa teriiletén, igy a befoga-
das feltételeinek megteremtésében, kovetkezményeinek
viselésében, a tisztességes €s hatékony menekiiltiigyi elja-
rast alkalmazasaban, tovabba elémozditani a jo gyakorla-
tok alkalmazdsat a menekiiltiigy teriiletén a nemzetkozi
védelemre szorul6 személyek jogainak biztositasa érdeké-
ben, valamint lehetdvé tenni a tagallami menekiiltiigyi
rendszerek hatékony mikodését.

b) Integracios Alap

A 2007/435/EK tanacsi hatarozat altal 1étrehozott a har-
madik orszagok allampolgarainak beilleszkedését segitd
Eurdpai Alap altalanos célja a tagallamok er6feszitéseinek
tamogatasa abban, hogy lehetévé tegyék a kiilonb6z6 gaz-
dasagi, tarsadalmi, kulturalis, vallasi, nyelvi és etnikai hat-
terli harmadik orszagbeli allampolgarok szamara a tar-
tozkodasi feltételek teljesitését, és megkonnyitsék beil-
leszkedésiiket az eurdpai tarsadalmakba, 6sszhangban az
Eurdpai Unio tagallamai altal megfogalmazott kdzos alap-
elvekkel.

¢) Visszatérési Alap

Az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs 2007. méjus 23-4n a
2007/575/EK hatarozattal hozta 1étre a Visszatérési Ala-
pot. A hatarozat id6beli hatalya a 2008. januar 1. és 2013.
december 31. kozotti idészakra terjed ki. Az Alap altala-
nos célja, hogy tdmogassa a tagallamoknak a visszatérés
igazgatasanak javitasara tett eréfeszitéseit azok minden di-
menzidjaban, az integralt igazgatas elvének alkalmazasa-
val és a tagallamok altal végrehajtando kdzos intézkedések
vagy a szolidarités elve alapjan a kozosségi céloknak meg-
felel6 nemzeti intézkedések eldirasaval, figyelembe véve
az e teriiletet érint6 kozosségi jogszabalyokat, és teljes
Osszhangban az alapvetd jogokkal.

d) Kiils6 Hatarok Alap

Az 574/2007/EK tanacsi hatarozat altal 1étrehozott Alap
célja a kiilso hatarok ellendrzése hatékonysaganak javita-
sa. Felhasznalhato a kiilsé hatarok egységes hatardrizeti
rendszerének (hatarforgalom-ellendrzés, valamint zoldha-
tar-Orizet) kialakitasara, a hatarforgalmi ellendrzés haté-
kony menedzsmentjének kialakitasara, a relevans EU-jog-
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szabalyok egységes alkalmazasara iranyuld, valamint a
konzuli szolgalatok menedzsmentjének fejlesztésére ira-
nyuld tevékenységek finanszirozasara.

e) Szolidaritasi programokhoz kapcsolodé technikai
koltségek

A technikai koltségek fedezetét az Alapok adott évi al-
terhére finanszirozhatok az eldkészitési, igazgatasi, fel-
igyeleti, értékelési, tajékoztatasi és ellendrzo intézkedé-
sek, valamint az Alapok végrehajtasara vonatkozo
igazgatasi kapacitast erdsito tevékenységek.

Az a)—d) pontok szerinti eldiranyzat felhasznalasa fel-
adatfinanszirozés keretében, palyazati formaban, igazsag-
iigyi és rendészeti miniszteri rendeletben szabalyozott el-
jarasrend alapjan torténik. Palyaztatds lebonyolitasat az
érintett szakmai foosztalyokkal egyiittmitkodve a Tamo-
gatas-koordinacios Foéosztaly végzi. Az e) pont szerinti
eléiranyzatot a minisztérium kapcsolodo feladatot ellatd
szervezeti egységei, valamint a KEHI a bels6é szabalyza-
toknak megfelelden, szintén a feladatfinanszirozas kereté-
ben hasznaljak fel.

Az eldiranyzat felhasznaldsa soran figyelemmel kell
lenni az Amr.-ben az azonos célu eléiranyzatokra (ssze-
hangolas ala tartozd) vonatkozo6 szabalyokra is.

Kotelezettségvallalas a tAmogatasrol sz616 dontés, a ta-
mogatasi megallapodas, a kdzvetlen tdmogatasi megalla-
podas, kinevezés, megrendeld, vallalkozoi szerzddés alairt

dokumentuma. Eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil
a palyazati kiirds, amennyiben az nem Kkeriil visszavo-
nasra.

Az Europai Menekiiltiigyi Alapbol, az Integracios
Alapbol, a Visszatérési Alapbol és a technikai koltségkeret
terhére finanszirozott projektek szakmai feliigyeletét az
europai unids jogi szakallamtitkar, a Kiilsé Hatarok Alap-
bol és a technikai koltségkeret terhére finanszirozott pro-
jektek szakmai feliigyeletét a rendészeti szakallamtitkar
latja el, mint dontéshozd. Kotelezettségvallald mind az
EU-tamogatasok, mind a hazai tarsfinanszirozas vonatko-
zasaban a miniszter altal irasban felhatalmazott személy (a
szakmai felligyeletet ellatd szakallamtitkar).

A szakmai teljesités igazolasa a szerz6désekben, megal-
lapodasokban eldirt dokumentumok alapjan torténik. A
szakmai teljesités igazolasat a miniszter altal erre irdsban
felhatalmazott személy latja el.

Utalvanyozasra, az utalvanyozas ellenjegyzésére és az
érvényesitésre a szamviteli politikaban meghatarozott sze-
mélyek jogosultak.

7. Ellenorzés

A fejezeti kezelésti eldiranyzatok felhasznalasat, elsza-
molasat a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés keretében kell ellendrizni, valamint az IRM
Belsd Ellendérzési Osztalya a munkatervében és a koltség-
vetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint el-
lend6rzi.



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1897

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter utasitdsai

A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
6/2009. (1I. 20.) KHEM
utasitasa
a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi
Minisztérium gazdalkodasaval kapcsolatos
folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetoi
ellenérzésrol

A Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztérium
(a tovabbiakban: minisztérium) gazdalkodasaval kapcso-
latos folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellen-
Orzésrol az alabbiak szerint rendelkezem:

I. FEJEZET

AZ UTASITAS CELJA, HATALYA

1.§

A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezeto6i
ellenorzés célja, hatalya

(1) Jelen utasitds a minisztérium gazdalkodasaval kap-
csolatos vezetdi ellendrzési tevékenység hatékonyabb
végzeését segitd eljarasok, modszerek alkalmazasat segiti
elé. Az utasitas hatalya kiterjed az allami vezetdkre, vala-
mint a minisztérium — koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) szerinti — koztisztvise-
16ire.

(2) Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. tor-
vény (a tovabbiakban: Aht.) 121. §-a szerint a folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés (tovabbiak-
ban: FEUVE) létrehozéasaért, mikddtetéséért és fejleszté-
séért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds a pénziigymi-
niszter altal kozzétett modszertani itmutatok figyelembe-
vételével.

(3) Az Aht. szerint olyan belsé szabalyozasokat kell ki-
adni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyozott, sza-
balyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasz-
nalasat. A minisztérium ¢és a fejezeti kezelési eldiranyza-
tok gazdalkodasahoz kapcsolddd pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a) apénziligyi dontések dokumentumainak (koltségveté-
si tervezés, koztelezettségvallalasok, palyazatok, szerzo-
dések, kifizetések, szabalytalansag miatti visszafizetések
stb. dokumentumai) elkészitését;

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénz-
ligyi dontések szabalyozasi és szabalyszeriiségi szempont-
bol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését;

¢) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jog-
szabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés és beszamolas).

(4) A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszernek biz-
tositania kell, hogy a minisztérium valamennyi gazdalko-
dassal kapcsolatos tevékenységének végzése soran:

a) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban
ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

b) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak
rendelkezésre a minisztérium gazdalkodéasaval kapcsola-
tosan;

¢) a FEUVE kialakitasara és alkalmazasara vonatkozo
PM modszertani utmutatokban kiadott iranyelvek végre-
hajtasra keriiljenek;

d) az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzési rend-
szer (ABPE) részeként valosuljon meg a FEUVE és a bel-
sO ellendrzési tevékenység kozponti harmonizacioja, sza-
balyozasa és koordinacidja (a bels ellendrzéssel kapcso-
latos feladatokat a I11.-6/1/9/2004. szamon kiadott Belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza),

e) érvényesiiljon a szabdalyszerliség, a szabalyozottsag
és a megbizhato gazdalkodas elve.

(5) Az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)
szerint a FEUVE-rendszer elemei a kockazatkezelés rend-
szerének kialakitasa, az ellenérzési nyomvonal kialakitasa
¢és miikddtetése, valamint a szabalytalansagok kezelésével
kapcsolatos eljarasrend kialakitasa.

(6) Jelen utasitas a kockazatkezelés, valamint az ellen-
Orzési nyomvonal kialakitdsanak és alkalmazasanak mi-
nisztériumi szintl feladatait tartalmazza. A szabalytalan-
sdgok kezelésének eljarasrendje a minisztérium Szervezeti
¢és Miukddési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SzMSz)
részét képezi.

II. FEJEZET

A KOCKAZATKEZELES RENDSZERENEK
KIALAKITASA

2.8
Jogszabalyi hattér, fogalom, célmeghatirozas

(1) Az Amr. 145/C. §-a szerint a minisztérium kockéazat-
kezeléssel kapcsolatos feladatai a kovetkezOk szerint
foglalhatok 6ssze:

a) A minisztérium vezetdje koteles a kockazati ténye-
z0k figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

b) A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani a minisztérium tevékenységében, gazdalkodasa-
ban rejlé kockazatokat.
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¢) A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg
kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiikk modjat,
melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

d) A FEUVE-rendszerben rejl6 kockazatos tertiletek ki-
valasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell al-
kalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott mddszertani ut-
mutatok alapjan.

(2) A kockazat a minisztérium gazdalkodasa tekinteté-
ben mindazon elemek ¢és események bekovetkeztének a
valoszinlisége, amelyek hatranyosan érintik mitkodését,
célkitiizéseit. A kockazatelemzés olyan objektiv modszer
az ellendrizendé teriiletek kivalasztasara, amely meghata-
rozza a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerekben
rejlé kockazatokat.

(3) Minden szervezetnek — igy a minisztériumnak is —az
alegfontosabb célja, hogy elérje célkitlizéseit. Ennek érde-
kében a vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni a
szervezet azokra a kockazatokra, amelyek 1ényegi befo-
lyassal lehetnek a miikodésére és elGsegitse az eredeti cé-
lok elérését, ezzel egylitt minimalisra csokkentse az ezeket
veszélyeztetd kiilsé és belsd tényezdk bekdvetkezésének
esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a vezetés és a szervezet
kockazatkezeléssel érheti el.

3.§

A minisztérium miikodését befolyasolé
lehetséges kockazatok tipusai

(1) Lehetséges kiils6 kockazatok:

a) Infrastrukturalis: az infrastruktara elégtelensége
vagy hibaja akadalyozhatja a normalis miikodést.

b) Gazdasagi: banki arfolyamvaltozasok, kamatlabval-
tozasok, inflacid negativ hatdssal lehetnek az eldiranyzott
tervek megvalosulasara.

¢) Jogi és szabalyozasi: a hazai és unids jogszabalyok
valtozasai korlatozhatjak a feladatok végrehajtasat és nem
vart megkotéseket okozhatnak.

d) Kornyezeti: kdrnyezetvédelmi megszoritasok vagy
elemi karok hatdssal lehetnek a tervezett feladatok
megvalosulasara.

e) Politikai: kormanyvaltas esetén a kitlizott célok val-
tozhatnak, amely folyamatban 1évo fejlesztések tamogata-
sat befolyasolhatja, akadalyozhatja.

1) Elemi csapasok: tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok
hatassal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének ké-
pességére. Védelmi tervek, szabalyozasok elégtelennek
bizonyulnak.

g) Csalas, lopas: eszkozvesztéssel jar.

(2) Lehetséges pénziigyi kockazatok:

a) Koltségvetési: a jogszerlien igényelt normativ tamo-
gatdsok finanszirozasira nem elegendé a rendelkezésre
allo forras.

b) Bevételi: a tervezésnél szamitasba vett forrasok nem
vagy csak részben teljesiilnek, ezért a kiadasok visszafo-
gasa valik sziikségessé.

¢) Kiadasi: a nem kellden fegyelmezett gazdalkodas ko-
vetkeztében egyes miikodési kiaddsok indokolatlanul
megndének.

d) Likviditési: a pénzellatasi terv bevételi és kiadasi ol-
daldnak eltérései miatt ideiglenes t6kehiany vagy kamatfi-
zetési kotelezettség keletkezik, emiatt mar teljesitett
feladatok finanszirozasa késik.

e) Hitelezési: annak a valosziniisége, hogy valamely fel-
adat megvalosulasaban kozremiikodé harmadik fél nem
fog fizetni és emiatt behajthatatlan kovetelések keletkez-
nek, ami mas teriileteken forrashianyt okoz.

1) Felel6sségvallalasi: a dontések felfelé tolodasa a szer-
vezeti hierarchia szintjein ndveli a biirokracia veszélyét.

g) Fejlesztési: a tervezett fejlesztési-beruhdzasi célok
megvalositasdnak koltségigénye az eldiranyzott pénziigyi
forrdsokat meghaladja.

(3) Lehetséges tevékenységi kockazatok:

a) Informacids: a dontéshozatalhoz nem all rendelke-
zésre megfeleldé (mennyiségi, mindségi) informacio,
amelynek kovetkezményeként téves dontéseket hoznak.

b) Stratégiai: a nem megfeleld informaciok vagy szak-
mai hianyossagok miatt helytelen stratégia keriil kidolgo-
zasra és jovahagyasra.

¢) Projekt: a megfeleld kockdzatelemzés, hatdstanul-
many nélkiil késziilt projekttervezet megvalodsitdsa nem
torténik meg hataridore a tervezett mindségben és koltség-
szinten.

d) Mikodési: elérhetetlenek, megoldhatatlanok a célki-
tizések, illetve a célkitlizések csak részben valdsulnak
meg.

e) Tevékenységek végzése: az egyes célok elérése érde-
kében megvalositott eljarasok megfeleloségének és mind-
ségének hianyossagai.

/) Belsé infrastrukturalis: irodahelyek, munkakoriilmé-
nyek, egészségiigyi €s biztonsagi kovetelmények, tele-
kommunikacié nem megfeleldsége, ami akadalyozza az
adott tevékenység ellatasat.

(4) Lehetséges emberier6forras-kockazatok:

a) Szakemberek: a hatékony mikddést korlatozza a
sziikséges létszamu, megfeleld képesitési és gyakorlata
szakemberek hidnya.

b) Vezetok: a hatékony miikodést korlatozza a nem
megfeleld felkésziiltségli és gyakorlatia vezetdi garda.

¢) Szervezet: a hatékony miikodést akadalyozza a nem
kelléen feladatorientalt, funkcionalisan, illetve teriiletileg
tulzottan tagolt szervezet.

d) Pszichikai: a rossz emberi kapcsolatok, vezetdi tulaj-
donsagok, informalis tajékozodas tulstilyba keriilése miatt
a munkatarsak nem képesek megfeleld szinvonalon telje-
siteni feladataikat.

e) Emberier6forras-igény: a hatékony mitkodést korla-
tozza a folyamatok ember- és id6igényének figyelmen ki-
viil hagyésa.

) Informacidaramlés szabalyozottsdganak hianya.
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4.8

A gazdalkodasban 1évé kockazatok okai
€s megsziintetésiik médjai

(1) A kockazatok elsodleges okai — egylitt vagy kii-
16n-kiilon — a kdvetkezdk lehetnek:

a) véletlenszeriien bekdvetkezd események,

b) hianyosan rendelkezésre all6 informaciok,

¢) az ellendrzés hidnya vagy nem megfelelé hatékony-
sdga a szervezetben,

d) szervezet tevékenységének nem megfeleld szerve-
z€se.

(2) A gazdalkodasi folyamatok kockazatkezelése allan-
ddan és folyamatosan alkalmazott ciklikus tevékenység,
amely a vezet6i feladatok szerves része. A kovetkezd
Iépésekre tagolhato:

a) A kockazatok azonositasa és az azonositasra alkal-
mas keretek meghatarozasa.

b) A kockazatok értékelése.

¢) A szervezet, illetve a vezetés szamara elfogadhatod
kockazati szint meghatarozasa.

d) A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok
azonositéasa.

e) A kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatdsa-
ganak mérlegelése, a tervezett intézkedések hatékonysa-
ganak, gazdasagossaganak eldzetes értékelése.

/) A valaszintézkedések beépitése a gazdalkodasi folya-
matokba, tovabbd megvalosulasuk rendszeres figyelem-
mel kisérése és ellendrzése.

5.8
A kockazatok azonositasa

(1) A kockazatkezelés stratégiai szemléletii kezelésének
alapvet6 feladata a kockazatok beazonositidsa a miniszté-
rium f6 céljaival 6sszhangban. A két leggyakrabban alkal-
mazott megkozelités a kockazatvizsgalat, illetve a koc-
kazati onértékelés.

(2) A kockazatkezelés alkalmazasa akkor hatékony, ha
a gazdalkodasért felelds vezetdk (szakallamtitkarok, kabi-
netfonok) kijeldlik az adott kockazatok folyamatgazdait,
altalaban sajat feleldsségi koriikon beliil. Az egyes szerve-
zeti egységeken beliil célszerlien a kiilonb6zd vezetoi
szinteken dolgozo koztisztviselok felelnek a kockazatok
felismeréséért, kezeléséért, a Kkiilonboz0 szervezeti
egysegek kozotti kapesolatok folyamatos biztositasaért.

(3) A kockazatvizsgalatra f6 folyamatonként a folya-
matgazda vezetésével munkacsoportokat lehet 1étrehozni
(szervezeten belill vagy részben szervezeten kiviili tagok-
bol), hogy felmérjék a szervezet tevékenységeinek kap-
csolddasat a f6 célokhoz és meghatarozzak a kapcsolddd
kockazatokat. A munkacsoportok f6 munkamodszere az

érintett teriiletek munkatarsaival folytatott interju, amely
alapjan kialakitjak a szervezet kockazati térképét.

(4) A kockazati onértékelés modszerének alkalmazasa
soran a kijelolt folyamatgazdak vezetésével a koltségvetés
teriiletén dolgozd minisztériumi koztisztviselék — beosz-
tastol fiiggetleniil — részt vesznek a tevékenységek kocka-
zati szempontu vizsgalatdban. Ez két mddon torténhet:
kérddivek segitségével vagy tapasztalt szakérték altal
levezényelt munkamegbeszélések soran.

(5) A kiilonbozo szakteriileteken felmért kockazatok fo-
lyamatgazdaibol a gazdasagi és dgazatfinanszirozasi szak-
allamtitkar feliigyelete alatt FEUVE Bizottsag miikodik. A
FEUVE Bizottsag vezetdje az Ellendrzési Fdosztaly veze-
tdje, tagjai a folyamatgazdak, a Koltségvetési Foosztaly
vezetdje vagy az altaluk kijelolt egy-egy koztisztviseld (al-
lando tagok). A FEUVE Bizottsag munkéjaba barkit meg-
hivhat. A FEUVE Bizottsag tagjait a gazdasagi és
agazatfinanszirozasi szakallamtitkar bizza meg.

(6) A FEUVE Bizottsag feladata, hogy beazonositsa a
minisztériumot fenyegetd legnagyobb kockazatok teriile-
teit és meghatarozza, hogy a szervezet hogyan reagaljon a
feltart kockazatokra. Az egységes modszerek és szemlélet
kialakitasa megkonnyiti az eljaras eredményes alkalmaza-
sat. A kockazatokat rendszeresen ujra kell értékelni. Ez
esetben a FEUVE Bizottsagnak koordinal6 és nyomon ko-
vetd szerepe is van, amely sordn folyamatosan (pl. évente)
meghatarozhatja és értékelheti a kockazatkezelés aktualis
helyzetét.

6. 8§
A kockazatok értékelése

(1) A kockazatok felmérésének alapvetd célja a mar be-
azonositott kockazatok mérése és jelentdségiik szerinti
sorba rendezése annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekdvetkezésének valdszinlisége és bekovet-
kezés esetén milyen mértékii az okozott kar nagysaga. A
pénziigyi-gazdalkodasi kockazatok bekovetkezésének ko-
vetkezményei altalaban jol szdmszerlsithetok és mérhe-
tok, szemben mas kockazatokkal (pl. emberi er6forras,
hirnév, informalis kapcsolatok), amelyek hatisa csak
szubjektiv modon értékelhetd.

(2) A varhat6 kockazatok teljes korének 6sszegytijtését
kovetden az egyes kockazatokat — azok bekovetkezésének
valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan —
kockazati térképen kell abrazolni.

(3) A kockazati térkép kialakitasanak fobb lépései:

a) a folyamatok attekintése valamint a Iényegesebb, ép-
pen ezért értékelendd kockazati elemek meghatarozasa,

b) a kockazati elemek értékelése,

¢) a kapott eredmények megvitatdsa ¢és a végleges érté-
kelés kialakitasa,

d) kockazati térkép elkészitése.
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(4) A szervezet kockazati értéke a f6 folyamatokra kii-
16n-kiilon elkészitett kockéazati matrixok 0sszegzéseként
allithat6 ossze.

(5) A minisztérium gazdalkodasat legjobban jellemzd,
pénzforgalmi és kockazatviselési szempontbol is meghata-
roz6 legfontosabb folyamatok a kovetkezdk:

1. A KHEM Igazgatas koltségvetési eldiranyzatainak
tervezése, teljesitése

Részfolyamatok:

a) koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, elemi koltség-
vetés készitése,

b) koltségvetés alakulasanak évkozi figyelemmel ki-
sérése, atcsoportositasok,

¢) teljesités igazolasa, ellenjegyzés, utalvanyozas,

d) bevételi eldiranyzatok teljesitésének nyomon ko-
vetése,

e) kiadasi eldirdnyzatok teljesitésének nyomon kove-
tése,

/) nyilvantartas, szambavétel, adatszolgaltatas.

Folyamatgazda: Koltségvetési Foosztaly Igazgatasi
Osztalyanak vezetdje

2. AKHEM fejezetébe tartoz6 intézményi koltségve-
tési eldiranyzatok tervezése megvaldsitasa

Részfolyamatok:

a) az intézmények miikodési, felhalmozasi koltség-
vetési javaslatainak feldolgozasa, értékelése,

b) az intézmények koltségvetési beszamoldinak
Osszesitése, értékelése, eldiranyzat-maradvanyok
megallapitasa, felhasznalasa.

Folyamatgazda: Tarsasagi és Intézmény-feliigyeleti
Foosztaly Intézmény-feliigyeleti Osztalyanak ve-
zetdje

3. A KHEM fejezeti kezelésti eldiranyzatainak terve-
z¢€se, megvalositasa

Részfolyamatok:

— eldiranyzatok tervezése, megvalositasa alcimen-
ként, kiemelt jogcimcsoportonként

Folyamatgazdak: a szakmai felligyeletet gyakorld
szakallamtitkar/kabinetfonok dontése szerint iras-
ban kijelolt foosztalyvezetd vagy mas vezetd beso-
rolast koztisztviseld

(6) A felsorolt folyamatok irdnyitasaval, kezelésével,
megvaldsitasaval kapcsolatban az egyes minisztériumi
szervezeti egységek feladatait az SzZMSz, valamint a kolt-
ségvetési eldiranyzatok felhasznalasat szabalyozo jogsza-
balyok, bels6 szabalyok eljarasi rendek irjak el6. Az egyes
f6- és a kockazatviselés szempontjabdl meghatarozo rész-
folyamatokra a jelen utasitas 6. §-anak (11) bekezdése sze-
rint javasolt kockazati matrixot a kijelolt folyamatgazdak-
nak kell elkésziteniiik, a folyamat egészében kozremiiko-
dé munkatars(ak), adott esetben mas szervezeti egységek
munkatarsa(i) bevonasaval.

(7) A kockazati tényezdk 0sszehasonlitasat objektivveé
teszi, ha a bekdvetkezés valdszinliségét, illetve a kockazat
bekovetkezésének szervezetre gyakorolt hatasat (az eset-
legesen okozott kar nagysdgat) kategoéridkba soroljak.
Emellett a kockazatok a szervezet mitkddésére gyakorolt
hatasuk szerint kiilonb6zd sulyozéssal vehetdk figyelem-
be, amely az ardnyokat eltéritheti.

(8) A bekdvetkezés valoszinlisége szerint alkalmazhato
kategoriak:

a) nagyon kicsi (bekovetkezés 10% alatt)

b) kicsi (bekovetkezés 10—40% kozott)

¢) kozepes (bekovetkezés 40-75% kozott)

d) nagy (bekovetkezés: 75% felett).

(9) A bekdvetkezés valoszinlisége nagymértékben fligg
az adott folyamat, tevékenység, szakteriilet szabalyozott-
sagatol, a meglévo szabalyzatok alkalmazasanak koriilmé-
nyeitdl, valamint a szervezet és a szervezetben dolgozo ve-
zetOk és beosztott dolgozok felkésziiltségétdl, hozzaalla-
satol, a folyamatba épitett ellendrzés miikodésétdl. Ennek
objektiv megitélésére alkalmas az 1. sz. melléklet szerinti
javaslat.

(10) A kockézat bekovetkezése esetén okozott kar
nagysaga szerinti kategoriak:

a) nagyon kicsi (a lehetséges kar kevesebb, mint 1 M
Ft)a

b) kicsi (a lehetséges kar 1-1-0 M Ft kozotti),

¢) kozepes (a lehetséges kar 10-25 M Ft kozotti),

d) nagy (a lehetséges kar 25-50 M Ft kozotti),

e) nagyon nagy (a lehetséges kar eléri vagy meghaladja
az 50 M Ft-ot).

(11) Egy adott folyamat kockazati matrixa a kévetkezd:

Valosziniiség

Hatas
1 2 3 4 5
(nagyon Kkicsi) (kicsi) (kozepes) (nagy) (nagyon nagy)

1 (nagyon kicsi)

2 (kicsi)

3 (kozepes)

4 (nagy)
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(12) A kockazat 6sszesitett mértékét a kétféle pontozas
szorzata adja. E szerint:

a) 1-5. pont kozott a kockazat mértéke: alacsony

b) 6-10. pont kozott a kockazat mértéke: kozepes

¢) 11-15. pont kdzott a kockdzat mértéke: nagy

d) 16-20. pont kozott a kockazat mértéke: nagyon nagy

7.§

Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa,
vezetoi feladatok

(1) A feltart kockazatokkal kapcsolatos reakciokat, in-
tézkedéseket az adott szervezet altal elviselhetonek itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. A
kivalasztott fo folyamatokra (valamilyen kovetelmény
szerint kivalasztott, kockazati szempontbdl kiilonds jelen-
toségli részfolyamatokra vagy tevékenységekre is) a szer-
vezeti egységek vezetdi meghatarozzak az elfogadhato
kockazati szint mértékét és a sziikséges intézkedéseket.

(2) A minisztériumban a FEUVE Bizottsagon beliil a
Bizottsag vezetdje a gazdalkodas szempontjabol egymas-
sal kapcsolodd szakteriileteken vagy a hasonld tipusu fo-
lyamatokra az érintett folyamatgazdak bevonasaval allan-
doé vagy eseti munkacsoportokat hozhat 1étre. E munkacso-
portok az egyedileg elkészitett kockazati matrixok dsszeg-
zésével a kockazatokat veszélyességiik szerint sorba
rendezik €s mindsitik.

(3) A kockazatos teriiletek egyiitt torténd értékelése se-
giti a szubjektiv elemek dontésekre gyakorolt hatasanak
mérséklését és a megfeleld kockazati stratégia kialakitasa-
nak elengedhetetlen feltétele. A kockazati stratégiaban a
III. fejezetben meghatarozott ellendrzési nyomvonallal
egyiittesen keriilnek meghatarozasra azok a kiilondsen
kockazatos folyamatok, tevékenységek, amelyek folyama-
tos figyelemmel kisérése és hatasuk mérséklése érdekében
a szervezeteknek megfeleld idében és modon valaszintéz-
kedéseket kell tennitik.

(4) A belso ellendrzés stratégiai, kdzéptavu €s éves ter-
veiben hasonld modon torténik az ellenérzési feladatok
kockazatelemzéssel torténd kivalasztasa. Fontos feladat
ezért a FEUVE- és a belso ellendrzés 0sszhangjanak, har-
monizacidjanak biztositdsa a minisztérium hossza- és
rovid tdvua céljainak megvalositasa érdekében.

(5) A kockazati reakciok a kockdzati stratégia részeként
a szervezeten beliil a kovetkezd alapesetek szerint tor-
ténhetnek:

a) a kockazat atadasa mas szervezetnek (felsovezetoi
dontés alapjan lehetséges, hogy mas szervezeti struktara-
ban, pl. feladatok atadasaval kevésbé kockdzatos modon is
folytathato a tevékenység),

b) kockazat elviselése (a sziikséges valaszintézkedések
aranytalanul nagy koltségei miatt a kockazatos tevékeny-
séget a szervezet folytatja, de hatasat, kovetkezményeit fo-
lyamatosan figyelemmel kiséri és probalja mérsékelni),

¢) kockazat kezelése (célja, hogy megfeleld intézkedé-
sekkel a kockazatokat elfogadhaté szintre csokkentsék),

d) kockazatos tevékenység befejezése (ez a minisztéri-
umban csak elvi lehetdség).

(6) A kockazatokra adhato valaszok, javasolt intézkedé-
sek megvalosithatosaganak mérlegelése indokolja egy
egységes kockazat-nyilvantartas 1étrehozasat. A nyilvan-
tartds minden megallapitott kockazatra kiterjedden tartal-
mazza:

a) annak mindsitését, fontossagat, az egyes kockazatok
prioritasat,

b) a kockazat kezelésére javasolt intézkedések felsoro-
lasat,

¢) a folyamatba épitett ellendrzések tervezésére vonat-
kozo informaciokat,

d) a kockazatkezelésért felelds munkatars nevét, beosz-
tasat.

(7) A sziikséges intézkedések beépitése a gazdalkodasi
folyamatokba egy hierarchikus rendszert alkot. A kocka-
zatkezelés feladata, hogy az egyes szervezeti egységek
céljai kapcsolddjanak a minisztérium legfontosabb célki-
tlizéseihez, azokbol levezethetdk legyenek. A célok szint-
jeivel parhuzamosan a kockazatokért valo felelésségeket
is delegalni kell, ezaltal a kockazatkezelés beépiil a veze-
tok mindennapi feladatai kozé, folyamatos tevékenységgé
valik. A kockdzatkezelés, mint modszer a vezetés gyakor-
lati eszkodze, a tervezés és dontéshozatal, valamint a
végrehajtds alapvetd része. Ellendrzése ugyancsak
folyamatos vezetdi tevékenység a FEUVE keretében.

(8) Mivel a kockazati kornyezet allandéan valtozik, a
kockazatkezelési folyamat fontos része sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer a folyamatos és rendszeres feliil-
vizsgalat, a szervezet kockéazati kdrnyezetének aktualiza-
lasa, tovabba a megvaltozott feladatokhoz alkalmazkodas,
az 0j kihivasoknak val6 megfelelés, a sziikséges valaszlé-
pések megtétele. Az intézkedésekrdl a FEUVE Bizottsag
vezetdjét a targyévet kovetd év januar 31-ig a miniszté-

rium valamennyi szervezeti egysége vezetdjének
tajékoztatnia kell.
III1. FEJEZET

AZ ELLEN,(")RZ’ESI NYOMVONAL
KIALAKITASA ES MUKODTETESE

8.§
Jogszabalyi hattér, fogalom, célmeghatarozas

(1) Az Amr. 145/B. §-a szerint a fejezet feliigyeletét el-
1at6 szerv vezetdje koteles elkésziteni a szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a minisztérium tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi €s ellenérzési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirésa.
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(2) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a FEU-
VE-rendszer meghatarozo eleme. A minisztérium felada-
tainak ellatasa soran nem jelent teljesen uj kdvetelmény-
rendszert, mert a f6 folyamatok — kiilonb6z6 belsé sza-
balyzatok, eljarasrendek formajaban — jelenleg is
megfelelden szabalyozottak

(3) A FEUVE a létez6 folyamatokat rendszerszemlélet-
tel kozelitve értelmezi Gjra, amikor a folyamatleiras mar
nem csak az események logikai sorrend;jét tartalmazza, ha-
nem kijelolésre kerililnek a feladatok elvégzéséért felelds
személyek és hataskoriik, pontosan eldirva, hogy kinek és
mikor kell az adott 1épést megtennie és kozben milyen
kovetelményeket kell teljesitenie.

(4) A FEUVE-rendszeren beliil az ellenérzési nyomvo-
nal kialakitasanak legfontosabb kovetelménye, hogy a fo-
lyamatokban a kockazati pontokkal egyiitt pontosan meg
kell jelolni azokat az ellenérzési pontokat, ahol a munka-
folyamatba épitett, illetve a vezet6i ellendrzést el kell vé-
gezni. Meg kell hatarozni azt is, hogy az ellendrzést kinek,
mikor, milyen modszerrel, milyen hataskorrel kell végezni
¢és ennek keretében az ellendrzést végzo milyen intézkedé-
seket hozhat vagy kezdeményezhet.

(5) A rendszert alkoto legfontosabb folyamatok kapcso-
16dasi pontjain is ki kell alakitani az ellenérzési pontokat
annak érdekében, hogy a feladat- és hataskorok pontos
meghatarozasaval elkeriilhetok legyenek az esetleges
hataskori tullépésekbdl eredd problémak.

(6) Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatko-
76 egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddd
dokumentumokat dleli fel az alabbiak szerint:

a) a minisztérium mitkodésének, egyes tevékenységei-
nek egymasra épiilo eljarasrendjeit egységes folyamatként
mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok 0sszességét;

b) kialakitasaval a minisztérium gazdalkodasara jellem-
706 valamennyi tevékenység, szervezet és funkcid egyiittes
koordinalasara keriil sor;

¢) valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd for-
maban valik feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,
mikozben a referenciak, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak,

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzé-
si rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi
iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mii-
kodtetés szinvonalanak novekedését segiti eld,

e) segitséget nyujt a kdvetendo eljarasoktol valo eltéré-
sek feltarasaban ¢és a felelsség megallapitasaban,

f) a minisztérium attekinthet6 és rendszerezett doku-
mentalasa révén hozzasegiti az ellendrzést végzoket a
rendszer, illetve a véletlenszeri kockazatok beazono-
sitasahoz.

(7) A felelésségi szintek terén:

a) az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, elja-
rasok egylittesét, amelyek alapjan meghatarozhatok vala-
mennyi folyamatban az ellendrzési pontok, feleldsok,

b) az ellendérzési nyomvonal segitségével konnyen ¢és
gyorsan azonosithato a hibas miikodés és a hibas miikodé-
sért felel6s személy,

¢) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az
egyes résztevékenységekért felelds kozremiikodokon is
mulik.

(8) A szervezeten beliili egyiittmiikddés erdsitése terén:

a) a kiilonbozo szervezeti egységek kapcsolatdban na-
gyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés, koordinacid
varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellenérzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések
egylittesét jelenti, ami a minisztérium gazdalkodasanak
egészét lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a
mikddtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

(9) A szervezeti miikodés terén:

a) a megbizhat6 ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
jelentésége abban all, hogy segitségével feltérképezhetok
a szervezet folyamataiban rejlé miikddési kockazatok,

b) a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhat-
ja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, az ellendr-
zési pontok elégtelensége vagy atfedések kialakulasa
miikddési zavarokhoz vezethet.

9.8
Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

(1) A minisztérium legfontosabb miikodési folyamatai
az alapvetd célok elérése érdekében az SzZMSz-ben kertil-
nek kialakitasra és ennek megfelelden kell azokat miitkod-
tetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikodési fo-
lyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzaren-
delni.

(2) Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezett-
sége feloleli a minisztérium gazdalkodasat jellemzd Osszes
f6 folyamatot. A megfeleld irdnyitési szinteken foly6 sza-
balyozott tevékenységek részletes informaciokat nyujta-
nak az adott folyamatra vonatkozé gazdasagi események-
r6l, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevd személyekrol
és azok feleldsségérdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a
folyamatot kisérd dokumentumokrol.

(3) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa a minisztéri-
um teljes gazdalkodasi tevékenységére vonatkozik, a szer-
vezetét, struktirajat jellemzé mitkodési folyamatokkal, il-
letve a folyamatokat mukodtetd folyamatgazdakkal
egylitt, vagyis azon személyekkel, akik az egyes szervezeti
részlegeken beliil elsédlegesen felelosek az adott folyamat
végrehajtasaért.

(4) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak elsé 1épé-
se, hogy a 6. § (5) bekezdésében kijelolt folyamatgazdak
hatarozzék meg a f6 folyamatokat. A szervezet miikddési
folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani,
majd a féfolyamatokat megfeleld6 modon, oszthatdésdguk
alapjan részfolyamatokka kell bontani. A miikddési folya-
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matok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési
pontok, nyomvonalak elkészitését.

(5) A kijelolt folyamatgazdak kockazatkezeléssel és az
ellendrzési nyomvonal elkészitésével és aktualizalasaval
kapcsolatos feladatait a munkakdri leirasokban is rdgziteni
kell.

10.§

Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvalésitasa

(1) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alapkove-
telmény, hogy a folyamatgazdak olyan tevékenységcso-
portokat alakitsanak ki, amelyek tobb elemi tevékenységet
képesek leirni. Figyelembe kell venni az intézményrend-
szer tobbszintli miikddését, az egyes vezetési szintek fel-
adat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidja-
ban végbemend pénzfolyamat-, illetve dokumentumaram-
last.

(2) Valamennyi szintjén az adott vezetd feleldssége €s
kotelessége, hogy:

a) felismerje és értékelje a feleldsségi korébe tartozo te-
riilleten eléforduld helytelen gazdasagi tevékenység beko-
vetkezésének lehetdségét,

b) megalkossa azon elvek, bels6 szabalyzatok, miikddé-
si standardok, modszerek elemeit, amelyek alapjan elkerti-
li, korlatozza, illetve megsziinteti a beazonositott
kockazatokat,

¢) konkrét gyakorlati eljarasokat alakitson ki, amelyek
Osztonzik a munkatarsakat feladataik fegyelmezett
végrehajtasara,

d) a kialakitott FEUVE-rendszer eredményességét
fenntartsa és folyamatosan tokéletesitse,

e) a belsd ellendrzés jelentései alapjan az intézkedési
tervet, a rendszer javitdsdra vonatkozd javaslatokat
megvaldsitsa.

(3) A minisztérium gazdalkodasat legjobban jellemzd
pénzforgalmi és kockazatviselési szempontbol is meghata-
rozo6 f6- és részfolyamatokat az utasitas 6. §-anak (5) be-
kezdése tartalmazza. A f6 folyamatok iranyitasaval, keze-
1ésével, megvalositasaval kapcsolatban a minisztériumi
szervezeti egységek feladatait az SzZMSz, valamint a kolt-
ségvetési elbdiranyzatok felhasznalasat meghatarozo
jogszabalyok, belsd szabalyozasok, eljarasi rendek irjak
elé.

(4) Az Amr. szerint az ellenérzési nyomvonalat szove-
ges vagy tablazatos, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
modon lehet elkésziteni. A kiilonboz6 f6 folyamatok mi-
nisztériumi szinten egységes kezelése és dsszehasonlitha-
tosaga érdekében indokolt az ellendrzési nyomvonalak ki-
alakitasanal részben azonos szerkezetet kell alkalmazni.
Ez azt jelenti, hogy meghatarozasra keriil a nyomvonal mi-
nimalis tartalma (a 2. sz. melléklet 2/a., illetve 2/b. sz. el-

lendrzési nyomvonal mintaja szerinti tablazatok fejléce),
amely a kiilonbozé szervezeti egységek szakmai saja-
tossagainak megfeleléen igény szerint tovabb bdvithetd,
illetve a nem értelmezhetd rovatok elhagyhatok.

(5) Valamennyi kivalasztott nyomvonal esetében a fo-
lyamatgazdanak kotelezden el kell készitenie a részfolya-
matok ¢és a tevékenységek szoveges leirdsat, amely maga-
ban foglalja az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak cél-
jat, jogszabalyi kdrnyezetét, a fontosabb tevékenységek is-
mertetését és sorrend;jét, a tarsszervezetekkel valo kapcso-
lodasi pontokat, a keletkezo dokumentaciok tartalmat,
valamint a kockazatelemzés alapjan kivalasztott ellendr-
zési pontokat.

(6) Az ellenérzési nyomvonal folyamatabran torténd
abrazolasat az Amr. lehetévé teszi, de alkalmazéasat jelen
utasitas nem teszi kotelezové. Szerkezetileg egyszert, vi-
szonylag kis szamu kozremiikddo egytittmiikodését igény-
16 folyamatoknal indokolt lehet az elkészitése, mert jOl at-
tekinthetden abrazolja a tevékenységek egymasutanisagat,
belsd kapcsolatait, valamint az ellendrzési pontokat.

(7) Az ellen6rzési nyomvonal tablazatos formaban tor-
téno abrazolasa szintén minden esctben kotelezo, azt fo-
lyamatdbra nem helyettesitheti. Ez a mdodszer alkalmas a
gazdasagi események teljes folyamatanak a leirasara, elso-
sorban az elsddlegesen érintett szervezeti egység szem-
pontjait figyelembe véve. Komplex tevékenységet végzd
szervezetek esetében célszerli az atfogd jellegli folyama-
tokbol kiindulni, majd azokat aldbontva alakithatok ki az
egyszeribb f6-, illetve részfolyamatok.

(8) A tablarendszer fejléce, amelyet ajanlott valamennyi
eseményleirasanal egységesen hasznalni:

1. Sorszam
. Tevékenység leirasa
. Jogszabalyi alap
. A feladatok tartalma
. Keletkez6 dokumentum
. Felel6s
. Hatarido
. Ellendrzés
9. Igazolas
10. Pénziigyi teljesités
11. Kényvvezetés

(9) A KHEM gazdalkodasi folyamataira jellemzd ellen-
6rzési nyomvonalak tablazatos formdban torténd megjele-
nitésére az utasitdshoz modszertani ajanlasként csatolva a
2. szaml melléklet részeként néhany konkrét példa keriilt
elkészitésre. Ezekhez hasonld formaban kell elkésziteni a
minisztérium teriiletén az adott szakteriilet mitkodését jel-
lemz6 valamennyi f6 folyamatra az ellenérzési nyomvona-
lakat, 6sszhangban a II. fejezetben ismertetett 1. szamu
melléklet felhasznalasaval Osszeallitott kockazati matrix
tablazatokkal.

(10) Az egyes szervezeti egységek feladatait tekintve
lényeges, hogy a kiilénb6z6 nyomvonalak az adott szerve-
zet miikodési sajatossdgait maximalisan vegyék figye-
lembe.

01O\ DN B W
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(11) Az ellendrzési nyomvonalakat, illetve a folyama-
tok kockazati matrixat az adott eldiranyzat felhasznalasat,
mikodését, illetve szakmai kezelését érintd valtozasokat
kovetden haladéktalanul — az el6zéekben foglaltak hia-
nyaban legalabb minden koltségvetési év elején — aktuali-
zalni kell, amelynek megvaldsitasaért a keretgazda szerve-
zeti egység vezetdje felelds. Az aktualizalt ellendrzési
nyomvonalakat, illetve kockazati matrixot meg kell kiilde-
ni az SzMSz-ben meghatarozott, a FEUVE miikodéséért
felelds szervezeti egység vezetdje részére.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
11. §
(1) Jelen utasitas a kozzétételét kovetd 5. napon 1ép ha-
talyba.

(2) A minisztérium koltségvetésében meghatarozo je-
lentéségii gazdalkodasi folyamatok szakmai iranyitasaért

felelos szakallamtitkaroknak az utasitas hatalyba 1épését
kovetd 30 napon beliil ki kell jel6Iniiik teriiletiik folyamat-
gazdait a II. fejezet 6. §-anak (5) bekezdésében foglaltak
szerint és dontésiikr6l tajékoztatniuk kell a FEUVE
Bizottsag vezetdjét.

(3) A kijelolt folyamatgazdaknak az utasitas hatalyba
1épését kovetd 60 napon beliil kell aktualizalniuk a felel6s-
ségi koriikbe tartozé folyamatok kockazati matrixat a
II. fejezet 6. §-anak (11)—(12) bekezdéseiben foglaltak
szerint és ellendrzési nyomvonalat a I11. fejezet 10. §-anak
eléirasai szerint. Az elkésziilt anyagokat egyeztetésre meg
kell kiildeni az SzMSz-ben meghatarozott, a FEUVE
mikodéséért felelds szervezeti egység vezetdje részére.

(4) Jelen utasitas hatalyba 1épését kovetden a Gazdasagi
¢és Kozlekedési Minisztérium gazdalkodasaval kapcsola-
tos folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen-
Orzésrol szolo 8/2005. Szabalyzat a Kozlekedési, Hirkoz-
lési és Energiaiigyi Minisztérium tekintetében nem
alkalmazhato.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energialigyi miniszter

1. szamu melléklet a 6/2009.(11. 20.) KHEM utasitashoz

A gazdalkodasi folyamatok kockazatelemzése a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztériumban

A vizsgalt kockazati tényez6k megnevezése és mindsitése A. B.

1. | Vannak-e fenntartasok a vezetés tisztességével kapcsolatban (sulyszam: 5%)

— feltételezhet6-e politikai nyomas gyakorlasa a vezetdkre N I

— feltételezhetd-e a vezetés maganjellegli érdekeltségének az érvényesiilése N I

— feltételezhetd-e a klientaraépités szdndéka N I
2. | Vannak-e fenntartasok a vezetdk kompetencidjaval szemben (stlyszam: 5%)

— rendelkeznek-e a vezetok megfeleld szakmai képzettséggel I N

— megvan-e a vezetok sziikséges szakmai tapasztalata I N

— megfelel6-e a dontési hataskorok megoszlasa I N
3. | Voltak-e az elmult 2 évben jelentésebb valtozasok a vezetésben (stlyszam: 10%)

— féosztalyvezetdi szinten I N

— kozépvezetdi szinten I

4. | Vannak-e fenntartasok a beosztottak kompetenciajaval szemben (stilyszam: 10%)

— rendelkeznek-e a beosztottak megfeleld szakmai képzettséggel I N
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A vizsgalt kockazati tényez6k megnevezése és minésitése A. B.
—rendelkeznek-e beosztottak a sziikséges szakmai tapasztalattal I N
— tapasztalhato-e jelentésebb fluktuacio a beosztottak korében N 1
5. | A szervezeti struktira megfelelen segiti-e az optimalis dontések meghozatalat — (stlyszam:
20%)
— a szervezet szélességi és mélységi tagoltsaga megfelel6-e I N
— a dontési hataskorok telepitése megfeleld-e I N
—rendelkeznek-e a munkatarsak munkakori leirassal I N
—megfelelo-e az egyes szervezeti egységek elhelyezése, a kommunikacid lehetdsége I N
— megfeleldek-e az egyes szervezeti egységek elhelyezésének targyi, technikai feltételei 1 N
— tortént-e szamitogépprogram-csere egy éven beliil N I
6. | Megfeleld-e az alaptevékenységek szabalyozottsaga (sulyszam: 25%)
—az SzMSz megfelelden tartalmazza-e a szervezeti egységek felelésség-, dontés-, hataskoreit I N
—rendelkeznek-e a vizsgalt gazdalkodasi folyamatokra megfeleld belsd szabalyzatokkal I N
— belsd kapcsolatok atlathatosaga biztositott-e I N
— formalis és informalis kapcsolatok aranya megfelel6-¢ I N
— biztositott-e a dokumentumok zart Gitja a rendszeren beliil I N
— a tranzakciokhoz teljes koriien biztositottak-e a sziikséges informaciok I N
7. | A gazdalkodasi tevékenység feltételei megfeleldek-e (sulyszam: 25%)
— 0sszhangban vannak-e a hataskorok és feleldsségek I
— a vezetOknek lehetdségiik van-e motivacids eszkozok alkalmazasara I N
— tapasztalhato-e aranytalansag a kiemelt eldiranyzatok kozott N I
— atlathatok és ellendrizhetok-e a gazdalkodasi folyamatok I N
— tapasztalhatd-e tulfinanszirozas a feladatoknal N I
— tapasztalhatd-e alulfinanszirozas a feladatoknal N I
— megfeleld-e a funkciondlis kapcsolat a tarshatosagokkal I
— a korabbi ellenérzések tapasztalatai kedvezdek voltak-e I N

A kockazat bekovetkezésének valoszinilisége kiszamithat6 a pozitiv hatasunak itélt mindsitések (,,A” jelil oszlop) sza-
ma €s a mindsitési csoportismérvek sulyszamai alapjan. Minél nagyobb a pozitiv elemek aranya, annal kisebb (%-ban) a
kockazat bekovetkezésének valosziniisége (alkalmazasa a II. fejezet 6. §-anak (8)—(9) bekezdései és (11)—(12)
bekezdései szerint).
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2/a. szamu melléklet
a 6/2009. (1. 20.) KHEM utasitashoz

KHEM fejezethez tartozo6 intézmények
koltségvetésének
tervezése, teljesitése (2—11. cim)
(szoveges ellenérzésinyomvonal-minta)

1. Koltségvetési kapcsolat:

Fejezet: XVII. Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi
Minisztérium

Cim: 2-11. Intézmények koltségvetésének tervezése,
teljesitése

2. Az intézményi el6iranyzatok tervezését, végrehaj-
tasat koordinalo szervezet: Tarsasagi és Intézmény-fel-
tgyeleti Foosztaly Intézmény-feliigyeleti Osztalya

3. Az intézményi eldiranyzatok feliigyeletét ellato fel-
s6vezetd: kabinetfénok

4. Intézményi eldiranyzatok végrehajtasaért felelos
szervezetek: koltségvetési intézmények

5. Folyamatgazda: Tarsasagi és Intézmény-feliigyeleti
Foosztaly Intézmény-feliigyeleti Osztalya

6. Kozremiikodo szervezetek:

Gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkar tit-
karsaga

Szakmai f6osztalyok

Tarsasagi és Intézmény-feliigyeleti Féosztaly

Magyar Allamkincstar

Pénziigyminisztérium

Koltségvetési Foosztaly

7. Kapcesolédo jogszabalyok:

— aktualis éves koltségvetési torvény (Kvtv.)

— 1992. ¢évi XXXVIIIL. torvény az allamhaztartasrol
(Aht.)

—2000. évi C. torvény a szamvitelrol

—1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

—1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogal-
lasarol

—1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasa-
ol

—217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas
miikodési rendjérdl (Amr.)

—249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségei-
nek sajatossagairol

—16/2008. (HE 52.) KHEM utasitas a fejezet feliigyele-
tét ellatd szerv vezetdjének hataskorébe utalt jogok gya-
korlasarol

8. A folyamat célja, feladatai:

A miniszter jogszabalyokban eldirt szakmai feladatait
jelentds részben a feliigyelete ald tartozo intézményhalo-
zaton keresztiil — az alapitd okiratukban meghatdrozott
modon — latja el. Ennek pénziigyi feltételeit az éves kolt-
ségvetési torvényben meghatarozott tamogatasi eldirany-
zatként biztositja a kdzponti koltségvetés, mig az intézmé-
nyek feladataik egy részét sajat bevételeik és atvett
pénzeszkozok felhasznalasaval teljesitik.

9. A programok miikodése:

Az intézmények éves koltségvetése keretszamainak,
létszdmanak, személyi juttatdsainak, dologi és felhalmoza-
si kiadasainak meghatdrozasa a tervezésrdl sz6l6 jogsza-
balyok, valamint a PM tervezési korirataban foglaltak sze-
rint, a koltségvetés tervezési metodikajanak megfeleléen
torténik.

A jogszabalyokban eldirt kovetelmények teljesitése
igényli az intézményektdl a belsd forrasok atcsoportosita-
sat és a korlatozott lehet6ségek figyelembevételével kii-
16nb6z6 szervezési intézkedések meghozatalat. A miko-
dési és felhalmozasi kiadasok, valamint pénzeszkozatada-
sok tervezését a rendelkezésre allo forrasok alapjan vég-
zik, a korabbi dontésekkel elrendelt eldiranyzat-zarola-
sokkal is szamolva.

A jogszabalyban rogzitettek szerint torténik az eld-
irdnyzatok tervezése, az elemi koltségvetés és beszamold
készitése, illetve a zarszdmadashoz sziikséges informaciok
Osszefogasa, feldolgozasa, egyeztetése, értékelése és el-
lendrzése, az eldiranyzat-moddositasokkal kapcsolatos
operativ és koordinacids feladatok ellatésa.

10. Kockazatelemzés:

Jelen utasités II. fejezet 6. §-anak (8)—(9) bekezdései és
1. szamu melléklete szerint elvégezve az értékelést, a fo-
lyamat kockézati szempontbdl a ......... bekdvetkezés va-
loszinliségi kategoridba és az utasitas 6. §-anak (10) be-
kezdésében ismertetett okozhatd kar szerint is
kategoridba tartozik.

Osszességében a kockazati matrix: az utasitas II. fejezet
6. §-anak (11) bekezdése szerint a folyamat kockazata
........ mértékil.

2/b. szamu melléklet
a 6/2009. (1. 20.) KHEM utasitashoz

KHEM fejezeti kezelésii el6iranyzatok tervezése,
megvalésitasa
BKSz miikodtetésének tamogatisa (AHT257245)
(szoveges ellenérzésinyomvonal-minta)

1. Koltségvetési kapcsolat:

Fejezet: XVII. Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi
Minisztérium

Cim: 12. Fejezeti kezelésii eldiranyzatok
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Aleim: 5. Kozlekedéssel kapcsolatos €s egyéb fejezeti
kezelésii eldiranyzatok

Jogcimesoport: 10. BKSZ miikodtetésének tdmoga-
tasa

2. Az eldiranyzat kezeldje: Kozlekedési Szolgaltata-
sok Féosztalya

3. Keretgazda szervezet: Kozlekedési Szolgaltatasok
Foosztalya

4. Folyamatgazda: Kozlekedési Szolgaltatasok Féosz-
talyanak vezetdje

5. Kozremiik6do szervezetek:
Kozlekedési Szakallamtitkarsag
Koltségvetési Foosztaly

6. Kapcsolédo jogszabalyok:

—1191/69/EGK rendelet,

—2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

— 1992, évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol
(Aht.),

—217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas
miikodési rendjérdl (Amr.),

— 19/2004. (III. 26.) OGY hatarozat (kozlekedéspoli-
tika),

—1051/2005. (V. 21.) Korm. hatarozat (Budapesti Koz-
lekedési Szovetség létrehozasa),

—17/2008. (HE 52.) KHEM utasitds Kozlekedési, Hir-
kozlési és Energialigyi Minisztérium fejezet 2008. évi
egyes fejezeti kezelésli eldiranyzatok felhasznalasarol,

— jelen utasitas.

7. A folyamat célja, feladatai:

Az Eur6paban elterjedt, korszerl és kényelmes tomeg-
kozlekedési szolgaltatast nyujtd kozlekedési szovetség
megvaldsulasanak elsd 1épése Budapesten a BKSZ Kht.
altal miikodtetett rendszer.

A BKSZ Kht. 2005. évi Alapszerzodésébdl adodoan a
koltségvetésbdl torténd finanszirozas dsszetevoi:

a) A megel6z6 év kompenzacios kerettel nem finanszi-
rozott igényeinek ellentételezése (bevételkiesés-potlasi
igény);

b) a szolgaltatok targyévi kompenzacidja;

¢) a BKSZ Kht. mlikddési tamogatasa;

d) a BKSZ tovabbi litemeinek eldkészitése.

A BKSZ tovabbi litemeinek eldkészitésére szolgalo for-
ras az EU altal tarsfinanszirozott infrastruktara projektek
elokészitésére, onrész biztositasara szolgal.

8. A programok miikodése:

Az eldirdnyzat szakmai kezeldje az eliranyzat részfel-
adatokra torténd tervezésével — a koltségvetés tervezését
tdmogatd informatikai rendszer segitségével — elkésziti a
tamogatasi célok, valamint az eldiranyzat terhére elvég-
zendd feladatok tételes felhasznaldsi javaslatat. Az eld-
iranyzat részfeladatok szerinti felosztasanak engedélyez-
tetési, valamint annak évkdzi modositasa eljarasi rendjét a
fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdjének hataskorébe
utalt jogok gyakorlasardl szold vonatkozd miniszteri
utasitas tartalmazza.

A koltségvetési torvényben megallapitott fejezeti keze-
1ésti elbiranyzatok részfeladatok szerinti felosztasat — az
érintett szakmai (f6)osztalyok felett iranyitast gyakorld
felsdvezetd egyetértésével — a Tervezés-koordinacios,
Kontrolling és Kozbeszerzési Féosztaly koordinacidja és a
gazdasadgi és  agazatfinanszirozasi  szakallamtitkar
el6terjesztése alapjan a miniszter hagyja jova.

Az eldiranyzat terhére végrehajtando feladatok felhasz-
nalasi javaslatat a szakmai kezeld féosztaly késziti el és
terjeszti eld indoklassal ellatva jovahagyasra a feliigyeletet
gyakorld szakallamtitkarhoz (miniszterhez).

A jovahagyas alapjan a kotelezettségvallalasra jogosult
vezeto, illetve a szakmai féosztaly intézkedik a tételes fel-
adatok végrehajtasa érdekében sziikséges teenddk ellata-
sardl az altalanos intézkedési szabalyok szerint.

A szerzddéseket a minisztérium részérél a miniszter irja
ala.

Az alairt szerz0déseket az eldiranyzat szakmai kezel6je
a szerz6désben foglalt pénziigyi feladatok teljesitése célja-
bol atadja a Koltségvetési Féosztaly részére.

A teljesitésigazolas, valamint a kifizetési bizonylat
alapjan a Koltségvetési Féosztaly intézkedik a pénziigyi
teljesitésrol.

9. Kockazatelemzés:

Jelen utasitas I1. fejezet 6. §-anak (8)—(9) bekezdései és
1. szamu melléklete szerint elvégezve az értékelést, a fo-
lyamat kockézati szempontbdl a ......... bekovetkezés va-
loszinliségi kategoridba és az utasitas 6. §-anak (10) be-
kezdésében ismertetett okozhatdé kar szerint is ..........
kategoriaba tartozik.

Osszességében a kockazati matrix: az utasitas II. fejezet
6. §-anak (11) bekezdése szerint a folyamat kockazata
........ mértéki.
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7/2009. (11. 20.) KHEM
utasitas
a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiaiigyi
Minisztérium valaszthat6 béren kiviili juttatasi
rendszerérol

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII.
torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 49/H. §-anak (1) bekezdé-
sében foglalt felhatalmazas alapjan a Kozlekedési, Hirkoz-
1ési és Energialigyi Minisztérium (a tovabbiakban: minisz-
térium) valaszthato béren kiviili juttatasi rendszerét (a to-
vabbiakban: cafeteria rendszer) a kovetkezdk szerint
szabalyozom:

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A cafeteria rendszer célja, alapelvei

(1) A cafeteria rendszer célja a minisztériumban a mun-
katarsak részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de
az egyéni igényekhez igazodo szocidlis és joléti juttatdsok
biztositasa.

(2) A cafeteria rendszer keretében minden munkatars a
targyévben biztositott keretdsszeg hatdraig egyenld felté-
telek mellett valaszthat a rendszerbe bevont szolgaltatasok
koziil, egyéni igényeinek megfelelden.

2. Az utasitas hatalya

(1) Az utasitas személyi hatalya —a (2) és (3) bekezdés-
ben foglalt kivételekkel — kiterjed a minisztériummal

a) kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztviseldkre és
tigykezeldkre,

b) munkaviszonyban all6 munkavallalokra, valamint

¢) aminisztérium allomanyaba tartozé allami vezetokre

(a tovabbiakban egylitt: munkatars).

(2) Nem jogosult a cafeteria rendszerbe tartozo juttata-
sok igénybevételére a munkatars:

a) a sziilési szabadsag, terhességi-gyermekagyi segély,
a gyermekgondozési dij, a gyermekgondozasi segély fo-
lydsitasanak id6tartamara,

b) a 30 napot meghalad6 iddtartamti, barmilyen jogci-
men igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag idotartamara,

¢) a 30 napon tali keres6képtelenség (tartos betegallo-
many) idétartamara,

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség alol
jogszabaly, vagy a munkaltatd intézkedése alapjan 30 na-
pot meghaladd id6tartamban mentesiil, ide nem értve a
jogviszony megsziintetése esetén a felmentési (felmonda-
si) 1d6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett
idOtartamat,

e) a tartos kiilszolgalat idétartamara [a koztisztviselok
tartos kiilszolgalatarol szold 104/2003. (VIIL. 18.) Korm.
rendelet hatdlya ala tartozo, a Magyar Koztarsasag diplo-

maciai és konzuli képviseleteire, a nemzetkozi szervezetek
mellett mikodé allando képviseleteire, valamint mas alla-
mi képviseleteire kihelyezett koztisztviseld és ligykezeld],

f) a nemzeti szakértéi jogviszony iddtartamara |[a
209/2004. (VII. 9.) Korm. rendelet alapjan az Eurdpai
Unid intézményeiben nemzeti szakértéként foglalkozta-
tott koztisztviseld],

2) mas munkaltatéhoz 2 honapnal hosszabb iddre kiren-
delt munkatars — ha illetményét/bérét a minisztérium
folyositja,

h) az 6sztondijas tanulmanyi Gt idtartamara.

(3) A munkatars nem jogosult a cafeteria rendszerbe tar-
tozé juttatasok igénybevételére, ha a munkavégzési kote-
lezettség alol mentesiil prémium évek program vagy kii-
lonleges foglalkoztatasi allomany idGtartamara.

(4) A cafeteria rendszer — az utasitasban meghatarozott
feltételekkel — a kovetkezd szocialis €s joléti juttatasokat
tartalmazza:

a) onkéntes nyugdijpénztari timogatas,

b) dnkéntes egészségpénztari tamogatas,

¢) helyi kozlekedési bérlet,

d) udiilési hozzajarulas,

e) otthoni internethasznalat timogatasa,

f) miivelddési intézményi szolgaltatas,

g) iskolakezdési tamogatas.

(5) A munkatars a targyévben —a (2) és (3) bekezdésben
foglalt eltérésekkel — a minisztériumnal fennallé jogviszo-
nya teljes idGtartamara jogosult a cafeteria rendszerbe tar-
tozo, altala valasztott juttatasok igénybevételére a I1. feje-
zet 1. pontjanak (1) bekezdésében meghatirozott mér-
tékben.

(6) Az utasitas hatalya nem terjed ki a munkatarsnak
jogszabaly, illetve a bels6 szabalyozas szerint kotelezéen
(alanyi jogon) jaré és adhato egyéb juttatasokra, kii-
l6ndsen:

a) étkezési hozzéjarulas,

b) ruhazatikoltség-térités,

¢) munkaba jaras koltségeinek megtéritése,

d) lakascélu tamogatasok,

e) illetményeldleg,

f) szocialis segély,

2) temetési segély.

Ezen juttatasok mértékének megallapitasa és folyosita-
sa a hatalyos jogszabalyokban, illetve bels6 szabalyoza-
sokban foglaltaknak megfelelden torténik.

3. Ertelmezé rendelkezések
és alkalmazandé jogszabalyok

(1) Az utasitas alkalmazasaban

kozszolgalati jogviszony: a Ktv. szerinti jogviszony;

munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szolod
1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
jogviszony;
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allami vezet6i szolgalati viszony: a kdzponti allamigaz-
gatasi szervekr6l, valamint a kormany tagjai és az allamtit-
karok jogallasarol szolo 2006. évi LVII. térvény szerinti
jogviszony (miniszter, allamtitkar, szakallamtitkar);

prémiumévek programban részt vevd munkatars: a pré-
miumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi al-
lomanyrdl sz616 2004. évi CXXII. torvény (a tovabbiak-
ban: PéPtv.) 3. §-anak (1) bekezdésében eldirt feltételek-
nek megfeleld, hatarozott idejii kinevezéssel rendelkezd
koztisztviseld, tigykezeld, illetve hatarozott idejl
munkaszerzodéssel rendelkezé munkavallalo;

kiilonleges foglalkoztatasi alloméanyba helyezett mun-
katars: a PéPtv. 5. §-anak (1) bekezdésében eldirt feltéte-
leknek megfeleld, hatarozott idejli kinevezéssel rendelke-
z6 koztisztviseld, ligykezeld

kozeli hozzatartozd: a Polgari Torvénykonyvrdl szold
1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerint a hazastars,
az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha- ¢és
neveltgyermek, az oOrokbefogadd, a mostoha- ¢és a
nevel6sziild, valamint a testvér.

(2) Ahol az utasitas jogviszonyt emlit, azon a (1) bekez-
désben megjelolt jogviszonyokat kell érteni.

(3) Az utasitas alkalmazasat segit6, a juttatasi rendszer
elemeihez kapcsolddo egyéb jogszabalyok a kovetkezok:

a magannyugdijrol és a magannyugdijpénztarakrol szo-
16 1997. évi LXXXII. torvény,

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo
1997. évi LXXX. torvény,

az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szold
1993. ¢évi XCVL. torvény,

a személyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. tor-
vény (a tovabbiakban: Szja térvény).

II. A CAFETERIA RENDSZER MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A juttatasokra felhasznalhaté
éves keretosszeg megallapitasa

(1) A juttatasokra igénybe vehetd éves keretdsszeget a
minisztériumi koltségvetési lehetdségek, az Szja torvény
és egyéb iranyadd jogszabalyok figyelembevételével
évente — a Humanigazgatési Féosztaly és a Koltségvetési
Foosztaly kozos eldterjesztése alapjan, az érdek-képvise-
leti szervekkel tortént egyeztetést kovetden — a miniszter
hagyja jova.

(2) Az éves keretdsszeg egy naptari évben a jelen utasi-
tasban meghatarozott juttatasi formak igénybevételére
hasznalhato fel. A targyévben igénybe nem vett keret nem
vihetd at a kovetkezd évre.

(3) Az éves keretdsszeg a munkaiddvel, illetve a minisz-
tériumnal jogviszonyban toltott idével aranyosan kertil
megallapitasra

a) a részmunkaiddben foglalkoztatott,

b) a hatarozott idejii kinevezéssel, munkaszerzédéssel
rendelkezd, illetve

¢) azon munkatdrsak esetében, akiknek a minisztérium-
nal fennallé jogviszonya év kozben keletkezik vagy szii-
nik meg.

(4) Az (1)—(3) bekezdések szerint meghatarozott keret-
Osszeg 50%-a illeti meg a prémiumévek programban fog-
lalkoztatott, valamint a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyba helyezett, munkavégzésre kotelezett munkatar-
sakat.

2. A juttatasi elemek kivalasztasa

(1) A targyévi keretdsszeg mértékérdl, valamint az
egyes juttatasi formak igénybevételi lehetdségeire vonat-
kozd fobb jogszabalyi eldirasokrol, valtozasokrol a Hu-
manigazgatasi Fosztaly a tdrgyév januar honapjaban el-
juttatott Tajékoztatoban (tovabbiakban: Téjékoztatd) érte-
siti a munkatarsakat.

(2) A felhasznalhat6 egyéni keretosszeget és a juttatasi
elemeket tartalmazo Nyilatkozatot (a tovabbiakban: Nyi-
latkozat) minden munkatars a Té4jékoztatdval egyidejiileg,
elektronikus rendszeren keresztiil kapja kézhez.

(3) A munkatars a Humanigazgatasi Foosztaly altal
megadott hataridére és formaban koételes nyilatkozni a ré-
szére megallapitott keretosszeg felhasznalasarol, az altala
valasztott juttatasi elemekrdl és azok mértékérdl. A kitol-
tott Nyilatkozatot elektronikus formaban, tovabba egy ki-
nyomtatott és a munkatars altal alairt papir alapt példany-
ban a Humanigazgatési Féosztalyra kell megkiildeni.

(4) Ev kozben a minisztériummal jogviszonyt 1étesitd,
valamint az a munkatars, akinek a jogosultsaga —az I. feje-
zet 2. pontjanak (2) bekezdésében foglaltak figyelembevé-
telével — év kozben keletkezik, az els6 munkaban toltott
napjat kovetd 15 napon belill koteles nyilatkozni a részére
a Humaénigazgatasi Foosztaly altal megallapitott keret-
Osszeg felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasok for-
majarol és mértékérol.

(5) Amennyiben a munkatars a (2)—(3) bekezdés szerinti
nyilatkozatot 6nhibajabol — ide nem értve a rendes sza-
badsag, betegallomany, illetve egyéb rajta kiviil allé ok
miatt — elmulasztja, Ggy a cafeteria rendszerbe tartozo jut-
tatasok igénybe vételére nem jogosult.

(6) A cafeteria rendszerbe tartozo juttatasokra vonatko-
z0 valasztas érvényessége a naptari évre, illetve a jogvi-
szony, vagy jogosultsag évkozi megsziinéséig szol, annak
modositasara év kozben nincs lehetdség.

(7) Az egyes béren kiviili juttatasi elemek igénybevéte-
1ével kapcsolatban specidlis (korlatozo) jogosultsagi felté-
telek érvényesiilnek, amelyeket az egyes elemekre vonat-
koz6 I11. fejezet részletesen tartalmaz.
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3. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

(1) A jogviszony megsziinése esetén a valaszthato illet-
ményen kiviili juttatdsi elemek az utols6 munkaban toltott
napig vehetdk igénybe. A jogszabaly altal kotelezden eld-
irt elemeket (14sd elemek részletes leirasanal) a munkalta-
to a jogviszony megsziinésének napjaig teljesiti.

(2) Ha a munkatars jogviszonya év kdzben megszlinik,
koteles a részére nyujtott cafeteria 0sszeggel az utolso
munkdéban toltott napon elszdmolni.

(3) Amennyiben a munkatars a targyévben a juttatasi
keret — jogviszonya id6tartamaval idéaranyosan megalla-
pitott — felhasznalhaté mértékénél tobbet vett igénybe, Gigy
a kiilonbozet utolso illetményébdl levonasra keriil. A helyi
kozlekedési bérlet — a munkatars valasztdsa szerint —
természetben is visszaadhato.

(4) Amennyiben a munkatars a juttatasi keret felhasz-
nalhato mértékénél kevesebbet vett igénybe, ugy részére a
kiilénbozet kifizetésre keriil.

(5) A (2) bekezdésben foglaltak megfelelen iranyadok
abban az esetben is, ha a munkatars jogosultsaga —az 1. fe-
jezet 2. pontjanak (2) bekezdésében foglaltakat figyelem-
be véve — év kdzben sziinik meg.

III. A CAFETERIA RENDSZERBE TARTOZO
JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1. Onkéntes Kolcsonos Nyugdijpénztari
munkaltatéi hozzajarulas

(1) A minisztérium munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fi-
zet annak a munkatarsnak, aki

a) onkéntes nyugdijpénztar tagja,

b) ezt a juttatasi format valasztja és

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
onkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.

(2) Az 6nkéntes nyugdijpénztar lehetdséget ad a nyug-
dij-elétakarékossag megvalodsitasahoz. A pénztartag jogait
¢és kotelezettségeit, a pénztar altal nyujtott juttatdsok korét,
fajtait részletesen az adott pénztar alapszabalya hatdrozza
meg.

(3) Az Onkéntes nyugdijpénztdri munkaltatéi tag-
dij-hozzajarulas havonta azonos 0sszegben legfeljebb az
Szja torvényben meghatarozott addmentes mértékig
terjedhet.

A juttatas targyévre vonatkozd, ado- és jarulékmenete-
sen adhaté maximalis Osszegét a 11.2.1. pont szerinti T4jé-
koztato tartalmazza.

(4) A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas onkéntes nyug-
dijpénztarba torténd atutalasardl havonta — a Humanigaz-
gatasi Foosztaly adatszolgaltatasa és a munkatars atutalasi
megbizasa alapjan —a Koltségvetési Féosztaly intézkedik.

(5) Abban az esetben, ha a munkatars olyan onkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még

nem kotott egylittmikodési szerzodést, a Humanigazgata-
si Foosztaly intézkedik a szerzodés megkotésérol.
(6) A szolgaltatas igénybe vételére minden pénztartag
(munkatars), jogviszonya megsziinése napjaig jogosult.
(7) A Nyilatkozat nyugdijpénztari munkaltatoi hozzaja-
rulas részének kitoltése pénztari tagsagi jogviszonyt nem
keletkeztet.

2. Onkéntes Kolcsonos Egészségpénztari
munkaltatéi hozzajarulas

(1) A minisztérium munkaltatoi tagdij-hozzéjarulast fi-
zet annak a munkatarsnak, aki

a) dnkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a juttatasi format valasztja és

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
Onkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

(2) Az dnkéntes egészségpénztar a tarsadalombiztosita-
si ellatasokat kiegészitd, az egészség védelmét eldsegitd
juttatasokat szervezd és finanszirozé intézmény, amely a
maganszemély tag részére, tagdijbefizetés ellenében az
egészségligyi juttatasok kedvezményes igénybevételét te-
szi lehetdvé, tovabba egészségligyi célu Onsegélyezd
juttatasokat is nyujthat.

(3) Az donkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzaja-
rulas havonta azonos Osszegben legfeljebb az Szja tor-
vényben meghatarozott adoémentes mértékig terjedhet.

A juttatas targyévre vonatkozd, ado- és jarulékmenete-
sen adhatd maximalis Osszegét a I1.2.1. pont szerinti T4ajé-
koztat tartalmazza.

(4) A munkaltatoi tagdij-hozzajarulasnak a munkatérs
egészségpénztarndl vezetett egyéni szamljara torténd at-
utalasarél havonta — a Humadanigazgatasi Fosztaly adat-
szolgéltatdsa és a munkatars atutaldsi megbizasa alapjan —
a Koltségvetési Féosztaly intézkedik.

(5) Abban az esetben, ha a munkatars olyan dnkéntes
egészségpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egyiittmiikddési szerzodést, a Humanigazgata-
si Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotésérol.

(6) A Nyilatkozat egészségpénztari munkaltatoi hozza-
jarulas részének kitoltése pénztari tagsagi jogviszonyt nem
keletkeztet.

3. Helyi kozlekedési bérlet

(1) A naptari év elején jogviszonyban all6 munkatars
kedvezményes éves Budapest-bérlet valasztasara jogosult.

(2) Az év kozben jogviszonyt létesitd, illetve felmentési
idejét toltd6 munkatars valasztasa szerint havi Buda-
pest-bérletre vagy koltségeinek megtéritésére jogosult.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a bérletszelvé-
nyek beszerzését és atadasat — a Humanigazgatasi Féosz-
taly adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési Fosztaly
végzi.
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(4) A (2) bekezdésben foglalt esetben — a Koltségvetési
Foosztallyal tortént egyeztetés szerint — a munkatars kolt-
ségei a minisztérium nevére és cimére sz616 szamla ellené-
ben utdlag megtérithetok.

(5) Jogviszony megsziinésekor a munkatars — valasztasa
szerint — visszaadhatja a bérletet, vagy a bérlet aranak id6-
aranyosan fel nem hasznalt 6sszege az utolso illetményé-
b6l (egyéb jarandosagaibol) levonasra keriil.

4. Udiilési tamogatas

(1) A minisztérium a munkatarsnak és kozeli hozzatar-
tozoinak az {idiilési hozzajarulast a Magyar Nemzeti Udii-
1ési Alapitvany altal kibocsatott, névre szo6l6 iidiilési csekk
forméjaban — a Humanigazgatasi Foosztaly adatszolgalta-
tasa alapjan — a Koltségvetési Féosztaly ttjan biztositja.

(2) E juttatasi formaban a munkatars akkor részesiilhet,
ha

ezt a juttatasi format valasztja, valamint

a rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyon nyilatkozik
az Szja torvényben meghatarozott adatokrol.

(3) Az idiilési hozzajarulas 6sszege — a mas kifizet6tol
kapott iidiilési hozzajarulassal egyiitt — évente legfeljebb
az Szja torvényben meghatarozott adomentes mértékig
terjedhet személyenként.

A juttatas targyévre vonatkozd, ado- és jarulékmenete-
sen adhaté maximalis 6sszegét a 11.2.1. pont szerinti T4jé-
koztato tartalmazza.

(4) Az idiilési csekk 1 évig érvényes és a Nemzeti Udii-
1ési Szolgalatnal — a jarulékos koltségek onerébdl torténd
megfizetése mellett — tovabbi egy évre meghosszabbit-
haté.

5. Iskolakezdési tamogatas

(1) A minisztérium — e juttatdsi forma valasztasa esetén
— utalvany formdjaban iskolakezdési tamogatast nyujt a
kozoktatasrol szolod 1993. évi LXXIX. torvényben, vagy
barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatasban részt
vevO gyermek, tanuld szamara a — ré tekintettel a csaladok
tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény, vagy
barmely EGT-allam hasonld jogszabalya alapjan csaladi
potlékra, vagy hasonlo ellatasra jogosult — sziil6 vagy a
vele k6zos haztartasban €16 hazastars tjan.

(2) Az iskolakezdési tdmogatas 0sszege tanévenként €s
— az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfeleld —
gyermekenként az Szja torvényben meghatarozott
adomentes mértékig terjedhet.

A juttatas targyévre vonatkozd, ado- és jarulékmenete-
sen adhatd maximalis 6sszegét a 11.2.1. pont szerinti T4jé-
koztaté tartalmazza.

(3) Az iskolakezdési tamogatas utalvany kizardlag a
tanév elsé napjat megeldz6 és azt kovetd hatvan napon be-
liil vehetd igénybe.

(4) Az iskolakezdési tamogatas utalvany kizarolag tan-
konyv, taneszk6z, ruhazat vasarlasara jogosit.

(5) A Koltségvetési FOosztaly az adomentes iskolakez-
dési tamogatasok 0sszegérdl az Szja tdrvény szerinti anali-
tikus nyilvantartast vezet.

(6) Az (5) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése érde-
kében a munkatars koteles igazolni a csaladtdmogatasi el-
latasra vald jogosultsag fennallasat, tovabba koteles nyi-
latkozni az iskolakezdési tdAmogatasban részesitett gyer-
mek (tanuld) adodazonositd jelérdl, ennek hianyaban
személyes adatairdl.

(7) Az utalvanyokat — a Humanigazgatasi Fdosztaly
adatszolgaltatdsa alapjan — a Koltségvetési Foosztaly
biztositja.

6. Internethasznalatidij-hozzajarulas

(1) A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa esetén
— tamogatja a munkatarsak otthoni internethasznalatanak
koltségeit (a munkatars altal megkotott egyedi szolgaltata-
si szerz6dés — tartalma szerint internetelérés —
koltségeinek finanszirozasat).

(2) A juttatas barmely szolgaltatoval megkotott egyedi,
mar meglévo, vagy ezutan megkotésre keriild, barmely ti-
pusu internet hozzaférési formara vonatkozik, az Szja tor-
vény 1. sz. mellékletének 7.11. pontjaban meghatarozottak
szerint (adomentes juttatas).

(3) A juttatas felhasznalhaté mind a havi dijak (el6fize-
tési), mind a forgalmi dij (korlaton feliili letoltési dij) meg-
fizetésére, ezen dijak telefonbeszélgetéstdl, kabeltelevi-
zi0-eldfizetéstdl valo elkiilonitésével.

(4) A juttatas a munkatars valasztasa szerint

utalvany, vagy

a havidijhoz valo pénzbeli hozzajarulas

formajaban nyujthato.

(5) A juttatas folyositasanak feltétele

mindkét forma vélasztdsa esetén a minisztériumi mun-
katars nevére sz0l6, egyedi szolgaltatasi szerz6dés maso-
latanak benyujtésa,

a (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott forma va-
lasztasa esetén utdlagos tételes elszamoldas.

(6) Az (5) bekezdés b) pontja szerinti elszamolast a
munkatarsnak a targyév december 20. napjaig, illetve
— amennyiben jogviszonya év kdzben sziinik meg — az
utolsé munkaban toltott napig kell megtennie és a Koltség-
vetési Féosztalyra eljuttatnia. Az elszamolas keretében a
munkatars az éves juttatds felhasznalasarol havi kimuta-
tast készit, illetve koteles benytjtani a pénzbeli hozzajaru-
las felhasznalasat igazold, a munkatars nevére kiallitott
eredeti szamlakat €s a befizetést igazolo csekk feladovevé-
nyek masolatat. Ha a szamla azonos szolgaltatotdl mas
szolgaltatast (pl. telefon-eléfizetés és -beszélgetés vagy
kabeltelevizio-eldfizetés) is tartalmaz, az internethaszna-
latot elkiilonitetten kell szerepeltetni (részletes szamla).
Amennyiben a szamlan az internethasznalat/eldfizetés
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nem szerepel elkiilonitetten, Ggy a tamogatas csak a
jogszabalyban el6irt jarulékok felszamitasaval adhato.

(7) Amennyiben a munkatars a (4) bekezdés szerinti el-
szamolast elmulasztja, a folyositott hozzajarulast koteles
visszafizetni, illetve az — eldzetes irdsbeli nyilatkozata
alapjan — illetményébdl (munkabérébol) levonasra keriil.

(8) A juttatas ado- és jarulékmentes, havi mértékét — az
éves keretdsszegen beliil — a munkatars maga hatarozza
meg azzal, hogy minden honapban azonos dsszegii (elofi-
zetési és/vagy forgalmi dij) juttatas nyujthato.

7. Miivel6dési intézményi szolgaltatas
igénybevétele

(1) A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa esetén
— tdmogatja a munkatars és kozeli hozzatartozdja kultura-
lis rendezvényeken valo részvételének koltségeit, utal-
vany formajaban.

(2) Az utalvany kizarélag az Szja térvény 3. § 27. pont-
jaban felsorolt szolgaltatdsi korben [konyvtari, levéltari
szolgaltatas (SZJ 92.51); miizeumi szolgaltatas, kulturalis
orokség védelme (SZJ 92.52); eldado-mivészet (SZJ
92.31.21), filmvetités (SZJ 92.13.11), allat-, ndvénykert,
védett természeti érték bemutatasa (SZJ 92.53.1), kdzmii-
vel6dési intézmény altal nyujtott felndtt- €s egyéb oktatas
(SZJ 80.4)] hasznalhato fel.

(3) A miivel6dési intézményi szolgaltatds utalvany-
Osszege személyenként az Szja torvényben meghatdrozott
adomentes mértékig terjedhet.

A juttatas targyévre vonatkozo, ado- és jarulékmenete-
sen adhat6é maximalis 6sszegét a I1.2.1. pont szerinti Tajé-
koztato tartalmazza.

(4) Az utalvanyokat — a Humanigazgatasi Fbosztaly
adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési Foosztaly biz-
tositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen utasitas a kozzététel napjan 1ép hatalyba, de
visszamendleges hatallyal 2009. januar 1-jét6l alkalma-
zando.

(2) A cafeteria rendszerre vonatkozo6 részletszabalyokat
—igy kiiléndsen a juttatdsokra igénybe vehetd éves keret-
Osszeget, az egyes juttatdsok mértékét, az igénybevétel fel-
tételeit — évente, a minisztérium koltségvetési lehetdségei-
nek, az Szja torvény és egy¢b irdnyado jogszabalyok fi-
gyelembevételével, feliil kell vizsgalni.

(3) Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésének napjan
felmentési idejiiket t61t6 munkatarsakra is alkalmazni kell.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energialigyi miniszter

Tajékoztato
a Kozlekedési, Hirkozlési
és Energiaiigyi Minisztérium
valaszthaté béren kiviili juttatasi rendszerérdl szolo
7/2009. (II. 20.) KHEM utasitas II. 2. (1) pontja
alapjan

I. Az utasitas II. 1. (1) pontjahoz (A juttatasokra felhasz-
nalhat6 éves keretdsszeg megallapitasa)

A 2009. évi keretosszeg: 400 000 Ft.

1. Az utasitas IIL. 1. pontjahoz (Onkéntes Kolcsonds
Nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas)

2009. évben a személyi jovedelemadorol szold 1995.
évi CXVII. térvény (tovabbiakban: Szjatv.) 7. § (1) bekez-
dés kc) pontjaban meghatarozott adomentes értékhatar a
targyév januar 1-jén érvényes minimalbér 50%-a, azaz
35750 Ft/hé.

I1I. Az utasitas III. 2. pontjahoz (Onkéntes K&lcsonds
Egészségpénztari munkaltatodi hozzajarulas)

2009. évben az Szja tv. 7. § (1) bekezdés kd) pontjaban
meghatarozott adomentes értékhatar a targyév januar 1-jén
érvényes minimalbér 30%-a, azaz 21 450 Ft/ho.

IV. Az utasitas II1. 3. pontjdhoz (Eves utazasi bérlet)

Az Szja tv. 1. sz. melléklet 8.34. pontja szerint adomen-
tes juttatas.

A kedvezményes éves Budapest-bérlet ara: 94 000 Ft
(2009. januar 20-ig 94 000 Ft) + kezelési dij 500 Ft.

A havi Budapest-bérlet ara: 9000 Ft.

V. Az utasités III. 4. pontjahoz (Udiilési timogatés)

2009. évben az Szja tv. 1. sz. melléklet 8.3. pontja-
ban meghatdrozott adémentes értékhatar a targyév ja-
nudr 1-jén érvényes minimalbér dsszege, azaz személyen-
ként 71 500 Ft.

VI. Az utasitas III. 5. pontjahoz (Iskolakezdési tdmo-
gatas)

2009. évben az Szja tv. 1. sz. melléklet 8.30. pontjaban
meghatarozott adomentes értékhatar a targyév januar 1-jén
érvényes minimalbér 30%-a, azaz 21 450 Ft.

VII. Az utasitas III. 7. pontjahoz (Miivelddési intézmé-
nyi szolgaltatas igénybevétele)

2009. évben az Szja tv. 1. sz. melléklet 8.6. g) pontja-
ban meghatdrozott adomentes értékhatar a targyév ja-
nudr 1-jén érvényes minimalbér 6sszege, azaz személyen-
ként 71 500 Ft.
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A kozlekedési, hirkozlési és energiaiigyi miniszter
8/2009. (II. 20.) KHEM
utasitasa
a Kozlekedési Hirkozlési és Energiaiigyi Minisztérium
Informaci6 Biztonsagi Szabalyzatardl

1.§

A Kozlekedési Hirkozlési és Energiatigyi Minisztérium
Informacio Biztonsagi Szabalyzatat jelen utasitas mellék-
leteként kiadom.

2.§

Jelen utasitas a kozzététel napjan 1ép hatalyba.

Dr. Molnar Csaba s. k.,

kozlekedési, hirkozlési és energialigyi miniszter

Melléklet a 8/2009. (1. 20.) KHEM utasitashoz

A Kozlekedési Hirkozlési és Energiaiigyi
Minisztérium
Informaci6 Biztonsagi Szabalyzata

Az Informécié Biztonsagi Szabalyzat célja

Jelen Informacio Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiak-
ban: IBSz) célja a Kozlekedési, Hirkozlési és Energiatigyi
Minisztérium (a tovabbiakban: KHEM) altal hasznalt, — a
KHEM és a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Miniszté-
rium (tovabbiakban: NFGM) kozotti IT megéllapodas sze-
rint —, illetve a KHEM ¢és a Kdzponti Szolgaltatd Féigaz-
gatdsag (a tovabbiakban: KSzF) kozotti szolgaltatasi meg-
allapodés szerint lizemeltetett — informatikai rendszerek-
ben 1&v0 és e rendszerekben kezelt KHEM-es informaciok
bizalmasséagat, hitelességét és rendelkezésre allasat bizto-
sito tevékenységek szabalyozasa.

Az IBSz altalanos iranymutatassal, fogalmi keretrend-
szerrel és iranyelvekkel szolgal a KHEM altal hasznalt in-
formatikai rendszerekben kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasa és
az ezt eldsegitd védelmi intézkedések megteremtése érde-
kében.

Az IBSz célja tovabba, hogy atlathatd és nyomon kdvet-
het6é formaban rogzitse azon célokat és iranyelveket, ame-
lyek segitségével az informaciobiztonsag magasabb foku
kialakitasanak tovabbi szabalyozasa, dokumentumai
komplex, atfogo és széles korii informacidbiztonsagot al-
kossanak.

1. Az IBSz hatalya

1.1. Targyi hataly

Az IBSz targyi hatalya kiterjed:

a) a KHEM barmely szervezeti egysége vagy a
KHEM-mel koézszolgalati jogviszonyban, illetve egyéb
jogviszonyban allé személy altal munkavégzéssel kapcso-
latban hasznalt, illetve a KHEM adatait feldolgozo, tarold
vagy tovabbito informaciohordozo eszkozre. Az informa-
tikai eszkdzok és berendezések (szamitogépek, nyomta-
tok, kiilsé adattarold eszkozok, aktiv haldzati elemek,
elektronikus adathordozok stb.) tekintetében minden
olyan eszkozre, amelyet a KSzF lizemeltet,

b) a fenti 1. pontban meghatarozott eszkdzokre és rend-
szerekre vonatkoz6 minden dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési stb. dokumentu-
mok), fiiggetleniil azok formatumatdl (papir vagy elektro-
nikus),

¢) az IBSz targyi hatdlya ald esd teriileten barmely okbol
hasznalt informacidhordozoé eszkdzokre és berendezések-
re, amennyiben azok a KHEM hélozatdval vagy a KSzF al-
tal lizemeltetett informatikai eszkdzzel adatkapcsolatot 1¢-
tesitenek,

d) az informatikai eszk6zokon hasznalt vagy tarolt
szoftverekre és adatokra (rendszerprogramok, alkalmaza-
sok, adatbazisok stb.), ideértve az lizemeld rendszerek
adatain kiviil az oktatasi, teszt és egyéb célra hasznalt ada-
tokat is,

e) a KHEM altal kezelt és a KSzF altal tizemeltetett esz-
kozokon tarolt adatok teljes korére, felmeriilésiiktol, fel-
dolgozasi és tarolasi helytiktdl fiiggetlentil.

Nem tartoznak az IBSz targyi hatalya ala a kizardlag
nyilvanos adatokat kezeld, feldolgozé eszk6zok, berende-
zések, szoftverek, illetve az ilyen adatokat tartalmazé do-
kumentumok.

1.2. Teriileti hataly

Az IBSz teriileti hatalya kiterjed a KHEM székhelyére
tovabba mindazon objektumokra és helyiségekre, ame-
lyekben az IBSz targyi hatalya alatt meghatarozott eszko-
zoket, szoftvereket, adatokat vagy dokumentumokat, in-
formaciokat hoznak Iétre, tarolnak, hasznalnak vagy to-
vabbitanak.

Nem tartoznak az [BSz teriileti hatalya ala azon helyis¢-
gek, ahol nem keriilnek felhasznalasra, illetve nem kelet-
keznek olyan informaciok, amelyekben a nyilvanosnal
magasabb biztonsagi besorolasi adatok szerepelnének;
valamint a KHEM azon helyiségei, amelyekben a KSzF
nem iizemeltet eszkozoket, berendezéseket.

1.3. Személyi hataly
Az IBSz személyi hatalya kiterjed mindazon szemé-
lyekre, akik munkéjuk végzése soran vagy egyéb céllal az
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IBSz targyi hatalya ala tartozo eszkozoket, szoftvereket
hasznalnak, adatokat vagy dokumentumokat, informacio-
kat hoznak Iétre, tarolnak, hasznalnak vagy tovabbitanak,
illetve azokra, akik ilyen tevékenységekkel kapcsolatosan
dontéseket hoznak.

Nem tartoznak az IBSz személyi hatélya al4 azon sze-
mélyek, akik nem férnek hozza nyilvanosnal magasabb
biztonsagi besorolasti adatokhoz és nem hasznéljak a
KSzF altal tizemeltetett eszkdzoket, berendezéseket.

2. Az IBSz-hez kapcsolédoé fiiggelékek jegyzéke

Dokumentum neve Dokumentum tipusa, jellege
Felhasznaloi tevékenységek Munkautasitas
Osszefoglalasa
Jogosultsag kezelése Munkautasitas
Jogosultsagigényld Urlap

3. Informaciobiztonsag fogalma, alapvetések

Az informaciobiztonsag alatt azt a dinamikusan valto-
z6 allapotot értjiik, amelyben az informatikai rendszerek
altal kezelt adatok, szolgaltatasok bizalmassaga, hitelessé-
ge, teljessége, sértetlensége és rendelkezésre allasa olyan
védelemmel biztositott, amely teljes kort, zart, folyama-
tos, a kockazatokkal aranyos, valamint a hatalyos jogsza-
balyoknak megfeleld.

A fogalom rovid értelmezése a kovetkezo:

a) az informaciok vagy adatok bizalmassaga azt jelenti,
hogy azokhoz csak az arra jogositottak, kizarélag az eldirt
modokon férhetnek hozza, és nem fordulhat el ugyneve-
zett jogosulatlan informacidszerzés,

b) a hitelesség azt jelenti, hogy a KHEM bels6 vagy mas
szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban a partnerek kol-
csonodsen €s kétségteleniil felismerik egymast és ezt az al-
lapotot a kapcsolat egész idejére valtozatlanul fenntartjak,

¢) az informaciok vagy programok sértetlensége alatt
azt értjiikk, hogy az informaciokat (programokat) csak az
arra jogosultak valtoztathatjdk meg, és azok véletleniil
sem modosulhatnak. A sértetlenség fogalma alatt értend6 a
sérthetetlenségen tali teljesség, tovabba az ellentmon-
das-mentesség ¢és a korrektség, egylittesen: integritas. Az
integritas ebben az dsszefliggésben azt jelenti, hogy az in-
formaci6 valamennyi része rendelkezésre all, elérheto,

d) rendelkezésre allas alatt azt az allapotot értjiik, hogy
az adatok, informéaciok vagy egy informatikai rendszer kii-
16nb6z6 szolgaltatasai allanddan, illetve egy meghataro-
zott idoben rendelkezésre allnak és az adatokhoz vald jo-
gosulti hozzaférés, illetve a rendszer mikdddoképessége
nincs akadalyozva,

e) teljes korti védelem: a védelmi intézkedések a rend-
szer Osszes elemére kiterjednek,

) zart védelem: az Osszes relevans fenyegetést figye-
lembe vevé védelmi rendszer keril kialakitasra,

g) folyamatos védelem: a védelem az idében valtozo
kortilmények és viszonyok ellenére is megszakitas nélkiil
megvalosul,

h) kockazattal aranyos védelem: az informatikai szol-
galtatas védelme minden esetben 6sszhangban all a szol-
galtatas fenyegetettségével.

4. Megfelelés a jogszabalyoknak, szabvanyoknak,
ajanlasoknak

Az IBSz-be foglalt szabalyoknak é¢s a KHEM miikddé-
sének meg kell felelnie a vonatkoz6 torvényi eldirdsoknak
¢és jogszabalyoknak. Az IBSz figyelemmel van a vonatko-
76 szabvanyokra és ajanlasokra is.

4.1. Jogszabalyok

2005. évi XC. torvény az elektronikus informacidsza-
badsagrol;

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras
és szolgaltatas altalanos szabdalyairdl;

1995. évi CXXV. torvény a nemzetbiztonsagi szolgala-
tokrol;

1995. évi LXV. torvény az allamtitokrol és a szolgalati
titokrol;

1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl
¢és a kozérdekii adatok nyilvadnossagarol;

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselk jogallasarol;

1978. évi IV. torvény a Biintetd Torvénykonyvrél;

233/2001. (XII.10.) Korm. rendelet a kdzszolgalati jog-
viszonnyal 0Osszefliggd adatkezelésre és kozszolgalati
nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyokrol;

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabaly-
sértésekrol;

79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet a mindsitett adatok
kezelésének rendjérol.

4.2. Szabvanyok
MSZ EN ISO 17799;
MSZ ISO/IEC 27001:2006.

4.3. Ajanlasok, iranyelvek

A Kormanyzati Informatikai Egyezteté Tarcakozi Bi-
zottsag informatikai rendszerek biztonsagi kovetelmé-
nyeire vonatkoz6 12. szamu ajanlasanak megfeleld bizton-
sagi elvarasok, az alabbiak szerint:

— az adatok védelmére vonatkozo I1/5. fejezet,

— az informatikai biztonsaggal osszefiiggd védelmi in-
tézkedésekre vonatkozo III. fejezet, kiemelve a 8.2.3. pont
informatikai kérnyezetre vonatkozo, illetve a 8.2.4. pont
informatikai rendszerekkel kapcsolatos eldirdsai.

A Miniszterelnoki Hivatal — Kozigazgatasi Informatikai
Bizottsag 25. szdmu ajanlésa.
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5. Az informaciobiztonsag szervezeti strukturaja,
szerepkorok

A KHEM egyes informatikai rendszereinek miikodteté-
sével kapcsolatos feladatokat a KSzF, illetve az NFGM — a
KHEM részére — informatikai szolgaltatasokat nyujto
szervezeti egységei (tovabbiakban: NFGM IT) latjak el.

Az informdcidbiztonsag megfeleldségéért az IBSz-ben
foglaltak megtartasaért és annak megvalositasaval kapcso-
latos feladatok végrehajtasdért a KHEM, illetve a
KHEM-KSzF szolgaltatdsi megallapodasban foglaltak
szerint részben a KSzF, a KHEM-NFGM IT megallapo-
dasban foglaltak szerint részben az NFGM IT a fele-
16s(ek).

5.1. Az NFGM IT oldali szervezet

Jelen szabalyzatban az NFGM IT meghatarozas 6ssze-
foglalja az NFGM tamogato tevékenységet nyjtd szerve-
zeteit.

Az NFGM-KHEM részére nytjtott informatikai szol-
galtatasaban érintett — szervezeti egységeinek vezetdi ha-
tarozzak meg részletesen az NFGM IT szervezetén beliil
az informatikai biztonsaggal kapcsolatos egyes feladatok
feleldseit. Ennek megfeleléen az IBSz nem foglalkozik a
felelosségek NFGM IT szervezetén beliili megosztasaval.

A KHEM fel¢ az informatikai biztonsaggal kapcsolatos
kérdésekben, illetve az altala nyujtott szolgaltatdsok meg-
felel6 szintli biztonsaganak megteremtéséért — az informa-
tikai megallapoddsban részletezettek szerint — az NFGM
IT kapcsolattartoja a felelds.

5.2. A KSzF oldali szervezet

A KSzF iizemeltetésszervezetének ¢lén a KSzF Infor-
matikai és Telekommunikaciés Foosztalyanak vezetdje
all, aki dsszehangolja €s iranyitja a KSzF altal nyujtott in-
formatikai szolgaltatasok tervezését, a szolgaltatasnyj-
tashoz sziikséges folyamatok kialakitasat, végrehajtasat és
ellendrzését.

A KSzF Informatikai és Telekommunikacios Féoszta-
lyanak vezetdje hatarozza meg részletesen a KSzF szerve-
zetén beliil az informatikai biztonsaggal kapcsolatos egyes
feladatok feleldseit. Ennek megfeleléen az IBSz nem fog-
lalkozik a feleldsségek KSzF szervezetén beliili megoszta-
saval.

A KHEM fel¢ az informatikai biztonsaggal kapcsolatos
kérdésekben, illetve az altala nyujtott szolgaltatdsok meg-
feleld szintli biztonsaganak megteremtéséért — a szolgalta-
tasi megallapoddsban részletezettek szerint — a KSzF In-
formatikai €s Telekommunikaciés Foosztalyanak vezetdje
felelds.

5.3. Rendszergazda (meghatarozas)

A rendszergazdai munkakdrt a KHEM 4altal hasznalt,
egyes rendszerek esetében a vonatkozo szolgaltatasi meg-
allapodésok szerint a KSzF, illetve az NFGM IT, eseten-

ként kiils6 szerz6do fél (szolgaltato) latja el. Tevékenysé-
gét SLA szabalyozza.

A rendszergazda a feladatait és jogait és az IBSZ hata-
lya alé tartozé minden olyan teriileten végzi, illetve gyako-
rolja, amelynek feliigyelete a ra kiszabott szamitastechni-
kai rendszer lizemeltetéséhez sziikséges.

5.4. A KHEM oldali szervezet

5.4.1. Informacié Biztonsagi Forum

A KHEM egy olyan dontéshozatali jogkorrel rendelke-
z0 vezetOkbdl allo testiiletet hoz 1étre (Informacid Bizton-
sdgi Forum), amely az informaciobiztonsdg feladatko-
rében jelentkez0 feladatok dsszehangoldsat (a fizikai, logi-
kai, személyzeti és informatikai biztonsaggal kapcsolatos
terliletek Osszefogdsat) és stratégiai irdnyitasat végzi, vala-
mint irdnyitja a biztonsagi incidensek kivizsgalasat.

Az Informacid Biztonsagi Forum legalabb negyedéven-
te iilésezik, illetve abban az esetben, ha olyan esemény tor-
ténik, mely indokoltta teszi az Informacié Biztonsagi Fo-
rum Osszehivasat.

Az Informdcio Biztonsagi Forum iiléseinek napirendjén
szerepel:

— az IBSz altal megfogalmazott ellendrzési és egyéb
feladatok elvégzésének értékelése,

— az IBSz-ben rogzitett szabalyok megszegésébdl, il-
letve be nem tartasabol adodo felelsségre vonasi eljara-
sok kezdeményezése,

— egyes biztonsagi kérdések megvitatasa, KHEM-re
vald hatdsuk megvizsgalasa és a megfeleld valaszlépések-
hez sziikséges dontések meghozatala,

— biztonsagi feladatok tervezése, koordinalasa, megfe-
leld biztonsagi kornyezet tulajdonsdgainak meghataro-
zasa,

— rendkiviili biztonsagi események megvitatasa.

Az Informacio Biztonsagi Forum tagjai:

— Informacié Biztonsagi igazgatd (az Informacio Biz-
tonsagi Foérum elnoke);

— Informacié Biztonsagi megbizott;

— a KHEM gazdasagi és agazatfinanszirozasi szakal-
lamtitkara vagy az 4ltala irdsban meghatalmazott személy;

— az NFGM altal irasban meghatalmazott személy;

— a KSzF telekommunikacids féosztalyvezetd vagy az
altala irasban meghatalmazott személy.

Az NFGM képviseldje, illetve a KSzF telekommunika-
cios foosztalyvezetdje — vagy annak meghatalmazottja —
nem allandé résztvevdi az Informacié Biztonsagi Forum
iiléseinek. Azon esetekben indokolt a jelenlétiik, amikor
olyan eseményrdl van szd, amely az NFGM IT, illetdleg a
KSZF altal kezelt informatikai rendszerek biztonsagat
érinti, illetve olyan esetben, amikor az Informacié Bizton-
sagi igazgatd indokoltnak taldlja a jelenlétiiket.
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Az Informaci6 Biztonsagi Forum {ilésén a konkrét biz-
tonsagi intézkedés okan egyéb meghivottak (vezetd, szak-
értd, tanacsado stb.) vesznek, illetve vehetnek részt.

Az informdcidbiztonsaggal Osszefiiggd kockazatokat,
az azok csokkentésére szolgalo ellenérzéseket az Informa-
ci6 Biztonsagi Forum értékeli. Az informaciobiztonsagi
szabalyok betartatasat az Informacid Biztonsagi Forum, il-
letve az Informacio Biztonsagi Megbizott monitorozza.
Menedzsment szinten az Informacié Biztonsagi igazgatd
biztositja ezen feladatok ellatasdhoz sziikséges felséveze-
té1 tamogatast.

A biztonsagi ellendrzés annak feltarasara iranyul, hogy
maga az IBSz, a tényleges folyamatok és a szervezet elfo-
gadhatoan biztositja-e az lizleti funkcidk ellatasdnak biz-
tonsagat, a nem kivant események megel6zését, felismeré-
sét, elharitdsat, azaz a biztonsagi kockédzatok megfeleld
kezelését.

5.4.2. Informacio Biztonsagi igazgatd

Az Informacio6 Biztonsagi igazgat6 szerepkort a KHEM
kabinetfonoke tolti be.

Feladatai:

— felelds a KHEM ¢és érdekeltségei komplex modon ér-
telmezett biztonsagi tevékenységének (objektumvédelem,
vagyonvédelem, informacidbiztonsag, titokvédelem, hu-
man védelem, rendkiviili és krizishelyzetek kezelése, tliz-
védelem, biztonsagi oktatasok) szakmai iranyitasaért, vég-
rehajtasaért, ellendrzéséért, a KHEM biztonsagpolitikai
érdekeinek és torekvéseinek érvényesitéséért,

— felelos a KHEM miukodését, tizletmenetét kozvetle-
niil vagy kozvetve érint6 adatok és informaciok rendelke-
zésre allasanak, integritasanak, bizalmassaganak és sértet-
lenségének, biztonsagvédelmének, az adatkezelések jog-
szerliségének és mindségének biztositasaért,

— feladata a KHEM biztonsaganak, mint allapotnak a
fenntartasat szolgalo és garantalé miiszaki-technikai, fizi-
kai, jogi és adminisztrativ, tervezési, szervezési, vezetési,
oktatasi, végrehajtasi feladatok és intézkedések iranyitasa,
Osszehangolasa, kidolgoz(tat)asa, ezek folyamatos korsze-
risit(tet)ése, valamint az e teriiletet érinté jog- és belso
szabalyok betartasanak, illetve betartatasanak ellenérzése,

— feladata a KHEM-mel kozszolgalati illetve egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok és mas sze-
mélyek KHEM teriiletén vagy a KHEM-mel kapcsolatba
hozhaté modon veszélyeztetd, jogsérté magatartdsa meg-
eldzése, felderitése, illetve folytatasanak megakadalyoza-
sa, ezen események kivizsgaldsanak kezdeményezése, a
vizsgalatot folytato bels6 ellendrzés tdmogatasa.

5.4.3. Informécid Biztonsagi megbizott

Az Informacié Biztonsagi megbizott a KHEM gazdasa-
gi és agazatfinanszirozasi szakallamtitkara altal irasban ki-
jelolt személy.

A KHEM-ben a vezetdk biztonsaggal 0sszefiiggd teve-
kenységét az Informacié Biztonsagi megbizott tamogatja.
Részt vesz a biztonsaggal kapcsolatos vezetdi dontések
elokészitésében, kivizsgalja az informatikai rendkiviili

eseményeket, elvégzi a rendszeres biztonsagi ellenérzése-
ket, és hataskorében intézkedik, vagy javaslatot tesz a hi-
bak kijavitasara. Munkéja soran szorosan egylittmiikodik
a biztonsag megvalositasaban részt vevd informatikai és
egyéb szakemberekkel.

Feladatai:

— a KHEM informatikai rendszerének olyan mértékii
megismerése, hogy annak szerepldit hatékonyan ellenériz-
ni tudja,

— 0Osszehangolja a biztonsagot meghatarozo, befolyaso-
16 teriiletek tevékenységét az informatikai biztonsag érde-
kében,

— véleményezi a katasztrofavédelmi tervet,

— véleményezi a jogszabaly-tervezeteket azok bizton-
sagi kihatasainak vonatkozasaban,

— informatikai biztonsagi szempontbol ellendrzi az in-
formatikai rendszer szerepldinek tevékenységét,

— az informatikai rendkiviili eseményeket, az esetleges
rossz szandéka hozzaférési kisérletet, illetéktelen adatfel-
hasznalast, visszaélést kivizsgalja, javaslatot tesz az Infor-
macid Biztonsagi igazgatonak a tovabbi intézkedésekre, a
felelosségre vonasra,

— ellenodrzi a KSzF, illetve az NFGM IT informacidbiz-
tonsaggal kapcsolatos KHEM-et érintd intézkedéseit,

— ellenérzi a KHEM mindenkor hatalyos Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) ren-
delkezései és a munkakori leirasok alapjan az informatikai
rendszer szerepldinek jogosultsagi szintjét,

— ellendrzi a fejlesztd rendszerek elkiilonitésének meg-
felelosségét az éles rendszertdl,

— feliigyeli az IT helyiségeket, eszkozoket és infra-
struktarat érint6 karbantartasi terveket,

— feliigyeli a beruhdzasokat, a fejlesztéseket és az
iizemvitelt informatikai biztonsagi szempontbol, illetve ja-
vaslatot tesz rajuk,

— az Uj biztonsagtechnikai eszkdzok és szoftverek tesz-
telésére ajanlast ad,

— szuroproba-szerlien ellenérzi az egyes felhasznaloi
Osszeveti a felhasznalonak engedélyezett szoftverlistaval,
azt, hogy a rendszerben aktualisan beallitott felhasznaldi
jogosultsagok megegyeznek-e a jovahagyott (a jogosultsa-
gi napléban is szerepld) jogosultsagokkal, hogy a javitasra
kiszallitott eszk6zokon adat ne keriiljon ki, az adathordo-
70k selejtezését,

— ellenérzi az informacid biztonsagban érintett doku-
mentaciok meglétét és megfeleldsségét (teljes kord, aktua-
lis), intézkedik a dokumentaciok potlasa irant,

— ellenérzi, hogy a vonatkozd informdaciobiztonsagi
kovetelményeket a rendszerek fejlesztési és az alkalmaza-
si dokumentacidiban is megjelenitik-e,

— kozremiikddik minden olyan eset kivizsgalasaban,
ahol a KHEM biztonsaghoz fiz6d6 érdeke sérelmet szen-
ved,
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— az ¢rintett szervezeti egységek vezetdivel egylitt
évente fellilvizsgalja az informaciévédelmi osztalyba so-
rolasokat, és javaslatot tesz a sziikséges modositasokra,

— amennyiben Uj fenyegetéseket észlel, vagy hatéko-
nyabb biztonsagi intézkedések megtételét tartja sziiksé-
gesnek, kezdeményezi a védelem megerdsitését,

— az adott szakteriiletek vezetdivel egyeztetve megha-
tarozza az egyes feladatkorokhoz tartozdéan az informacio-
biztonsaggal kapcsolatosan elsajatitandod ismeretek korét,
¢s ellendrzi az elsajatitas tényét,

— javaslatot tesz informéaciobiztonsagot erdsitd tovabb-
képzésre.

— az IBSZ-t és annak munkautasitasait évente feliilvizs-
galja, és a gyakorlati tapasztalatok, el6fordult informatikai
rendkiviili események, a jogszabalyi kdrnyezet valtozasai,
a technikai fejlodés, az alkalmazott 1j informatikai eszko-
70k, 0j programrendszerek, fejlesztési és védelmi eljara-
sok stb. okan sziikségessé valdo modositasara javaslatot
tesz,

— javaslattételi joga van a fokozott és kiemelt védelmi
osztalyba sorolt informatikai rendszerek hozzaférési jogo-
sultsagainak kiadasaban, jogosult minden olyan megbe-
szélésen részt venni (arra képviseldt delegalni), amelynek
informécidbiztonsagi, adatvédelmi vonatkozdsa van, az
ilésen jogosult észrevételt, javaslatot tenni,

— afeliigyelete ala tartozo teljes rendszer komplex biz-
tonsagaval 0sszefliggésben a vonatkozd megallapodasok,
illetve az IBSz be nem tartasa, illetve az informatikai rend-
szer mikodoképességét veszélyeztetd fenyegetés esetén
javaslatot tesz az Informacio Biztonsagi igazgaté felé,

— az egyes alkalmazédsokhoz val6d hozzaférések, jogo-
sultsagi rendszerek kialakitasaban véleményezési joggal
rendelkezik.

Az Informacio6 Biztonsagi megbizott jogait és kotelessé-
geit az IBSz hatalya al4 tartozo teriileteken gyakorolja.

Az Informdcié Biztonsagi megbizott gondoskodik az
IBSz egységes szerkezetbe foglalasarol €s —a miniszter ut-
jan — kozzétételiikrol.

5.4.4. Felhasznalok

5.4.4.1. A felhasznalokra vonatkozd ltalanos eldirdsok

Minden felhasznalé:

— felelds az altala hasznalt, az IBSz hatalya ald es0 esz-
kozok rendeltetésszerli hasznalataért,

— aravonatkozo szabalyok — elsésorban a KHEM-mel
fennall6 munkavégzésre iranyuld jogviszonyt szabalyozd
torvényi rendelkezésekben foglaltak —szerint felelds az al-
tala elkdvetett szabalytalansagért, valamint a keletkezd
karokért és hatranyért,

— koteles a vonatkozo informatikai-szakmai ¢és az
IBSz-ben megfogalmazott szabalyokat megismerni és be-
tartani, illetve ezek betartasaban az informatikai rendszer
hasznalatat iranyitd személyekkel egylittmiikddni,

— koteles a szamara szervezett informatikai biztonsagi
oktatdson részt venni, az ismeretanyag elsajatitasarol sza-
mot adni,

— koteles a rendelkezésére bocsatott szamitastechnikai
eszkozoket megovni,

— koteles a belépési jelszavat (jelszavait) az eldirt id6-
ben valtoztatni, kezelni,

— aszamitdgépét a helyiség elhagyasa esetén olyan al-
lapotban koteles hagyni, hogy azt illetéktelen ne hasznal-
hassa, a munkaallomasokat lezarni sziikséges, hogy azok-
hoz csak jelsz6 vagy hardveres authentikacids eszkoz
hasznélataval lehessen hozzaférni,

— biztonsagi esemény gyanuja esetén az észlelt rendel-
lenességekrol koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét és
az Informacid Biztonsagi megbizottat,

5.4.4.2. Kiemelt felhasznalok

A kiemelt felhasznalok rendelkeznek az altaldnos fel-
hasznélokhoz kapcsolodo jogokkal és kotelezettségekkel
is. Ezzel egyiitt, a kiemelt felhasznalok jogosultsagai a fel-
adatkoriiktdl és a szakmai teriilettdl fliggden meghaladjak
az altalanos felhasznaldi jogosultsagokat.

A kiemelt felhasznalokat — az Informacié Biztonsagi
megbizott tajékoztatasa mellett — a munkaltatd jogokat
gyakorld vezetd, a szerzodéskotést kezdeményezo szerve-
zeti egység vezetdje — jeloli ki. A szervezeti egység veze-
toje felelds a beosztottjaiként dolgozo kiemelt felhaszna-
16k szamara altala kért jogosultsagok megfeleldségéért, és
a kért jogosultsagokbol fakado karokeért.

5.4.5. A KHEM informatikai rendszerét hasznalé min-
den felhasznalonak TILOS:

— a sajat hasznalatra kapott szamitdgép rendszerszintii
beallitasainak modositasa (ide nem értve az irodai progra-
mok felhasznaloi beallitasait),

— a munkaallomasara telepitett aktiv virusvédelem ki-
kapcsolasa,

— belépési jelszavat (jelszavait) harmadik személy ren-
delkezésére bocsatani,

— aszamitogép-haldzat fizikai megbontésa, a szamitas-
technikai eszk6zok lecsatlakoztatasa, illetve barmilyen
szamitastechnikai eszkdz racsatlakoztatdsa a halozatra az
informatikai rendszert tizemeltetok tudta nélkiil,

— a szamitastechnikai eszk6zokbdl dsszeallitott konfi-
guraciok megbontasa, atalakitasa,

— barmilyen szoftver installalasa, internetrél valo letol-
tése, kiils6 adathordozorol merevlemezre vald masolasa a
rendszergazda engedélye nélkiil,

— barmilyen eszkoz szamitastechnikai eszkdzokbe sze-
relése és annak hasznalata,

— az altala hasznalt eToken biztonsagi eszkdz szamito-
gépben vald hagyasa a munkadllomasardl vald tavozasa
esetén,

— belso bizalmas és titkos adatok KHEM-bdl valo ki-
juttatdsa vagy magancélu felhasznalasa, harmadik sze-
mély rendelkezésére bocsatasa.

5.5. Specialis eldirasok a kiils6 személyek — mint fel-
hasznalok — altali hozzaférésekkel kapcsolatban

A KHEM megbizdsabol mind az NFGM IT, mind a
KSzF —, illetve maga a KHEM is — igénybe vehet kiilsé
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személyeket (nem a KHEM vagy az NFGM IT vagy a
KSzF allomanyaba tartozo6 koztisztviseld) idészakos vagy
folyamatos feladatok végrehajtasara. Az NFGM IT, illetve
a KSzF kiils6 személlyel vald szerzddéskotésével kapceso-
latos eljarasat a vonatkozo megallapodéasok szabalyozzak.
Tovabbi esetben a kiilsd személlyel szerzodést kotd fél
(a szerz6déskotést kezdeményez0 szervezeti egység veze-
tdje) felelds:

— a kiils6 személy bevonasa altal okozott informatikai
biztonsagi kockéazatok felméréséért és értekeléséért,

— az informatikai biztonsaggal kapcsolatos jelen IBSz
szerinti kovetelmények meghatarozasaért, kommunikala-
saért és a vonatkoz6 szerzodésbe torténd beépitéséért,

— avonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyok megis-
mertetéséért,

— az informatikai biztonsagi kovetelmények, jog— és
belsd szabalyok betartasanak ellenérzéséért, sziikség ese-
tén a feleldsségre vonas kezdeményezéséért.

A kiils6 személyeknek — karbantartok, tanacsadok stb. —
a KHEM informatikai rendszeréhez vald hozzaférése ve-
szélyeztetheti a KHEM adatainak bizalmassagat, sértet-
lenségét.

A kiilsé személyek KHEM-en beliili munkavégzésének
informacidbiztonsagi szabalyai a kovetkezok:

— a KHEM IT rendszereivel kapcsolatos vagy azokat
érintd munkavégzés céljabol érkezd kiilsé személy a
KHEM teriiletén a szerz6dés létrejotte utan kizardlag a
szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység vezeto-
jének tudtaval és az altala kijelolt személy feliigyelete mel-
lett tartozkodhat,

— a kiils6 személy a munkafolyamat egyeztetése soran
minden olyan munkafolyamatrol koteles beszamolni a
szerzodéskotést kezdeményezo szervezeti egység vezeto-
jének, amely barmilyen médon érinti az informatikai rend-
szer biztonsagat,

— amennyiben az a munkavégzéshez feltétlentiil sziiksé-
ges, a KHEM informatikai rendszereihez vald hozzaférés-
hez ideiglenes és személyre sz616 hozzaférési jogosultsa-
got kell biztositani, amelyrdl a szerzodéskotést kezdemé-
nyezd szervezeti egység vezetdje gondoskodik, a
KHEM-KSzF kapcsolattartd utjan bejelenti igényét a
KSzF felé,

— a KHEM kiils6 személlyel csak olyan szerzédést kot-
het, amely a kiilsé személy tekintetében biztositja a
KHEM-re vonatkoz6 titokvédelmi jogszabalyok érvénye-
stilését. A szerzddéskotés soran figyelembe kell venni az
informatikéra vonatkoz6 eléirasokat, az IBSz javaslatait, a
torvényi és egyéb jogi eldirdsokat, valamint a szellemi és
szerz6i jogokra vonatkozo eldirdsokat.

A fentiek végrehajtasaért, illetve a megszegésiikkel
okozott karokért a kiilsé személlyel szerzodést kotd szer-
vezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

6. Informaciobiztonsag miikodtetése

6.1. Feliilvizsgalati rendszer

6.1.1. Megfelelés az IBSz-nek, fenyegetettségek

A KHEM informacidbiztonsagi fenyegetettségének
elemzését és kockazatok meghatarozasat évente el kell vé-
gezni. Az IBSz-nek megfelelé miikodést igény szerint, de
legalabb évente teljeskoriien ellendrizni kell. A fenyege-
tettségek elemzését és a kockazatok meghatarozasat az In-
formacié Biztonsagi megbizottnak kell végrehajtania; a
munkdéba sziikség szerint fiiggetlen kiils6 szakért is be-
vonhato.

6.1.2. Az IBSz feliilvizsgalata, aktualizalasa

Az IBSz-t felil kell vizsgalni és aktualizalni kell az
alabbi esetekben:

— sziikség szerint rendszeres id6kdzonként, de legalabb
évente,

— minden olyan szervezeti valtozas esetén, amely az
IBSz-ben hivatkozott szervezeti egységek barmelyikének
megsziinésével vagy jelentds atalakulasaval jar,

— stlyos informatikai biztonsagi eseményeket (,,inci-
densek”) kdvetden, az esemény tanulsagaira figyelemmel,

— minden olyan jogszabalyvaltozas esetén, amely az
IBSz-ben foglaltak érvényességét érinti.

Az IBSz feliilvizsgélata keretében — a sziikséges modo-
sitas jellegétdl vagy terjedelmétdl fiiggetlentil — dssze kell
hivni az Informéci6 Biztonsagi Forumot. Az Informaci6
Biztonsagi Forum megyvitatja a tervezett modositast €s ja-
vaslatai alapjan, valamint a biztonsagi igazgat6 egyetérté-
se esetén a miniszter hagyja jova az aktualizalt IBSz-t.

Olyan mddositas esetén, amely az IBSz-t gyokeresen
megvaltoztatja, megfeleld idot kell biztositani az ij IBSz
kozzététele és hatalyba 1épése kozott, annak érdekében,
hogy a KHEM informaciévagyonanak felhasznaloi és gaz-
dai, illetve az IBSz hatalya alé tartozo minden érintett fel
tudjon késziilni annak alkalmazasara.

6.2. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések rendszere, az
informatikai biztonsagi események jelentése

Minden, az IBSz hatélya ala tartoz6 személy kotelessé-
ge az ésszerlien lehetséges legrovidebb idén beliil jelezni
az Informacié Biztonsagi megbizottnak minden olyan ve-
szélyforrast, amely az informacidbiztonsagra nézve érde-
mi fenyegetést jelent vagy jelenthet, ezen beliil kiillonosen
a kovetkezoket:

a) az IBSz-ben, a vonatkozo jog- és egyéb szabalyok-
ban eldirt informacidbiztonsagi rendszabalyok lényeges
megszegése, illetve ennek gyanuja;

b) a felismert vagy felismerni vélt, az informacidbizton-
sdgot l1ényegesen veszélyeztetd esemény, ezen belil kiilo-
nosen:

— nem nyilvanos adat illetéktelen személy altali megis-
merése,
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— informatikai rendszerekben tarolt adatok illetéktelen
személyek altali megvaltoztatasa, torlése vagy hozzafér-
hetetlenné tétele,

— informatikai rendszer mukodésének, hasznalatanak
jogosulatlan akadalyozasa,

— nem engedélyezett vagy licence-szel nem rendelkezd
szoftver telepitése,

— fentiek barmelyikére tett kisérlet, példaul felhasz-
naloi jelszavak egymas kozotti megosztasa, virusfertdzés
(a tovabbiakban egyiitt: biztonsagi események).

6.3. Biztonsagi események Kivizsgalasa

A biztonsagi eseményeket soron kiviil, késedelem nél-
kdl ki kell vizsgalni, felhasznalva a rendelkezésre allo bi-
zonyitékokat. A vizsgalatot az Informdacid Biztonsagi Fo-
rum folytatja le, sziikség szerinti mértékben bevonva a
KSzF, illetve az NFGM IT kijelolt képviseldit. A vizsgalat
eredményét irdsban kell dokumentalni, amely dokumenta-
ciobal az érintettek masolatot kapnak.

6.4. Biztonsagi események nyilvantartasa

A biztonsagi események kapcsan tett bejelentések, a le-
folytatott vizsgalatok, valamint a végrehajtott intézkedé-
sek adatait kiilon nyilvantartds, a Biztonsagi Nyilvantartas
tartalmazza, amelyet az Informacié Biztonsagi megbizott
vezet.

A Biztonsagi Nyilvantartas adatait fel kell haszndlni:

— a bekovetkezett biztonsagi esemény kovetkezmé-
nyeinek enyhitésére,

— a jovOében varhatd hasonld biztonsagi események
megel6zésére, bekovetkezési gyakorisaganak csokkenté-
sére,

— avizsgalat soran feltartakhoz hasonlé védelmi gyen-
geségek kezelésére, a védelmi intézkedések fejlesztésére.

6.5. A biztonsagi szabalyok megszegésének kovet-
kezményei

Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos jogszaba-
lyok, illetve a vonatkozd bels6 szabalyok megszegése ese-
tén az elkdvetokkel szemben a felelosség érvényesitésé-
nek aldbbi lehetséges esetei kozott kell mérlegelni:

a) blintet6jogi vagy szabalysértésért vald feleldsség a
hatalyos jogszabalyok, ezen beliil kiilonsen a Biintetd
Torvénykonyvrol szolo 1978. évi 1V. torvény, illetve a
szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény €s az
egyes szabalysértésekrol szol6 218/1999. (XII. 28.) Korm.
rendelet szerint,

b) kartéritési felel6sség a Polgari Torvénykonyvrél szo-
16 1959. évi IV. térvény szerint,

¢) fegyelmi és kartéritési felel6sség a koztisztviselok
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény szerint,

d) szerzOdésszegésért vald feleldsség a Polgari Tor-
vénykonyvrol szolo 1959. évi V. torvény és szerzodésben
foglaltak szerint.

Az informaciobiztonsaggal kapcsolatos jogszabalyok,
illetve a vonatkozd belsé szabalyok megszegése vagy an-
nak gyantja esetén a KHEM koztisztvisel6i esetében a
munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd, a KHEM-mel szer-
z6dott kiilso felek esetében a szerzédéskotést kezdemé-
nyez0 szervezeti egység vezetdje, egyéb személy esetén a
KHEM érintett vezetdje, jogosult a megfeleld jogkdvet-
kezmények érvényesitése érdekében eljarast inditani, ille-
toleg eljaras meginditasat kezdeményezni.

6.6. Adatok mérése, kiértékelése, mérési pontok
meghatirozasa

Az IT biztonsag szempontjabol kritikus pontokon méré-
si és ellendrzési rendszert kell bevezetni. A pontok kijeld-
1ésénél figyelembe kell venni a KHEM adatvédelmi kove-
telményeit és elvarasait.

A mérési eredmények tarolasat ki kell alakitani és az
évente elvégzendo feliilvizsgalat elsegitése érdekében a
vizsgalatban részt vevo személyek részére hozzaférhetdveé
Biztonsagi megbizott hagyja jova.

A KHEM esetében a minimalisan sziikséges kontroll-
pontokat az alabbi tablazat tartalmazza, mely pontok telje-
stilésének vizsgalatarol az Informaci6 Biztonsagi megbi-
zott dont, a kontrollpontok ellendrzése esetén az Informa-
cié Biztonsagi megbizott a KSzF-hez fordul.

Mérendé teriilet Mérendé mennyiség

szerverszobaba vald belépések
naplézasa

IT-tevékenység hozzaférések (logikai) naplozasa

internet-hozzaférések statisztikai

észlelt behatolasi kisérletek szama

illegalis

nem a KHEM allomanyaba tartozo
IT-tevékenység

koztisztviseld altal végzett tevé-
kenység teljes korii naplozasa

beérkezett virusok szdma

hatastalanitott virusok szama

virusvédelem
nem internetrél beérkezett virusta-
madasok szama, ezek modja
mentési a tesztvisszatoltések eredményei
rendszer
. rendszerek kieséseinek szama,
rendelkezésre i SR
J— ezek oka, idOtartama, javitasi kolt-
allas .
sége
kritikus rendszerekre vonatkozo
o teljesitményadatok jelentds valto-
kapacitasinfor- | 2.,
maciok

tarolasi kapacitasokra vonatkozo
informaciok
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Meérendo teriilet Mérendé mennyiség

feltart hidnyossagok, és azok meg-

ellendrzések . . s .
. szilintetésére vonatkozo intézkedé-
eredményei
sek
. IT biztonsagi oktatasban részt vett
oktatas . . . .
személyek szama, a beszamoltatas
helyzete

eredményei

IT-biztonsagot megsértd szemé-
lyekre vonatkozo fegyelmi statisz-
tikak

IT-biztonsaggal
kapcsolatos
fegyelemsértések

az IT-rendszer szintjére vonatkozo
megallapitasok, javaslatok

az IT-biztonsagi
rendszer 6sszesi-
tett értékelése

javaslatok kidolgozasa a hianyos-
sagok megsziintetésére, a bizton-
sagi szint emelésére

javaslatok

7. Személyzeti biztonsag

7.1. Munkaerd-felvétel informatikai biztonsagi vo-
natkozasai

Minden informatikai rendszert igénybe vevd felhaszna-
loval belépésekor a KHEM Humanigazgatasi Fdosztalya
koteles az IBSz felhasznéalokra vonatkozé részeit és az in-
formatikai rendszer kezelésével, az informatikai rendszer
hasznalataval kapcsolatos altalanos szabalyokat megis-
mertetni és azok elfogadasarol nyilatkozatot alairatni. A
kiilsé személyek IBSz-szel vald megismertetése a szerzo-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének
feladata és felelossége. Amennyiben egy uj felhasznalo
olyan adatok elérésére, illetve olvasasara vagy kezelésére
kap jogosultsagot, amelyek titkos/bizalmas mindsitéssel
rendelkeznek, a vonatkozo belsd szabdlyozas szerint kell
eljarni.

7.2. Munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziinése

Amennyiben az a jogviszony, amely alapjan valamely
személy hozzaféréssel rendelkezett a KHEM nem nyilva-
nos besorolast adataihoz barmely okbdl megsziinik, ak-
kor:

a) a szervezeti egység vezetdjének legkésobb a felhasz-
nald jogviszonyanak megsziinésével egyidejileg kezde-
ményeznie kell a jogosultsagok megvonasat,

b) a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdnek, illetve a
szerz0déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezeto-
jének gondoskodnia kell arrdl, hogy legkésobb a jogvi-
szony megsziinéséig az érintett személy altal hasznalt, a
KSzF vagyonkezelésében 1évé informatikai eszkozok
visszaszolgaltatasra keriiljenek,

¢) az adatokhoz hozzaférést engedélyezd szervezeti
egység erre jogosult vezetdjének, az NFGM IT altal kezelt

rendszerek esetében az NFGM IT-nek, a KSzF altal kezelt
rendszerek esetében — a KHEM—KSzF kapcsolattarto ut-
jan — a KSzF-nek sziikséges jeleznie a megsziinést,

d) ilyen esetekben mind az NFGM IT mind a KSzF, a
sajat maga altal kezelt rendszerekkel kapcsolatban a szol-
galtatasi megallapodasok szerint végzi el ezeken az adat-
hordozokon tarolt nem nyilvanos adatok megfelelé keze-
lését.

7.3. Hataskorok elhatarolasa

Az ¢érintett vezetoknek biztositaniuk kell, hogy a fel-
hasznalok csak a munkakoriikhoz, illetve a beosztasukhoz,
a szerzOdés szerinti tevékenységiikhoz tartozo feladatokat
lathassak el.

8. Az informaciovagyon felmérése és osztilyozasa

Annak érdekében, hogy az adatok, informaciok (infor-
macids vagyon) bizalmassdganak megfelelden differenci-
alt védelmi intézkedések keriiljencek kialakitasra, az infor-
matikai rendszerekben kezelt adatokat, informacidkat
megfeleld informaciovédelmi kategoridk szerint kell cso-
portositani (biztonsagi osztalyba sorolas). Az osztalyozas
alapjat a bizalmassag, a sértetlenség, és a rendelkezésre al-
las sériilésébodl vagy elvesztésébdl keletkez6, a KHEM
szamara kimutathat6 lehetséges hatrany nagysaga illetve a
torvényi szabalyzas képezi. A biztonsagi osztalyba soro-
last minden, a KHEM barmely szervezeti egysége altal ta-
rolt vagy feldolgozott adatcsoport tekintetében el kell vé-
gezni. A besorolést az adatgazdak végzik, az ¢ feladatuk és
felelosségiik, hogy felmérjék a kezelt adatvagyon helyte-
len osztalyozésabol eredd karokat.

Az adatgazda olyan intézkedési, dontési jogkorrel ren-
delkez6 vezetd, aki egy meghatarozott adatcsoport tekin-
tetében az adatok fogadasaban, tarolasaban, feldolgozasa-
ban, vagy tovabbitasaban érintett szervezeti egységet kép-
viseli és az adott adatcsoport felhasznalasanak kérdései-
ben (példaul felhasznaldi jogosultsagok engedélyezésében
vagy megvonasaban) elsddleges dontési jogkorrel rendel-
kezik Amennyiben a kezelt adatok kore boviil, az oszta-
lyozast az 0j adatcsoportokra is végre kell hajtani.

Az osztalyba sorolds soran a kovetkezd kategoridk
hasznélhatok:

— Nyilvanos

— Alap Informaciévédelmi osztaly (rovid jele: IV-A) —
Bels6 adatok;

— Fokozott Informaciovédelmi osztaly (rovid jele: IV —
F) — Titkos adatok;

— Kiemelt Informéciovédelmi osztaly (rovid jele:
IV-K) — Kiemelten titkos adatok.
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Az adatok és informaciok informaciovédelmi biztonsagi osztalyait részben a hatalyos jogszabalyok, részben az adatok
illetéktelen személyek altali megismerése esetén fenyegetd karérték alapjan kell meghatarozni, az alabbiak szerint:

Informaciovédelmi

biztonsgi osztaly Az adott biztonsagi osztilyra jellemz6 adattipusok

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII.
torvény szerinti kozérdek( adatok.

Nyilvanos A kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznilatdnak nyilvanossagaval, atlathatobba té-
telével és ellendrzésének bovitésével Osszefiiggd egyes torvények modositasarol szolo 2003.
évi XXIV. torvény szerint kozzéteendd hozandoé adatok.

Olyan adatok, amelyeknek illetéktelen személyek altali megismerése legfeljebb 2. kategorias
(,,kozepes”) kart okozhat, ezen beliil kiilondsen:

— a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII torvény szerinti személyes adatok,

— kis értéki tizleti titkok, pénziigyi adatok,

— az KHEM feladatainak végrehajtasa érdekében bizalmas adatok,

— anyilvanos biztonsagi osztalyba keriilé adatok elokészitése, illetve tovabbfeldolgozasa so-
ran el6allo, egyéb jogszabalyok altal nem védett, in. munkaanyagok.

Alap

Olyan adatok, amelyeknek illetéktelen személyek altali megismerése legfeljebb 3. kategorias
(,,nagy”) kart okozhat, ezen beliil kiilondsen:

Fokozott — az éallamtitokrol és a szolgalati titokrol sz016 1995. évi LXV. térvény szerinti szolgalati titok,
— a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szoldo 1992. évi
LXIII. torvény szerinti kiilonleges személyes adatok, nagy tomegili személyes adatok.

Olyan adatok, amelyeknek illetéktelen személyek altali megismerése a 3. kategorias (,,nagy”)
karnal jelent6sebb, tehat 4. vagy 4+ kategorias kart okozhat, ezen beliil kiilondsen:

Kiemelt — azallamtitokrol és a szolgalati titokrol sz616 1995. évi LXV. térvény szerinti allamtitok, a ka-
tonai szolgalati titok,

— nagy tomegl kiilonleges személyes adatok.

A karértékek meghatarozasakor az Informatikai Tarcakdzi Bizottsag 12. szamu ajanlasaban meghatarozott szinteket
kell figyelembe venni, azzal az eltéréssel, hogy a forintban meghatarozott karértékek az ajanlasban szereplohoz képest
tizzel szorzandok — tekintettel az ajanlas kozzététele ota bekdvetkezett inflacio mértékére.

Ennek megfelelden a karérték kategdriak a kovetkezoképpen hatdrozanddk meg:

»0”: jelentéktelen kar

— kozvetlen anyagi kar: 100 000 Ft alatt,

— kozvetett anyagi kar legfeljebb 1 embernapos munkaraforditassal allithato helyre,

— nincs bizalomvesztés, a probléma a szervezeti egységen beliil marad,

— testi épség jelentéktelen sériilése egy-két személynél,

— nem védett adat bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

»17: csekély kar

— kozvetlen anyagi kar: 1 000 000 Ft-ig,

— kozvetett anyagi kar 1 emberhonappal 4llithato helyre,

tarsadalmi-politikai hatas: kinos helyzet a szervezeten beliil,

— konnyl személyi sériilés egy-két személynél,

— belso (intézményi) szabalyozoval védett adat bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

»2": kozepes kar

— kozvetlen anyagi kar: 10 000 000 Ft-ig, kozvetett anyagi kar 1 emberévvel allithato helyre,

— tarsadalmi-politikai hatas: bizalomvesztés a tarca kozépvezetésében, bocsanatkérést €s/vagy fegyelmi intézkedést
igényel,



2009/7. szam HIVATALOS ERTESITO 1925

— tobb konnyl vagy egy-két sulyos személyi sériilés,
— személyes adatok bizalmassaga vagy hitelessége sériil,
egyéb jogszaballyal védett (pl. iizleti, orvosi) titok bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

»37: nagy kar
kozvetlen anyagi kar: 100 000 000 Ft-ig,

— kozvetett anyagi kar 1-10 emberévvel allithaté helyre,

— tarsadalmi-politikai hatas: bizalomvesztés a tarca felsé vezetésében, a kdzépvezetésen beliil személyi konzekven-
ciak,

— tobb stlyos személyi sériilés vagy tomeges konnyii sériilés,

— szolgalati titok bizalmassaga vagy hitelessége sériil,

— szenzitiv személyes adatok, nagy tomegil személyes adat bizalmassaga vagy hitelessége sériil,

— banktitok, kdzepes értéki lizleti titok bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

»4”: kiemelkedden nagy kar

katonai szolgalati titok bizalmassaga vagy hitelessége sériil,

kozvetlen anyagi kar: 1 000 000 000 Ft-ig,

— kozvetett anyagi kar 10—100 emberévvel allithatd helyre,

— tarsadalmi-politikai hatds: stlyos bizalomvesztés, a tarca felsd vezetésén beliil személyi konzekvencidk,
egy-két személy halala vagy tomeges sériilések,

allamtitok bizalmassaga vagy hitelessége séril.

nagy tomegl szenzitiv személyes adat bizalmassaga vagy hitelessége sériil,

— nagy értéki tizleti titok bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

»4+7: katasztrofalis kar

kozvetlen anyagi kar: 1 000 000 000 Ft felett,

kozvetett anyagi kar tobb mint 100 emberévvel allithato helyre,

tarsadalmi-politikai hatas: stlyos bizalomvesztés, a kormanyon beliil személyi konzekvencidk,

— tomeges halalesetek,

— kiilondsen fontos (nagy jelentdségii) allamtitok bizalmassaga vagy hitelessége sériil.

Amennyiben valamely adat tobb jellemzonek is eleget tesz, akkor az eléfordulhato legmagasabb kar szerint kell osz-
talyba sorolni. Amennyiben egy informatikai rendszeren beliil tobb kiilonbozé védelmi osztalyba tartozé adatot tarol a
KHEM, akkor a rendszer védelmét az eléforduld legmagasabb védelmi osztaly szerint kell kialakitani és fenntartani. Az
ezzel kapcsolatos intézkedések megtétele — az érintett szervezeti egység vezetdjének bevondsaval — az Informacioé Biz-
tonsagi megbizott feladata.

8.1. Rendelkezésre allas (megbizhaté miikodés) szerinti osztilyozas

Az egyes rendszerek, rendszerelemek, adatbazisok el6irt rendelkezésre allasat a KHEM és a KSzF, illetve a KHEM és
az NFGM IT kozotti szolgaltatasi megallapodasok tartalmazzak.

Ennek megfeleléen a KHEM adatvagyonanak rendelkezésre allas (megbizhatd miikddés) szerinti osztalyozasara nem
keriil sor.

8.2. Az informaciovagyon nyilvantartasa és kezelése

Az olyan informatikai rendszerek vagy adatbazisok esetén, amelyek tobb adatcsoportot egyiitt tarolnak vagy dolgoz-
nak fel, a rendszerben eléforduld legmagasabb biztonsagi osztaly kdvetelményeit kell érvényesiteni. Az informatikai
rendszerek kiilonbozé kornyezetei (pl. éles-, teszt-, oktatdorendszer) mas-mas biztonsagi osztalyba sorolhatok. Az
»Alap”-nal magasabb informaciovédelmi osztalyba tartozé adatok, dokumentumok esetén egyértelmiivé kell tenni azok
besorolasat a dokumentum, illetve adathordozé megfeleld (fizikai vagy elektronikus) feliratozasaval. Ez a dokumentu-
mot vagy adathordozot készitd, illetve kezeld személy feleldssége.

8.3. Adatok nyilvantartasa és kezelése

A KHEM adatnyilvantartdsanak az alabbiakra kell kiterjednie:

az adat vagy adatcsoport (rendszer) megnevezése;

az adatosztalyozasi szint bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szerint;
— az adatgazda megnevezése;

— az adatokat kezeld eszkdzok megnevezése.
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A nyilvantartas vezetéséért az informaciobiztonsagi megbizott felel, a nyilvantartashoz sziikséges informaciok szol-
galtatasaért pedig az adatgazdak feleldsek. Az adatok kezelésének és tarolasanak meg kell felelniiik a Kormanyzati In-

formatikai Egyeztetd Tarcakozi Bizottsag 12. szamu ajanlasa I1/5. pontjanak, az alabbiak szerint:

. P Titkos adatok (titkos és szigoruan titkos
Publikus adatok Bels6 adatok (IV-A) adatok) (IV-F; IV-K)
A titkos adatokat tartalmazo adat-
A belsé adatokat tartalmazoé adathor- lellolg(:r(l)izokat wtitkos™ jeloléssel kel
Jelolés Nincs dozokat ,belsé hasznalati” vagy :
kovetelmény. »szolgéalati hasznalatra” jeloléssel A szicort .
L szigoriian bizalmas adatokat tar-
kell ellatni. . . N
talmaz6 adathordozokat ,,szigortian
titkos™ jeloléssel kell ellatni.
A titkos adatokat tartalmazé adat-
hordozokat pancélszekrényben kell
tarolni. Az informatikai rendszerben
biztositani kell a hozzaférés hitelesi-
Az adathordozdkat zarhatdo szek- | tésen alapuld vezérlését (pl. digitalis
. rényben vagy asztalfiokban kell t&- | kulcsok hasznalata, PKI megoldas).
(s Nincs . . o
Tarolas Kévetelmeén rolni. Az informatikai rendszerben
Y biztositani kell az adatokhoz vald | A szigoruan titkos adatokat tartalma-
hozzaférés vezérlését. z6 adathordozokat biztonsdgosan
zart helyiségben és pancélszekrény-
ben kell tarolni. Az adatokhoz vald
hozzaférés csak bizonyos személyek
szadmara biztositott.
Titkos adatokat titkositott csatornan
. . Belsé halozaton vald tovabbitaskor szabad killdeni.
Nines specidlis | ¢ ¢ specidlis kovetelmény. Kiilss
Adatatvitel peclals eimeny. AUk Szigoruan titkos adatokat csak titko-
o . kommunikacio esetén fajltitkositast , . . .
kdvetelmény. . sitott csatornan, hitelesitett felhasz-
kell alkalmazni. 11 . .
nalonak szabad kiildeni, vagy csak
helyi hozzaférés lehetséges.
Titkos adatok esetén adatmegosztas
csak az adatgazda engedélyével le-
Adatmegosztas N}ncs spe’c1ahs Adatm,eg(’)sztas csak az adatgazda | hetséges.
kovetelmény. engedélyével lehetséges.
Szigoruan bizalmas adatok megosz-
tasa tilos!
Megsemmisités az adatgazda enge-
délyével. Megsemmisités elott az
s s Nincs specidlis s adatot visszaallithatatlanul tordlni
Megsemmisités, Megsemmisités az adatgazda enge- . . L S
torlés délyével kell (mind a titkos és mind a szigoru-
kovetelmény. ’ an titkos adatokra érvényes). Titkos
adatok esetén az adathordozokat de-
magnetizalni sziikséges.
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9. Informacié Biztonsagi eljarasok

9.1. Biztonsagi szintektol fiiggé intézkedések és elja-
rasok

9.1. 1. Berendezések fizikai védelme — fizikai és kor-
nyezeti biztonsag

A KHEM épiileteiben a berendezések fizikai védelmét a
KHEM-KSzF szolgaltatasi megallapodas alapjan a KSzF
latja el.

9. 2. Hozzaférések kezelése, hozzaférések védelme
9.2.1. A hozzaférés kovetelményrendszere

Az informatikai rendszerekhez hozzaféréssel rendelke-
z0 felhasznaldk/kiemelt felhasznalok konkrétan meghata-
rozott szerep(munka-)kérbe sorolandok, és a kozvetlen
vezetdjilk —, illetve a szerzddéskotést kezdeményezd
szervezeti egység vezetdje — kezdeményezésére a —
KHEM-KSzF kapcsolattartdo utjan — KSzF-t6l (egyes
rendszerek esetében az NFGM IT-t6l) megkapjak a vonat-
biztosit6 hardveres authentikécios eszkozoket.

A jogosultsagok kiosztdsa el6tt indokolt esetben, (pél-
daul a munkakdrre, tevékenységre jellemz6 tipikus jogok-
tol torténo eltérés esetén) a szervezeti egység vezetdjének
az Informéacid Biztonsagi megbizott egyetértését kell kér-
nie.

Azon szerepkorok (munkakor, feladatok) valtozasanak
tény¢érol, amely hozzaférésijogosultsag-valtozassal jar, ha-
ladéktalanul tajékoztatni sziikséges a — KHEM—KSzF kap-
csolattarto utjan — KSzF-et (egyes rendszerek esetében az
NFGM IT-t),

Egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kiterje-
dé, rendkiviili (eseti jellegii) ellendrzést az informaciobiz-
tonsagi megbizott és az adott szervezeti egység vezetdje
vagy az Informéaci6 Biztonsagi Férum kezdeményezhet.

9.2.2. Hozziférési jogosultsagok nyilvantartasa

A felhasznalok azonositasa alatt az informatikai rend-
szerhez hozzaférd felhasznalok személyazonossaganak
(identitasanak) a rendszerben torténd egyedi, egyértelmii
¢s hiteles megjelenitését értjiik. Az azonositok képzésének
modjat, azok nyilvantartasat, a jogosultsagok kezelését a
vonatkozd megallapodas alapjan a KSzF végzi.

Altalanos iranyelvek

— Az egyedi felhasznaloi azonositot a hozzaférések (jo-
gosultsagok) szabalyozasara, az adatvédelemre és a hitele-
sités tdmogatasara kell hasznalni.

— A felhasznald azonositonak meg kell felelnie az
egyediség kritériumanak: kiilonb6zd felhasznalok szama-
ra egyazon azonosité nem adhat6 ki. Kivételt képez a szer-
vezeti egységhez kotott csoport e-mailek hasznalata, ame-
lyekhez az adott szervezeti egység vezetdjének irasos fel-
hatalmazasaban megnevezett felhasznalok férhetnek
hozza.

— Az egyes felhasznaldi azonositokhoz rendelt jogo-
sultsdgok minden esetben csak az adott munkakér, feladat-
ellatasahoz sziikséges minimalis funkcidelérést biztosit-
hatjak.

— A hozzéférési jogosultsagok kezelését, a jogosultsag-
igénylés folyamatat a jogosultsagkezelési, -kiadasai mun-
kautasitas szabalyozza (2. fliggelék).

— A felhasznalok a hozzaférésiiket megalapozo jogvi-
szonyuk létrejottét kovetden (a lehetd legrovidebb idon
beliil) megkapjak felhaszndloi azonositojukat. Ennek
megtorténtéig jelenlegi vagy korabbi felhasznaléi azono-
sitd haszndlata — akar atmeneti jelleggel is — szigoruan
tilos.

— A kiosztott felhasznal6i azonositdt haladéktalanul
hasznalatba kell venni. Ennek elsé 1épéseként az indulo
(alapértelmezett) jelszot meg kell valtoztatni.

— Amennyiben a felhasznal6 jogviszonya huzamosabb
ideig sziinetel, illet6leg a felhasznaldé a munkavégzésben
hosszabb ideig nem vesz részt, a hozzaférést megalapozo
jogviszonyabdl ered6 feladatat tartdsan nem latja el, a fel-
hasznaloi azonositojat fel kell fliggeszteni (inaktivalni
kell) a munkaba allas, az adott tevékenység folytatasa nap-
jaig. Az inaktivalast a kozvetlen vezetd —, illetve a szerzo-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje — kéri
—a KHEM—-KSZF kapcsolattarto utjan —a KSzF-t6l. A fel-
hasznaloi azonosito ujraaktivalasi igényének felmeriilése-
kor a hozzaférés helyreallitasat szintén a kdzvetlen vezeto,
illetve a szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti egység
vezetdje kérheti.

— A felhaszndlok szervezeten beliili athelyezése kap-
csan felmerild jogosultsagi valtozasokat a felhasznalo
kozvetlen vezetdje, illetve a szerzédéskotést kezdeménye-
70 szervezeti egyseég vezetdje kéri — a KHEM-KSZF kap-
csolattarto utjan — a KSzF-tol.

— Kiils6 személy csak meghatarozott idére és korlato-
zott lehetdségeket biztosito (pl. csak irdsi joggal vagy csak
bizonyos teriiletre érvényes) felhasznaldi azonositot kap-
hat. Altaldnos elvaras, hogy a kiilsé személy részére ki-
adott azonositordl legyen egyértelmiien megallapithato,
hogy az kiilsd felhasznalohoz tartozik. Kiilsé személy azo-
nositdjanak létrehozasat, szamara jogosultsigok megada-
sat a szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység ve-
zetdje kezdeményezi — a KHEM—KSZF kapcsolattart6 Ut-
jan— a KSzF-nél.
hasonldan a kiilsé személyek szamara létrehozott azonosi-
tokhoz —, csak bizonyos, a munkavégzésiikhoz feltétlentil
sziikséges teriiletekhez vald hozzaférést tehetnek lehetd-
vé. Elvaras, hogy a gyakornok részére kiadott felhasznaloi
azonositd egyértelmiien megkiilonboztethetd legyen a
KHEM éllomanyaba tartozd koztisztviselok €s a kiilsd
megadasat a gyakornokot alkalmazo szervezeti egység ve-
zetéje vagy a gyakornok kozvetlen vezetdje igényelheti —
a KHEM-KSZF kapcsolattart6 Gitjdn — a KSzF-nél.
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9.2.2.1. Felhasznaloi jogosultsagok létrehozéasa, meg-
szlintetése, megvaltoztatasa

Uj felhasznalé hozzaférési rendszerbe vald illesztését
koztisztviseld, gyakornok esetén a szervezeti egység veze-
tdje, kiilsd személy esetén a szerzodéskotést kezdeménye-
70 szervezeti egység vezetdje jogosultsagigényld tUrlap
(3. fiiggelék) kitoltése és elkiildése utjan irasban (feljegy-
zésben vagy e-mailben) igényelheti — a KHEM—-KSzF
kapcsolattartd utjan — a KSzF-t6l. A jogosultsagigénylés
folyamata megvaldsulhat elektronikus alapon is, amennyi-
ben a rendszer azt timogatja.

A jogosultsag 1étrehozasanak, menedzselésének irany-
elveit a KHEM-KSzF szolgaltatasi megallapodas rogziti.

A felhasznald hozzaférést megalapoz6 jogviszonyanak
megsziinésekor a hozzaférés zarolasara keriil sor.

Ennek biztositasara:

— A koztisztvisel6i jogviszony azonnali hatalyt meg-
szlintetése esetén, illetve ha az érintett vezetd ugy itéli
meg, valamint a kiilsé személy hozzaférést megalapozo
jogviszonya megsziinésekor a jogosultsag azonnal vissza-
vonasra keriil. Ezt a vezetdnek kell —a KHEM—KSzF kap-
csolattarto utjan — a KSzF felé jelezni.

— Ha a koztisztviseldi jogviszony megsziintetése nem
azonnali hatdlyu, a jogosultsag visszavondsa a ,kilépési”
vagy a ,,sétald” lap alairasaval egy idében torténik.

A felhasznalé hozzaférést megalapozo jogviszonyanak
megsziinésekor a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység vezetdje
a felhasznalo tajékoztatasa mellett koteles rendelkezni a
felhasznal6 adatainak, munkavégzéssel kapcsolatos doku-
mentumainak tovabbi kezelésérdl (archivalas, torlés, har-
madik személy altali hozzaférhetéség). A felhasznald sze-
mélyes adatainak kezelése sordn a személyes adatok vé-
delmérdl és a kozérdekii adatok nyilvantartasardl szolod
1992. évi LXIII. torvény vonatkozo rendelkezéseit szem
elott tartva kell eljarni.

Amennyiben a felhaszndl6 hozzaférést megalapozo jog-
viszonya megsziinik, de a hozzaférés mas formaban to-
véabbra is indokolt (valamely 0j jogviszony a felhasznalot
tovabbra is a KHEM-hez koti; pl. tdvoli hozzaférést hasz-
nald kiilsés dolgozo, tandcsadd, egyéb jogviszony) a fel-
hasznaldi jogosultsdgokat meg kell sziintetni és a felhasz-
nalot 0j felhasznaloként kell kezelni, az 0j jogviszonyra
iranyado¢ eljarasrend alapjan.

9.2.2.2. Jelszémenedzsment

A KHEM szamitogépes haldzataba bejelentkezési név-
vel rendelkezé felhasznalo koteles a bejelentkez6 nevéhez
tartozd jelszd megbrzésére. A sajat bejelentkezé névhez
tartozo jelszot elarulni, masok altal is elérheté modon fel-
jegyezni nem szabad.

A bejelentkezd névhez tartozo jelszd kialakitdsanak
szabalyait, a KHEM—-KSzF szolgaltatasi megallapodasban
foglaltak alapjan a KSzF hatarozza meg.

9.2.2.3. A munkadllomasok hozzaférésére vonatkozo
minimalis eldirdsok

— A szamitogépes munkaallomasok képerny6it (moni-
tor) ugy kell elhelyezni, hogy az azon megjelend informa-
ciokat illetéktelen személy ne lathassa.

— A BIOS beallitasait adminisztratori jelszoval kell vé-
deni mddositas ellen.

— A folyé munka soran nem hasznalt nem nyilvanos
anyagokat, adathordozokat el kell zarni.

— Feligyelet nélkiil hagyott munkahelyen (munkaallo-
mason) személyes adatot vagy iizleti titkot tartalmazé do-
kumentum/adathordozé nem maradhat védelem nélkdil.

— A szamitogép-halozatba bejelentkezett munkaallo-
masokon, nem a KHEM-ben nyilvantartott szoftverek
(szorakoztatd szoftverek, jatékok, egyéb segédprogra-
mok) installalasa és futtatisa nem megengedett.

10. Adat- és rendszermentések

Az archivalas célja az éles lizemi rendszerek altal ke-
zelt adatok csokkentése és az éles lizemii rendszerek adatai
kés6bbi visszakereshetdségének biztositasa.

Az 1BSz-szel 0sszhangban, a mentési eldirasokat és
normakat a KHEM és a KSzF kozotti megallapodas alap-
jan a KSzF szabalyozza, a mentési feladatokat a KSzF
végzi. Az informacidbiztonsagi megbizott, ezen eldirasok
és normak feliilvizsgalatat kérheti, illetve a mentési eljara-
sok ellendrzésében részt vehet.

10.1. Informatikai iizemmenet-folytonossag

Az iizemmenet-folytonossag menedzselésének célja a
kritikus informatikai rendszerek igény szerinti rendelkezés-
re allasanak ¢s rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

Az informatikai lizemmenet folyamatos fenntartasa érde-
kében a katasztrofahelyzet-kezelési terveket kell szem eldtt
tartani, amelyek tartalmazzak a valoszintsithetd fenyegeté-
sek bekovetkezése esetén elvégzendd tevékenységeket.

10.2. Informatikai katasztrofahelyzet-kezelési terv

Az informatikai katasztrofahelyzet-kezelési tervet a
KHEM-KSzF megéllapodas alapjan a KHEM bevonasa-
val a KSzF késziti el.

A katasztrofahelyzet-kezelési tervben foglaltak feliil-
vizsgalatat — egyeztetve a KSzF-fel — az informaciobizton-
sagi megbizottnak évente legalabb egyszer el kell végez-
nie és az informaciobiztonsagi igazgato altal jovahagyott
valtoztatasokat és javaslatokat meg kell tennie.

10.3. Biztonsagi szintekt6l fiiggetlen intézkedések és
eljarasok

Virusvédelem

A virusvédelem célja a KHEM informatikai rendszer¢-
nek rosszindulati/kartékony programok elleni védelme
biztositasa. A védelem kialakitasat a KSzF végzi, a KHEM
¢és a KSzF kozotti megallapodas alapjan.
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10.4. Elektronikus levelezés biztonsaga

Az elektronikus levelezés biztonsaganak, miikodoke-
pességének, stabilitasanak és rendelkezésre allasanak biz-
tositasa, — a szolgaltatasi megallapodas alapjan — a KSzF
feladata. Az informaciobiztonsagi megbizott munkéja so-
ran ellendrizheti a KSzF biztonsaggal kapcsolatos tevé-
kenységét igy az elektronikus levelezés biztonsagahoz
sziikséges tevékenységek és kapcsolodd dokumentéciok
meglétét is.

Ellendrzése soran vizsgalnia kell, hogy megvalosul-
nak-e az alabbiak:

— megfeleld felhasznalo azonositas,

— felhasznalonkénti tar méret korlatozas,

— tavoli elérés esetén titkositas alkalmazasa,

— tavoli elérés esetén az egyes csatornak felhasznalon-
kénti korlatozasa.

10.5. Felhasznalok feladatai és kotelességei az elekt-
ronikus levelezéssel kapcsolatban

— A munkavégzéssel kapcsolatosan mar nem haszna-
lando leveleket rendszeresen archivalni kell a felhasznald
postafiokjabol.

— Levelet csak akkor szabad megnyitni, ha a levél meg-
bizhaté feladotdl szarmazik. Nem szabad megnyitni pél-
daul az angol nyelven irt, nyereményekre €s ismeretlen,
megrendelt kiilldeményekre utalo leveleket, ezeket hala-
déktalanul tordlni kell. Ha a felhasznald bizonytalan a le-
véllel kapcsolatos teenddt illetden, segitséget a Help-
Desk-t61 kérhet.

— A felhasznaloknak tilos lancleveleket késziteniiik és
tovabbitaniuk. Tilos tovabba mas felhasznaloktol, illetve
kiilsé halozatrol kapott tamado vagy ,,szemét” (,,junk™)
jellegii, a haldzat talterhelését célzd e-mailek tovabbitasa.
Az ilyen levelek automatikus kikiiszoboléséhez a rend-
szergazda nyujthat segitséget.

— A tarteriiletek védelmének érdekében a KHEM infor-
matikai rendszerén beliil minimalizalni kell a fajlok kiildé-
sét. Szilikség esetén a fajl hozzaférheté modon torténd el-
helyezése utan, a fajlra mutatd linket kell elkiildeni az
elektronikus levélben. Altalanos szabaly, hogy torekedni
kell arra, hogy egy f4jl csak egy példanyban legyen tarolva
a rendszerben.

— A felhasznalonak tilos a KHEM nevében olyan e-ma-
ilt kiildenie, csatolt f4jlt megjelentetnie elektronikus hirde-
totablakon vagy egyéb forumokon, amely:

a) a KHEM hirnevét vagy az tigyfelekkel val6 kapcsola-
tat ronthatja, illetve a KHEM iigyfeleinek érdekét sértheti,

b) jogszabalyt vagy a KHEM bels6 szabalyozasat sérti,

¢) a KHEM bizonyos allaspontjat képviseli, fejezi ki,

d) szerz6i jogokat sérthet,

e) virusokkal fertézhet meg barmely halézatot.

10.6. Internetszolgaltatas szabalyozasa

A KHEM informatikai rendszerét fenyegetd veszélyek
szama nd az internetre valo kapcsolodassal. Az igy kelet-
kezd veszélyforrasok kikiiszobolése a sziikséges technikai

feltételek megteremtésével és az eldirdsok betartasaval le-
hetséges. Az internet felhasznalasa csak a KHEM tigyme-
nete érdekének megfeleléen kialakitott és betartott szaba-
lyok alapjan torténhet.

Az internetszolgaltatas mindségének szinten tartdsa és a
KHEM érdekeinek biztositasa céljabol a KSzF — az infor-
maciobiztonsagi megbizott javaslatara és a KHEM—KSzF
kapcsolattartd engedélyével — bizonyos korlatozasokkal
¢lhet.

A korlatozasok a kdvetkezokre térhetnek ki:

— bizonyos file-tipusok letoltésének korlatozasa,

— az alapvet6 etikai normakat sért6 oldalak latogatasa-
nak tiltasa,

— a latogathatd weboldalak kdorének behatarolasa és a
maximalis file-letoltési méret korlatozasa.

A (szerzOdéskotést kezdeményezd) szervezeti egység
vezetdje —amennyiben ezt indokoltnak tartja — a szerveze-
ti egység munkatarsainak, egyes felhasznalo(k) internet-
hozzaférésének letiltdsat kezdeményezheti irasban, a
KHEM gazdasagi és dgazatfinanszirozasi szakallamtitka-
ratol.

A felhasznalok csak az informacidbiztonsagi megbizott
altal ismert és a KHEM gazdasagi és dgazatfinanszirozasi
szakallamtitkdra altal engedélyezett internetkijaratokon
keresztiil csatlakozhatnak az internethez. Barmely egyéb
modon torténd internetelérés 1étesitése az azt kialakito fel-
hasznalo feleldsségre vonasat eredményezi.

Felhasznalok internet hasznalatara vonatkozoé altalanos
szabalyok:

— csak a munkavégzéshez, szakmai tdjékozottsag bovi-
téshez informacidt, segitséget nyu;jto oldalak latogathatok,

— mindig szem el6tt kell tartani a KHEM érdekeit, vala-
mint a jog- ¢és belsé szabalyok altal szabott hatarokat,

— a felhasznalok nem toOlthetnek fel egyénileg a
KHEM-mel kapcsolatos adatot az internetre,

— az internetr6l csak a munkavégzéshez sziikséges
adatallomanyok, tablazatok, programok tolthetdk le, a ha-
lozatra csatlakoztatott gépre, vagy a szerverre valo telepi-
tés elott az internetrdl letoltott fajlt egyéni virusellendrzés
ala kell vetni. Amennyiben a felhasznalo a virusellendr-
z¢ést nem tudja lefolytatni, koteles értesiteni a rendszergaz-
dat.

10.7. Szoftvereszkozok hasznalatanak szabalyozasa

Az informatikai biztonsag teljes korti megvaldsitasahoz
hozzajarul a jogtiszta szoftverek és a szoftvereszkozok
jogszerli hasznalata, valamint a szoftverek biztonsagos ke-
zelése.

A KHEM altal haszndlt szoftverek nyilvantartasat a
KSzF vezeti, amelyet igény szerint az informacidbizton-
sagi megbizott ellendrizhet.

A rendszeres szoftvervizsgalat soran ellendrizni kell:

— a hasznalatban 1évé szoftverek rendelkeznek-e li-
cence-szel,
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— a megvasarolt licencek szama aranyos-e a hasznalt
szoftverek mennyiségével,

— a hasznalt szoftverek verzidszamat,

— a ténylegesen hasznalt szoftverek megegyeznek-e a
szoftverleltarban foglaltakkal.

A szoftvervizsgalat lebonyolitdsdnak — amit évente egy-
szer kell elvégezni — ellendrzése (megtortént-e a vizsgalat)
az informéciobiztonsagi megbizott feleldssége.

A szoftvereszkozok telepitésére és hasznalatara vonat-
kozo altalanos szabalyok:

— A KHEM munkaallomasaira csak eredményesen
tesztelt szoftverek telepitheték. A telepitést minden eset-
ben a KSzF végzi.

— Tilos a munkadllomasokra licence-szel nem rendel-
kezd, a kereskedelmi forgalomban beszerezhetd, vagy
nem a KHEM Altal fejlesztett szoftvert telepiteni.

— A KHEM altal vasarolt és kifejlesztett szoftverek
(és a hozzajuk tartozdé dokumentumok) masolasa és atada-
sa harmadik fél részére tilos, hacsak megfelel6 licencszer-
z0dés ezt kiilon nem szabdlyozza és teszi lehetdvé.

— A felhasznalok csak a KSzF altal telepitett szoftvere-
ket hasznalhatjak.

— A felhasznalok rendelkezésére bocsatott hardver és
szoftver eszkozok ellendrzését az informacidbiztonsagi
igazgatd bejelentés nélkiil barmikor kezdeményezheti.

10.8. Tiizfalakkal kapcsolatos szabalyozasok, beto-
résvédelem, betorésdetektalas

A tizfalakkal kapcsolatos szabalyozasok €s biztonsagi
beallitasok megtétele a KSzF feladata, melyet a
KHEM-KSzF szolgéltatdsi megallapodas alapjan lat el,
amelyet az informacidbiztonsagi megbizott ellendrizhet.

10.9. Tavoli hozzaférés, wireless kapcsolat szabalyo-
zasa

A KHEM informatikai rendszerének tavoli elérését csak
¢és kizardlag az egyedi engedélyezési eljarason atesett aut-
hentikacio, illetve szerzédésben meghatarozott feltételek-
kel kiils6 személyek (rendszerjavitasahoz, karbantartas-
hoz) hasznalhatjdk a rendszerek besorolasanak fliggvé-
nyében.

A tavoli hozzaférés kialakitdsa az alabbiak szerint tor-
ténhet. Ezen megoldasok fenntartasat a KSzF végzi.

1. WebMail-szolgaltatas — OWA elérésen keresztiil

2. VPN-kapcsolat

Az interneten keresztiil felépitett VPN-kapcsolatnal az
IP-alapti kommunikécio titkositott adatcsatorna-kialakita-
san keresztiil zajlik.

3. Extranet-kapcsolat

4. Hardver alapu authentikacios eszk6zok

A tavoli eléréshez sziikséges eszkozok, bedllitdsok
igénylése, illet6leg haszndlata a megfeleld biztonsagi szint
elérése érdekében a kapcsoldédd munkautasitas (2. fiigge-
1€k) szerint torténik.

10.10. Mobil IT tevékenység, hordozhat6 informati-
kai eszkozok

A laptopok hasznalataval kapcsolatban a kdvetkez6 biz-
tonsagi paraméterek betartasa ajanlott:

— a mobil eszkozok atvételéhez atadas-atvételi doku-
mentumokat kell késziteni;

— valamennyi hordozhat6 személyi szamitogépet rend-
szeres szoftver-, adat- és biztonsagi ellenérzéseknek kell
alavetni.

A személyi szamitdgépeket és az ahhoz kapcsolodo sza-
mitastechnikai berendezéseket szallité felhasznalok:

— kotelesek a szamitogépet a szallitas idejére lehetdleg
minél kevésbé szem el6tt 1évé modon elhelyezni,

— a szamitdgépet nem hagyhatjak gépjarmiiben,

— repiilés vagy vonatit alatt a személyi szamitogépet
kézipoggyaszként kotelesek szallitani.

Azokban az esctekben, amikor az eszkdzok nem a
KHEM székhelyén, telephelyén (széalloda, lakas) taldlha-
tok, fokozott figyelmet kell szentelni a jogosulatlan hozza-
férés, az adatok esetleges modositasa, megrongalasa vagy
ellopasa elleni védelemnek.

Tilos a személyi szamitogépek:

— enged¢ly nélkiili atruhdzéasa vagy adatainak kozlése,

— megfelelé védelem nélkiil idegen halézathoz csatla-
koztatasa,

— barmilyen indokolatlan veszélynek torténd kitétele
vagy nem rendeltetésszerli hasznalata.

A KHEM titkos adataibol csak azon adatokat szabad
hordozhat6 személyi szamitdgépen tarolni:

— amely adatokrol kdzponti biztonsagi mentés késziil,

— amelyekkel kapcsolatban biztositani lehet a jog- vagy
belsd szabalyban eldirt adatbiztonsagot és adatvédelmet,

— amelyeknek megoldott hordozhatd eszkozon torténd
titkositott tarolasa.

10.11. Papir alapi dokumentumokat el6allité halo-
zati eszkozok kezelése

A dokumentumok eldallitasara alkalmas eszkdzok
(nyomtatd, plotter, fax) hasznalatara az egyéb informatikai
eszkozokre vonatkozd szabalyozasok érvényesek. A fel-
hasznalok szamara tiltott tevékenységek a KHEM adatait
nyomtatott formaban megjelenitd eszkdzok esetén is hata-
lyosak.

11. Informatikai rendszerek fejlesztésének informa-
ciobiztonsagi kérdései

11.1. Az informatikai rendszerek fejlesztése és kar-
bantartisa

Az informatikai rendszerek fejlesztésének elso 1épése-
ként a szakmai oldal elvarasai alapjan el kell késziteni a
rendszerspecifikacios dokumentumot, amelynek elkészi-
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tése soran a jogszabalyi és az informatikai biztonsagi elva-
rasoknak torténd megfelelést is figyelembe kell venni.

Az informatikai biztonsag megdrzése érdekében ki kell
dolgozni a rendszerspecifikaciora vonatkozd biztonsagi
kovetelményrendszert. A kovetelményrendszer kidolgo-
zasanak végrehajtasa az informacidbiztonsagi megbizott,
illetve a kapcsolodo fejlesztési projekt vezetdjének felada-
ta. A kovetelményrendszert az alaprendszerbe val¢ illesz-
tésébol adodoan egyeztetni sziikséges a KSzF-fel.

A kovetelményrendszer elkészitése soran figyelembe
kell venni:

— a fejlesztend6 rendszer bemend adatait, annak adat-
védelmi és adatbiztonsagi besorolasi szintjeit,

— arendszer elvart rendelkezésre allasi idejét,

— arendszer azon elemeit, ahol hozzaférési jogosultsa-
gok kialakitdsa sziikséges,

— arendszer gyenge, betorésre alkalmat adé pontjait,

— a mentési rendbe vald illesztését.

11.2. Alkalmazasfejlesztés

Az alkalmazasfejlesztés teljes idGintervalluma alatt ki-
emelt szerepet kell kapnia az informéciobiztonsagot erdsi-
t6 intézkedéseknek. Mind a szakmai mind az informatikai
kovetelmények Osszeallitasa soran, mind dokumentalas, a
teszt és az éles id6szak alatt torekedni kell erre.

11.3. Vasarolt és fejlesztett programokra vonatkozo
eléirasok

A vasarolt és fejlesztett programok esetében figyelembe
kell venni a szerzdi jogra vonatkozd hatalyos térvényi sza-
balyozast. A tulajdonjogot a licencszerzédések szabalyoz-
zak.

Biztonsagi eldirasok a vasarolt és fejlesztett programok-
kal kapcsolatban:

— a KHEM altal vasarolt vagy szamara kifejlesztett
szoftverek (és a hozzéjuk tartozé dokumentumok) masola-
sa ¢s atadasa harmadik személy részére — ha a licencszer-
z0dés ezt nem teszi lehetéveé — szigoruan tilos,

— afelhasznalok/programozok —az arra illetékes vezetd
jovahagyasa nélkiil — nem készithetnek olyan alkalmaza-
sokat, programokat, amelyek a KHEM létfontossagu adat-
bazisait igénybe veszik, ahhoz kapcsolddnak,

— a KHEM adatbazisabdl csak ugy hozhato 1étre 6nallo
adatbazis, ha azt az erre illetékes vezetd irdsban jovahagy-
ta. Ezen adatbazisnak meg kell felelnie a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. ¢évi LXIII. torvény eldirdsainak.

11.4. Ellendrzések, rendszeres feliilvizsgalatok

Az informacidbiztonsag szinten tartdsa folyamatosan
kontrollalt. A kontrollok kialakitasanal elsddlegesen azt
kell figyelembe venni, hogy azok altal az informéaciobiz-
tonsag szintje mérhetd legyen.

Ennek érdekében meg kell hatarozni az ellendrzések te-
riileteit, és minden teriilethez kiilon-kiilon meg kell fogal-
mazni az ellenérzési célkitizéseket. Az ellendrzési célki-

tlizések ismeretében meg kell jeldlni az ellenérzés eszko-
zeit (dokumentumok, naplok, szoftverek, adatok, amelyek
a biztonsagi rendszerrdl hiteles képet tudnak adni), azok
tartalmi kdvetelményeit.

Az ellendrzés eredményét minden esetben ki kell érté-
kelni, és a megfeleld kovetkeztetéseket le kell vonni, illet-
ve vissza kell csatolni a biztonsagi folyamatra. Sziikség
esetén feleldsségre vonasi eljarast kell kezdeményezni.

Az cellendrzéseket dokumentumok, dokumentaciok,
személyes beszamoltatas ¢és helyszini szemlék alapjan le-
het végrehajtani.

Az informatikai biztonsadggal kapcsolatos ellendrzések
teriiletei az alabbiak lehetnek:

— megfelel6ségi vizsgalat — célja felderiteni, hogy a
KHEM rendelkezik-¢ a torvényi eldirasokban meghataro-
zott személyi, eljarasi, targyi feltételekkel, és azok megfe-
leléen dokumentaltak-e,

— az informéciobiztonsag szintjére vonatkozo vizsgalat
— célja felderiteni, hogy az informacidbiztonsag szintje
megfelel-e a meghatarozott védelmi szintnek,

az informaciobiztonsagi szabalyok betartdsanak ellen-
Orzése — célja felderiteni, hogy a KHEM informéciobiz-
tonsagi szabalyait a felhasznalok ismerik-e, illetve betart-
jak-e. Ez az ellen6rzés az informatikai biztonsag egy-egy
teriiletére is lesziikitheto,

— a biztonsdgi dokumentumrendszer feliilvizsgalata —
cé¢ljaa KHEM belsd szabalyrendszerét képezd hatalyos el-
jarasok feliilvizsgalata, hogy azok megfelelnek-e az elvart
jogi, informatikai, szakmai elvarasoknak és az altaluk sza-
balyozott teriileten megfeleld szabalyok betartdsara alkal-
mazhatoak.

Az ellenérzések soran elsdsorban az alabbiakat kell
vizsgalni:

— az IT biztonsagi rendszer miikodése megfelel-e a tor-
vényi eléirasoknak, az IT-rendszer eldirt dokumentumai
léteznek-e, illetve naprakészek-e;

— az IT biztonsagi rendszer felépitése, tartalma megfe-
lel-e az ISO27001/BS 7799-2 szabvanynak;

— az IT biztonsagi szabalyok érvényesitve vannak-e a
folyamatokban;

— az IT-személyzet, illetve a felhasznalok rendelkez-
nek-e a megfeleld IT-biztonsagi ismeretekkel;

— azadatokra ¢s a rendszerekre vonatkoz6 kezelési sza-
balyok betartasat;

— anaplozasi rendszer megfeleld alkalmazasat,

— a biztonsagi események kezelésének, a sziikséges
mérteki feleldsségre vonas gyakorlatat;

a mentési rendszer megfeleld alkalmazasat;

— az informatikai rendszert fejleszték, tizemeltetok
és felhasznalok informaciobiztonsaggal kapcsola-
tos ismereteit;

— a hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasanak
naprakészségét, a kiadott jogosultsdgok sziiksé-
gessegét;
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— a dokumentaciok pontossagat, naprakészségét, a
valtozasok kovetését, megfeleld kezelését, nyil-
vantartasat;

— az alkalmazott szoftverek jogtisztasagat;

— aszerzddések megfeleldségét;

— a fizikai biztonsagi eldirdsok betartasat.

11.5. Biztonsagi rendszerek feliilvizsgalata
Az informacidbiztonsagi rendszert, illetve annak egyes

elemeit rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A sziikséges feliilvizsgéalatok az alabbiak:

Feliilvizsgalat targya Feliilvizsgalat ciklikussaga

Megfeleldségi vizsgalat 2 ¢év
Az informaciobiztonsag szint- | &y
jére vonatkozé vizsgalat
Az informacidbiztonsagi szaba- .

y s 2¢év
lyok betartdsanak ellendrzése
A biztonsagi dokumentumrend- 1 &y
szer feliilvizsgalata

1. szamu fiiggelék
a 8/2009. (II. 20.) KHEM utasitds mellékletéhez

A felhasznaléi tevékenységek dsszefoglalasa,
szabalyozasa

Jelen munkautasitas célja a KHEM informatikai rend-
szereinek felhasznaldira vonatkozd, az IBSz-ben rogzitett
altalanos szabalyok 0sszefoglalasa és részletezése.

I. A felhasznalokra vonatkozé altalinos biztonsagi
elvarasok

1. Minden felhasznalo felelds az altala hasznalt eszko-
z0k rendeltetésszer(i hasznalataért.

2. Minden felhasznalo6 a rea vonatkozo szabalyok — el-
sOsorban a KHEM-mel fenndll6 munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyt szabalyozo torvényi rendelkezésekben foglal-
tak — szerint felelds az altala elkOvetett szabalytalansagért,
valamint a keletkezo karokért és hatranyért.

3. A felhasznal¢ koteles a vonatkozé informatikai-szak-
mai és az IBSz-ben megfogalmazott szabalyokat megis-
merni s betartani, illetve ezek betartasaban mind az infor-
maciobiztonsagi megbizottal, mind a KSzF-fel illetve az
NFGM IT-vel egyiittmiikddni.

4. A felhasznal¢6 koteles a szamara szervezett informati-
kai biztonsagi oktatason részt venni, az ismeretanyag elsa-
jatitasarol szamot adni.

5. A felhasznalo koteles a rendelkezésére bocsatott sza-
mitastechnikai eszk6zoket megovni.

6. A felhasznalo koteles a belépési jelszavat (jelszavait)
az eloirt idoben valtoztatni, kezelni.

7. A felhasznal6 koteles a szamitogépét (a munkahelyi
munkaallomast) a helyiség elhagyasa esetén olyan allapot-
ban hagyni, hogy azt illetéktelen ne hasznalhassa. A mun-
kaallomast lezarni sziikséges, hogy ahhoz csak jelszo6 vagy
hardveres authentikacids eszkoz hasznalataval lehessen
hozzaférni.

8. Biztonsagi esemény gyantja esetén koteles az észlelt
rendellenességekrél tajékoztatni a kdzvetlen vezetdjét
(a szerz6déskotést kezdeményezo szervezeti egység veze-
tojét) és az informaciobiztonsagi megbizottat.

II. A KHEM informatikai rendszerét hasznalo min-
den felhasznalonak TILOS:

1. A sajat hasznalatra kapott szamitégép rendszerszintii
beallitasainak modositasa (ebbe nem értenddk bele az iro-
dai programok felhasznaloi beallitasai).

2. A munkaallomasara telepitett aktiv virusvédelem ki-
kapcsolasa.

3. A Belépési jelszo (jelszavak) harmadik személy ren-
delkezésére bocsatasa.

4. A szamitogép-halozat fizikai megbontasa, a szami-
tastechnikai eszkdzok lecsatlakoztatasa, illetve barmilyen
szamitastechnikai eszkoz racsatlakoztatasa a halozatra a
KSzF tudta nélkiil.

5. A szamitastechnikai eszk6zokbdl dsszeallitott konfi-
guraciok megbontasa, atalakitdsa.

6. Barmilyen szoftver installalasa, internetrél valo letol-
tése, kiils6 adathordozorol merevlemezre vald masolasa a
rendszergazda engedélye nélkiil.

7. Barmilyen eszkoz beszerelése ¢s annak hasznalata.

8. Az altala hasznalt eToken biztonsagi eszkdz szamito-
gépben vald hagyasa a munkaallomasardl vald tavozasa
esetén.

9. A belsd bizalmas ¢és titkos adatok KHEM-bdl valo ki-
juttatdsa vagy magan céli felhasznalasa, harmadik sze-
mély rendelkezésére bocsatasa.

III. Felhasznalok feladatai és kotelességei az elektro-
nikus levelezéssel kapcsolatban

1. A munkavégzéssel kapcsolatosan mar nem haszna-
landé leveleket rendszeresen archivalni kell a felhasznald
postafiokjabol.

2. Levelet csak akkor szabad megnyitni, ha a levél meg-
bizhato feladotol szarmazik. Nem szabad megnyitni példa-
ul az angol nyelven irt, nyereményekre és ismeretlen, meg-
rendelt kiilldeményekre utal6 leveleket, ezeket haladékta-
lanul t6rdlni kell. Ha a felhasznalo bizonytalan a levéllel
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kapcsolatos teendét illeten, segitséget a rendszergazdatol
kérhet.

3. A felhasznaldknak tilos lancleveleket késziteniiik €s
tovabbitaniuk. Tilos tovabba mas felhasznaloktol, illetve
kiilsé halozatrol kapott tamadd vagy ,.szemét” (,,junk™)
jellegii, a haldzat talterhelését célzd e-mailek tovabbitasa.
Az ilyen levelek automatikus kikiiszoboléséhez a rend-
szergazda nyujthat segitséget.

4. A tarteriiletek védelmének érdekében a KHEM infor-
matikai rendszerén beliil minimalizalni kell a f4jlok kiildé¢-
sét. Sziikség esetén a fajl hozzaférheté modon torténd el-
helyezése utan, a fajlra mutatd linket kell elkiildeni az
elektronikus levélben. Altalanos szabély, hogy torekedni
kell arra, hogy egy f4jl csak egy példanyban legyen tarolva
a rendszerben.

5. A felhasznalonak tilos a KHEM nevében olyan
e-mailt kiildenie, csatolt fajlt megjelentetnie elektronikus
hirdet6tablakon vagy egyéb forumokon, amely:

a) a KHEM hirevét, vagy az tigyfelekkel vald kapcso-
latat ronthatja, illetve a KHEM {igyfeleinek érdekét sért-
heti,

b) torvényt, illetve a KHEM belsd szabalyait sérti,

¢) a KHEM éllaspontjat képviseli, fejezi ki,

d) szerz6i jogokat sérthet,

e) virusokkal fertézhet meg barmely halozatot.

IV. A felhasznalok feladatai és kotelezettségei eTo-
ken biztonsagi eszkoz hasznilata esetén

1. Az eszkoz atvételét kovetden a KSzF-t61 kapott jel-
szot meg kell valtoztatni.

2. Az eToken eszk6zhoz tartozo tanusitvany 1 évig ér-
vényes. A tantsitvanyt évenként meg kell tjitani.

3. A felhasznaloénévhez tartozo jelszot a felhasznaloi
fiok megsziintetéséig ez eToken-eszkozzel rendelkez6 fel-
hasznaloknak nem kell megvaltoztatni.

4. Az eszk6z meghibasodasa, illetve az eszkoz elveszté-
se esetén a felhasznald koteles értesiteni a KSzF-et.

V. Munkahely és munkaadatok védelme

Minden felhasznal6 koteles a munkavégzés soran hasz-
nalt dokumentumokat, adathordozokat olyan modon hasz-
nalni, amely az illetéktelen hozzaférést lehetéleg megaka-
dalyozza. A munkaidd leteltével a munkaanyagokat lehe-
téség szerint el kell zarni.

VI. Hardvereszkozok és szoftverek javitasa

A KHEM informatikai rendszerének meghibasodasait
— legyen az hardver vagy szoftver meghibasodas — a fel-

hasznal¢ telefonon, e-mailben, vagy a KSzF altal miikod-
tetett hibabejelentd feliileten (tovabbiakban HelpDesk
rendszer) keresztiil koteles bejelenteni.

A meghibasodas észlelését kovetden a KSzF, a KHEM
és a KSzF kozott 1étrejott SLA megallapodas szerint jar el.

2. szamu fiiggelék
a 8/2009. (1. 20.) KHEM utasitas mellékletéhez

Jogosultsagok kezelésének folyamata

Jelen munkautasitas célja a KHEM informatikai rend-
valtoztatdsanak ¢és elvételének folyamataira vonatkozo el-
jarasok rogzitése.

1. Jogosultsagigénylés folyamata

1.1. Uj felhasznaléi igény esetén

Uj felhasznalé hozzaférési rendszerbe valé illesztését a
jogosultsag igényld trlap (3. sz. fliggelék) kitdltése és el-
kiildése utjan az adott szervezeti egység vezetdje — illetd-
leg a szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység ve-
zetdje — irasban (feljegyzésben vagy elektronikus uton)
igényelheti — a KHEM-KSZF kapcsolattarté utjan — a
KSzF-nél. A jogosultsagigénylés folyamata megvaldsul-
hat elektronikus alapon is, amennyiben a rendszer azt ta-
mogatja.

A jogosultsagok létrehozasat, menedzselését a
KHEM-KSzF szolgaltatasi megallapodas alapjan a KSzF
szabalyozza.

1.2. Kiils6 személyek jogosultsagai

Kiilsd személy csak meghatarozott iddre és korlatozott
lehetdségeket biztositd (pl. csak irasi joggal vagy csak bi-
zonyos teriiletre érvényes) felhasznaldi azonositot kaphat.
Elvaras, hogy a részére kiadott azonositordl legyen egyér-
telmtien megallapithatd, hogy az kiilsé személy felhaszna-
16hoz tartozik. Kiils6é személy azonositojanak 1étrehoza-
sat, szamara jogosultsagok megadasat a szerzddéskotést
kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjének kell kezde-
ményeznie — a KHEM—-KSzF kapcsolattartdo utjan — a
KSzF-nél.

1.3. Gyakornokok jogosultsagai

Gyakornok esetén a hozzaférési jogosultsagok csak bi-
zonyos, a munkavégzéshez feltétleniil sziikséges teriile-
tekhez vald hozzaférést tehetnek lehetdvé. Elvaras, hogy a
gyakornok felhaszndloi azonositdja egyértelmiien megkii-
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16nboztethetd legyen a KHEM koztisztviseldi és a kiilsd
személyek azonosit6itdl. A hozzaférési jogosultsag meg-
adasat a gyakornokot alkalmazo szervezeti egység vezeto-
je vagy a gyakornok kozvetlen vezetdje igényelheti — a
KHEM-KSZzF kapcsolattarto utjan — a KSzF-nél.

2. Jogosultsag megvaltoztatasanak folyamata

Abban az esetben, ha a felhasznalo a KHEM-en beliil
mas szervezeti egységhez kertil, akkor az alap jogosultsa-
gokon tuli jogosultsdgok megvonasra keriilnek ¢és az ,,0j
szervezeti egység” vezetdje irasban kérheti az (j munka-
korhoz, feladathoz kapesolodo jogosultsagok megadasat.

Amennyiben a felhasznald jogviszonya huzamosabb
ideig sziinetel, illetleg a felhasznaldé a munkavégzésben
hosszabb ideig nem vesz részt, a hozzaférést megalapozo
jogviszonyabol eredo feladatat tartosan nem latja el, a fel-
hasznaléi azonositojat fel kell fliggeszteni (inaktivalni
kell) a munkéba allas, az adott tevékenység folytatasa nap-
jaig. Az inaktivalast a kozvetlen vezetd — illetve a szerzd-
déskotést kezdeményezd szervezeti egység vezetdje — a
KHEM-KSzF kapcsolattartd utjan —kéri a KSzF-t6l. Az
azonositd ujraaktivalasi igényének felmeriilésekor a hoz-
zaférés helyreallitasat szintén a kdzvetlen a kozvetlen ve-
zetd — illetve a szerz6déskotést kezdeményezd szervezeti
egység vezetdje — kérheti.

A felhasznalok szervezeten beliili athelyezése kapcsan
felmertiild jogosultsagi valtozdsokrol haladéktalanul tajé-
koztatni kell a KSzF-et.

Amennyiben a felhasznal6 hozzaférést megalapozo jog-
viszonya megszinik, de a hozzaférés mas formaban to-
vabbra is indokolt (valamely uj jogviszony a felhasznalot
tovabbra is a KHEM-hez koti; pl. tdvoli hozzaférést hasz-

nalo kiilsés dolgozd, tanacsadd, egyéb jogviszony), a fel-
hasznaldi jogosultsagokat meg kell sziintetni, és a felhasz-
nalot 1) felhasznaloként kell kezelni, az 0j jogviszonyra
irdnyad¢ eljarasrend szerint.

3. Jogosultsag megsziintetésének folyamata

A felhasznald hozzaférést megalapozd jogviszonyanak
megsziinésekor a felhasznaloéi azonositdjat haladéktalanul
érvényteleniteni kell. Az igényt a KSzF felé a munkaltatoi
jogokat gyakorlo vezeto jelzi —a KHEM-KSzF kapcsolat-
tart6 utjan — és a KSzF a megallapodas szerint eljar.

A koztisztvisel6i jogviszony azonnali hatalyu megsziin-
tetése esetén, illetve ha az érintett vezetd tigy itéli meg, va-
lamint a kiils6 személy hozzaférést megalapozo jogviszo-
nya megsziinésekor a jogosultsdg azonnal visszavonasra
kertiil.

Ha a koztisztvisel6i jogviszony megsziintetése nem
azonnali hatalytl, a jogosultsadg visszavonasa a ,.kilépési”
vagy a,,sétalo” lap aldirasaval egy idében torténik.

A felhasznalé hozzaférést megalapoz6 jogviszonyanak
megsziinésekor a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a
szerzodéskotést kezdeményezo szervezeti egység vezetdje
— a felhasznal¢ tajékoztatdsa mellett — koteles rendelkezni
a felhasznald adatainak, munkavégzéssel kapcsolatos do-
kumentumainak tovabbi kezelésérdl (archivalas, torles,
harmadik személy altali hozzaférhetdség), amelyrdl kote-
les tajékoztatni a KSzF-et a sziikséges eljarasok lefolytata-
sa érdekében. A felhasznald személyes adatainak kezelése
sordn a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki ada-
tok nyilvantartasardl szold 1992. évi LXIII. torvény vonat-
kozo rendelkezéseit szem el6tt tartva kell eljarni.
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2. szamu fiiggelék a 8/2009. (I1I. 20.) KHEM utasitas mellékletéhez

Jogosultsag igényl6/modosité lap
a KHEM informatikai rendszerében nyujtott szolgaltatasok hasznalatara

Blokk neve':

Szervezeti egység’ neve:

Iktatdszam:

A jogosult (felhasznald) neve:

A felhaszndlo telephelye (épiilet, szoba):

A felhasznalo telefonszama:

A felhasznalo felhasznaldi neve (username):

Szamitogép leltari szama:

Szolgaltatas (alkalmazoi rendszerek, adatallomanyok,
haldzati tarteriiletek, kiils6 adatbazis hozzaférés, specia-
lis jogosultsagi igények) megnevezése és a hozzaférés

rrrrr

A jogosultsagi igény indokolasa®:

Datum:
(szerz6déskotést kezdeményez6) (szerz6déskotést kezdeményezd)
szervezeti egység vezetdje szervezeti egység vezetdjének alairasa:
(olvashaté név):
Beosztas: Datum:
KHEM-KSzF kapcsolattarto KHEM-KSzF kapcsolattart6 alairasa:
(olvashatd név):
Beosztas: Détum:
Engedélyezem:
KSzF Informatikai iizemeltetési
osztaly vezetdjének aldirdsa

' Miniszteri, allamtitkarsagi, illetve valamely szakallamtitkarsagi szint (blokk) megjeldlése

2 Féosztalyi szintli szervezeti egység megjelolése

3 $zMSz hivatkozas, munkakéri leirasban /szerz8désben szereplé feladat(ok) megnevezése, amely(ek) a jogosultsagot indokoljak
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A kiiliigyminiszter utasitdsa

A kiiliigyminiszter
6/2009. (II. 20.) KiiM
utasitasa
a Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
4/2009. (II. 13.) KiiM utasitas modositasarol

A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2006. évi
LVII. torvény 65. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1. A Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 4/2009. (11. 13.) KiiM utasitas 40. pont (1) be-
kezdésében a ,,2008.” szovegrész helyébe a ,,2009.” szoveg 1ép.

2. Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon 1€p hatalyba.

Dr. Géncz Kinga s. k.,

kiiligyminiszter
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter utasitasai

A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
1/2009. (11. 20.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
valaszthaté béren kiviili juttatasi rendszerérol*

(Cafeteria Szabalyzat)

A koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII.
torvény (a tovabbiakban Ktv.) 49/H. §-anak (1) bekezdé-
sében foglaltak alapjan a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) valaszthatd
béren kiviili juttatasi rendszerét (a tovabbiakban: cafeteria
rendszer) a kdvetkez6k szerint szabalyozom:

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A cafeteriarendszer célja, alapelvei

1.1. A cafeteriarendszer célja a minisztériumban dolgo-
z6 munkatarsak részére egységes elvek alapjan szabalyo-
zott, de az egyéni igényekhez igazodod szocialis és joléti
juttatasok biztositasa.

1.2. A cafeteriarendszer a minisztérium altal elére meg-
hatarozott keretdsszegen ¢&s juttatasi formakon beliil
egyénre szabott valasztasra ad lehetdséget.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatdlya —a 2.2. és 2.3. pont-
ban foglalt kivételekkel — kiterjed a minisztériummal

a) kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselokre és
igykezel6kre,

b) munkaviszonyban all6 munkavallalokra, valamint

¢) aminisztérium alloméanydaba tartozo allami vezetdkre
(a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

2.2. Nem jogosult a cafeteriarendszerbe tartozo juttata-
sok igénybevételére a munkatars:

a) a szllési szabadsag, a terhességi-gyermekagyi se-
gély, a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozasi segély
folyositasanak idétartamara,

b) 30 napot meghalad¢ iddtartaml, barmilyen jogcimen
igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

¢) 30 napon tali keresOképtelenség (tartds betegallo-
many) idétartamara,

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség aldl jog-
szabaly, vagy a munkaltatd intézkedése alapjan 30 napot
meghalad6 idtartamban mentesiil, ide nem értve a jogvi-
szony megsziintetése esetén a felmentési (felmondasi) id6
munkavégzési kotelezettséggel nem érintett id6tartamat,

* Az NFGM honlapjan 32/2008. (XII. 29.) szamon koézzétételre keriilt.

e) tartos kiilszolgalat idotartamara [a koztisztviselok tar-
tos kiilszolgalatarol szolo 104/2003. (VII. 18.) Korm. ren-
delet hatalya ala tartozo, a Magyar Koztarsasag diplomaciai
¢és konzuli képviseleteire, a nemzetkozi szervezetek mellett
miikodo allando képviseleteire, valamint mas allami képvi-
seleteire kihelyezett koztisztviseldkre és tigykezeldkre],

/) nemzeti szakértdi jogviszony, valamint dsztondijas
tanulmanyi ut idGtartamara.

2.3. Nem jogosult a cafeteriarendszerbe tartozé juttata-
sok igénybevételére a munkatars, ha a munkavégzési kote-
lezettség alol mentesiil prémiumévek program vagy kiilon-
leges foglalkoztatasi allomany iddtartamara.

2.4. A cafeteriarendszer — a szabalyzatban meghataro-
zott feltételekkel — a kdvetkezo szocialis és joléti juttataso-
kat tartalmazza:

a) onkéntes nyugdijpénztari tdmogatas,

b) dnkéntes egészségpénztari tamogatas,

¢) BKV-bérlet

d) udiilési hozzajarulas,

e) otthoni internethasznalat tiamogatasa,

/) miivelddési intézményi szolgaltatas,

g) iskolakezdési tamogatas.

2.5. A munkatars a targyévben — a 2.2. és a 2.3. pont-
ban foglalt eltérésekkel — a minisztériumnal fennallo jog-
viszonya teljes idGtartamara jogosult a cafeteriarendszerbe
tartozo, altala valasztott juttatdsok igénybevételére az
II. 1.1. pontban meghatarozott mértékben.

2.6. A szabdlyzat hatalya nem terjed ki a munkatarsak-
nak jogszabadly, illetve a minisztérium belsd szabalyzatai
szerint kotelezden jaro €s adhatd egyéb juttatasokra.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1 A szabalyzat alkalmazasaban

a) kdzszolgélati jogviszony: a Ktv. szerinti jogviszony;

b) munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold
1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti jog-
viszony;

¢) allami vezetdi szolgalati jogviszony: a kdzponti allam-
igazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az al-
lamtitkérok jogéllasarol sz6l6 2006. évi LVII. térvény sze-
rinti jogviszonyok (miniszter, allamtitkér, szakéllamtitkar);

d) prémiumévek programban részt vevé munkatars: a
prémiumévek programroél és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrdl szo6l6 2004. évi CXXII. térvény (a tovabbiak-
ban: PéPtv.) 3. §-anak (1) bekezdésében eldirt feltételek-
nek megfeleld, hatarozott idejii kinevezéssel rendelkezd
koztisztviseld, ligykezeld, illetve hatarozott idejii munka-
szerzodéssel rendelkez6 munkavallalo;

e) kiilonleges foglalkoztatasi allomanyba helyezett
munkatars: a PEPtv. 5. §-anak (1) bekezdésében eldirt fel-
tételeknek megfeleld, hatarozott idejii kinevezéssel ren-
delkez6 koztisztviseld, iigykezeld.
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3.2. Ahol a szabalyzat jogviszonyt emlit, azon a
3.1. pontban megjelolt jogviszonyokat kell érteni.

3.3. A szabalyzat rendelkezéseit a minisztérium Koz-
szolgalati Szabalyzataval, és az irdnyado jogszabalyokkal
egylitt kell alkalmazni.

II. A CAFETERIARENDSZERRE VONATKOZO
KOZOS SZABALYOK

1. A juttatasokra felhasznilhaté éves keretosszeg
megallapitasa

1.1. A juttatasokra igénybe vehetd éves keretosszeget a
minisztériumi koltségvetési lehetoségek, az Szja tv. és
egyéb iranyado jogszabalyok figyelembevételével évente
—a Humanigazgatasi Féosztaly és a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly kozos elbterjesztése alapjan, az érdek-
képviseleti szervekkel tortént egyeztetést kovetéen — a
miniszter hagyja jova.

1.2. Az éves keretdsszeg egy naptari évben a szabaly-
zatban meghatarozott juttatdsi formak igénybevételére
hasznalhato fel. A targyévben igénybe nem vett keret nem
vihetd6 4t a kovetkezd évre.

1.3. Az éves keretosszeg a munkaidével, illetve a mi-
nisztériumnal jogviszonyban toltott idovel aranyosan ke-
ril megallapitasra

a) a részmunkaidében foglalkoztatott,

b) a hatarozott idejli kinevezéssel, munkaszerzédéssel
rendelkezd, illetve

¢) azon munkatarsak esetében, akiknek a minisztérium-
nal fennalld jogviszonya év kdzben keletkezik vagy szii-
nik meg.

1.4. Az 1.1-1.3 pontok szerint meghatarozott keret-
Osszeg 50%-a illeti meg a prémiumévek programban fog-
lalkoztatott, valamint a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyba helyezett munkavégzésre kotelezett munkatar-
sakat.

2. A juttatasi elemek kivalasztasa

2.1. A juttatidsok éves keretdsszegén beliil valaszthatd
elemek maximalis 6sszegérdl és a juttatasok igénybevéte-
Iének részletes szabdlyairol a Humanigazgatasi Fdosztaly
évente eldzetesen a melléklet szerint tdjékoztatja a munka-
tarsakat.

2.2. A munkatars a Humanigazgatasi Féosztaly altal
megadott hataridére és formaban koteles nyilatkozni a ko-
vetkezd évre vonatkozdan a részére megallapitott keret-

Osszeg felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasi ele-
mekrdl és mértékérol.

2.3. Az év kozben a minisztériumnal jogviszonyt 1éte-
sitd, valamint az a munkatars, akinek a jogosultsaga — az
1. 2.2. pontban foglaltak figyelembevételével — év kozben
keletkezik, az elsd6 munkaban toltott napjat kovetd 30 na-
pon beliil koteles nyilatkozni a Humanigazgatasi Féosz-
taly altal a részére megallapitott keretdsszeg felhasznala-
sardl, az altala valasztott juttatasok formajarol és mérté-
kérol.

2.4. Amennyiben a munkatars a 2.2.-2.3. pont szerinti
nyilatkozatot 6nhibajabol — ide nem értve a rendes sza-
badsag, betegallomany, illetve egyéb rajta kiviil all6 ok
miatt — elmulasztja, vagy a fentiekben megjelolt hataridore
nem csatolja be az egyes juttatasi formakhoz sziikséges
nyilatkozatokat, tagsagi okiratokat, és egyéb dokumentu-
mokat, Ggy a cafeteriarendszerbe tartozo juttatasok igény-
bevételére nem jogosult.

2.5. A cafeteriarendszerbe tartozo juttatasokra vonat-
kozo valasztas érvényessége a naptari évre, illetve a jogvi-
szony, vagy jogosultsag évkozi megsziinéséig szol, annak
modositasara év kdzben nincs lehetdség.

2.6. A cafeteriarendszerbe tartozo juttatdsok adomente-
sen adhaté mértékét jelen szabalyzat melléklete tartalmaz-
za. A munkatars az egyes juttatasokbol kizardlag az ado-
mentesen adhat6 értékig valaszthat a cafeteriarendszerbdl,
az adomentes hatar feletti 6sszegnek megfeleld juttatast a
minisztériumnak nem all modjaban a munkatars rendelke-
zésére bocsatani.

3. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

3.1. Ha a munkatars jogviszonya ¢v kdzben megsziinik,
koteles a részére nyujtott cafeteria dsszeggel az utolsod
munkaban t6ltétt napon elszdmolni a Humanigazgatasi
Fdosztalyon erre a célra rendszeresitett formanyomtatva-
nyon.

3.2. Amennyiben a munkatars a targyévben a juttatasi
keret — jogviszonya id6tartamaval idéaranyosan megalla-
pitott — felhasznalhatd mértékénél tobbet vett igénybe,
ugy a kiilonbozet utolso illetményébdl levonasra keriil.
A BKV-bérlet — a munkatars valasztasa szerint — termé-
szetben is visszaadhat6. Amennyiben a munkatars a jutta-
tasi keret felhasznalhato mértékénél kevesebbet vett
igénybe, ugy részére a kiillonbozet kiadasra kertil.

3.3. A 3.2. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok
abban az esetben is, ha a munkatars jogosultsiga — az
I. 2.2. pontban foglaltakat figyelembe véve — év kozben
szlinik meg.
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I1I. A CAFETERIARENDSZERBE TARTOZ(’)
JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1. Onkéntes nyugdijpénztari timogatas

1.1. Az dnkéntes nyugdijpénztari tiamogatas keretében a
minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajarulast fizet annak
a munkatarsnak, aki

a) onkéntes nyugdijpénztar tagja,

b) ezt a juttatasi format valasztja, valamint

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
Onkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.

1.2. Az onkéntes nyugdijpénztari munkaltatoi hozzaja-
rulas havonta azonos 0sszegben az Szja tv.-ben meghata-
rozott adomentes mértékig terjedhet. A juttatas valasztott
Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell
lenni az éves keretosszegre.

1.3. A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas 6nkéntes nyug-
dijpénztarba torténd atutalasardl havonta — a Humanigaz-
gatasi Foosztaly adatszolgaltatisa szerint szamfejtett - a
kdzpontositott illetményszamfejtd hely rendelkezése alap-
jan a Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly intézkedik,
amelyrél a Humanigazgatasi Féosztalyt értesiti.

1.4. Abban az esetben, ha a munkatérs olyan 6nkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egylittmiikodési szerzédést, a Humanigazga-
tasi Féosztaly intézkedik a szerz8dés megkotésérol.

2. Onkéntes egészségpénztari timogatas

2.1. Az dnkéntes egészségpénztari timogatas keretében
a minisztérium munkaltatdi tagdij-hozzajaruldst fizet an-
nak a munkatarsnak, aki

a) onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a juttatasi format valasztja, valamint

¢) leadja a Humanigazgatasi Féosztalyon a zaradékolt
Onkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Az Onkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulas
havonta azonos 0sszegben az Szja tv.-ben meghatarozott
adomentes mértékig terjedhet. A juttatas valasztott 6ssze-
gének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni
az éves keretdsszegre.

2.2. A munkaltatéi tagdij-hozzéjarulas onkéntes egész-
ségpénztarba torténd atutalasarol havonta — a Humanigaz-
gatdsi FOosztaly adatszolgéltatdsa szerint szamfejtett - a
kozpontositott illetményszamfejtd hely rendelkezése alap-
jan a Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly intézkedik,
amelyrél a Humanigazgatasi FOosztalyt értesiti.

2.3. Abban az esetben, ha a munkatars olyan onkéntes
egészségpénztarnak a tagja, amellyel a minisztérium még
nem kotott egylittmikddési szerzodést, a Humanigazgata-
si Féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotéséral.

3. BKV-bérlet

3.1. A minisztérium a cafeteriarendszeren beliil a mun-
katarsnak — valasztasa esetén — a targyévre érvényes éves,
kedvezményes BKV-bérletet bocsat rendelkezésre.

3.2. A naptari év elején jogviszonyban all6 munkatars
éves BKV kedvezményes bérletet igényelhet.

3.3. Az év kozben jogviszonyt 1étesitd, illetve felmen-
tési idejét tolté munkatars BKV havi bérletet igényelhet.

3.4. A 3.2. pontban foglalt esetben a bérletszelvények
beszerzését és atadasat — a Humanigazgatasi Foosztaly
adatszolgaltatasa alapjan — a Koltségvetési és Kontrolling
Foosztaly végzi.

3.5. A 3.3. pontban foglalt esetekben — a Koltségvetési
¢és Kontrolling Féosztallyal tortént egyeztetés szerint — a
munkatars koltségei a minisztérium nevére és cimére sz016
szamla ellenében utolag megtérithetok.

4. Udiilési hozzajarulas

4.1. A minisztérium a munkatarsanak és kozeli hozza-
tartozojanak az tidiilési hozzajarulast a Magyar Nemzeti
Udiilési Alapitvany altal kibocsatott, névre sz616 iidiilési
csekk formajaban biztositja.

4.2. E juttatasi formaban a munkatars és kozeli hozza-
tartozdja akkor részesiilhet, ha

a) ezt a juttatasi format vélasztja, valamint

b) a rendelkezésére bocsatott nyomtatvanyon a munka-
tars és/vagy kozeli hozzatartozdja nyilatkozik az Szja
tv.-ben meghatarozott adatokrol.

4.3. Azdiilési hozzajarulas mértéke — a mas kifizet6tol
kapott iidiilési hozzajaruldssal egyiitt — évente az Szja tv.
szerinti adomentes juttatas mértékéig terjedhet személyen-
ként.

4.4. Az udiilési csekkek beszerzését és dtadasat —a Hu-
manigazgatasi FOosztaly adatszolgéltatisa alapjan — a
Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly végzi.

5. Otthoni internethasznalat timogatasa

5.1. A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa ese-
tén — tamogatja a munkatarsak otthoni internethasznalata-
nak koltségeit (a munkatars altal megkotott egyedi szol-
galtatasi szerz6dés koltségeinek finanszirozasat).

5.2. A juttatds a munkatars valasztasa szerint

a) utalvany, vagy

b) a havidijhoz val6 pénzbeli hozzajarulas
forméjaban nyujthato.
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5.3. A juttatas folyodsitasanak feltétele

a) mindkét forma valasztasa esetén a minisztériumi
munkatars nevére szolo, egyedi szolgaltatasi szerzodés
masolatanak benyujtasa,

b) az 5.2. b) pontban meghatarozott forma valasztisa
esetén utdlagos tételes elszamolas.

5.4. Az 5.3. b) pontja szerinti elszamolast a munkatars a
targyév december 20-ig, illetve — amennyiben jogviszonya
év kozben szlinik meg — az utols6 munkaban tdltétt napig
kell megtenni. Az elszamolas keretében a munkatars az
éves juttatas felhasznalasarol havi kimutatast készit, illet-
ve koteles benyujtani a pénzbeli hozzajarulas felhasznala-
sat igazolo, a munkatars nevére kiallitott eredeti szamlakat
és a befizetést igazolo csekk feladovevények masolatat.

5.5. Amennyiben a munkatars az 5.4. pont szerinti el-
szamolast elmulasztja, a folyositott hozzajarulast koteles
visszafizetni, illetve az — eldzetes irdsbeli nyilatkozata
alapjan — illetményébdl (munkabérébdl) levondsra kerdil.

5.6. A juttatas ado- és jarulékmentes, havi mértékét — az
éves keretdsszegen beliil — a munkatars maga hatarozza
meg azzal, hogy minden honapban azonos 6sszegii juttatas
nyujthato, maximalisan a havi el6fizetési dij 0sszegéig.

6. Miivelédési intézményi szolgaltatas

6.1. A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa esetén
— tdmogatja a munkatars és hozzatartozoja kulturalis ren-
dezvényeken vald részvételének koltségeit, utalvany for-
majaban.

6.2. E juttatasi formaban a munkatars akkor részestil-
het, ha

a) ezt a juttatasi format vélasztja, valamint

b) arendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon nyilatkozik
az Szja tv.-ben meghatarozott adatokrol.

6.3. A miivel6dési intézményi szolgaltatds mértéke — a
mas kifizet6tdl kapott miivelédési intézményi szolgalta-
tassal egyiitt — évente az Szja tv. szerinti adomentes jutta-
tas mértékéig terjedhet személyenként.

6.4. Az utalvanyok beszerzését as atadasat — a Human-
igazgatasi FOosztaly adatszolgaltatasa alapjan —a Koltség-
vetési és Kontrolling Féosztaly biztositja.

7. Iskolakezdési tAmogatas
7.1. A minisztérium — e juttatasi forma valasztasa ese-

tén — utalvany formajaban iskolakezdési tamogatast nyu;jt
a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényben, vagy

barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatasban részt
vevo gyermek, tanuld szamara a — ra tekintettel a csaladok
tamogatdasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény, vagy bar-
mely EGT-allam hasonlo jogszabadlya alapjan csaladi pot-
lékra, vagy hasonlo ellatasra jogosult — sziilo vagy a vele
ko6z0s haztartasban €16 hazastars tjan.

7.2. Az iskolakezdési tAmogatas mértéke tanévenként és
—a 7.1 pontban foglalt feltételeknek megfelelé — gyerme-
kenként az Szja tv.-ben meghatarozott adomentes juttatas
mértékéig terjedhet.

7.3. Az iskolakezdési tamogatas utalvany kizarolag a
tanév els6 napjat megeldz6 és azt kovetd hatvan napon be-
liil vehetd igénybe.

7.4. Az iskolakezdési tdmogatas utalvany kizardlag tan-
konyv, taneszkdz, ruhdzat vasarlasara jogosit.

7.5. A Humanigazgatasi Foosztaly és a Koltségvetési és
Kontrolling Fdosztaly az adomentes iskolakezdési tdmo-
gatasok 0sszegérol, az Szja tv. szerinti analitikus nyilvan-
tartast vezet.

7.6. A 7.5 pont szerinti nyilvantartas vezetése érdeké-
ben a munkatars kdteles nyilatkozni az iskolakezdési ta-
mogatasban részesitett gyermek (tanuld) addéazonosito je-
1érél, ennek hianyaban személyes adatair6l.

7.7. Az utalvanyok beszerzését as atadasat — a Human-
igazgatasi FOosztaly adatszolgaltatasa alapjan —a Koltség-
vetési és Kontrolling Féosztaly biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ez a szabalyzat 2009. januar 1-jét6l 2009. decem-
ber 31-ig hatalyos, egyidejlileg hatalyat veszti a Nemzeti
Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium valaszthaté béren
kiviili juttatasi rendszerérdl szold 5/2008. (IX. 4.) NFGM
utasitas.

2. A cafeteriarendszerre vonatkozo részletszabalyokat —
igy kiilondsen a juttatdsokra igénybe vehetd éves keret-
Osszeget, az egyes juttatdsok mértékét, az igénybevétel fel-
tételeit — a melléklet tartalmazza, amelyet évente — a mi-
nisztérium koltségvetési lehetéségeinek, az Szja tv. és
egyeb iranyadod jogszabalyok figyelembevételével — feliil
kell vizsgalni.

3. A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésének nap-

jan felmentési idejliket t61té munkatarsakra is alkalmazni
kell.

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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1. szamu melléklet
az 1/2009. (II. 20.) NFGM utasitashoz

1. A 2009. EVRE IRANYADO KERETOSSZEG

Az éves keretdsszeg személyenként a Nemzeti Fejlesz-
tési és Gazdasagi Minisztérium béren kiviili juttatasi rend-
szerérdl szo6lo szabalyzataban meghatarozottak figyelem-
be vételével keriil megallapitasra.

II. A 2009. EVI EGYENI JUTTATASI CSOMAG
OSSZEALLITASANAK MENETE

A 2009. évi felhasznalhato egyéni keretosszeget és a va-
laszthatd elemeket tartalmazo Nyilatkozatot (a tovabbiak-
ban: Nyilatkozat) minden munkatars legkésébb 2009. ja-
nuar 10-ig megkapja elektronikus rendszeren keresztiil.

A valasztast kovetden a kitdltott Nyilatkozatot 2009. ja-
nuar 20. napjaig egy kinyomtatott, a munkatars altal
alairt papir alapu példanyban a Humanigazgatasi Féosz-
talyra meg kell kiildeni a valasztott juttatasi formakhoz
tartoz6 dokumentacioval egyiittesen.

A munkatars az altala alairt papir alapt nyilatkozat hia-
nya esetén csak a torvényben eldirt kotelezd juttatasokat
kaphatja, és sajat hibajabol elesik az egyéb szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségétol.

Ev kozben a minisztériummal jogviszonyt 1étesité mun-
katars, valamint a tartos tavollétr6l visszatér6 munkatars
belépését, illetve visszatérését kovetd 30 napon beliil nyi-
latkozik fentiekben leirt modon, a szamara a Humanigaz-
gatasi Féosztaly altal idéaranyosan meghatarozott juttatasi
keretosszeg felhasznalasi jogcimeirdl, a juttatasi elemek
kivalasztasarol.

A valasztas érvényessége ebben az esetben a jogviszony
Iétesitésétol, illetve a visszatérés kezdd napjatol a targyév
végéig terjed.

III. A RENDSZER ELEMEI

1. Onkéntes nyugdijpénztiri tAimogatis (munkalta-
toi tagdij-hozzajarulas)

A juttatatas valaszthatoé mértéke:

A munkaltatoi befizetés havonta a minimalbér (71 500
Ft/ho) 50%-aig, vagyis 35 750 Ft 6sszegig ado- €s jarulék-
mentes. A valasztott 6sszeg meghatarozasanal természete-
sen figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

A juttatas jellemz6i:

Az onkéntes nyugdijpénztar lehetdséget ad a nyugdij-
elétakarékossag megvaldsitdsahoz. A pénztar nonprofit
szervezet, amelynek miikddését a térvényi, rendeleti el6-
irasok mellett a kozgytilés altal elfogadott alapszabaly ha-
tarozza meg.

Az onkéntes nyugdijpénztarban az egységes havi tagdij
befizetése minden tag szamara kotelezo.

A nyugdijpénztar a tag egyéni pénztari szamlajan dssze-
gyljtott dsszeget, (hozammal novelt értékét) a munkatars
nyugéllomanyba vonulasakor, vagy az alapszabalyaban
meghatarozott futamidd leteltét kdvetden folyositja az
alabbiak szerint:

— a pénztartag részére az egyéni szamlajan kimutatott
Osszeget a pénztar egy Osszegben kifizeti, vagy

— jaradékként havonta fizeti.

A pénztartag jogait és kotelezettségeit, a pénztar altal
nyujtott juttatdsok korét, fajtait részletesen az adott pénz-
tar alapszabalya hatarozza meg.

A munkaltatéi hozzajarulds Osszege automatikusan
csokkenti a rendelkezésére allo cafeteria éves keretet,
amelyet a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly havonta
atutal az Onkéntes nyugdijpénztarnal vezetett egyéni
szamlara.

Amennyiben a munkatdrs még nem tagja Onkéntes
nyugdijpénztarnak, de szeretne tagsagi jogviszonyt 1étesi-
teni, ezt megteheti a jogosultsagi €s korlatozo feltételek
betartdsanak figyelembevételével.

Javaslatok:

— a pénztarvalasztast megel6zoen, tajékozodjék az on-
kéntes nyugdijpénztarak szolgaltatasairdl, szervezetérol,
miikddési elveirdl az interneten keresztiil (www.pszaf.hu),

— valassza ki a legmegfelel6bb onkéntes nyugdijpénz-
tart és 1étesitsen tagsagi jogviszonyt,

— adja le a Humanigazgatasi Féosztalyra a zaradékolt
onkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.

Feltételei:
pénztar altal zaradékolt belépési nyilatkozat (érvényes
tagsag).

2. Onkéntes egészségpénztari timogatis (munkalta-
téi tagdij-hozzajarulas)

A juttatas valaszhaté mértéke:

A munkaltatdi befizetés havonta a minimalbér
(71 500 Ft/ho) 30%-aig, vagyis 21 450 Ft 0sszegig ado- és
jarulékmentes. A valasztott 6sszeg meghatarozasanal ter-
mészetesen figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

A juttatas jellemz6i:

Az Onkéntes egészségpénztar a tarsadalombiztositasi el-
latasokat kiegészitd, az egészség védelmét elbsegito jutta-
tasokat szervezd és finanszirozd intézmény, amely a ma-
ganszemély tag részére, tagdijbefizetés ellenében az
egészségligyi juttatasok kedvezményes igénybevételét te-
szi lehetdvé, tovabba egészségiigyi célu onsegélyezd jutta-
tasokat is nyujthat. A miikodo, nyilt onkéntes egész-
ségpénztarakrol a valasztast megeldzden az internetrdl
(www.pszaf.hu) szerezhetd informacio.

Az adott egészségpénztar altal nytjtott szolgaltatasok-
10l részletes informaciok az egészségpénztaraknal szerez-
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heték be. Az egyes pénztarak a szamlara utalt 6sszegbdl
eltérd %-os mértéki jutalékot levonhatnak.

A munkaltatoi hozzajarulas Osszege automatikusan
csokkenti a rendelkezésére alld cafeteria éves keretet,
amelyet a Koltségvetési és Kontrolling Foosztaly havonta
atutal az érvényes Onkéntes egészségpénztari tagsaggal
rendelkezé munkatars egyéni, onkéntes egészségpénztar-
nal vezetett szamlajara.

Javaslatok:

— pénztarvélasztds elott tajékozodjék az Onkéntes
egészségpénztarak szolgaltatasairol, szervezetérdl, miko-
dési elveirdl az interneten keresztiil (www.pszaf.hu);

— valassza ki a legmegfelelébb Onkéntes egészség-
pénztart és létesitsen tagsagi jogviszonyt;

— adja le a Humanigazgatasi Féosztalyra a zaradékolt
Onkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Feltételei:
— pénztar altal zaradékolt belépési nyilatkozat (érvé-
nyes tagsag).

A pénztari munkaltatéi hozzajaruliasok kapcsan a
Nyilatkozat kitoltése nem keletkeztet pénztari tagsagi
jogviszonyt.

3. BKV-bérlet

A juttatas valaszthaté mértéke:

Az éves bérlet teljes egészében ado- és jarulékmentes
Osszeg.

BKYV kedvezményes éves bérlet ara 2009-ben: 94 000 Ft.

BKV havibérlet ara 2009-ben: 9000 Ft

Az éves bérlet jellemzdoi

A minisztérium a munkatars béren kiviili juttatasi kere-
tének terhére torténd valasztasa esetén a targyévre érvé-
nyes kedvezményes éves bérletet bocsat rendelkezésére, a
munkéba jarashoz, a targyévet megel6z6 év decembe-
rében.

A havi bérlet jellemzdi

Havi bérlet valasztasa esetén a munkatars a bérletet ma-
ga veszi meg. A bérlet koltségeit a Koltségvetési és Kont-
rolling Féosztaly — a Minisztérium nevére kiallitott szamla
ellenében — utdlag tériti meg. A koltségtérités érdekében a
bérletszelvényt — lejarta utan —, valamint a szamlat a mun-
katars megkiildi a Koltségvetési és Kontrolling Féosztaly-
nak.

A Dbérletszelvények beszerzését, a kitoltott és leadott
nyilatkozatok alapjan, egységesen a Koltségvetési és
Kontrolling Féosztaly végzi.

A jogviszony megsziinésekor a munkatars — valasztasa
szerint — visszaadhatja a bérletet, vagy az utols6 munkéaban
toltott napon a bérlet aranak idéaranyos fel nem hasznalt
Osszege az utolso illetményébdl levonasra keriil.

4. Udiilési csekk

A juttatas valaszthaté mértéke:
Az idiilési csekk felhasznalasaval adomentesen igény-
be veheté maximalis 6sszeg 2009. évben 71 500 Ft/f6/év.

A juttatas jellemz6i:

Igénybe veheti minden jogosult munkatars és a kdzeli
hozzétartozo.

Felhasznalhaté a Nemzeti Udiilési Szolgalat Kft. altal
felsorolt elfogadohelyeken.

Udiilési csekkel a szallast és a kapcsolt szolgaltatasokat
lehet fizetni.

Az udiilési csekk igénybe vételéhez ki kell toltenie az
errdl sz6l6 nyilatkozatot [2. a) és 2. b) sz. melléklet].

Erre az Szja tv. el6irdsai miatt van sziikség, mivel a
munkatars mas kifizet6tol is részesiilhet ilyen juttatasban
¢és csak adomentes hatarig lehet igénybe venni. Amennyi-
ben mas kifizet6tol is kapott a munkatars idiilési csekket
csak a kiilonbozet erejéig igényelhetd ujabb.

Tovabbi informacio: www.udulesicsekk.hu

Az udilési csekkek 1 evig érvényesek és a Nemzeti
Udiilési Szolgélatnal — sajat koltségen — kisebb Osszeg fi-
zetésével tovabbi egy évre meghosszabbithato.

5. Otthoni internethasznalat timogatasa

A juttatas valaszthaté mértéke:

(Szja tv. 1. sz. melléklet 7.11.)

A valaszthatd havi 6sszeg felsd hatara nem lehet tobb a
névre sz0l6 szolgaltatdi szerzédésben foglalt havi dijnal.
Valamint a munkatars altal igényelt juttatisnak minden
honapban azonos 6sszeglinek kell lennie.

A juttatas jellemzdi:

A juttatds a munkatars valasztasa szerint

a) utalvany, vagy

b) a havidijhoz val6 pénzbeli hozzajarulés (eléleg)
formajaban nyujthato.

Amennyiben a munkatars a havi pénzbeli hozzajarulast
valasztja, ugy utolag koteles elszdmolni a szabalyzatban
foglaltak szerint (az elszdmoldas keretében a munkatars az
éves juttatas felhasznalasarol havi kimutatast készit, illet-
ve koteles benyujtani a pénzbeli hozz4jarulas felhasznala-
sat igazolo, a munkatérs nevére kidllitott eredeti szadmlakat
¢és a befizetést igazolo csekk feladdvevénye masolatat).

6. Miivel6dési intézményi szolgaltatas

A juttatas valaszthaté mértéke:
A kultarautalvany felhasznalasaval adomentesen igény-
be vehetd maximalis dsszeg 2009. évben 71 500 Ft/f6/év.

A juttatas jellemz6i:

Igénybe veheti minden jogosult munkatars és a kozeli
hozzatartozo.

A kulturautalvannyal lehetésége van valamennyi mun-
katarsnak igénybe venni a szinhazak, miuzeumok, mozik,
egyéb kulturalis intézmények szolgaltatasit.
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A kulturautalvany igénybe vételéhez ki kell toltenie az
errdl sz616 nyilatkozatot [3. a) és 3. b) sz. melléklet].

Erre az Szja tv. eldirdsai miatt van sziikség, mivel a
munkatars mas kifizet6tol is részesiilhet ilyen juttatasban
¢és csak adodmentes hatérig lehet igénybe venni. Amennyi-
ben maés kifizet6tol is kapott a munkatars kultarautalvanyt
csak a kiilonbozet erejéig igényelhetd ujabb.

7. Iskolakezdési tAmogatas

A juttatas valaszthato mértéke:
Az iskolakezdési timogatds utalvany 21 450 forint ér-

tékben ado- és jarulékmentesen adhato, a kozoktatasrol

2/a. szamu melléklet az 1/2009. (II. 20.) NFGM utasitashoz

sz016 1993. évi LXXIX. torvényben meghatarozott gyer-
mekenként, évente egy alkalommal, a tanévet megel6z6
és azt koveto 60 napon beliil, akar mindkét sziilonek.

A juttatas jellemz6i:

Az iskolakezdési tamogatas utalvany a gyermekek beis-
kolazasdhoz nyujt segitséget azon sziilok szdmara, akik a
kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvényben magha-
tarozott gyermeket, tanuldt tartanak el.

Felhasznalhato tankonyvek, taneszkozok és ruhazati
termékek vasarlasara.

Feltételek: Nyilatkozat kitdltése gyermekenként (4. sz.
melléklet).

NYILATKOZAT
iidiilési csekk igénybevételéhez

2009.

évre

Kitoltendé minden kedvezményezett részérdl

Nyilatkozé neve:
Addazonosito jele:
Szervezeti egység (Foosztaly/Osztaly):

Kijelentem, hogy mas kifizet6tdl tidiilési csekkben részesiiltem:

igen
(A megfelel6 valasz alahtizandd.)

neém

Mas kifizetotdl az adoévben a nyilatkozatot megeldzden ellenérték nélkiil atvett, illetve engedménnyel vasarolt iidii-

1ési csekk értéke: ......ooiiiiii

Megfizetett ellenérték: ............coooiviiiiiiiiiiinin..

Budapest, 2009. ............

El6ttiink, mint tantk el6tt:

Név:
Lakcim:
Szem.ig./utlevélszam:

Alairas:

alairas

Név:
Lakcim:
Szem.ig./utlevélszam:

Alairas:
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2/b. szamu melléklet az 1/2009. (II. 20.) NFGM utasitashoz

NYILATKOZAT
iidiilési csekk igénybevételéhez
2009. évre

Kitoltend6 minden hozzatartozo részérol
Minisztériumi munkatars neve:
Szervezeti egység (Foosztaly/Osztaly):
Hozzatartozo neve:
Hozzétartozo status megnevezése (hdzastars, sziild, gyermek...):

Hozzétartozo addazonosito jele:

Kijelentem, hogy mas kifizet6tdl tidiilési csekkben részesiiltem:
igen nem

(A megfelel6 vélasz alahuzando.)

Mas kifizet6tol az adoévben a nyilatkozatot megeldzden ellenérték nélkiil atvett, illetve engedménnyel vasarolt tidii-
1ési csekk értéke: ..o

Megfizetett ellenértek: ........ooiiiii i

Budapest, 2009. .............

alairas
Elé6ttiink, mint tanuk elott:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./utlevélszam: Szem.ig./utlevélszam:

Alairas: Alairas:
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3/a. szamu melléklet az 1/2009. (II. 20.) NFGM utasitashoz

NYILATKOZAT
kultdrautalvany igénybevételéhez
2009. évre

Kitoltendé minden kedvezményezett részérdl

Nyilatkozé neve:
Addazonosito jele:

Szervezeti egység (Fdosztaly/Osztaly):

Kijelentem, hogy mas kifizet6t6l kulturautalvanyban részesiiltem:
igen nem

(A megfelel6 valasz alahuzando.)

Mas kifizetotoél az adéévben a nyilatkozatot megelézden ellenérték nélkiil atvett, illetve engedménnyel vasarolt kulta-
rautalvany értéke: ...,

alairas

Eléttiink, mint tantk elott:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

Szem.ig./utlevélszam: Szem.ig./Utlevélszdm:

Alairas: Alairas:
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3/b. szamu melléklet az 1/2009. (II. 20.) NFGM utasitashoz

NYILATKOZAT
kultdrautalvany igénybevételéhez
2009. évre
Kitoltendé minden hozzatartozo részérdl

Minisztériumi munkatars neve:

Szervezeti egység (Foosztaly/Osztaly):

Hozzatartozé neve:

Hozzatartozo status megnevezése (hazastars, sziil6, gyermek...):

Hozzatartozo6 adéazonosito jele:

Kijelentem, hogy mas kifizet6tdl kultarautalvanyban részesiiltem:
igen nem

(A megfelel6 valasz alahtizando.)

Mas kifizetotol az adéévben a nyilatkozatot megelézden ellenérték nélkiil atvett, illetve engedménnyel vasarolt kulta-
rautalvany értéke: ...

Megfizetett ellenértek: ... .. ..ot

Budapest, 2009. .............

alairas
El6ttiink, mint tantk elott:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig./utlevélszam: Szem.ig./Utlevélszdm:

Alairas: Alairas:
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4. szamu melléklet az 1/2009. (1I. 20.) NFGM utasitashoz

ADATLAP ]
ISKOLAKEZDESI TAMOGATASHOZ
2009. EVRE

Munkatars adatai

Neve:

Szervezeti egység:

Addazonosito jele:

Sajat haztartiasban eltartott gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakohelye:

Addazonosito jele:
(ha van)

Oktatési intézménye: 1. alapfoku nevelési-oktatdsi intézmény

2. kozépfoku nevelési-oktatasi intézmény

3. OKI szerinti szakképzést folytatd intézmény
(nappali tagozat)

Budapest, 2009. ..........cooiiiiiinnnnn.

munkatars alairasa
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A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
2/2009. (II. 20.) NFGM
utasitisa
a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium
stratégia-alkotasi, monitoring, értékelési és
projektvezetési feladatairol

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztériumban
(tovabbiakban: Minisztérium) kidolgozasra keriild straté-
giai, monitoring és értékeld dokumentumok alkotasanak,
valamint a Minisztériumban Iétrehozandé projektek irany-
elveir6l, modszertanardl és eljarasrendjérdl az alabbi uta-
sitast adom ki:

1.
A szabalyozas célja

Jelen utasitas célja a Minisztérium stratégia-alkotoi és
végrehajtoi szerepének erdsitése egységes szemléletl és
modszertant stratégia-alkotdsi, monitoring, értékelési és
projektvezetési gyakorlat meghonositasaval.

A Minisztérium kiszamithat6 és eredményes miikodésé-
nek egyik alapvetd feltétele, hogy a tarca szakpolitika-al-
kotési, irdnyitasi tevékenységét kovetkezetesen képviselt,
stratégiai megfontolasok vezéreljék. A stratégiai szemléle-
tii szakpolitika megvaldsitasanak elengedhetetlen feltétele
a végrehajtas rendszeres nyomon kdvetése, azaz a moni-
toring tevékenység, s az eredmények ismeretében az érté-
kelések elkészitése.

A projektrendszer bevezetésének célja, hogy tamogassa
az er6forrasok optimalis tervezését, felhasznalasat és rea-
lis hataridék meghatarozasat (sziik keresztmetszetek el6-
zetes feltardsa, majd sziikség szerinti kezelése), meg-
konnyitse a Minisztérium vezetésének tajékozodasat a 1¢-
nyeges fejlesztésekrdl, kiemelt prioritasu szakpolitikai fel-
adatok és intézkedések végrehajtasarol, tovabba szolgal-
jon moédszertani utmutatasul az egyes projektek megvalo-
sitdsdhoz, ezaltal is tamogatva az egyes kiemelt jelentdsé-
gl feladatok végrehajtasat.

2.
A szabalyozas hatilya

1. Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Minisztérium-
ban kidolgozasra keriilg stratégiai dokumentumok kialaki-
tasaban ¢és e dokumentumokban rogzitett intézkedések vég-
rehajtdsaban, valamint a Minisztériumban létrehozando
projektek lebonyolitasaban részt vevokre, azaz a koztisztvi-
selokre és a nem kozszolgalati jogviszonyban foglalkozta-
tottakra (kiils6 partnerek). A stratégiaalkotasba bevont kiil-
s6 tanacsadokra vonatkozo feltéteket szerzédésiikben kell
kikdtni, melynél jelen utasitas tartalma iranyado.

2. Az utasitas targyi hatalya kiterjed minden, a nemzeti
fejlesztési és gazdasagi miniszter (tovabbiakban: miniszter)
feladat- és hataskorébe tartozo szakpolitikai teriiletek straté-
giai dokumentumaira, valamint a Minisztériumban létreho-
zando projektekre iranyado altalanos szervezeti-szervezési,
mikodési, megvalositasi és feleldsségi szabalyokra.

3. A Minisztérium szakfbosztalyai stratéga-alkotasi,
monitoring, értékelési és projektfeladataik soran a jelen
utasitast és a mellékletében meghatarozott kézikonyveket
alkalmazzak. Az utasitas mellékleteként megjelend kézi-
konyvek a jelen utasitas alkalmazasa szempontjabol meg-
hatarozé dokumentumok értelmezését, fogalmak megha-
tarozasat, az intézményi szinten alkalmazasra keriilé mod-
szertan részletes leirasat tartalmazzak.

4. Stratégiai dokumentum minden olyan dokumentum,
amely a stratégiai tervezés kiilonboz6 szintjein a tervezési
folyamat végso termékeként keletkezik — igy példaul, a
z061d konyv, a fehér konyv, a koncepcio, a stratégia, az ak-
cioterv, monitoringjelentés.

3.
A Stratégiai Féosztaly kozremiikodése és feladatai

5. A Minisztériumban foly¢ stratégia-alkotas, az egyes
stratégiai dokumentumok kialakitasanak folyamataba az
intézményi szintl stratégiai 0sszhang és mindségbiztositas
érdekében be kell vonni a Stratégiai Féosztalyt (tovab-
biakban: Féosztaly), melynek 1épései a kovetkezok:

a) A tervezési mandatum tervezetének megkiildése és
egyeztetése a Foosztallyal.

b) A Fdosztaly felkérése a stratégia-alkotds, monitoring
rendszer kialakitasa céljabol felallitott projektszervezet-
ben val6 részvételre (kiemelten, felkérés a Projekt Iranyito
Bizottsagban valo részvételre).

¢) A projektterv tervezetének megkiildése és egyezteté-
se a Foosztallyal.

d) A projektterv litemezésének megfelelden a stratégiai
dokumentumok tervezetének megkiildése és egyeztetése a
Fdosztallyal.

e) Stratégiai dokumentumoknak a stratégiai és moni-
toring értekezleten torténd elfogadasdhoz belsd (ex-ante)
értékelés elkészitése.

f) A végrehajtas megkezdését kovetden a monitoringje-
lentés(ek) megkiildése és egyeztetése a Fdosztallyal.

g) A végrehajtas soran (felkérésre, ill. sziikség esetén)
kdzbenso (mid-term) értékelések elkészitése, ill. a végre-
hajtas befejezése utan utdlagos (ex-post) értékelések elké-
szitése.

6. A Féosztaly feladata a stratégia-alkotas és monitoring
sordn véleményezésre megkiildott dokumentumok atte-
kintése és értékelése az utasitashoz mellékelt kézikonyvek
és fiiggelékeik iranymutatasai alapjan.
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4.
A stratégiai és monitoring értekezlet

7. A stratégiai és monitoring értekezlet (tovabbiakban:
Ertekezlet) vezetdje: a miniszter, tavollétében a kabinet-
fonok.

8. Az Ertekezlet idépontja legalabb havonta, illetve
sziikség szerint, az iilés vezetdjének dontése alapjan.

9. Az Ertekezlet résztvevéi a miniszter, az allamtitkarok
¢és szakallamtitkarok, valamint a Miniszteri Kabinet, a Jogi
¢és Koordinéacios Fdosztaly, Koltségvetési és Kontrolling
Fdosztaly, a Kommunikédcios Féosztaly, valamint a Straté-
giai Féosztaly egy-egy képviseldje (allandd tagok), tagsa-
ga személyre sz610, az értekezleteken a részvétel kotelezo,
helyettesités csak indokolt esetben lehetséges.

10. Az Ertekezletre a miniszter, illetve a kabinetfénok
egyetértésével — tanacskozasi joggal — meghivhatok a na-
pirendre vett teriiletek szakértdi, illetve a minisztérium al-
tal feliigyelt intézmények, tarsasdgok vezetdi, valamint a
témaban érintett kdzponti kozigazgatasi szervek képvise-
16i, az Ertekezlet tagjai javaslatot tehetnek az egyes iilé-
sekre meghivandé személyek korére.

11. Az Ertekezlet —a Minisztérium Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzataban meghatarozott feladatainak megfele-
16en — 6 feladatai:

a) stratégiailag Osszehangolt dontés-elokészités és -ta-
mogatas biztositasa a miniszter feladat- és hataskorérol
sz016 kormanyrendeletben megfogalmazottak végrehajta-
sahoz,

b) a Minisztérium atfogo, stratégiai jelentOségli kor-
many-eldterjesztéseinek, miniszteri rendeleteinek — koz-
igazgatasi egyeztetést megel6z0 — megtargyalasa,

¢) a Minisztérium intézményi stratégidjanak, éves ak-
ciotervének, éves jelentésének elfogadasa, valamint a Mi-
nisztérium hataskorébe tartozo szakpolitikai teriiletek stra-
tégiai dokumentumainak (koncepciok, stratégiak, akcio-
tervek és programok) megvitatasa, a tarcakozi egyezteté-
seket megel6zden Gsszehangolt allaspont kialakitasa,

d) a Minisztérium éves akciotervében felsorolt intézke-
dések végrehajtasanak atfogd monitoringja negyedéves
rendszerességgel, a kiemelt jelentdségti (TOP prioritasu)
intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése, ellendr-
zése, ¢és esetleges modositasokrol szolo dontések megho-
zatala havi rendszerességgel,

e) allasfoglalas kialakitdsa a miniszter feladatkorébe
tartozé kutatasi témakordkrol és a palyazati rendszerrdl,

/) az Ertekezlet tagjainak javaslata alapjan a kabinetfé-
nok altal jovahagyott, az Ertekezlet elé terjesztett témak
megvitatasa,

g) a Stratégiai E16készité Bizottsag (SEB) altal az Erte-
kezlet elé terjesztett kérdések megtargyaldsa, illetve don-
tés ezen ligyekben.

12. Az Ertekezlet titkarsagi feladatait a Stratégiai F6-
osztaly latja el.

13. A stratégiai dokumentumok partnerségi és kozigaz-
gatasi egyeztetésre megkiildott valtozatanak elfogadasarol
a stratégiai és monitoring értekezlet javaslata alapjan a mi-
niszter dont.

5.
Monitoringfeladatok

14. A monitoringjelentések tartalmi és formai kellékeit
a Foosztaly irja eld, attol eltérni a minisztériumi jelentésté-
teli rendszer egységessége érdekében nem lehet.

15. A rendszeres és egyedi monitoringjelentések 0ssze-
allitasa a Projektvezetdk feladata. Ugyanazon szakallam-
titkarsagon elkészitett jelentéseket a Projektvezetok meg-
kiildik a titkarsagvezetSknek, akik ezek Osszegyljtése
utan tovabbitjak — az eldirt hataridére — a Féosztaly ré-
szére.

16. A FOosztaly az 0sszegzd monitoringjelentések elké-
szitése soran jogosult tovabbi informaciokat kérni az érin-
tett szakallamtitkarsagok titkarsagvezet6itdl, ill. a Projekt-
vezetdktdl. Az elkésziilt 6sszegz0 monitoringjelentéseket
a Fbosztaly tovabbitja a Kabinetre, amelynek lehetdsége
van tovabbi kérdések feltételére. Kabinetfénoki jovéaha-
gyast kovetden keriilhetnek az 6sszegzd jelentések az Er-
tekezlet elé¢ megvitatasra és elfogadasra.

6.
Zaro rendelkezések

17. A minisztériumi szinti stratégiai dokumentumok
megalkotasarol, a tervezési folyamat elérehaladasarol a
projektvezetd tajékoztatja a Kommunikacios Féosztalyt.
A stratégia-alkotashoz és szakmapolitikai monitoringhoz
kapcsolodo partnerségi folyamat elékészitésébe és a kom-
munikacios tervek kialakitasaba a projektvezetd koteles
bevonni a Kommunikacios Féosztalyt.

18. A jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép ha-
talyba.

19. Jelen utasitas hatalyba 1épésével egy idében a Gaz-
dasagi és Kozlekedési Minisztérium 11/2007. szamu,
4/2008. szamu €s 6/2008. szdmu belsd szabalyzatai hata-
lyukat vesztik.

20. Az utasitashoz a kovetkezd mellékletek tartoznak:
Stratégia-alkotasi kézikonyv és fiiggelékei (1. melléklet);
Akcidterv kézikonyv és fiiggelékei (2. melléklet); Moni-
toring kézikonyv (3. melléklet); Ertékelési kézikonyv és
fiiggelékei (4. melléklet), Mutatdszam kézikonyv (5. mel-
Iéklet); Projektmenedzsment kézikonyv (6. melléklet).

Bajnai Gordon s. k.,

nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter
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STRATEGIAALKOTASI KEZIKONYV

A Kormanyzati Stratégiaalkotasi Kévetelményrendszer (KSaK) alapjan

Bevezetés

Jelen kézikonyvvel folyamat- és tartalmi szempontu tmutatast kivanunk adni a minisztériumban foly¢ stratégiaalko-
toi munkéhoz, ezzel is hozzdjarulva a minisztérium stratégiai szerepének erdsitéséhez, egy egységes stratégiaalkotoi
szemlélet €s modszertan megteremtéséhez.

Ez a kézikonyv bemutatja a stratégiakészités f6 1épéseit, a stratégiaalkotas soran megvalaszolando kérdéseket, tovab-
ba kitér a folyamatban részt vevo szereplok feladatainak taglalasara. A kézikonyv a stratégiaalkotas altalanos, minden
szakpolitikai teriiletre érvényes tennival6it gyijti egybe. A konkrét szakstratégiak megalkotasahoz a kézikonyv részét
alkoto tartalmi itmutatoval, mint sablonnal ajanlott alkalmazni.

Jelen dokumentum keretei kozott elsGsorban a stratégiadokumentum magasabb szintli formainak (fehér konyv, kon-
cepcio, stratégia) elkészitésére vonatkozoan kivanunk iranymutatast adni, az akciotervek kiillonbozo tipusainak kialaki-
tasahoz kapcsolodo kritériumokat egy masik kotet (Akcidterv-alkotasi Kézikonyv) tartalmazza.

Az alabbi fejezetek kialakitasakor nagymértékben tdmaszkodtunk a MeH altal kidolgozott ,,Kormanyzati stratégiaal-
kotas egységes kovetelményrendszerének szakmai megalapozasa és mdodszertani utmutat6d” c. dokumentumban (tovab-
biakban: KSAK utmutat6) foglaltakra. Igy a stratégiai dokumentumok korének meghatérozasat is a KSAK ttmutato sze-
rint értelmezziik (14sd a stratégiai dokumentumok fogalmi magyarazata — KSAK 2.4. alfejezet).

Jelen kézikonyv a 2007 juniusaban elkésziilt stratégiaalkotési kézikonyv frissitett valtozata.

1. RESZ:
A STRATEGIAALKOTAS SZEREPE A STRATEGIAI MENEDZSMENTBEN

1. Stratégiai menedzsment

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtoz6 kornyezethez valo alkalmazkodas megalapozasaval biztositja az egyes
szervezetek mindennapi tevékenységének célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszi ta-
vu fejlesztésére egyarant 9sszpontositva jeloli meg a rovid és kdzéptava prioritdsokat, hatarozza meg a feladatokat és az
egyes feleldsoket, kdveti nyomon azok iitemezett végrehajtasat, valamint eszk6z06l sziikség szerint beavatkozasokat.

A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezes, a megvaldsitas, a monitoring €s az értékelés egymast kdvetd, egymast
kiséré elemeibdl all. A kézikonyv értelmezésében a stratégidk a minisztériumi stratégiai menedzsment (,,tervezés” €s
»-megvalositas” szakasz) részei, ugyanakkor a stratégiak végrehajtasat lehet és érdemes értékeléssel finoman hangolni.

r o Utélagos
1. abra: Stratégiai menedzsment értékelés

Beavat-
kozas P .

Id6kozi
értékelés

Megvalositas ’," /

Monitoring

Tervezés

El6zetes
értékelés

Jelenleg a magyar kozigazgatasi gyakorlatban jelentds szamil, egymassal hasonld értelemben hasznalt fogalmat hasz-
nalnak, amely megneheziti a stratégiai tervezés, megvalositas, altaldban véve a stratégiai menedzsment kovetkezetes
végrehajtasat és igy 6sszehasonlithatosagat. Ezért a kovetkezokben definidljuk a stratégiai menedzsmenthez kapcsolodo
legfontosabb fogalmakat, szakkifejezéseket, a stratégiai dokumentumok kiilonboz6 tipusait.
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Tervezés

A stratégiai dokumentumok tervezése, amely torténhet

— ,tiszta lapos” mddon vagy

— korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasaval, tovabbfejlesztésével.

A ,tiszta lapos” tervezés alapjat a stratégiai teriiletre vagy intézményre vonatkozoé elsddleges és masodlagos adatfor-
rasok, tanulmanyok, valamint a jovébeli beavatkozasok elézetes értékelése adja.

Megvalositas
A stratégiai dokumentumban rogzitett beavatkozasok, akciok, feladatok végrehajtasa.

Monitoring

A stratégiai dokumentum megvaldsitdsanak folyamatos nyomon kovetése, a kapott eredmények értelmezése, adott
idészakonkénti dokumentalasa, valamint a jovobeli tervezéshez vagy a jelenlegi beavatkozasok korrigalasahoz sziiksé-
ges dontések elokészitése.

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések vagy egy meghatarozott célteriiletre vonatkozo célok teljesitésé-
nek, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok elzetes, kozbensd vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetdsé-
get ad stratégiai dokumentumok részletekbe mend, teljes kori feliilvizsgalatara.

Beavatkozas a stratégiai dokumentum végrehajtasaba
A monitoring, illetve az értékelés eredményeképpen eldalld igényeknek megfelelden a monitoring, illetve az értékelés
gyakorisagadnak megfeleld litemezéssel a stratégiai dokumentum végrehajtdsanak modositasa.

2. Stratégai dokumentumok tipusai

Stratégiai dokumentum

Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai tervezés kiillonboz6 szintjein a
tervezési folyamat végsé outputjaként keletkezik.

Pl z6ld konyv, fehér konyv, koncepcio, stratégia, akcioterv

7.61d konyv

A z06ld konyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfontosabb kérdéseinek, problémainak és kihiva-
sainak azonositasa és az érdekelt kormanyzati, szakmai és tarsadalmi szereplék bevonasa ezek megvitatasaba. A zold
konyvek célja a gondolatfelvetés, a konzultacié elinditasa.

Fehér konyv

A fehér konyv egy adott teriiletrdl késziilt atfogd, kotetlen struktiirdjii megalapozé dokumentum, amely azonositja az
adott teriilethez kapcsolodo problémakat, bemutatja a magas szintli célkitlizéseket, egyes esetekben a lehetséges beavat-
kozési mdédokat is. A fehér konyvek a zold konyvek olyan folytatdsanak tekinthetok, melyek a tdrsadalmi parbeszéd és
konzultacié eredményeire tdmaszkodva korvonalazzak a lehetséges beavatkozasi teriileteket és eszkdzoket.

A fehér konyv a stratégianal és koncepcional kevésbé strukturalt, és kevésbé teljeskortiségre torekvo dokumentum.

Koncepcio

A koncepcié dnmagéban is értelmezhetd stratégiai dokumentum, mely a stratégia atfogd, magas szintli megalapozasat
adja. A koncepci6 egy meghatarozott teriiletrél késziilt részletes, a beavatkozasok indokoltsagat alatdmasztd elméleti
dokumentum, amely azonositja a teriilettel kapcsolatos legfontosabb problémakat, meghatarozza a jovoképet, tovabba a
jOvOkeép elérését biztositd felsd szintii célokat és prioritdsokat.

A koncepci6 a fehér konyvnél részletesebb és strukturaltabb dokumentum. A koncepci6 a stratégiatdl abban kiilonbo-
zik, hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozasokat, az eszkdzok meghatarozasat, a pénziigyi tervezést €s a megvalo-
sitdsi — monitoring-alapelveket, csupan ezek szakpolitikai megalapozasat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogd terve. A stratégia egy olyan strukturalt dokumentum, amely be-
mutatja egy adott teriilettel kapcsolatos legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonatkozo6, elérendd
jovoképet (célallapotot), lefekteti a hosszu, kozép- és rovid tavi célok, beavatkozasi teriiletek és eszkdzok egymashoz il-
leszkedd rendszerét, meghatarozza a beavatkozasok pénziigyi hatterét, valamint leirja a megvalositds és monitoring
alapelveit.
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A stratégia a koncepcional részletesebb, a koncepciot magaban foglalo stratégiai dokumentum, amely a jovokép meg-
alapozason tul a jovokép eléréséhez sziikséges célhierarchiat, a tervezett konkrét beavatkozasokat (eszkdzoket), illetve a
célok eléréséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvaldsitasi — monitoring mechanizmusokat mutatja be.

Akcioterv/Akcioprogram

Az akciodterv olyan, a stratégia megvaldsitasara fokuszalo tervezési dokumentum, amely tartalmazza a stratégiai célok
eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasara megallapitott hataridoket és feleldsoket. A prog-
ram (vagy akcioprogram) az akcidoknak egy logikailag 6sszetartozo csoportja.

Intézkedési/cselekvési/megvalositasi terv
Az akcioterv szinonimai, az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalatuk.

Munkaterv

A munkaterv az akcidtervhez kapcsolddo, a minisztérium belsd projektmenedzsment rendszerével megegyezo struk-
turdjt, onallé dokumentum. A munkaterv eréforras-szemléletben, részletes iitemezéssel tartalmazza az egyes akcidkhoz
kapcsolodoé feladatokat, konkrét 1épéseket.

Ahogy az a fogalommagyarazatbol kitlinik, a stratégiai dokumentumok kiilonb6z6 szinteken, kiilonb6z6 mélységek-
ben késziilhetnek. A minisztériumi stratégiai dokumentumok kdzé tartozik a fehér kdnyv, a koncepcio, a stratégia, vala-
mint a (kibdvitett) akcioterv.

Az alapvet6en koncepcionalis megalapozast nyu;jto stratégiai dokumentumok — fehér konyv és koncepcié — esetében
a stratégiaalkotas mélysége, igy tartalma is hasonl6. Ezen dokumentumok esetén nem cél a tervek megvalositasanak
részletes bemutatasa, a fokuszt az elvi, koncepciondlis alapok tisztazasa és a 6 stratégiai iranyvonalak kijel61ése jelenti.
Ezen dokumentumokra épitkezve a késébbiekben természetesen lehetséges és javasolt a megvalositas részletes megter-
vezése, akar a stratégiava vald kiboévités, akar egy akcidtervvel vald kiegészités formajaban.

Stratégia kidolgozasa esetén a dokumentumnak tartalmaznia kell mind a koncepciondlis megalapozast, mind a meg-
valositas tervét. A dokumentumnak 6nalldéan alkalmazhatonak, Snmagaban megvalosithatonak kell lennie.

Az akcidterv alapvetden operativ szintli dokumentum, kibdvitett akcidterv esetén (lasd Akcioterv-alkotasi Kézi-
konyv) azonban erds stratégiai iranyultsaggal is rendelkezhet, tekintve, hogy az egyes akciocsoportok, illetve kiemelt
prioritast akciok teljesiilése stratégiai jelentdséggel bir, mig mas akciok inkabb az operativ szintii beavatkozasi dontése-
ket segitik.

A stratégiai dokumentumok tipusait és azok hangstlyait, f6 tartalmi elemeit a kdvetkez6 tablazat foglalja 6ssze.

2. tablazat: A stratégiai dokumentumok tipusai

F¢ tartalmi elem Fehér konyv Koncepcid Stratégia Kibdvitett akcioterv Akcioterv
Koncepcidalkotas v v v v
Részletes tervezés 4 v v

3. A stratégiaalkotas javasolt folyamata

A stratégiaalkotast projektrendszerben javasolt végezni, el6zetesen kijelolt €s konkretizalt célok mentén, elkiilontilt
er6forrasokkal, itemezéssel és projektszervezettel. A folyamat f6 fazisai a projektinditas, az eldzetes tervezés, a koncep-
civalkotas, a részletes tervezés, valamint az elfogadas, értékelés.

Projektinditas

Elézetes
tervezés

Koncepcid-
alkotas

Részletes
tervezés

Elfogadas,
értékelés

A stratégiaalkotas elézményei sokrétiiek lehetnek, az adott stratégiai dokumentum Iétrehozasanak sziikségességét
tobb tényezd is indokolhatja. Beszélhetiink olyan, Un. kiilsd tényezdkrdl, amelyek valamilyen jogszabaly vagy akar piaci
kényszer mentén vetik fel a dokumentum létrehozasat — mint pl. EU-s vagy egyéb nemzetkozi jogszabalyok, az dgazat-
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ban/iparagban megvaltozott allapotokra vald valaszlépés. Masrészt adodhatnak belsé tényezok, ugymint a stratégiai do-
kumentum teljes hidnya vagy egy mar meglévé dokumentum feliilvizsgalatanak sziikségessége.

A tervezési folyamat egyes szakaszai nagyrészt (de nem minden esetben) megfeleltethetdk a tartalmi kritériumoknal
bemutatott fejezetcimeknek. A folyamat egyes 1épései ezekben az esetekben tehat az adott tartalom, illetve az adott tarta-
lom lényeges alapjat jelentd termékek 1étrehozasara iranyulnak.

A kovetkez6 oldalon talalhato abra és tablazat bemutatja a tartalmi kritériumok, a folyamatszakaszok és 1épések, vala-
mint az eldallitando termékek, outputok kozti kapesolatot. A tablazat kiilon oszlopaban szerepld tervezési kérdések meg-
mutatjak, hogy a termék, a tartalom és a folyamat milyen kérdésre hivatott valaszolni.

A késbbbi, a stratégiaalkotas tartalmi elemeit bemutaté fejezetekben is kiilon jelolésre keriiltek az egyes stratégiaalko-
tasi outputok. Ezeket az adott helyen kék szovegdobozzal jeloltiik. A legtobb output esetén illusztracio szemlélteti az
adott output formajat, fobb tartalmi ismérveit.
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A Projektinditas

Elbzetes Koncepci6- Részletes

Projektinditas tervezés alkotas tervezés Ellogacas;

értékelés

A projektinditas célja a felkésziilés a stratégiaalkotasra. Ez a projektfazis magaban foglalja mindazokat a 1épéseket,
melyek a projekt mitkodési kereteinek kialakitasara, a tervezési munka szervezeti el6készitésére, valamint a projekt tar-
gyanak (scope) definidlasara irdnyulnak. A projektinditasi fazis f6 1épései az alabbiak:

Tervezési mandatum meghatdrozdsa

A tervezési mandatumhoz kapcsolodo 1épések:

Manddtum — Mandatum tartalmanak kialakitasa (stratégiai téma, id6horizont, feladatok,
felel6sok, hatarido)
Definialt stratégiai téma — Mandatum kibocsatasa

— Projektalapitok / projektszponzor kijeldlése
— Ertesités, hataskori egyeztetés

A mandétum tartalmazza mindazokat az okokat és tényeket, amelyek a stratégiai dokumentum kidolgozdsahoz vezet-
tek. A mandatum javasolt elemei:

— amandatumot ado6 testiilet (pl. miniszter, szakallamtitkdr) megnevezése,

— a mandatumot kapo, azaz a benyujtasért felelds szervezet megnevezése (szakallamtitkar, féosztaly, felelds sze-
mély stb.),

— pontos felhatalmazas, azaz a stratégiai teriilet kijeldlése a feladatok meghatarozasa (hataridd, iitemezés),

— amandatum alapjaul szolgal6 jogszabalyok, kdtelezettségek felsorolasa (pl. kormanydontés, EU-s kotelezettség,
hazai jogszabalyi kotelezettség, egyéb).

A munka megkezdésérdl, a mandatum tartalmardl javasolt értesiteni mas, érintett kormanyzati és egyéb tarsadalmi és
szakmai szerveket, intézményeket a hatékony koordinacié és informacidaramlas, valamint a stratégiaalkotasi munkat
tamogato tarsadalmi és szakmai partnerség kialakitasa érdekében.

Ebben a projektfazisban érdemes megkezdeni az adott szakpolitikai teriileten, agazatban meglévd, kapcsolodo straté-
giai dokumentumok feltérképezését, valamint az érintett intézményekkel, partnerekkel a hataskor tisztazasat. Ezaltal
kiszlirhetd barmilyen atfedés, vagy akar hataskoriitkdzes, ugyanakkor emelhetd a potencialis (tarsadalmi és szakmai)
partnerek érdekeltsége.

Projektszervezet kialakitdsa

A projektszervezet kialakitasanak lépései:

Projektszervezet kereteinek kijelolése

— Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) tagjainak kijelolése

— Felelosok (projektvezetd) kijelolése

— Mindségbiztositasi csoport tagjainak kijelolése (opcionalis)
Tervezé munkacsoport kijelolése

Projektterv meghatdarozdsa
Utemterv: a projekt feladatstrukturaja, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges id6
¢s a befejezési hataridé megjeldlésével.
Projektterv Eréforrasterv: a feladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok (elsésorban
embernap €s tovabbi, pénzben kifejezhetd koltségek).
Tervezés inditasa, projektterv elfogadasa: a megfeleldé dontéshozatali forum

(pl. PIB) elfogadja a stratégiai dokumentum kidolgozasanak projekttervét. Ennek
alapjan megkezdddhet a stratégiai dokumentum kialakitasa.
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Ex ante megkozelités és értékel6k kivalasztasa: A belso ex ante ellenérzést a
Stratégiai Féosztaly végzi. Kiils6 ex ante értékeldk esetében a projektszponzor
kezdeményezi az ex ante értékeldk kivalasztasara iranyuld beszerzési eljarast.
Amennyiben az ex ante értékelésre nem utdlagosan, a dokumentum kidolgozasat
kovetden keriil sor, hanem az értékeldk a tervezés folyamataban mar részt vesznek,
akkor munkajukat mar a helyzetértékelés fazisaban elkezdik. Ennél fogva
kivalasztasukat és az esetleges szerz6déskotés litemezését is ehhez kell igazitani.
A projektszervezet felallitasa és a projekttervezés sordn javasolt a minisztériumban
mindenkor érvényben 1év6 projektmenedzsment-ajanlasok, szabalyok kdvetése,
valamint a Monitoring Kézikdnyv ajanlasainak figyelembe vétele.

B. Elozetes tervezés

El6zetes
tervezés

Részletes
tervezés

Koncepcio-

s Elfogadas,
alkotas

Projektinditas
értékelés

A kovetkez6 projektfazis az eldzetes tervezés, amely szakmailag, tartalmilag megalapozza, elékésziti a stratégia rész-
letes tervezési fazisat. A fazis legfontosabb outputja az adott stratégiai teriilet leirasara, célszerti felbontasara vonatkozo
ok-okozati struktara kialakitasa, és ez alapjan a stratégiai pillérek elézetes kijelolése.

Felkésziilés, a stratégia elozményeinek vizsgdlata

A stratégia eldzményeinek vizsgalati 1épései:
Létezd koncepcidk, fehér konyvek, zold konyvek attekintése és feldolgozasa
Meglévo (folérendelt) stratégia vagy stratégiak attekintése és feldolgozasa
Kapcsolodo nemzetkdzi és hazai stratégiai dokumentumok azonositasa
Meglévé szabalyozasi dokumentumok feltérképezése és feldolgozasa

Eljzetes elemzések elvégzése

A tervezési folyamat e 4. abra: Pillérstruktira, ok — okozati fa

szakaszdban javasolt
Ok-okozati fa elokésziteni a pillérek L
azonositasahoz az eldzetes Stratégiai téma
Pillérstruktira elemzési keretet jelentd

ok-okozati fat. Ennek l
részletes leirasa a stratégia

tartalmi kovetelményeit
bemutaté fejezetben talalhato.

v y v
Sarkalatos Sarkalatos Sarkalatos
tényez6 tényezd tényezd
(B1) (B2) (B3)

A 4 l A
Specifikus Specifikus Specifikus
tényezd tényezd tényezd
(B11) (B12) (B31)




2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

1957

Kutatasi sziikséglet meghatdrozdsa

Elozetes tervezés jovahagydsa

Elozetes jovokeép

C. Koncepcidalkotas

Projektinditas

Az elbzetes elemzések alapjan a tervezé munkacsoport felméri a tovabbi, hattér-
kutatasi sziikségleteket (pl. ok-okozati viszonyok igazolasa, adatelemzés, trend
vizsgalat stb.), tovabba javaslatot tesz a PIB-nek a hattérkutatasok teriileteire és
céljaira, melyeket ezt kovetden megrendelnek.

A pillérstruktara és a jovokép eldzetes felvazolasa a stratégiai dokumentum elsd,

tartalmi sarokpontja. A pillérstrukturat és a jovoképet a PIB megvitatja a projekt-
szponzorral, aki jovahagyja az eldzetes tervezést, s intézkedik a hattérkutatasok

megrendelésérol.
Elézetes Koncepci6-
tervezés alkotas

Részletes
tervezés

Elfogadas,
értékelés

Az eldzetes tervezést koveti a koncepcioalkotasi fazis. Amennyiben a stratégiaalkotas célja fehér konyv vagy koncep-
cio létrehozasa, akkor a stratégia tartalmi kialakitasa ezen fazis befejeztével lezarul. Amennyiben a folyamat célja egy
stratégia létrehozasa, akkor az ebben a fazisban kialakitott koncepcionalis alapokra épitkezve keriil majd sor annak ope-
racionalizalasara a részletes tervezési fazisban.

Jelenlegi helyzet elemzése

Problémafa

SWOT-elemzés elvégzése

— A stratégiai teriilet atfogd
bemutatasat szolgaldé mutato-
szamok, dinamika elemzése

— A teriiletre hat6 fobb folya-
matok, trendek (globalis, eurd-
pai, regionalis, hazai tenden-
cidk) vizsgalata

— A stratégiai teriileten azo-
nositott ok-okozati kapcso-
latok  (pillérek, tényezdk)
elemzése, a problémafa kiala-
kitasa

— A teriiletre vonatkozd hori-
zontalis szempontok, témak
elemzése (pl. fenntarthatd fej-
18dés, esélyegyenldség, regio-
nalis dimenzid)

5. abra: Problémafa

Stratégiai téma

|
v ¥
Sarkalatos Sarkalatos
tényezé tényezé
(B1) (B2)
; Specifikus
. tényezé
(B12)

— Szabalyozasi és intézményi kornyezet feltérképezése és elemzése
— A teriiletre vonatkoz6 megel6z0 stratégiak és programok eredményeinek attekintése,
értekelések tapasztalatainak dsszefoglalasa (sikerek, kudarcok, ezek okai)

— Kovetkeztetések

A SWOT-elemzés strukturalisan rendezi azokat az informacidkat, melyek az adott stra-
tégiai teriilet erésségeit (S), gyengeségeit (W), lehetdségeit (O) és a felmeriil6 veszély-

forrasokat (T) foglaljak 6ssze.



1958

HIVATALOS ERTESITO 2009/7. szam

SWOT-elemzés

Az elkésziilt SWOT-elemzést fontos tételesen dsszevetni a helyzetelemzéssel abbol a
szempontbol, hogy a koncepcidalkotas eme két eleme nem jutott-e ellentmondd megal-
lapitasokra (inkonzisztencidk). Az dsszevetés folytan felmertilt esetleges modositasok
keresztiilvezetésével lezarul a SWOT-alkotas folyamata.

A SWOT-elemzés soran érdemes szorosan egyiittmiikodni a partnerségbe bevont kor-
manyzati és nem-kormanyzati szereplokkel, szakmai szervezetekkel és intézményekkel.
Véleményeik, javaslataik elsdsorban interaktiv mithelymunkakon keresztiil ismerhetdk
meg.

Jovokeép (célallapot) meghatdrozdsa

Célertek-/értékalapu
Jjovokep

— Kiilso, felettes célok azonositasa (ezek meghatarozzak a stratégiai cél kijelolésének
mozgasterét)

— Célérték- és/vagy értékalapu célallapot meghatarozasa

— A stratégia legmagasabb szintii céljainak (stratégiai cél, atfogo célok meghatarozasa

Stratégiai alternativik kidolgozdsa, a stratégia meghatdrozdsa

Beavatkozasi teriiletek

Stratégiai alternativak

Kivalasztott stratégia
Stratégiai cél

Atfogé célok

A tervezés soran, a problémafa 6. abra: Stratégiai alternativak
alapjan szamba kell venni
azokat a teriileteket, ahol az
allami beavatkozas lehetséges,
hatékony ¢és indokolt, majd
bemutatni azon teriileteket,
ahol a kdzvetlen beavatkozas
megtorténhet. Ennek
megfelelden lehetséges a

A" Stratégiai alternativa

,B” Stratégiai alternativa

,C” Stratégiai alternativa

konkrét beavatkozasi teriiletek

és a kapcsolodo célesoportok Tényezd Tényezd Tényezd

¢és beavatkozasi modok

meghatarozasa. i B ’ . g p
Tényezo Tenyezo Tényezo
Tényezd Tényez6 Tényez6
Tényezd Tényezé Tényezé

A stratégiai alternativak az egyes beavatkozasi teriiletek kiilonbozé kombinacioibol jo-
hetnek létre. A stratégiai alternativak szdmbavételénél azzal a feltételezéssel éliink,
hogy a célallapot a korabbi stratégiaalkotasi fazisokban mar meghatarozasra kertilt. Itt
azokat a szempontokat tekintjlik at, amelyek az ugyanazon jovokép elérését lehetdvé te-
v0 stratégiai alternativak kozotti valasztast segitik eld. A stratégiai alternativak kozti va-
lasztas és annak indokldsa eredményeképpen eléall a stratégia, mely a jelenlegi
helyzetbdl a jovokép eléréséhez vezetd, az adott tervezési helyzetben legmegfelelébb
utat irja le.
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D. Részletes tervezés

El6zetes Koncepcio-
alkotas

Projektinditas tervezés

Részletes
tervezés

Elfogadas,

értékelés

A stratégiaalkotas folyamataban a kdvetkez6 1€pés a részletes tervezés, melynek keretében a koncepcidalkotas soran
vazolt fobb szempontok részletesebb, megalapozottabb kifejtésére keriil sor. Ez a folyamatszakasz fehér konyv és kon-
cepcio tervezése esetén elhagyasra keriil, mivel ezen stratégiai dokumentumnak nem célja megvaldsitas részletekben

meno6 bemutatasa.

A stratégiai tervezés jelen fazisaban négy, részben egymasra €piilé 1épés megtétele javasolt.

1. A koncepciodalkotas keretében, a jovokép megfogalmazasa sordn meghatarozott atfogod célok lebontasa részletes
célkitiizésekre, s a stratégai célok elérésére hivatott célhierarchia definidlasa.

2. A célok elérése érdekében a stratégia keretében meghatarozott f6bb eszkdzok bemutatdsa a fontosabb eszkdzcso-

portok szerint.

3. Az eszkdzcsoportok bemutatasa, mely lehetdséget ad az indikativ pénziigyi tabla kialakitasara, a pénziigyi terve-
z¢ésre — azaz a stratégia megvalositdsdhoz kapcsolodo koltségek €s esetleges bevételek szambavételére.
4. A megval0dsitas szamara rendelkezésre all6 intézményrendszer, valamint a megvaldsités ellendrzése, monitoringja.

Célrendszer kidolgozdsa

A részletes célkitiizések
meghatarozasanak modszertana
eltér attol fliggden, hogy a projekt
célja egy Uj stratégia elkészitése,
vagy egy mar meglévo stratégia
feliilvizsgalata.
Az elsd esetben a helyzetelemzés
soran vizsgalt és kifejtett
ok-okozati fa, a kozosen kialakitott
jovokép és az egyéb, szakpolitikai
szintli befolyasold tényezdk segit-
Célfa ségével meghatarozott célfat kell a
tervezés kozéppontjaba allitani, és
a kiilonboz6 szintli célok elérésé-
nek mérhetdségét vizsgalni.

7. abra: Célfa

Stratégiai cél

‘ A 4 *
Sarkalatos Sarkalatos Sarkalatos
cél (B1) cél (B2) cél (B3)

h 4 l A 4
Specifikus Specifikus Specifikus
cél (B11) cél (B12) cél (B31)

Mar meglévd stratégia feliilvizsgalata esetében a korabbi beavatkozasi tapasztalatok alapjan
torténik az eredetileg felallitott célrendszer feliilvizsgalata. A célkitlizések meghatarozasa-

nak lépései:

Sarkalatos és specifikus célok meghatarozasa (célfa)
Horizontalis célok meghatarozasa

Intézményrendszeri és szabalyozasi célok meghatarozasa
Mutatdszamrendszer hozzarendelése a célokhoz
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Eszkozrendszer meghatdrozdsa

Péncziigyi tervezés

A stratégia kialakitdsa soran a 8. abra: Cél-eszkoz matrix
kovetkezd 1épést az

eszk6zok meghatarozasa
jelenti. Az eszk6zok kialakitasa
soran mindenképpen
tamaszkodni kell a célok
mellett az adott stratégiai

teriileten mar kialakult

eszkOzrendszerre, valamint az ‘ cel 3 ‘ ‘ Eszkoz2 H Eszkoz3 ‘
eszkozrendszer alkalmazasaval m
kapcsolatosan korabban nyert -
tapasztalatokra. Tekintettel

a szakminisztériumi stratégiara, fontos a minisztériumtol fiiggd és tdle fiiggetlen eszkdzok

bemutatasa, mert ez a két csoport kdzvetleniil hat egymasra, illetve az exogén adottsagként
szerepld eszkdzdk a minisztériumi szakstratégidit is befolyasolhatjak.

ESZKOZOK ‘

CELOK

‘ Szabalyozasi ‘ ‘ Kozpolitikai ‘ ‘ Fiskalis ‘

Ceél1 ‘

Eszkdz 1 ‘

— Eszkozcsoportok tipologizalasa
— Eszk6z0k részletes bemutatasa
— Cél-eszk6z matrix kialakitasa

A pénziigyi tervezés keretében 9. abra: Indikativ pénziigyi tabla
meg kell hatarozni a stratégia
megalkotdsaval egylitt jaro

koltségeket, illetve be kell CELOK
mutatni a pénziigyi tervezés ‘ fulss fones H e H Ooseeoen ‘

folyamatat. A pénziigyi
tervezés szerves része a

stratégia végrehajtasaval, a

kitlizott eszkdzok ’T“"
alkalmazasaval egyiitt jard N

koltségek meghatarozasara
hasznalt mddszerek, feltevések
vazlatos bemutatasa.

‘ KOLTSEGVETES (Mrd Ft) ‘

— Indikativ pénziigyi tabla
— A forrasfelhasznalas feltételei

Megvalositds és monitoring tervezése

Megvalositas szervezete
és folyamata, litemezése

Monitoring és

A stratégiai tervezés soran felvazolt célok és eszkzok megvalositasat folya-
matos visszacsatolds keretében kell a tervezdknek figyelni és nyomon kdvetni.
Ennek megfelelden kiemelt szerepe van a megvalositas soran a megfeleld in-
tézményrendszer kialakitasanak, a feleldsok kijelolésének, valamint a moni-
toringfolyamat és mechanizmus egyértelmii leirdsanak. Ennek f6bb részei:

— Megvalositas intézményrendszere

értékelési terv — Megvalositas elvei és folyamata

— Monitoringrendszer
— Partnerség
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E. Ertékelés, elfogadas

N ElSzetes Koncepcid- Részletes .
Projektinditas tervezés alkotas tervezés Elfogadas,

értékelés

A stratégiatervezési folyamat utolsé fazisa az elfogadas és értékelés, melynek célja a stratégia felsdvezetdi szintii don-
téshozatali forum altal vald jovahagyasa, majd a miniszter altali elfogadasa, a projekt értékelése és a tapasztalatok
Osszegzése. A miniszteri dontést kovetden keriil sor a szakmapolitikai, kdzigazgatasi egyeztetésre. Az utolso tervezési
fazis 1épései a kovetkezok:

Ex ante értékelés

Az ex ante értékelés célja a stratégia altalanos mindségének, logikajanak és illeszke-
désének megitélése, illetve javitasa még a stratégia megvalositasat megel6zden. Az
értékelés alapvetden az alabbi teriiletekre terjed ki:

Konzisztencia értékelés — Korabbi értékelési és megvalositasi tapasztalatok visszacsatoldsa
— Helyzetelemzés és SWOT igazolasa
Koherencia értékelés — A stratégia indokoltsaganak, koherenciajanak igazolasa

— A célkitiizések szamszerisitése és varhatd hatasok értékelése

— A megvalositas és monitoring megfeleléségének igazolasa

— Horizontalis és egyéb kérdések szempontok érvényesitése

— Mas kormanyzati, szakmai dokumentumokkal valé konzisztencia megitélése
(pl. kozosségi iranyelvek és stratégidk, mas hazai kormanyzati stratégiak)

Stratégia eldterjesztése és elfogaddsa

A tervezés befejeztével a projekt utolso 1épései:

— A stratégia elSterjesztése a felsdvezetdi szintli dontéshozatali forum elé jova-
hagydsra, miniszteri elfogadésra

— Bels6 és kiils6 kommunikacié (kommunikacios tervek dsszeallitasa)

— A tervezési folyamat utolagos értékelése
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II. RESZ:
A STRATEGIAI DOKUMENTUMOK KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

A stratégiai dokumentumok fokusza, mélysége szerint a kdtelezd tartalmi elemek kore is valtozik. Jelen dokumentum
keretei kozott elsdsorban a stratégiai dokumentum magasabb szintii formainak (fehér kdnyv, koncepcio, stratégia) elké-
szitésére vonatkozoan kivanunk irdnymutatést adni, az akcidtervek kiilonboz6 tipusainak kialakitasahoz kapcsolodoé kri-
tériumokat egy masik kotet (Akcioterv-alkotasi kézikonyv) tartalmazza. A kovetkezd tdblazat a magasabb szinti straté-
giai dokumentumok kiilonb6z6 tartalmi elemeit foglalja 6ssze.

10. tablazat: A fehér konyv, koncepcio és stratégia tartalmi elemei

Tartalmi elemek Fejezet Fehér konyv Koncepcio Stratégia

Bevezetés 1. Bevezetés 4 v v

2. Helyzetelemzés
., 3. SWOT

Koncepcid . 1 v v v
4. Jovokeép (célallapot)
5. Stratégia
6. Célkitiizések
7. Eszk6zok

Részletes terv AROZOR v
8. Pénziigyi terv
9. Megvalositas és monitoring

Ex ante értékelés |10. Ex ante értékelés v v v

A korabbiakban bemutatott stratégiaalkotasi folyamat egyes 1épéseinek célja egy-egy olyan lényeges output 1étreho-
zasa, mely a stratégiai dokumentum tartalmi megalapozasat jelenti. Valamennyi tervezési folyamatszakasz, illetve ezen
beliil értelmezett feladat megfeleltethetd a stratégiai dokumentum egy fejezetének. A projektfazisok és projektfeladatok,
valamint a kapcsolddo tartalmi részek, outputok dsszefiiggéseit, a 3. sz. tablazat foglalja 6ssze (lasd I. rész).

A kovetkezokben bemutatand6 fejezetek a stratégia tartalmi kialakitdsahoz jelentenek tampontokat, 6sszekdtik a ter-
vezési folyamat egyes elemeit a stratégia egyes outputjaival, illetve konkrét fejezeteivel és alfejezeteivel. A fehér konyv
¢és a koncepcio, valamint a stratégia javasolt felsdszintii tartalomjegyzéke tehat egységesen a kovetkezo:

11. tablazat: A fehér konyv, koncepcio és stratégia felso szintii tartalomjegyzéke

Fehér konyv Koncepcio Stratégia

1. Bevezetés 1. Bevezetés 1. Bevezetés
2. Helyzetelemzés 2. Helyzetelemzés 2. Helyzetelemzés
3.SWOT 3.SWOT 3. SWOT
4. Jovokép (célallapot) 4. Jovokép (célallapot) 4. Jovokép (célallapot)
5. Stratégia 5. Stratégia 5. Stratégia

6. Célkitizések

7. Eszkozok

8. Pénziigyi terv

9. Megvalositas és monitoring
6. Ex ante értékelés 6. Ex ante értékelés 10. Ex ante értékelés
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A stratégiai dokumentumok részletes tartalomjegyzéke és az egyes fejezetek javasolt tartalma a kovetkezo:

Koszonto
Koszontd(k) — opcionadlis
A stratégiai dokumentumot bevezetd szakallamtitkari — indokolt esetben miniszteri — koszonto.

Vezetdi osszefoglalé

A stratégiai dokumentum tartalmdanak rovid kivonata

A stratégiai dokumentum tartalmanak rovid ismertetése, amely tajékoztatja az olvasot az alabbiakrol:
— Dokumentum pozicionalasa

— Pillérek bemutatasa

— Jovokép és célkitlizések dsszefoglalasa (jovokép, célkitiizések)

— Beavatkozasok attekintése

1. Bevezetés

~

..1. Elozmények

1.1.1. Indittatas

A stratégiai dokumentum céljanak ismertetése, a dokumentum poziciondldisa
A stratégiai dokumentum kidolgozasa mogotti szandék és cél ismertetése. A stratégiai dokumentum célja lehet:
— a Kormany, egy adott minisztérium, f6osztaly vagy egyéb tervezdi egység stratégiai igényének kielégitése,
— egy kiilsé igénynek — pl. EU-tagsagbol adodo kotelezettségnek, kovetelménynek, eléirasnak — valé megfelelés.

A stratégiai dokumentum idéhorizontianak meghatdrozdsa

A stratégiai dokumentum id6horizontjanak bemutatasa ¢és indoklasa. A stratégiai dokumentum altalaban kdzép, vagy
hosszu tavu, és egyben illeszkedhet valamely kiilsé idéhorizonthoz.

— Kozéptava (3-5 év)

— Hosszu tavu (5 éven tal)

— Kiils6 id6horizonthoz illeszkedd (leggyakrabban az EU-s tervezési ciklusokhoz kotott, pl. 2013-ig, 2020-ig stb.)

3.1.2. Mandatum

Manddtum sziikségességenek és tartalmdnak leirdsa

A stratégiai dokumentumok esetében a mandatum lehet:

— Onallé mandatum: a stratégiai dokumentum elkészitése nalld projektként keriilt definidlésra.

— Szarmaztatott mandatum: egy korabbi, stratégiaalkotési projekt keretében kibocsatott mandatum alapjan, a projekt
folytatasaként torténik a mandatum kibocsatasa (pl. egy korabban elkésziilt fehér konyv vagy koncepcio stratégidva valo
tovabbfejlesztése).

3.2. Tervezés és végrehajtas

3.2.1. A tervezés szervezeti kerete és folyamata

Projekt bemutatdsa

Projektfelelés, résztvevok:

— Mely szervezeti egység, személy felelds a tervezési projektért?

— Mely szervezeti egység(ek), személyek vesznek részt a projektben?

— A résztvevéknek milyen szerepiik van a projektben?

Projektmenedzsment:

— A projekt fobb 1épései (kezdés, f6bb mérfoldkdvek, zaras) és a kapcsolodo hataridok bemutatasa.

Projekt el6zményei:

— Stratégiai dokumentum megalapozasat szolgald elemzések és értékelés menetének leirasa (Pl. hivatkozas a straté-
giat megalapozo tanulmanyra, korabbi stratégia / stratégiai dokumentum értékelésére).

— Szakmai konzultaciok menetének 0sszegzése, az érintett partnerek felsorolasa.
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1.2.2. A végrehajtas szervezeti kerete és folyamata

Végrehajtas és monitoring kerete

Felelsok:

— A stratégiai dokumentum végrehajtasaban szerepet vallald szervezeti egység(ek), személy(ek) bemutatasa.

— A monitoringért felelds szervezeti egység(ek), személy(ek) felsorolasa.

— Feladatok és felelésségek bemutatasa.

Dokumentacié:

— A végrehajtas nyomon kovetésének ismertetése (monitoringjelentések kidolgozasanak rendje, gyakorisaga, illetve
azok dokumentalasa, kommunikalasa).

Ertékelés és feliilvizsgalat:

— A stratégiai dokumentum értékelésének és feliilvizsgalatanak szervezeti keretének taglalasa (feleldsok, feladatok).

— Az értékelés és feliilvizsgalat tervezett iitemezése.

1.3. Lehatarolas és fogalomértelmezés

Lehatdrolas
A stratégiai teriilet pontos lehatarolasa, kiemelve, hogy mivel foglalkozik, és mivel nem foglalkozik a stratégiai doku-
mentum.

Fogalomértelmezés

Az adott teriilettel kapcsolatban eléfordulo legfontosabb fogalmak tisztazasa.

Példa: ,, A logisztika a jelen dokumentum tevékenységalapu (funkcionalista) értelmezésében alapvetéen fuvarozasi,
szallitmanyozasi, tarolasi — raktarozasi, rakomanykezelési, csomagolasi, postai — futdarpostai, vam, disztribucios, ko-
missiozasi, komplettirozasi, ellatasi lanc menedzsment elemekbdl, illetve ehhez kozvetleniil kapcsolodo iizleti szolgalta-

crer

az Il nemzetgazdasagi agazatba tartozo vallalkozdasok (logisztikai szolgaltatok) nyujtanak.” — Magyar Logisztikai Stra-
tégia (MLS)

2. Helyzetelemzés

A stratégiai terlilet részletes helyzetelemzését mar megeldzte egy eldzetes elemzés (lasd 1.4.B. pont). Ennek eredmé-
nyeként a stratégiai teriilet ,,miikodését”, dsszefliggéseit abrazold ok — okozati fa, eldzetes pillérstruktira is megsziile-
tett.

A részletes helyzetelemzés els6 két 1épésében (a stratégiai teriilet bemutatésa, illetve a teriiletre haté fobb folyamatok
ismertetése) érdemes az ok — okozati kapcsolatok (pillérek, tényez6k) mentén haladni. Ez azt jelenti, hogy a legatfogobb
folyamatok és mutatok ismertetése utan pillérenként (majd azokat alabontva sarkalatos tényezénként, illetve specifikus
tényez6nként) javasolt attekinteni a legfobb mutatészamokat, folyamatokat, trendeket, és kimutatni a tényleges oksagi
viszonyokat.

2.1. Megkozelités

A helyzetelemzés elkészitésének modja

A helyzetelemzés elkészitése soran alkalmazott modszertan bemutatasa. Alapvetden két lehetdség adodik a tervezok-
nek:

— korabbi stratégiai dokumentum helyzetelemzésének feliilvizsgalata, valamint

— ,tiszta lapos” tervezés,
melyek ismertetése ajanlott ebben az alpontban. Ugyanitt ajanlott bemutatni a helyzetelemzés hattérkutatdsainak mod-
szertanat (adatbazisok, adatforrasok, elemzés idétavja), valamint kitérni bizonyos elemzési problémakra, melyek a hely-
zetelemzés sordn felmeriiltek (pl. adathianyossagok) és azok megoldésaira (pl. adatpétlasi technikak).

2.2. Stratégiai teriilet bemutatasa

A stratégiai teriilet daltalanos bemutatdsa
A stratégiai teriilet gazdasagi sulyanak, jelentdségének, valamint legfontosabb dsszefiiggéseinek ismertetése — lehetd-
leg abrak szemléltetésével.



2009/7. szam HIVATALOS ERTESITO 1965

Példa: A kis- és kozépvallalkozasi stratégiat megalapozo helyzetelemzésben, példaul meg kell vizsgalni a kis- és ko-
zépvallalkozasok részesedését a brutto hazai termék kibocsatasabal, a foglalkoztatasbol, az exportbol és a vallalatok sa-
jat tékéjéebol.

Mutatészamok

A tervezés szempontjabol relevans és meghatdrozé mutatészdmok bemutatésa.

Példa: Az elozo példat folytatva alkalmas mutato péeldaul az APEH-nél bejelentett alkalmazotti létszam, a KSH dltal
szdamitott hozzdadott érték- és exportadat stb.

Dinamika

A mutatoszamok multbéli alakulasanak bemutatasa a stratégiai dokumentum szempontjabol relevans, az egyes id6so-
rok kozt egységes id6tavon.

Pl A helyzetelemzés atfogoan 2000-2006 kozétti idészakra vonatkozoan mutatja be a stratégiai teriilettel kapcsolatos
mutatoszamok alakuldasat.

2.3. Stratégiai teriiletre hato fobb folyamatok, trendek

Nemzetkozi folyamatok (globadlis, eurdpai)

A stratégiai teriiletre hato globalis, europai és regionalis

politikai,

gazdasagi,

— tarsadalmi és

technologiai

folyamatok, valamint a stratégiai dokumentum szempontjabol relevans trendek ismertetése.

Hazankra, mint tagorszagra az unios jog-, intézmény- és gazdasagi rendszer elkeriilhetetlen befolyast gyakorol, ezért
a stratégiai teriiletet érint6 eurdpai folyamatokat a globalisaktol kiilon sziikséges a helyzetelemzésben ismertetni. Az ak-
tualis eurdpai trendek nem sziikségszeriien ugyan, de bizonyos esetekben korlatozhatjak egy hazai stratégia lehetséges
célkitiizéseit, amelyet a stratégiaalkotonak figyelembe kell vennie.

Példa (eurdpai): Az EU-tagsag okan szamunkra is iranyadoak az Eurdpai Bizottsag minéségi jogalkotasi akcioterveé-
nek kezdeményezései, és egyre erdteljesebben érvényesiil a Bizottsag azon elvarasa, hogy minden tagorszag szamszerti-
sitett célt hatarozzon meg az un. adminisztrativ terhek csokkentésére.

Példa (regiondalis): A nyugat-europai légikikotok tulzsufoltsagaval és a magas értéksiiriiségii termékek aranyanak no-
vekedésével egyre nagyobb kereslet van egy kézép-kelet-eurdpai teherforgalmi repiilotér kialakitasara, ebben a dinami-
kusan fejlodo bécsi és pragai repiildtér jelenti a legnagyobb térségbeli konkurenciat.

Hazai folyamatok

A magyarorszagi

— politikai,

— gazdasagi,

— tarsadalmi és

— technoldgiai

folyamatok és a stratégiai dokumentum szempontjabol relevans trendek ismertetése.

2.4. Pillérek szerinti helyzetelemzés

Pillér 1 ... n

A stratégiai dokumentum szempontjabdl relevans az egyes pillérekhez kot6dd helyzetelemzés. Torekedni kell arra,
hogy a pillérenkénti — specifikus — helyzetelemzések hasonld szerkezetben, részletezettségben és hozzavetdlegesen
megegyez0d terjedelemben szerepeljenek a stratégiai dokumentumban.
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12. abra: Lehetséges ok-okozati fa (részlet) a KKV-k fejlesztése terén

[ 1. Szabalyozas ] [ 2. Finanszirozas ] [ [Pillér] ]

<[ KKV-k sajat forrasai ] Allami tjraelosztis ] [Sarkalatos tényezd] ]
_’[ ] J KKV-k gazdalkodasi [Specifikus tényezd]
multja, jovedelem-

termel képessége

2.5. Teriiletre hato horizontalis témak

Horizontdlis téma I ... n

A teriiletre hato horizontalis téma leirasa, elemzése.

Példa: a Magyar Logisztikai Stratégia harom horizontalis témdja a fenntarthatosag, a kis- és kézépvallalkozdasok, va-
lamint a biztonsag (mely egyben ellatasbiztonsag és kozlekedési biztonsag is).

2.6. Szabalyozdasi és intézményi kornyezet

Szabdlyozdsi kornyezet
A stratégiai teriiletnek a stratégiai dokumentum szempontjabol relevans szabalyozasi kornyezetének, az iranyadé ha-
zai és nemzetkdzi jogszabalyoknak, ajanlasoknak és azok kovetkezményeinek bemutatasa.

Intézményi kornyezet

A stratégiai teriiletet iranyito, illetve arra hatassal 1évé intézményi kdrnyezet 6sszefoglald bemutatasa. Az intézményi
kornyezet kiemelt jelentdséggel bir, hiszen nemcsak a stratégiaban megfogalmazandoé célkitiizések helyénvalosaga
szempontjabol fontos, hanem a stratégiaalkotasnal felmeriilS felelésségi és jogkdrok azonositasa céljabol is. Erdemes az
intézményi kornyezetet, annak hataskori és feleldsségi viszonyait abraval is szemléltetni.

4.7. Teriiletre vonatkozé stratégiai dokumentumok tervezési, végrehajtasi tapasztalatai

A végrehajtdsra keriilt stratégiai dokumentumok

Azon stratégiai dokumentumok végrehajtasanak, valamint a végrehajtas eredményeinek bemutatasa, melyek a straté-
giai dokumentum elézményeinek tekinthet6k, vagy szoros kapcsolatban allnak a stratégiai dokumentummal.

Az attekintés célja a jo gyakorlatok, illetve a nem megfelelé megoldasok azonositasa, ezaltal a tervezés tamogatésa.

r

Jelenleg végrehajtas alatt lévo stratégiai dokumentumok
A jelenleg végrehajtas alatt 4116 relevans stratégiai dokumentumok bemutatésa, melyek hatdsa a tervezés idépontja-
ban még nem ismert.

4.8. Kovetkeztetések

Helyzetértékelés
A helyzetértékelés, a nemzetkdzi és hazai programok, stratégiak tanulsdgainak magas szintii 6sszefoglalasa.

Fejlesztési igények

Az alkalmazott pillérstruktara és a vizsgalt horizontalis témak alapjan az azonositott problémak és kihivasok (elmara-
dasok, hianyok, fejlesztési igények) atfogd bemutatasa.

Példa: lehetséges probléma fa (részlet) a KKV-k fejlesztése terén
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13. abra: Lehetséges problémafa (részlet) a KKV-k fejlesztése terén

1. Vallalkozasok magas 2. Finanszirozashoz [Pillér]
mikdodési és ... jutas nehézségei

A A A A 4

Lassan béviilé sajdt - Adéclvonds e A [Sarkalatos tényers]
forrasok jutasanak nehézségei

Indulé vallalkozas-
soknal nines értékel-
hetd penziigyi mult

[Specifikus tényezo) J

3. SWOT

A SWOT-elemzés a jovokép létrehozasanak Iényeges inputja. A helyzetelemzés altal 1étrehozott egzakt és tényszerii
bizonyitékokon nyugvo vizsgalat kiegészitését, és nem csupan annak dsszegzését szolgalja. Egyrészt, a helyzetelemzés-
bol nyert megallapitasokat ugy rendezi, hogy azok az adott stratégiai teriileten erdsségnek vagy gyengeségnek mindsiil-
nek. Masrészt olyan meglatasokat is tartalmaz az érintett stratégiai teriilet vonatkozasaban, melyek a jovObeni varakoza-
sokat tiikrozik, illetve melyek alatamasztasara nem allnak rendelkezésre kimutathaté adatok, statisztikak, elemzések.
Tehat a SWOT-elemzés kiilonbozé modszertanok hasznalataval 1étrehozott olyan input, mely a helyzetelemzés mellett
otleteket nytjt az adott stratégiai teriilet jelen és jovobeni helyzetét illetéen, €s mindezt vizualisan jol megjelenithetd, jol
kommunikalhat6 formaban teszi.

3.1. Megkozelités

SWOT-elemzés megkizelitése

A SWOT alapvetden kétféleképpen johet 1étre, vagy korabbi kezdeményezésekbdl keriil atemelésre és feltjitasra,
vagy ujonnan hozzak létre. Az utobbi modszer vitathatatlan eldnye a naprakész informaciok hasznalata, mig a 1étezd
SWOT hasznalata nagy segitséget nyujt az informaciok strukturalasban és teljességének biztositasaban.

3.2. SWOT-elemzés
SWOT-elemzés

— Erdsségek: A teriilet fejlddésére tartds és jelentds pozitiv hatés- 14. abra: SWOT-sablon
sal jard, nemzetkdzi vagy egyéb relevans dsszehasonlitasban kedvezd
tényezOk (tehat a befolyasunk alatt 4116 tényezdk) dsszefoglaldsa.

— Gyengeségek: a teriilet fejlodésére tartds €s jelentds negativ ha-
tassal jard, nemzetkdzi vagy egyéb relevans osszehasonlitasban ked-
vezotlen tényezok (,,szlik keresztmetszetek™) dsszefoglalasa.

— Lehetoségek: Olyan kiils6 trendek, folyamatok vagy jelenségek
Osszefoglalasa, melyek a stratégiai téma szempontjabol elényt jelent-
hetnek.

— Fenyegetések: Olyan kiils6 trendek, folyamatok vagy jelenségek
Osszefoglaldsa, melyek a stratégiai téma szempontjabol hatranyosak
lehetnek, veszElyt jelenthetnek.

Gyengeségek

R

Lehetiségek Fenyegetések
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4. Jovokép (célallapot)

A jovOkép a stratégiai teriilet adott, jovébeni idOpontra vetitett, kivanatos célallapota. Maga a stratégia ebben az érte-
lemben az adott teriilet kiindul6 allapotabol a célallapotba valo eljuttatasnak folyamatat irja le.

6.1. Megkozelités

Jovokép (célallapot) megkozelitése

A megkozelités leirasa meghatarozza, hogy a markansan elkiiloniild, a stratégiaalkotasban hasznalatos célallapot-de-
finiciok koziil melyik szolgal a célrendszer kifejtésének alapjaul:

— A célallapot jelentheti egyrészt az értékek és alapelvek leszogezését, melynek soran kvalitativ médon meghataro-
zott alapvet6 értékeket és viselkedési normakat allitanak a tervezés kozéppontjaba.

— Ugyanakkor a stratégiai dokumentum és igy a célérték is vonatkozhat konkrét (szamszertsitett) célértékek elérésé-
re. Ebben az esetben szamszeriien meghatarozott célértékek szerepelnek a tervezés fokuszaban, és a célallapot pillanat-
képszerlien rogziti azt a meghatarozott allapotot, melyhez vezetd 1t leirasat a stratégiai dokumentum tartalmazza.

A célallapot, illetve ezen beliil az atfogo jellegii célok lehetnek kiviilrdl, esetleg felsdbb szintrél adottak a stratégiaal-
kotd szamara (pl. kotelezo érvényi kozosségi célok és célértékek). Ilyenkor a célrendszer alabontasa is korlatozott, hi-
szen biztositani kell a stratégiaalkotd altal definialt alsobb szintli céloknak a kiviilrél adott felsdbb szintli célokkal vald
konzisztencidjat.

Mas esetekben nincsen kiviilrdl adott célallapot, hanem az dsszeegyeztetett helyzetelemzés és a SWOT-elemzés ered-
ményeire tdmaszkodva a stratégiaalkotd akar a helyzetelemzés és a SWOT-elemzés elkészitésében figyelembe vett part-
nerekkel, akar 6nalldéan meghatarozhatja az adott stratégiai teriilet célallapotat.

4.2. Jovokép (célallapot)

Célérték-alapu célallapot

Fontos ismérve, hogy a kijelolt magas szintli célokhoz mutatdészamok keriilnek hozzarendelésre. Ennek megfelel6en
elére meghatarozott, hogy a stratégia id6tavjan milyen mértékii vagy aranyu eldrehaladast kell elérni a stratégia kozép-
pontjaba allitott cél mentén. A célérték-alapu célallapot elemeinek tartalmaznia kell a cél meghatarozasat, a hozza tarto-
70 bazis- és célértéket (a jelenlegi és a kivanatos jovobeli értéket).

Példa: A logisztikai teriileten a korszerii technologia hasznalatara vonatkozo egyik alacsonyabb szintii cél az intelli-
gens kozlekedési rendszerek (ITS) bevezetése. Ha példaul hazankban még nincsenek miikodo ITS-rendszerek, akkor
szamszerii célként megfogalmazhato az, hogy 2013-ra 3 kiilonbozo ITS miikodjon.

Ertékalapi céldllapot

Az értékalapu célallapot nem tartalmaz mutatoszamokat, illetve célértéket. A jovokép olyan elemei keriilnek az érték-
alapu korbe, amelyek bar a stratégia megvaldsuldsa szempontjabol 1ényegesek, mégsem mérhetdk, azonban valamilyen
elvi preferencidkhoz, prioritdsokhoz kapcsolodo értékvalasztast tiikkroznek. Ezen célallapotok esetében amennyiben ez
lehetséges, a kdzvetett mérés, becslés paramétereinek leirasat érdemes megadni (vagyis, hogy mely tényezdk mentén le-
hetséges akar csak kozvetetten is mérni az elérehaladast).

Példa: A logisztikai példanal maradva, egy lehetséges célkitiizés a korszerii technologia hasznalata a logisztikai szol-
galtatasnyujtas hatékonysdaganak javitasa érdekében. Azonban a korszerii technologia meghatdarozasara nincs egyértel-
mii mutatoszam (bar annak kiilonbozo aspektusai jellemezhetok kvantitativan is), igy ez a célkitiizés tekinthetd kvalitativ
jellegiinek.

5. Stratégiai keret

5.1. Megkozelités

Stratégiai megkozelités

A stratégiai alternativdk meghatarozdsahoz hasznalt mddszer leirdsa. A rendelkezésre allo6 modszerek két alapvetd
csoportja:

— ,,Tiszta lapos” tervezés: Ebben az esetben a stratégiaalkotas soran meghatarozott jovokép és SWOT-elemzés alap-
jan késziilnek el azok a dontési alternativak, melyek biztosithatjak a célallapot elérését. A stratégiaalkotasi folyamatba
becsatornazott informaciok felhasznalasaval stratégiaiterv-vazlatok késziilnek, melyek elegend6 informaciot kell, hogy
szolgaltassanak a dontéshozok szamara a kovetendd irany meghatarozasahoz.

— Korabbi stratégiai dokumentum részleges feliilvizsgalata: A korabbi, 1étez0 stratégiai dokumentum azon lénye-
gi részeire kiterjedden, melyeket a kdrnyezet valtozasa érintett, érdemes feliilvizsgalatot tartani. Ennek eredményekép-
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pen a stratégiaalkotasi folyamat idobeli kiterjedése és koltsége nagymértékben csokken, ugyanakkor ez a tervezési
megkdzelités nem teszi lehetové a komoly valtozasokhoz valo alkalmazkodast.

5.2. Potencialis beavatkozasi teriiletek

Allami beavatkozds sziikségességének indokldsa

Célja, hogy valaszt adjon arra a kérdésre, hogy miért van sziikség allami szerepvallalasra a célok megvalositasaban,
valamint, hogy feltérképezze az esetleges kudarc esélyét, lehetdségeit.

Az allami beavatkozas sziikségességének indoklasa a célallapotban foglaltak elérése érdekében, pl.: ,,piaci kudarc”
(pl. beruhazas hossza megtériilése), jelentds szinergidk, externalidk, a tevékenység allamhatalmi monopdlium jellege.

Emellett ide tartozik még az esetleges ,,allami kudarc” kockazatanak felmérése, pl. piactorzitd beavatkozasok, magan-
beruhdzasok kirekesztése, ’jaradékvadaszat’, korrupcio, a civil szféra gyengitése.

5.3. Stratégiai alternativak

Stratégiai alternativik megkozelitése

A stratégiai alternativak kijel6lésének modszere tobbféle lehet.

— Koncepcié vagy alternativak alapjan: Altalanossagban elmondhato, hogy a stratégiai dokumentumoknak indo-
kolniuk kell azt az utat, melyet a célallapot eléréséhez valasztottak, ehhez pedig feltételezhetden sziikség van egyéb lehe-
tdségek vizsgalatara, szdmbavételére is. A stratégiai dokumentum rendelkezhet hatdrozott fokusszal, vagy a helyzet-
elemzés és a SWOT-elemzés alapjan olyan stratégiai alternativak keriiltek kidolgozasra, melyek koziil mindegyikben
megvan a potencidl a célallapot elérésére.

— Feliilrol vagy alulrol épitkezé megkozelités: A stratégiai dokumentum lényeges kérdése, hogy a tervezés soran a
célokhoz rendeltek eszkozoket (feliilrdl), vagy a 1étezd eszkdzcsoportok Osszehangolasaval és fokuszalasaval indultak el
(alulrol épitkezd). Ez utdbbi jellemzo a (részleges) stratégiai feliillvizsgalatok esetében. Lényegi valtozasok eldidézésé-
hez sziikséges a felilrdl épitkezé megkozelités alkalmazasa, szemben a meglévd struktirakra épitd, kockazatkeriilo,
ugyanakkor csupan inkrementalis valtozasokat eldidézni képes stratégiaalkotassal.

Stratégia alternativak

A kivélasztott megkdzelités alapjan a stratégiai cél eléréséhez vezetd alternativ utak felvazolasa.

A gyakorlatban az el6z6leg mar meghatarozott beavatkozasi teriiletek csoportositasaval meghatarozzuk azokat az al-
ternativakat, melyek varhatdéan ugyanazt (a jovéképben meghatarozott) eredményt hozzak.

Az igy kidolgozott alternativdk rovid bemutatdsa a stratégiai dokumentumban, tovabba a valasztott stratégia indokla-
sa bizonyitja, hogy alternativ megoldasok is kidolgozasra keriiltek, és ezek koziil adott elveknek megfelelden egy
megoldas keriilt kivalasztasra.

Ismeretes egy olyan megoldas is a stratégiai alternativak kidolgozasara, mely a stratégia valos hatasainak elérejelzésé-
re koncentral. Ebben az esetben csupan két alternativ forgatokonyv keriil kidolgozasra: egy a normal iigymenetnek meg-
felelé (pl. BAU- ’business as usual’), mely a beavatkozasok nélkiili varhaté eredményt mutatja be, illetve egy masik,
melyet a beavatkozasi logika mentén értelmeziink, és amely a beavatkozasok hatasaként elért allapotot mutatja be
(POLICY - szakpolitikai beavatkozas eredményeként adodo).

Példa: A Megujulo Energiaforrds-felhaszndlasi Stratégia két stratégiai alternativat mutat be, a BAU és a POLICY
Szcenariot.

5.4. Stratégia meghatdarozdsa

Kivalasztott stratégia

A kivalasztott stratégia a stratégiai alternativak koziili valasztas eredményeképpen jon 1étre. Tartalmi szempontbdl r6-
viden bemutatasra kertil a jovoképben meghatarozott célallapothoz vezeto ut.

Stratégiai cél

A stratégiai cél a kivalasztott stratégidhoz tartozé legfelsébb szintli cél. A stratégiai célnak megfelel6 mutatdoszammal,
valamint bazis- és célértékkel kell rendelkeznie.

Példa: A Magyar Logisztikai Stratégia célja, hogy 2013-ra Magyarorszag az Azsia és Eurépa kozti druforgalom
szempontjabol a kozép-kelet-eurdpai térség egyik regiondlis logisztikai szolgaltatast nyujto kézpontja legyen.

Atfogo célok

Az atfogd célok a stratégiai cél ala rendelt célok, azaz tobbnyire a stratégiai pillérek szintjén azonositott célkitlizések.

A stratégiai célhoz rendelt mutatészdmmal 0sszhangban 1€v mutatoszamokkal, valamint bazis- és célértékkel kell ren-
delkezniiik.
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Példa: A Magyar Logisztikai Stratégia atfogo céljai:

[1.] Magyarorszag nemzetkozi szintii regiondalis logisztikai szolgaltato szerepének megerdsodése a régioban

[2.] Tranzitforgalom mérséklése, a tranzitforgalom menedzsmentje

[3.] Versenyképes (ido- és koltséghatékony), magas hozzdadott értékii logisztikai szolgaltatasok nyujtasa

[4.] Korszerii technologia hasznalata a logisztikai szolgadltatasnyujtds hatékonysdaganak javitasa érdekében

[5.] Komplex, 6sszehangolt, parhuzamos fejlesztések eredményeként korszeriibb aranyok a vizi, légi, vasuti és kozuti
szallitas terén, melynek célja a kézuti kézlekedés logisztikai sulydanak korldtozdsa, dsszhangban az egyéb szallitdasi mo-
dok térnyerésének elomozditasaval

[6.] Fé6 logisztikaintenziv dgazatok osztonzése a logisztika iranti hosszu tavu kereslet fenntartasa érdekében

[7.] Természeti és a gazdasagi kérnyezet, illetve a tarsadalom szamara az aruforgalom dltal okozott negativ externa-
lidk csokkentése

[8.] A logisztikai dgazat nemzetgazdasagi pozicidjanak javitasa, valamint a hazai vallalkozasok (kiilonosen KKV-k)
versenyképességének javitasa

6. Célkitiizések

A részletes célkitlizések meghatarozdsanak modszertana eltér egymastdl akkor, amikor egy 0j stratégia meghataroza-
sara, illetve amikor egy korabban készitett, hosszll tdvon valtozatlan kdrnyezettel rendelkezd témateriileten torténik egy
stratégia feliilvizsgalata, frissitése.

6.1. Megkozelités

A célok meghatarozdsanak megkozelitése

— A helyzetelemzés eredményeinek ,,atforditasa”: A helyzetelemzés fejezetben meghatarozott és kifejtett ok-oko-
zati fanak, majd problémafanak megfelel6 célfa késziil, amely az ok — okozati fa elemeinek 1ényegi, meghatarozo tulaj-
donsagaihoz tarsitva szemlélteti a célokat.

— A korabbi beavatkozasi tapasztalatok adaptaldsa: Ebben az esetben egy kordbban felallitott célrendszer jelenti a
célfa alapjat, mely a sziikséges modositdsok megtétele utdn alkalmas arra, hogy a beavatkozasok alapjaul szolgaljon.
A korébbi tapasztalatok felhasznalasa elsésorban a hosszu tavon valtozatlan kornyezettel vagy kornyezeti elemekkel
rendelkezd stratégiai teriileteken kézenfekvd, hiszen igy kis raforditassal ujbol alkalmazhat6 tervdokumentumot lehet
létrehozni.

6.2. Célhierarchia

Stratégiai cél, atfogo, sarkalatos és specifikus célok

A stratégiai cél ald tartozo célhierarchia bemutatdsa, azaz a stratégiai cél ald tartozo atfogé célok (lehetdség szerint a
pillérekhez kapcsolddva), ez ala tartozo sarkalatos célok (lehetdség szerint a prioritdsokhoz kapcsolddva), valamint a
sarkalatos célok ala tartozo specifikus célok leirasa, értelmezése.

Példa: A KKV fejlesztesi stratégia stratégiai célkitiizése a kis- és kozépvallalkozasok gazdasagi teljesitményének no-
vekedése. Legfelsobb szintii, stratégia cél ala rendelt, két atfogo cél példaul az i) Tamogato szabalyozasi kérnyezet ki-
alakitasa és az ii) Finanszirozasi forrdsok boviilés, mely részben a Hatékonyabb kockdzatkezelési rendszerek kialakita-
sanak dsztonzésén keresztiil kivanja a stratégiaalkoto elérni (lasd sarkalatos cél szintje). E stratégiai horizontalis célki-
tiizései. i) A foglalkoztatas bovitése a KKV-k kérében.
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A KKV stratégia célhierarchiajat szemlélteti az alabbi abra:

15. dbra: A KKYV fejlesztési stratégia célrendszere (részlet)

Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagi
teljesitményének noveKkedése
[Stratégiai cél]

Tamogaté szabalyozasi Finanszirozasi forrasok [Atfogé cél] ]
kérnyezet kialakitisa béviilése
] Hatékonyabh [Sarkalatos célok] ]
kockazatkezelés
[ Boviilé foglalkoztatas ]
Stratégiai cél
EE Atfogd célok
. . Sarkalatos célok
[ [Horizontalis célok] ]
I§| =———fp Horizontalis célok

Horizontdlis célok

A célhierarchiaban a horizontalis célok — kapcsolddva a helyzetelemzésben azonositott horizontalis témakhoz — olyan
célokat testesitenek meg, amelyek egyszerre tobb teriileten hatnak, és segitik, hogy a célok kdzott esetleg csak implicit
modon meghatarozott elvi szandékok érvényre jussanak a stratégiai dokumentumban.

A horizontalis célok a specifikus célokkal szemben altalaban kevésbé mérhetdk, inkabb kozvetett jellegli beavatko-
zasra lehet6séget ado célként hatarozhatok meg, ennek megfeleléen kevésbé lehet 6ket mutatoszamokkal meghatarozni.

Példa: A horizontalis célok lehetnek minisztériumspecifikus (befektetésosztonzés esetében a befektetési tamogatdasok
kezelése), illetve a tarcan tulmutato jellegiiek (pl. adozasi kornyezet valtozasa, az atlagos és a kozvetlen adoterhelés
mértékének csokkentése) is. Mindkét horizontalis célcsoportot érdemes definidlni, jelezve a jellegiikbdl és elérhetdsé-
glikbol fakado eltérd sulyukat a célhierarchian beliil.

6.3. Mutatoszamok

Mutatészamok és célértékek

A célhierarchia egyes szintjeihez tartozé mutatoszamok bemutatasa, értelmezése, tovabba a mutatészamokhoz tartozo
bazisértékek és a stratégia idéhorizontjan értelmezett célértékek leirasa. A mutatoszamok kialakitasanak menetérél,
moddszertanarol — lasd részletesebben Mutatoszam Kézikonyv.

Erdemes a mutatészam-rendszert és az értékeket (bazisérték, célérték) egy osszefoglalé tablazatban az akcidterv mel-
1€kleteként Osszefoglalni.

Példa: A szélessavii fejlesztések esetében az alapszcendrio lehet a szélessavii hozzdféréssel rendelkezo haztartasok és
KKV-k szamanak alakuldsa a stratégia sordan szandékolt beavatkozdsok megvalosuldsa nélkiil. A bazisértékek ebben az
esetben a stratégia megvalosuldsat megelozo évben mért, nemzetkozi osszehasonlitds alapjan rendelkezésre allo adatok
lehetnek, a célértékek pedig a legjobb hdarom eurdpai orszag datlaga vagy az azonos méretil, fejlettségii orszagok legma-
gasabb értéke lehetnek.

7. Eszkozok

A stratégia kialakitdsa sordn a kovetkezd 1épést az eszkdzok meghatirozasa jelenti. Az eszkdzok kialakitdsa soran
mindenképpen tdmaszkodni kell a célok mellett az adott stratégiai teriileten mar kialakult eszkozrendszerre, valamint az
eszkozrendszer alkalmazéaséaval kapcsolatosan korabban nyert tapasztalatokra. Tekintettel a szakminisztériumi stratégia-
ra, fontos a minisztériumtol fiiggd és tdle fliggetlen eszkdzok bemutatdsa, mert ez a két csoport kdzvetleniil hat egymas-
ra, illetve az exogén adottsagként szerepld eszkdzok a minisztériumi szakstratégidit is befolyasolhatjak.
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7.1. Megkozelités

Az eszkiozok csoportositdasa sordn alkalmazott megkozelités

Az eszkdzok tervezése soran fokozottan érdemes figyelembe venni az adott stratégiai teriileten mar esetlegesen kiala-
kult eszkdzrendszert. Ehhez a megel6zo tervezési dokumentumok nagy segitséget jelenthetnek, illetve otleteket nyu;jt-
hatnak az eszk6zok legcélszerlibb csoportositasara is.

7.2. Cél-eszkoz matrix

Cél-eszkdz matrix

A cél-eszkoz matrix a célok és eszk6zok megfeleltethet6ségét mutatja be, vagyis abrazolja, hogy az egyes célok eléré-
séhez milyen eszk6zok hasznalatat tervezziik.

Masrészt a matrix osszefoglaloan bemutatja a felhasznalni kivant eszkozcsoportokat, melyek a kdvetkezé alfejezet
tagolasat adjak.

9.3. Eszkozcsoportok

Eszkozcesoportok dltalanos jellemzése

Eszkozcsoportok altalanos jellemzése: Az alpont tartalma az eszkdzcsoportok tipologizalasa, mely tobb szempont
szerint is torténhet. Az eszkdzok csoportositasahoz javasoljuk a klasszikus szabalyozasi, kozpolitikai vagy fiskalis esz-
kozok szerinti bontast. Emellett lehetséges az egyes eszk6zok mas tipusu csoportositasa is (pl. a megvalositas elésegitése
az egyes eszk0zok eszkoz-gazdak szerinti csoportositasaval — lasd minisztérium altal kdzvetleniil rendelkezésre allo esz-
kozok és kozvetett, mas minisztériumok hataskorében rendelkezésre allo eszk6zok).

Példa: A befektetésosztonzés esetében a minisztérium daltal alkalmazhato, kézvetlen eszkoznek lehet tekinteni az vjon-
nan létrehozando befektetésekre vagy az ujra befektetett jovedelmekre nyujthato tamogatast, illetve a befektetoket terelé
intézményrendszer miikodését. Kozvetett és a minisztérium szamdra a stratégia kialakitasakor mas szaktdarcaval egyezte-
tendd eleme lehet a stratégianak az adozasi szabdlyok, illetve a cégalapitassal dsszefiiggd jogi lépések meghatdrozasa.
Ugyanakkor mind a kozvetlen, mind a kozvetett eszkozok esetében figyelembe kell venni olyan exogén és a stratégia meg-
valositasanak idéhorizontjan hatdst gyakorlo tényezdket, mint példaul az adoterhelés alakuldisa, a tamogatasokra
rendelkezésre allo koltségvetési keretek és korlatok.

Alkalmazni kivant eszkozok

Az eszk6zok kijelolésén tul ez az alpont tajékoztat az eszk6zok végrehajtas szempontjabol 1ényeges tulajdonsagairdl
is. [lyenek tobbek kozt az eszkozok felett rendelkez6 szervek, személyek stb. azonositasa; az eszkozok feletti rendelke-
z¢s feltételeinek, valamint az ezt befolydsold tényezok leirdsa (amennyiben ez indokolt és meghatarozhatd); az adott esz-
koz hatokorének, érvényessége kiterjedésének leirasa (ha relevans); az eszkdz bevezetésének, majd az altala eldidézett
hatas kibontakozasanak elore lathato idotavjanak becslése.

A fenti tulajdonsagok azt hivatottak indokolni, hogy a valasztott eszkdzok a legalkalmasabbak a szandékolt hatasok
kifejtésére. Meg kell hatarozni, hogy mely szervezet, milyen mértékben diszponal az eszk6zok felett, mitdl fiigg a hozza-
férés joga, illetve mértéke. Masik vizsgalt szempont az egyes eszkdzok bevezetésének eredményessége, a varhato hata-
sok vizsgalata.

8. Pénziigyi terv

A pénziigyi tervezés keretében meg kell hatarozni a stratégia megalkotasaval egyiitt jaro koltségeket, illetve be kell
mutatni a pénziigyi tervezés folyamatat. A pénziigyi tervezés szerves része a stratégia végrehajtasaval, a kitlizott eszko-
z0k alkalmazasaval egyilitt jard koltségek meghatarozasara hasznalt modszerek, feltevések vazlatos bemutatasa.

Annak ellenére, hogy a pénziigyi tervezés a stratégia kialakitasanak menetében a célok és az eszk6zok meghatarozasat
kovetden szerepel, valojaban az egész tervezési ciklus soran alkalmazando. A stratégia kialakitasanak els6, a célok kitii-
z¢sét tartalmaz6 szakaszaban is alapvetd fontossagu lehet koltség-haszon elemzés elvégzése, és ennek késobbi, folyama-
tos finomitasa az eszkdzok, a kiilonb6z6 peremfeltételek pontosabb megismerését kdvetden.

8.1. Megkozelités

Péncziigyi terv megkozelitése
A pénziigyi terv fokuszaban a megvaldsitashoz kapcsolodo koltségek és bevételek allnak. Ezek armeghatarozasanak
soran a korabbi tapasztalatokra, illetve (hazai, kiilf61di) benchmarkokra érdemes hagyatkozni. A stratégiai dokumentum
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megvaldsitasahoz rendelkezésre allo koltségvetésnek tiikroznie kell a tervben 1évo prioritasokat. A koltségvetési keret-
Osszeg altalaban kemény korlatként jelentkezik, potlolagos tokebevonas nem, vagy csak nehezen valosithatdo meg.

8.2. Indikativ pénziigyi tibla

Bevételek és koltségek atfogo célonként

Az indikativ pénziigyi tablanak tartalmaznia kell a stratégia megvaldsitasaval 6sszefliggd 6 pénziigyi iranyszamokat,
melyek elsGsorban a kotelezettségvallalas maximalis mértékére vonatkozo 0sszegek, évek szerint; egyes eszkdzcsopor-
tok szerint; atfogo, illetve részcélok, valamint megvalositas és monitoring koltségei szerint (amennyiben ez a bontas re-
levans).

Fontos tovabba a stratégia megvaldsitasa soran, a megvalositassal szoros 6sszefliggésben keletkezé bevételek varhato
nagysaganak, illetve a megvalositashoz felhasznalni kivant forrasok eredetének feltiintetése a tablaban, pl.: kozponti
koltségvetési tamogatas, egyéb allami (onkormanyzati) timogatas, kdltségvetési intézmény altal felvett hitel, maganfor-
rasok, kozvetlen miikodési bevétel (kozvetleniil a megvaldsitashoz kapcsolddoan).

A pénziigyi tabla jol kezelhetd, egyszeri formaban kell hogy tartalmazza a stratégiai dokumentum megvaldsitasanak
pénziigyi tervét, atfogod célok (pillérek) szerinti bontasban.

8.3. Forrasfelhaszndlds feltételei

A forrasokhoz valo hozzadférés szabalyai

A forrasok felhasznaldsara vonatkoz6 terven til meg kell hatdrozni mindazon keretfeltételeket, melyek egyrészt a
(valtozatlan) végrehajtast garantaljak, masrészt bizonyos koriilmények kozott lehetdvé teszik a pénziigyi tablaban sze-
repld tételek modositasat.

A stratégia végrehajtasa kdzben a kdrnyezetben, illetve egyéb 1ényegi tényezdkben bealld véaratlan valtozasok bekd-
vetkezése esetén elengedhetetlen a valtozasokra reagalé modositdsok mielébbi megtétele. A dedikalt forrasokhoz vald
hozzaférések szabalyozasa tehat stabilitast és bizonyos foku proaktiv, rugalmassagra valo lehetdséget biztosit.

9. Megvalésitas és monitoring

A stratégiai tervezés soran felvazolt célok és eszkdzok megvalodsitasat folyamatos visszacsatolas keretében kell a ter-
vezbknek ellendrizni. Ennek megfeleléen kiemelt szerepe van a megvaldsitas soran a megfeleld intézményrendszer ki-
alakitasanak, a kompetens személyek kijelolésének, valamint a monitoringfolyamat egyértelmii leirasanak.

9.1. Megvalositas

Felelosségi és hataskorok lehatdarolasa

A feleldsségi €s hataskorok egyértelmi elhatarolasa a konnyli nyomon kovethetdséget és szamonkérhetdséget szol-
galja. Az egyes, végrehajtasban részt vevo szereplok bemutatasa, a koztiik 1évo kapcesolatok tisztdzasa, a megvaldsitas
soran jatszott szerepek lehatarolasa €s tudatositasa atlathatova teszi a folyamatot.

Megvalositas folyamatabrdja

A megval6sitas folyamatanak vizudlis abrazolasa egyszeri attekinthe-  16. abra: A megvalositas folyamatabraja
tdséget biztosit a folyamat fazisainak nyomon kovetéséhez. A folya-
matdbra minden fazist tartalmaz, és nyilakkal jeloli a haladasi Kiilsé forrasok Magan- ||
iranyokat, a visszacsatoldsokat. Blokksémaba rendezve mutatja be a forrasek
torténéseket, a mérfoldkdveket, a dontési pontokat. A tartalom masik
oldala a bemutatott folyamatabra kifejtése és magyarazata, mely kitér
az egyes fazisokhoz kapcsolodo 6 tevékenységek, felelésok bemuta- Jelentssok Tamogatasok |

programérték elések folyésitasa |

tasara, valamint a végrehajtas tervezett jogszabalyi és intézményi kor- I
r rr Program-menedzsment
nyezetenek leirasara. szervezet

Allami kiltségvetés

PR

Megvalositasi Tamogatasok
adatok, jelentések folyositdsa
bizonylatok

Lebonyolité szervezet

_Szémlék, Tamogatasok
bizonylatok kifizetése

Kedvezményezett




1974 HIVATALOS ERTESITO 2009/7. szam

9.2. Monitoring

Monitoringszervezet, -folyamat és -iitemezés

Ez a rész tartalmazza a monitoringra kijelolt szervek felsorolasat, a monitoring soran kiemelten vizsgalando6 kérdése-
ket, azaz hogy mire terjed ki majd a monitoring (pl. projektkivalasztas atlathatosaga, értékelési modszerek megfeleldsé-
ge, szerz6déskotés szabalyszerlisége, stb.) Fontos a monitoringtevékenység ellatasahoz sziikséges informaciok gyujté-
sével és feldolgozasaval kapcsolatos folyamat pontos leirasa, a hataridok azonositasa. Ugyanitt ajanlott taglalni a moni-

crer

9.3. Nyilvanossag

Nyilvanossdgra vonatkozo rendelkezések

A nyilvanossag bevondsanak mértéke és a hozzaférés feltételeirdl valo rendelkezés minden kormanyzati dokumentum
fontos kérdése, ezért a stratégiai dokumentumok esetén is tisztdzando.

— A megvaldsitas soran a nyilvanossag tajékoztatasaval kapcsolatos kotelezettségek leirdsa (pl.: stratégia, brosurak
terjesztése, informacios forumok, idegen nyelvii tajékoztatas, palyazatok kdzzétételének szabalyozasa).

— A megvalositas nyilvanos kozzétételre kotelezett informacidinak azonositasa (pl.: forrasfelhasznalés részletei, pa-
lyazati nyertesek névsora, megkotott szerzddések 6 jellemzdi, megvaldsitas elérehaladasanak mutatdészdmai, stb.)

— A nyilvanossagnak szant adatok kozzétételi formajanak meghatarozasa (pl. rendszeres jelentés (Interneten, kiad-
vanyban), napilapban k6zolt 6sszefoglald jelentés, allanddan frissitett webes feliilet, stb.)

— A megvaldsitasrol késziilt jelentések készitdinek, cimzettjeinek, tartalmanak, gyakorisdgdnak meghatarozasa.

9.4. Partnerség

A megvalositasban és a monitoringban részt vevd partnerek
A megvaldsitasban, illetve a monitoring soran partnerként részt vevo testiiletek, szervezetek és személyek meghataro-
zasa, a partnerek elvi szerepének leirdsa a megvalositasban és a monitoringban (valamint az értékelésben).

10. Ex ante értékelés

A stratégiai tervezés soran kiemelten fontos biztositani a stratégia 6sszhangjat a tobbi ala-, mellé vagy folérendelt kor-
manyzati stratégiaval és mas jogszabalyi feltétellel. A konzisztencia teremti meg a szinergikus kapcsolatot a miniszté-
rium adott stratégiaja és mas stratégiai dokumentum kozott — legyen az a minisztérium mas, vagy mas tarcak, intézmé-
nyek stratégidja. Hasonloképpen fontos, hogy a stratégia koherens legyen, azaz a stratégia keretében megfogalmazott
helyzetelemzés, célok, eszkozok, finanszirozas 6sszhangban legyenek egymassal.

Mig a stratégia konzisztencidja a kiilsé 6sszhangot, addig a koherencia a stratégia elemei kozotti logikai kapcsolatot
hivatott megteremteni.

10.1. Konzisztencia értékelése

Konzisztencia értékelése

A konzisztencia értékelésének célja az ala-, f61é-, mellérendelt, nemzetkozi és hazai korményzati stratégiai dokumen-
tumokkal valé kapcsolddas és ellentmondds-mentesség igazolasa. A konzisztenciavizsgalat eredményeit érdemes
egy Osszefoglald tdblazatban szemléltetni (pl. a stratégiai dokumentumok célrendszerének és eszkozeinek dsszehasonli-
tasaval).

10.2. Koherencia értékelése

Koherencia értékelése

A koherencia értékelése — a konzisztencia értékeléséhez hasonloan — az ex ante értékeldk feladata. A koherenciaérté-
kelés célja a stratégia belsd dsszhangjanak vizsgélata. Ennek keretében az értékelok megvizsgaljak, hogy a stratégiai
egyes részei kozotti logikai kapcsolodas megfeleld-e, illetve, hogy az egyes részek nincsenek-e ellentmondésban egy-
massal.

A koherencia vizsgalata alapvetden az alabb teriiletekre terjed ki:

— adokumentum teljességének, megfeleléségének €s belsd (f6 tartalmi elemei kozotti) 0sszhangjanak, logikai tiszta-
saganak igazolasara,
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— a helyzetelemzés teljességének, és pillérekkel vald 6sszhangjanak igazolasara,

— a beavatkozasi terliletek és a célhierarchia kozotti 0sszhang igazolasara,

— a célhierarchia és a horizontalis és egy¢éb célok és elvek kozti 0sszhang igazolasara,

— a célhierarchia, a horizontalis és egy¢b célok, illetve beavatkozasi elvek kozotti 6sszhang igazolasara,
— a monitoring-mutatoszamok megfeleldségének vizsgalatara,

— az igénybe vett eszkoztipusok, -csoportok és a megvalositasi rendelkezések 6sszhangjanak igazolasara.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Stratégiaalkotasi outputok egymashoz val6 viszonya

A kovetkez6 abrasor célja annak szemléltetése, hogy hogyan alakul ki az ok-okozati fabol az elfogadott stratégia szii-
kitések soran keresztiil.

17. abra: Fa strukturak sziikitése (az ok-okozati fatol az elfogadott stratégiaig)

1. Ok - okozati fa

A \d A 4 A 4 v A 4 v
Sarkalatos| |Sarkalatos| |Sarkalatos Sarkalatos| |Sarkalatos| |Sarkalatos Sarkalatos| |Sarkalatos
tényezo tényezé tényez6 tényez6 tényezé tényezé tényez6 tényez6
(A1) (A2) (A3) (B1) (B2) (B3) (C1) (C2)
A 4 y A 4 A 4 y A A A 4 h
Specifikus | | Specifikus || Specifikus | | Specifikus Specifikus | | Specifikus | | Specifikus Specifikus | | Specifikus
tényezd tényezé tényezé tényezé tényezd tényez6 tényezd tényezé tényez6
(A11) (A12) (A31) (A32) (B11) (B12) (B31) {(C11) (C21)
2. Problémafa
v v v v . ) . | L 2
Sa!'kalatos Sarkalatos| |Sarkalatos Sarkalatos| |Sarkalatos| | ; i i, |Sarkalatos
tényez6 tényezd tényezé tényezé tényezé ! 3 | ; tényez6
(A1) (A2) (A3) (B1) (B2) (C2)
y y 1 A 4 Y : I - ] . A
Specifikus || Specifikus Specifikus | | Specifikus | | v 5 Specifikus
tényez6 tényezé tényezé tényezd tényezé
(A12) (A31) (B11) (B12) (C21)
3. Beavatkozasi teriletek
A 4 v A 4 h 4
Sarkalatos| |Sarkalatos Sarkalatos| |Sarkalatos| : Sarkalatos
tényez6 tényezé tényez6 tényezé : : : i tényezd
(A1) (A2) (B1) (B2) (C2)
y , h 4 e . A
Specifikus Specifikus | [ Specifikus | | Specifikus
tényez6 tényezé tényezé |, : b | tényezé
(A12) (B11) (B12) : . : (C21)
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4. Stratégiai alternativak

A" pillér B pillér

Sarkalatos
tényez6
(B1)

Sarkalatos
tényezd
(A1)

Specifikus [ Specifikus
tényezé tényezé
(B11) (B12)

Specifikus iy
tényezd
(A12)

- - ,A” stratégiai alternativa
- - ,B” stratégiai alternativa

5. (Elfogadott, kivalasztott) Stratégia

»B” pillér »C” pillér

LA pillér

Sarkalatos
tényezé
(B1)

Sarkalatos
tényezé
(A1)

Specifikus
tényezd
(B11)

Specifikus
tényezdé
(B12)

Specifikus
tényezé
(A12)

6. Célfa

+ 8000 db + 20% pont

A7 pillér B pillér

+20% pont
7

Sarkalatos i : i Sarkalatos
tényezé tényezd
(A1) o (B1)

C” pillér

+5000db

Specifikus : ; Specifikus f Specifikus
tényezd ; : tényezé tényezé
(A12) ! (B11) (B12)

+1000 db "
(BAU) +15% pont + 5% pont

+4000 db
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2. sz. melléklet — Stratégiai térkép

18. abra: Stratégiai térkép

A stratégia el6zményei
»Indittatas
»Mandatum
»>Megel6z6 kezdeményezések

1. Bevezetés

Stratégia modszertan
»Tervezés alapelvei

Lehatarolas és
fogalomértelmezés
»A stratégiai terllet lehatarolasa,
definiciok
»A stratégia pozicionalasa

Altalanos bemutatas
» Nemzetkdzi helyzet bemutatéasa
» Magyar helyzet bemutatasa
> Stb.

PILLEREK Pillér , A”

* Sarkalatos tényezé A1l
« Sarkalatos tényez6 A2
« stb.

* ST B1

2. Helyzet
elemzés

HORIZONTALIS
TEMAK

Pillér ,B”

Pillér ,,C”
«STCH

Pillér ,,D”
+STD1

Pillér n
+ ST n1

Horizontalis téma 1 Horizontalis téma 2 Horizontalis téma n

Jogi kérnyezet
» EU-sjogi szabalyozas
» Hazai szabélyozas

Szervezeti kornyezet

Korabbi kezdeményezések,
programok tervezési,
megvaldsitasi tapasztalatai

» stb.
o Erésségek Gyengeségek Lehetéségek Veszélyek
. [Kovetkeztetések]
(GG Dl O T ] Gl L]
4. Jovokép Elem 1 Elem 2 Elem 3 Elem 4 Elem n
(célallapot)

Megkézelités
»A stratégiai irany és alternativak
kialakitasanak megkézelitése
»Tervezési modszer leirasa

5. Stratégiai
keret

Atfogé célok
»Célok meghatarozasa
>Célértékek meghatarozasa

Beavatkozasi teriiletek
»A beavatkozas indoklasa
>A beavatkozas kulcstertletei

Atfogé cél A"

* Sarkalatos cél 1 *« SCB1
2 (TR o /2 * Sarkalatos cél 2

6. Célkitlizések [,

HORIZONTALIS

Atfogé cél ,,B”

Atfogé cél ,,C”
«SCC1

-SCD1

Atfogé cél n
-SCn1

Atfogé cél ,,D”

Horizontalis cél 1 Horizontalis cél 2 Horizontalis cél n

CELOK

7. Eszkozok

Eszkézcsoport 1 Eszkoézcsoport 2 Eszkézcsoport 3 Eszkdzcsoport 4 Eszkézcsoport n

Cél-eszkdz matrix

8. Pénziigyi terv

Megvalésitas folyamata
»A megvalésitas folyamata
»Pénzlgyi kérdések
»Partnerség
»Nyilvanossaggal kapcsolatos rendelkezések

9. Megvalésitas
és monitoring

Konzisztencia
> Kozésségi stratégiak
»Fodlérendelt kormanyzati stratégiak
>Mellérendelt kormanyzati stratégiak

10. Ex ante
értékelés

Monitoring

»Monitoring folyamata
>Monitoring intézményrendszer

Koherencia

»Stratégiai tér
»Kilsé ,adott” célok
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FOGALOMJEGYZEK

Stratégiai dokumentum

Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai
tervezés kiilonbozd szintjein a tervezési folyamat végso outputjaként keletkezik.

PL. z6ld konyv, fehér kényv, koncepcio, stratégia, akcioterv, munkaterv

Z7.0ld konyv

A z06ld konyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfonto-
sabb kérdéseinek, problémadinak ¢és kihivasainak azonositdsa ¢s az érdekelt
korményzati, szakmai és tarsadalmi szereplok bevonasa ezek megvitatasaba.
A z06ld konyvek célja a gondolatfelvetés, a konzultacio elinditésa.

Fehér konyv

A fehér konyv egy adott teriiletrdl késziilt atfogd, kotetlen struktaraju meg-
alapoz6 dokumentum, amely azonositja az adott teriilethez kapcsolodd prob-
lémékat, bemutatja a magas szintll célkitiizéseket, egyes esetekben a
lehetséges beavatkozasi modokat is. A fehér konyvek a zold konyvek olyan
folytatasanak tekinthetdk, melyek a tarsadalmi parbeszéd és konzultacid
eredményeire tdmaszkodva korvonalazzak a lehetséges beavatkozasi tertile-
teket és eszkozoket.

A fehér konyv a stratégianal és koncepcional kevésbé strukturalt, és kevésbé teljeskoriiségre torekvs dokumentum.

Koncepcio

A koncepci6 énmagaban is értelmezhetd stratégiai dokumentum, mely a stratégia at-
fogd, magas szintli megalapozasat adja.

A koncepcid egy meghatarozott teriiletrdl késziilt részletes, a beavatkozasok indokolt-
sagat alatdmaszto elméleti dokumentum, amely azonositja a tertilettel kapcsolatos leg-
fontosabb problémakat, meghatarozza a jovéképet, tovabba a jovokeép elérését biztositd
felsd szintli célokat és prioritasokat.

A koncepcio a fehér konyvnél részletesebb és strukturdltabb dokumentum. A koncepcio a stratégiatol abban kiilon-
bozik, hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozdsokat, az eszkozék meghatarozasat, a pénziigyi tervezést és a

megvalositasi—-monitoring-alapelveket, csupdn ezek szakpolitikai megalapozasat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogd terve. A stratégia egy
olyan strukturalt dokumentum, amely bemutatja egy adott teriilettel kapcso-
latosan a legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonat-
kozd, elérendd jovoképet (célallapotot), lefekteti a hossza, kozép- és rovid
tava ceélok, beavatkozasi teriiletek és eszkdzok egymashoz illeszkedd rend-
szerét (intervencid / beavatkozas logikajat), meghatarozza a beavatkozasok
pénziigyi hatterét, valamint leirja a megvalositas €s monitoring alapelveit.

A stratégia a koncepciondl részletesebb, a koncepciot magdaban foglalo stratégiai dokumentum, amely a jovékép

megalapozason til a jovokep eléréséhez sziikséges célhierarchiat, a tervezett konkrét beavatkozasokat (eszkozéket),

illetve a célok eléréséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvalositasi-monitoring mechanizmusokat mutatja be.

Akcioterv

Az akcidterv olyan, a stratégia megvalositasara fokuszald tervezési dokumentum,
amely tartalmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a fel-
adatok végrehajtasara megallapitott hataridoket és felelosoket. A program (vagy akcio-
program) az akcidknak egy logikailag 6sszetartozd csoportja.

Intézkedési/cselekvési/
megvalésitasi terv

= akcioterv

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.
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Munkaterv A munkaterv az akcidtervhez kapcsolddd, a minisztérium belsé projektmenedzsment-
rendszerével megegyezd strukturdju, 6nalldé dokumentum. A munkaterv eréfor-
ras-szemléletben, részletes litemezéssel tartalmazza az egyes akcidokhoz kapcesolodo fel-
adatokat, konkrét Iépéseket.

Stratégiai téma / stratégiai A stratégiai dokumentum targyat képez6 téma / teriilet, amelynek fejlesztésére a straté-
teriilet giai dokumentum iranyul.

Pillér A stratégiai teriiletet legteljesebben lefedd, atfedésmentes témakor(ok).

Egy stratégiai dokumentum pilléreinek szama optimdlisan 2-6 db.

Horizontalis téma Az Eurdpai Unio értelmezésében a horizontalis téma a fenntarthato fejlédés és az esély-
egyenloség elvét takarja. Tag értelmezésben horizontalis témanak szamit minden olyan
témakor, amely atfogdan érinti az adott stratégiai dokumentum pilléreit.

Pl a fenntarthato fejlédéshez tartozhat az energiahatékonysag biztositasa, az esélyegyenléséghez a néi-férfi esély-
egyenldség biztositasa az adott szakpolitikaban (gender mainstreaming), tag értelmezésben horizontalis téma lehet

a kozlekedésbiztonsag egy kozlekedési szakagazati stratégiaban

Prioritas Egy adott pilléren beliil azon legfontosabb témakordk, melyek a lehetdségekhez mérten
teljeskortien és atfedésmentesen irjak le a stratégia megvaldsitasa szempontjabol ki-
emelt jelentdséggel bird részteriileteket.

Akci6 A stratégia megvalositasat leiro 1épés, amely konkrét cselekvést general egyértelmiien
meghatarozhat6 feleldssel / felelosokkel és hataridovel / hataridokkel.

Intézkedés = akcio

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Program A program az akciok logikailag dsszetartozo csoportja. Program lehet egy vagy tobb ak-
ci6 0sszefoglald megnevezése.

Feladat / A feladat, illetve részfeladat az akcid részét képezd, az operativ megvaldsitas szintjén
Részfeladat megfogalmazott, a stratégiai tervezés szempontjabol homogén munkafolyamat.

Pl. A modositott jogszabaly normaszovegének elkészitése.

Ertékelés A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések vagy egy meghatarozott célteriiletre
vonatkozo célok teljesitésének, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok
eldzetes, kozbensé vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetdséget ad a stratégiai doku-
mentumok részletekbe mend, teljes kora feliilvizsgalatara. Az értékelés meghatarozott
idoszakonként elvégzett tevékenység, amelynek kdozéppontjaban a program eredményei
¢és hatdsai vannak.

Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozasainak és meg-
valésitasi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgalata, illetve a
megvalositas tapasztalatai alapjan javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazasa a jelen-
legi és a jovobeli beavatkozasok mindségének javitasara.

Ellendrzés Az ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allando feliilvizsgalatat jelenti, célja a sza-
balytalansagok, csalasok, visszaélések kisziirése.

(Nem fokusza jelen dokumentumnak, az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.)
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Monitoring

Monitoringnak nevezziik a stratégiai dokumentumokban rogzitett célok, programok,
akciok, feladatok, projektek végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetését, az eredmé-
nyek értelmezését, adott iddszakonkénti dokumentalasat és a megvaldsitassal kapcsola-
tos dontések eldkészitését. A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak
id6tartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek kozéppontjaban a program
inputja €és outputjai vannak.

A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az adott stratégiai dokumentum
programjai, akcioi, feladatai, projektjei hogyan segitik a célkitizések elérését. Ennek
megfigyeléséhez olyan mutatészam-rendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy fo-
lyamatosan tdjékoztassa a program menedzserét az elérehaladasrol. A monitoring rend-
szer leirasa a stratégiak kotelezo tartalmi eleme.

Mutatoszam

Egy olyan szam, amelynek segitségével egy szakpolitikai cél elérésének mértékét lehet
szemléltetni, egy program ¢és / vagy projekt eredményességét, hatasossagat lehet meg-
itélni.

Teljesitmény-mutatészam

Az output-, eredmény- és hatdsmutatokat egyiittesen teljesitmény- mutatoszamoknak
tekintjiik. Stratégiai tipusu teljesitménymutatok altalaban az eredmény- és hatdsmuta-
tok. Operativ tipusu teljesitménymutatok tobbnyire az outputmutatok.

Indikator = mutatdszam
Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.
Monitoring jelentés A monitoring jelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring id6tavja alatt

tortént elérehaladésat, értelmezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat, €s el6-
segiti a jovobeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.

Id6kozi monitoring jelentés

= 1d6kozi jelentés

A stratégiai dokumentum idétavjan beliili jelentés a stratégia végrehajtasanak aktualis
helyzetérdl, amely felvazolja az esetleges elmaradasokat, azonositja a magas prioritas-
sal bir6 dontési pontokat, valamint javaslatokat fogalmaz meg a jovébeli beavatkozasi
dontésekre.

Zar6 monitoring jelentés

= zarojelentés

A stratégiai dokumentum idétavjanak végén dsszedllitandé dokumentum, amely bemu-
tatja a végrehajtas outputjait, eredményeit €s hatdsait, 6sszefoglalja a végrehajts ta-
pasztalatait, tovabba javaslatokkal tdmogatja a kovetkezd idészakra vonatkozo
stratégiai dokumentumok tervezését.
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AKCIOTERV-ALKOTASI KEZIKONYV

A Kormanyzati Stratégiaalkotasi Kovetelményrendszer (KSaK) alapjan

BEVEZETES

Az Akciodterv-alkotasi Kézikonyv egy modszertani segédlet a minisztériumban késziilé akciotervek tervezéséhez,
amely hozzajarul az egységes szemléletii, tartalmi és formai szempontbol is 6sszevethetd, kdvetkezetes monitoringlehe-
tdségét biztositod akcidtervek kialakitdsdhoz.

Jelen kézikdnyv szerves folytatasa a Stratégiaalkotasi Kézikonyv cimil utmutatonak, igy kiegészité mellékletként tar-
sul a minisztérium stratégiaalkotasi €s monitoringfeladatairdl sz616 mindenkori rendelkezéseihez. Az el6z6 kotet Gtmu-
tatast ad a minisztériumban foly6 stratégiaalkotasi munkahoz, biztositva a minisztériumon beliili egységes szemléletet és
a Kormanyzati Stratégiaalkotasi Kdvetelményrendszeren (KSaK) alapuld egységes modszertant. A tervezési munka ko-
vetkez6 szintje az egyes akciok megfogalmazasa, amely a stratégia megvalositasahoz sziikséges teenddket, 1épéseket
mutatja be.

Jelen kézikonyv értelmezése szerint az akcidterv olyan, a stratégia megvalositasara fokuszald tervezési dokumentum,
amely tartalmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a feladatok végrehajtasara megallapitott
hataridéket és feleldsoket.

A kézikonyv bemutatja az akciok tervezésének alapelveit, végigkiséri az olvasot az akciotervek kotelezo tartalmi ele-
mein, tovabba sablonokkal segiti az eredményes tervezést.

Jelen kézikonyv a 2008. januarban elkésziilt akcidterv kézikonyv frissitett valtozata.

1. RESZ:
AZ AKCIOTERV-ALKOTAS SZEREPE A STRATEGIAI MENEDZSMENTBEN

1. STRATEGIAI MENEDZSMENT

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtozé kornyezethez valo alkalmazkodas megalapozasaval biztositja az egyes
szervezetek mindennapi tevékenységének célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszu ta-
v fejlesztésére egyarant 0sszpontositva jeloli meg a rovid és kdzéptava prioritdsokat, hatarozza meg a feladatokat és az
egyes feleldsoket, kdveti nyomon azok iitemezett végrehajtasat, valamint eszk6z06l sziikség szerint beavatkozasokat.

A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezes, a megvaldsitas, a monitoring, €s az értékelés egymast kovetd, egymast
kiséré elemeibdl all. A kézikonyv értelmezésében az akcidktervek a minisztériumi stratégiai menedzsment (,,tervezés”
és ,,megvalositas” szakasz) részei, ugyanakkor az akciotervek végrehajtasat lehet és érdemes értékeléssel zarni.

1. abra: Stratégiai menedzsment
— Utdlagos
j o értékelés

/. Beavat-
. kozés P

Id6kozi |
értékelés

Tervezés

) " Elbzetes
Beavat- 4 ' értékelés
kozas «
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Jelenleg a magyar kozigazgatasi gyakorlatban jelentds szami, egymassal hasonlé értelemben hasznalt fogalmat hasz-
nalnak, amely megneheziti a stratégiai tervezés, megvalositas, altalaban véve a stratégiai menedzsment kdvetkezetes
végrehajtasat és igy 6sszehasonlithatosagat. Ezért a kovetkezokben definidljuk a stratégiai menedzsmenthez kapcsolodo
legfontosabb fogalmakat, szakkifejezéseket.

Tervezés

A stratégiai dokumentumok tervezése, amely torténhet

— ,.tiszta lapos” modon, vagy

— korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasaval, tovabbfejlesztésével.

A ,tiszta lapos” tervezés alapjat a stratégiai teriiletre vagy intézményre vonatkozo6 elsddleges és masodlagos adatfor-
rasok, tanulmanyok, valamint a jovébeli beavatkozasok eldzetes értékelése adja.

Korabbi stratégiai dokumentumok aktualizaldsanal, tovabbfejlesztésénél a korabbi stratégiai dokumentumok moni-
toringja soran eldallt informaciok képezik a célok kijelolésének, a beavatkozasok, akciok, feladatok tervezésének kiin-
dul6 alapjat. A korabbi id6szak zard monitoring jelentése, aktualizalt tanulmanyok, illetve a korabbi dokumentum koz-
bensd és utdlagos értékelése is tamogatja ugyanakkor a tervezést.

Megvalositas
A stratégiai dokumentumban rogzitett beavatkozasok, akciok, feladatok végrehajtasa.

Monitoring

A stratégiai dokumentum megvaldsitdsanak folyamatos nyomon kovetése, a kapott eredmények értelmezése, adott
idészakonkénti dokumentalasa, valamint a jovobeli tervezéshez, vagy a jelenlegi beavatkozasok korrigalasahoz sziiksé-
ges dontések elokészitése.

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések, vagy egy meghatarozott célteriiletre vonatkozo célok teljesitésé-
nek, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok elézetes, kozbensd, vagy utdlagos vizsgalata, amely lehet6-
séget ad stratégiai dokumentumok részletekbe mend, teljes kori feliilvizsgalatara.

Beavatkozas a stratégiai dokumentum végrehajtasaba
A monitoring és az értékelés eredményeképpen el6alld igényeknek megfelelden a monitoring, illetve az értékelés gya-
korisaganak megfeleld iitemezéssel a stratégiai dokumentum végrehajtasanak modositasa.

Jelen kézikonyv értelmezésében a program (vagy akcioprogram) az akcioknak egy logikailag 6sszetartozd csoportja. Az
akciotervek részletesebb kifejtése a munkaterv, amely er6forras-szemléletben tartalmazza az egyes feladatok végrehajtasa-
nak modjat. Fontos megjegyezni, hogy bar a kézikonyv az akcidtervvel szinonim fogalomként értelmezi az ‘intézkedési
terv’, ‘cselekvési terv’ kifejezéseket, az egységesség miatt indokolt az ‘akcio’, "akcioterv’ megnevezés konzekvens haszna-
lata. A stratégiai dokumentumok tovabbi tipusainak meghatarozasat — lasd Stratégiaalkotasi Kézikonyv 1.2. fejezet.

2. AZ AKCIOTERVEK TiPUSAI
Az akciotervek elkészitése soran tekintettel kell lenni az akcioterv keletkezésének elézményeire €s céljaira.

2.1. El6zmény alapjan torténé csoportositas

Az akcioterv egy vagy tobb stratégiahoz kapcsolodik, azzal szoros dsszefliggésben hatarozza meg az egyes akcio-
kat. A folérendelt stratégia tartalmazza ugyanis azt a szakpolitikai alapot, amely alapjan az egyes akcidk relevancidja
biztositott.

Eléfordulhat azonban, hogy az akcidtervhez nem kapcsolodik olyan — az akcidterv elézményének tekinthetd — folé-
rendelt stratégia, amely kielégitd modon megalapoznd az egyes akcidkat. Ez esetben a tervez6knek kibdvitett akcidtervet
kell késziteniiik.

Az akcioterv eldzményének fliggvényében az aldbbi akcioterv tipusokat kiilonbdztethetjiik meg:

Akcioterv

A (sztenderd) akcioterv valamely, felsdvezetdi szintii dontéshozatali forum altal jovahagyott/elfogadott stratégia ope-
racionalizalt, végrehajtas-orientalt megfogalmazasa. Az akcioterv koncepcionalis megalapozasa, a stratégiai célok kije-
161ése, az akcidk relevancidjanak indoklasa a stratégia altal biztositott.

Ebbdl kdvetkezden az akcidtervben hivatkozni lehet az adott, megalapoz6 stratégiara, igy az akcidterv az akciok leira-
sara fokuszal.



1984 HIVATALOS ERTESITO 2009/7. szam

Kibévitett akciotery

Relevans, magasabb szintii, elfogadott stratégia hidnyaban az akcioterv elméleti, szakpolitikai megalapozasa nem tel-
jes korti.

Az akciotervnek tartalmaznia kell a stratégiahoz hasonl6 szerkezet szerint felépiild helyzetelemzést, a pillérek, a jovo-
kép, valamint a célrendszer meghatarozasat.

El6fordulhat, hogy egy adott akcidterv a fenti tipusok kozott helyezkedik el, példaul

— meglévd, azonban szakpolitikai megalapozas szempontjabol nem teljes korli stratégia esetén, illetve

— abban az esetben, ha az akcioterv stratégiak altal csak részben megalapozott, vagy

— ha a hivatkozasi alapul szolgalo stratégia feliilvizsgalat alatt all, vagy

— ha a hivatkozasi alapul szolgalo stratégiat még nem fogadta el a felsévezetdi szintii dontéshozatali forum.

Ez esetben az akcidtervet — a sziikségszer(i ismétlddések ellenére — a kibdvitett akciotervek mintajara javasolt elké-
sziteni.

2.2 Cél alapjan torténdé csoportositas

Az akcidterv célja lehet valamely hazai kezdeményezésii vagy EU-tagsagbol adodé igény kielégitése. Késziilhet
akcioterv a Kormdny, a minisztérium, valamely fOosztaly vagy egyéb szervezeti egység, intézmény belsd stratégiai igé-
nyének kielégitésére, valamint nemzetkdzi kotelezettség okan.

3. AZ AKCIOTERVEK KESZITESENEK JAVASOLT FOLYAMATA

A stratégiaalkotashoz hasonloan az akcioterv-készitést is projektként indokolt kezelni, dedikalt er6forrasokkal, fele-
16sokkel és hataridokkel. A Stratégiaalkotasi Kézikonyvben nagy hangsulyt kapott a projektmenedzsment- és a tervezési
folyamat 1épéseinek ismertetése, melyet az akcioterv készitésénél is alkalmazni kell. E tekintetben, a projektszervezet
felallitasa és a projekttervezés soran javasolt a minisztériumban mindenkor érvényben 1évé projektmenedzsment ajanla-
sok, szabalyok kovetése, valamint a Monitoring Kézikonyv ajanlasainak figyelembe vétele.

Jelen kézikonyv a tartalmi kovetelményekre fokuszal, az alabbiakban csupan véazlatosan ismertetjiik az akcioterv-ké-
szités projektmenedzsmentjének javasolt Iépéseit.

A. Projektinditas

El6zetes Koncepcio- Részletes

Projektinditas s Elfogadas,

alkotas tervezés értékelés

A projektinditds magaban foglalja mindazokat a Iépéseket, melynek célja a projekt mitkodési kereteinek kialakitasa, a
tervezési munka szervezeti elokészitése. A projektinditasi fazis f6 1épései az alabbiak:

Tervezési manddtum

A tervezési mandatumhoz kapcsolddo 1épések:

Mandatum tartalmanak kialakitasa.

Mandatum kibocsatasa.

— Projektalapitok / projektszponzor kijeldlése.

Ertesités, hataskori egyeztetés.

Kiemelt partnerek korének meghatarozasa.

A tervezési mandatum ajanlott tartalmanak részleteirél bévebben — lasd Stratégiaalkotasi Kézikonyv 1.3.A. alfejezet.

Projektszervezet kialakitdisa

A projektszervezet kialakitasanak 1épései:

— Projektszervezet kereteinek kijeldlése.

— Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) tagjainak kijelolése.

— Felelosok kijelolése (projektvezetd, munkacsoport tagok).
— Mindségbiztositasi csoport tagjainak kijeldlése (opcionalis).
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Projektterv

Utemterv: a projekt feladatstruktirdja, az egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges id6 és a befejezési hatarid6
megjelolésével.

Erdforrasterv: a feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges eréforrasok (elsésorban embernap és tovabbi, pénzben kife-
jezheto koltségek).

Tervezés inditasa, projektterv elfogadasa: a megfeleld dontéshozatali forum (pl. PIB) jovahagyja, a projektszpon-
zor elfogadja az akcioterv kidolgozasanak projekttervét. Ennek alapjdn megkezdddhet az akcidterv kialakitasa.

B. Elozetes tervezés

El6ézetes Koncepcié- Részletes

Projektinditas tervezés alkotas tervezés Elfogadas,

értékelés

A kovetkezd projektfazis az eldzetes tervezés, amely tartalmilag megalapozza, el0késziti az akcioterv részletes terve-
zését. A fazis legfontosabb outputja az akcioterv el6zményének tekinthetd dokumentumok elézetes vizsgalata.

Az akcidtery elozményeinek vizsgdlata

Az elézmények vizsgalatanak 1épései:

— Létezo koncepciok, fehér konyvek, zold konyvek attekintése.

— Meglévd (folérendelt) stratégia vagy stratégiak dsszefoglalasa.

— Kapcsolodo nemzetkdzi és hazai stratégiai dokumentumok azonositasa, attekintése.
— Meglévo szabalyozasi dokumentumok feltérképezése és feldolgozasa.

Pillérek azonositdsa

A stratégiai dokumentum elemzési keretét ado, a tervezés céljanak leginkabb megfeleld pillérstruktira meghatarozasa
a tervezés kulcsszerepldinek, partnerek bevonasaval.

Ha az akcidterv nem rendelkezik folérendelt stratégiaval, akkor a tervezési folyamat e szakaszaban javasolt kidolgoz-
ni az ok-okozati fat, majd ez alapjan azonositani a pillérstruktarat (errdl részletesebben Isd. Stratégiaalkotasi Kézikonyv
1.4.B. Eldzetes tervezés c. alfejezetét).

C. Koncepcidalkotas

El6zetes Koncepci6- Részletes

- 5 ! Elfogadas,
tervezés alkotas tervezés

értékelés

Projektinditas

Az elézetes tervezést koveti a koncepcidalkotasi fazis. Az akcidtervek esetében a koncepcioalkotas részletezettsége
egy folérendelt stratégia 16t6t5], illetve ennek kidolgozottsagatol fiigg. Altalanos esetben csupan az akcidterv bevezetd-
jében kell utalni a stratégiai kdrnyezetre. Kib&vitett akciotervnél azonban sziikséges a stratégiai teriilethez kapcsolodo
helyzetelemzés, valamint stratégiai keret ismertetése.

Helyzetelemzés

Kibdvitett akcidtervnél a stratégiai teriilet elemzését az alabbi szempontok mentén javasolt elvégezni:
A stratégiai teriilet atfogd bemutatésa.

— A stratégiai teriiletre hatd fobb folyamatok, trendek.

Pillérek szerinti helyzetelemzés.

A stratégiai teriiletre hato horizontalis témak.

— Szabalyozasi és intézményi kornyezet.

Stratégiai hattér attekintése (terliletre vonatkozd megeldz6 stratégiak és programok).

— Kovetkeztetések.
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Stratégiai keret leirdsa

Kibdvitett akcidtervnél a stratégiai keret 6sszefoglalo leirdsanak fokusza a

— jovokeép (célallapot), valamint a

— célkitlizések

leirasa.

E tervezési fazisban az elézetes tervezés szakaszaban leirt ok-okozati 6sszefiiggések feltarasa (ok-okozati fa), vala-
mint a pillérek azonositasa utan és alapjan javasolt vazolni a problémafat és a célfat (errdl részletesebben l1asd Stratégia-
alkotasi Kézikonyv 1.4.C-D. alfejezeteit).

A koncepciondlis megalapozas részletezettsége fligg attol, hogy rendelkezésre all-e az adott teriileten egy elfogadott,
fels6bb szintl stratégia.

Az alabbi abra bemutatja a sztenderd és a kibdvitett akciotervek koncepcionalis megalapozottsaga kozotti kiilonb-
séget:

s

2. abra: Az akcioterv, valamint a kibdvitett akcioterv koncepcionalis megalapozottsaga

Bevezetés

Bevezetés

Helyzetelemzés

Stratégia Utélagos
Koncepcionalis koncepcionalis
j Stratégiai keret megalapozas

megalapozas

Akcidk

D. Részletes tervezés

A 9§ 8 __§ c _§ D0 N _F

ElSzetes Koncepcié- Részletes

R SRUDdISe tervezés alkotas tervezés Elfogadas,

értékelés

Az akcidterv készitésének folyamataban a kovetkezd 1€pés a részletes tervezés, melynek keretében a kapcsolodo folé-
rendelt stratégiai dokumentumban — kib6vitett akcidtervnél az akcidterv 2. és 3. fejezetében — meghatarozott pillérek és
célrendszer mentén bemutatasra keriilnek a konkrét akciok. A részletes tervezés az alabbi 1épésekbdl all:

Osszefoglalo tdbldzat elkészitése

A minisztériumban egységes, sablonon alapul6, dsszefoglalo tablazat elkészitése, a kézikonyv II. részében ismerte-
tett tartalmi elemekkel.

A tervezés soran kiemelt jelentdséggel bir az 6sszefoglalo tablazat részletes vitdja, hiszen ez jelenti az akcidterv kiin-
dulopontjat, gondolkodasi keretét. Interjuk és workshopok szervezésével az érintett partnerek minél szélesebb korét ér-
demes bevonni az akciok tervezésébe és a konzultacioba.

Akcidk szoveges megfogalmazdsa
Az akcidknak az egyeztetett 0sszefoglald tablazaton alapuld, kotott formatumi szoveges megfogalmazasa, a kézi-
konyv I1. részében ismertetett tartalmi elemekkel.

A részletes megfogalmazas esetében is javasolt az érintett partnerekkel torténd — az esettdl fliggden egyszeri vagy
rendszeres — egyeztetés, a tablazat és a szoveges megfogalmazas kozotti 6sszhang folyamatos biztositasa mellett.
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E. Elfogadas, értékelés

El6zetes Koncepcioé- Részletes

Projektinditas tervezés Elfogadas,

alkotas tervezés T

Az akcidterv-tervezési folyamat utolsé fazisa az elfogadas és értékelés, melynek célja az akcioterv felsGvezetoi szintli
dontéshozatali foruma altal vald jovahagyasa, majd a miniszter altali elfogadasa, a projekt értékelése és a tapasztalatok
Osszegzése. A miniszteri dontést kovetden keriilhet sor szakmapolitikai, kdzigazgatasi egyeztetésre. Az utolsod fazis
1épései a kovetkezok:

Tapasztalatok dsszegzése

A tapasztalatok Osszegzésének 1épései:

— Tervezési tapasztalatok dsszegzése, dokumentalasa a projektzaré dokumentumban.

— Szakmai tapasztalatok 0sszegzése, dokumentalasa a projektzard dokumentumban (pl. korabbi stratégidk felismert
hianyosséagai).

— Javaslatok megfogalmazasa stratégiai feliilvizsgalatra a szakmai érintettek szamara.

Tervezési folyamat utolagos értékelése

A tervezési folyamat értékelése a projektmenedzsment értékelését takarja, az alabbi dimenziok mentén:

— Hataridok.

— Felel6sok.

— Mindségbiztositas (opcionalis).

Akcidterv eldterjesztése és elfogaddsa

A tervezés befejeztével a projekt utolsé 1épései:

— Akciodterv el6terjesztése a felsdvezetdi szintli dontéshozatali forum elé jovahagyasra, miniszteri elfogadasra.
— Belsd és kiilsé6 kommunikacié (kommunikacids terv kidolgozasa).

II. RESZ:
AZ AKCIOTERV KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

KOSZONTO

Koszonto(k) — opcionadlis
Az akciotervet bevezet6 szakallamtitkari — indokolt esetben miniszteri — koszont6.

VEZETOI OSSZEFOGLALO

Az akciotery tartalmanak rovid kivonata

Az akcioterv tartalménak rovid ismertetése, amely tajékoztatja az olvasot az alabbiakrol:
— Dokumentum pozicionaldsa.

— Pillérek bemutatasa.

— Stratégiai keret 6sszefoglalasa (jovokép, célkitiizések).

— Akciok attekintése.

1. Bevezetés

1.1. Elozmények
1.1.1. Indittatas

Az akcioterv céljanak ismertetése, a dokumentum pozicionaldasa

Az akcioterv kidolgozasa mogotti szandék és cél ismertetése. Az akcidterv célja lehet

— a Kormany, egy adott minisztérium, f6osztaly vagy egyéb tervezoi egység stratégiai igényének kielégitése,

— egy kiilsd igénynek — pl. EU-tagsagbol ad6do kotelezettségnek, kdvetelménynek, eldirdsnak — valdo megfelelés.
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Kovetkezo 1épésként sziikséges annak meghatarozasa, hogy a stratégiai dokumentum milyen szerepet fog betdlteni?
Van-e¢ jogi ereje, hogyan illeszkedik a mar meglévo stratégiai térbe (a meglévé ala-, f61é-, mellérendelt stratégiai doku-
mentumok koz¢)?

Az akcioterv idohorizontjanak meghatdarozdsa

Az akcidterv id6horizontjanak bemutatasa. Az idéhorizont az az id6tav, amely havi vagy éves bontasban mutatja a le-
irt akciok megvaldsitasanak tervezett idokeretét.

Az akcioterv lehet

— Rovid tava (0-1 év).

— Kozéptavu (1-3 év).

— Hosszu tavu (3 éven tal).

Pl 2007-2008-ra vonatkozo akcioterv, 2009. 1. féléves akcioterv.

1.1.2. Mandatum
Mandatum leirdasa

Az akciotervek esetében a mandatum lehet:

— Onalls mandatum: az akcioterv elkészitése 6nalld projektként keriilt definialasra.

— Szarmaztatott mandatum: egy korabbi, stratégiaalkotasi projekt keretében kibocsatott mandatum alapjén, a projekt
folytatasaként torténik a mandatum kibocsatasa.

A mandatum tartalmazza mindazon koriilményeket, melyek az akcidterv-készitési projekthez vezettek. Az akcidterv e
pontjan érdemes hivatkozassal élni:

— A mandatumot ado testiiletre, személyre.

— A mandatum alapjaul szolgald jogszabalyokra, kotelezettségekre.

— Az akcioterv elkészitésének és benyujtasanak menetére.

1.2. Tervezés és végrehajtds

1.2.1. A tervezés szervezeti kerete és folyamata

Projekt bemutatdsa

Projektfelelds, résztvevéok:

— Mely szervezeti egység, személy felelds a tervezési projektért?

— Mely szervezeti egység(ek), személyek vesznek részt a projektben?

— A résztvevéknek milyen szerepiik van a projektben?

Projektmenedzsment:

— A projekt fobb lépései (kezdés, fobb mérfoldkdvek, zaras) és a kapcsolodo hataridok

Projekt el6zményei:

— Akcidterv megalapozasat szolgald elemzések és értékelés menetének leirasa (PI. stratégiat megalapozo tanulmany,
korabbi stratégia / akcidterv értékelése).

— Szakmai konzultacidok menete, érintett partnerek felsorolasa.

1.2.2. A végrehajtas szervezeti kerete és folyamata

Végrehajtas és monitoring kerete

Felel6sok:

— Az akcioterv végrehajtasaban szerepet vallald szervezeti egység(ek), személy(ek) megnevezése.

— A monitoringért felelds szervezeti egység(ek), személy(ek) megnevezése.

— Feladatok és felelésségek elhatarolasa.

Dokumentacio:

— A végrehajtds nyomon kovetésének ismertetése (monitoringjelentések kidolgozasa, illetve azok dokumentalasi
mobdja)

Ertékelés és feliilvizsgalat:

— Az akcioterv értékelésének és feliilvizsgalatanak szervezeti kerete (felelosok, feladatok).

— Az értékelés és feliilvizsgalat tervezett litemezése.
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1.3. Lehataroldas és fogalomértelmezés

Lehatarolas
A stratégiai teriilet pontos lehatarolasa, kiemelve, hogy mivel foglalkozik, és mivel nem foglalkozik az akcioterv.

Fogalomértelmezés

Az adott teriilettel kapcsolatban el6fordul6 legfontosabb fogalmak tisztazasa.

Pl ,, A logisztika a jelen dokumentum tevékenységalapu (funkcionalista) értelmezésében alapvetden fuvarozasi, szal-
litmanyozasi, tarolasi — raktdarozasi, rakomanykezelési, csomagolasi, postai — futarpostai, vam, disztribucios, komissio-
zasi, komplettirozasi, ellatasi lanc menedzsmentelemekbdl, illetve ehhez kozvetleniil kapcsolodo iizleti szolgaltatasok
nemzetgazdasdgi agazatba tartozo vallalkozasok (logisztikai

szolgaltatok) nyujtanak. ” — Magyar Logisztikai Stratégia (MLS)

1.4. Stratégiai hattér

Stratégiai kornyezet

A relevans stratégiai dokumentum(ok) felsorolasa és f6 célkitizéseik rovid osszefoglalésa.

Abban az esetben, ha kibdvitett akcidterv késziil, e pont alatt kell kitérni arra, hogy

— meglévd, azonban szakpolitikai megalapozas szempontjabol nem teljes korti a folérendelt stratégia, vagy

— az akcioterv-stratégiak altal csak részben megalapozott, vagy

— a hivatkozasi alapul szolgalo stratégia feliilvizsgalat alatt all, vagy

— a hivatkozasi alapul szolgalo stratégiat még nem fogadta el a felsGvezetdi szintli dontéshozatali forum.

Jovokeép

Azon célallapot részletes leirdsa, melyet az akcidterv iddhorizontjan el kivanunk érni.

Pillérek

Azon f0 teriiletek bemutatasa, amelyek mentén az akcioterv témaja bemutathato (atfedésmentes €s a teriiletet a legtel-
jesebben lefedd témakordk). A fejezetnek tartalmaznia kell a pillérek kivalasztasanak elvét, valamint az egyes pillérek
leirasat.

A pillérek kivalasztisanak elve:

A pillérek kivalasztasi elvének bemutatasa, adott esetben az alternativ pillérképzési elvek megemlitése és érvelés az
adott valasztas mellett.

Pl ,, Az atfedésmentesen poziciondlt, globalis és halozatos szemléletii MLS egyik alapelve az, hogy a versenyképes lo-
gisztikai szolgadltatdsi csomagok fejlesztése és miikodtetése alapvetden az iizleti szféra feladata. Ennek érdekében a koz-
mellett a jovokép elerését a legjobban szolgdlja. A problémafin megjeldlt teriiletek koziil az alabbiaknal sziikséges és le-
hetséges az dllami beavatkozds: szabadlyozasi és intézményi kornyezet, logisztikai eréforrasok, nemzetkozi logisztikai
kapcsolatok.” — Magyar Logisztikai Stratégia (MLS)

Pillér 1 ... n leirasa:
A pillér 6sszefoglald bemutatasa és — amennyiben sziikséges — a tobbi pillérrel torténd lehatarolas megfogalmazasa.
A pillérek leirasa sordn fontos az egységes tartalmi elemek és formatum alkalmazasa.

v

2. Helyzetelemzés (csak kibovitett akciotervnél)

Koncepcionalisan és szakpolitikai szempontbol megalapozott (sztenderd) akcidtervnél ez a fejezet nem képezi részét
az akciotervnek.

A kibdévitett akcidterv helyzetelemzése — az akcidterv eltérd fokusza miatt — részletezettségében és tartalmaban eltér
a magasabb szintl stratégiai dokumentumok helyzetelemzésétol. A helyzetelemzés tartalmi elemei az alabbiak.

A helyzetelemzés elkészitésének modja

A helyzetértékelés elkészitése soran alkalmazott modszertan bemutatasa. Alapvetden két lehetdség adodik a terve-
zOknek:

— korabbi stratégiai dokumentum helyzetelemzésének feliilvizsgalata, valamint

— ,tiszta lapos” tervezés.
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2.1. A stratégiai teriilet bemutatasa

A stratégiai teriilet daltalanos bemutatdsa
A stratégiai teriilet gazdasagi sulyanak, jelentéségének, valamint legfontosabb dsszefliggéseinek ismertetése.

Mutatoszamok
A tervezés szempontjabol relevans és meghatarozo alap- €s szarmaztatott mutatészamok bemutatasa.

Dinamika

A mutatoszamok multbéli alakulasanak bemutatasa a stratégiai dokumentum szempontjabol relevans, az egyes id6so-
rok kozt egységes id6tavon.

Pl a helyzetelemzés atfogoan 2000-2006 kozétti iddszakra vonatkozéan mutatja be a stratégiai teriilettel kapcsolatos
mutatoszamok alakulasat.

2.2. A teriiletre hato f6bb folyamatok, trendek

Nemzetkizi folyamatok
A stratégiai teriiletre hato globalis, eurdpai és regionalis
politikai,
— gazdasagi,
— tarsadalmi és
— technoldgiai
folyamatok, valamint az akcioterv szempontjabdl relevans trendek ismertetése.

Hazai folyamatok
A magyarorszagi
— politikai,
— gazdasagi,
— tarsadalmi és
— technolégiai
folyamatok és az akcioterv szempontjabol relevans trendek ismertetése.

2.3. Pillérek szerinti helyzetelemzés

Pillér 1 ... n

A stratégiai dokumentum szempontjabol relevans, az egyes pillérekhez kotédd helyzetelemzés. Torekedni kell arra,
hogy az egyes pillérenkénti — specifikus — helyzetelemzések hasonl6 szerkezetben, részletezettségben és hozzavetdlege-
sen megegyezo terjedelemben szerepeljenek az akcidtervben.

2.4. A teriiletre hato horizontdlis téemak

Horizontdlis téma 1l ... n
A teriiletre hat6 horizontalis téma leirasa, elemzése
(lasd lehatarolas és fogalomjegyzék)

2.5. Szabalyozasi és intézményi kornyezet

Szabdalyozdsi kornyezet

A stratégiai terliletnek az akcioterv szempontjabol relevans szabalyozési kornyezetének (kdzponti kormanyzat, me-
gyei és telepiilési onkormanyzatok, hatdsdgok), az iranyadd hazai és nemzetkdzi jogszabalyoknak és azok kdvetkezmé-
nyeinek bemutatasa.

Intézményi kérnyezet
A stratégiai teriiletet irdnyito, illetve arra hatassal 1év6 intézményi kdrnyezet 6sszefoglald bemutatasa.
Egy dsszefoglalo abra megkonnyiti a sokszor széttagolt intézményrendszer attekintését.

2.6. A teriiletre vonatkozo stratégiai dokumentumok tervezési, végrehajtasi tapasztalatai

A végrehajtdasra keriilt stratégiai dokumentumok

Azon stratégiai dokumentumok végrehajtasdnak, valamint a végrehajtas eredményeinek bemutatasa, melyek az ak-
cioterv elézményeinek tekinthetdk, vagy szoros kapcsolatban allnak az akcidtervvel.

Az attekintés célja a jo gyakorlatok, illetve a nem megfelel6 megoldasok azonositasa, ezaltal a tervezés tamogatésa.
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Jelenleg végrehajtas alatt lévo stratégiai dokumentumok
A jelenleg végrehajtas alatt allo relevans stratégiai dokumentumok bemutatasa, melyek hatasa a tervezés idopontja-
ban még nem ismert.

2.7. Kovetkeztetések

Helyzetértékelés
A helyzetértékelés, a nemzetkozi és hazai programok, stratégiak tanulsagainak magas szintli 6sszefoglalasa.

Fejlesztési igények

Az alkalmazott pillérstruktara és a vizsgalt horizontalis témak alapjan az azonositott problémak és kihivasok (elmara-
dasok, hianyok, fejlesztési igények) atfogd bemutatasa.

Javasolt egy dsszefoglalo abraval ismertetni a stratégia — s igy az akcioterv — logikai alapjat képezo pillérstrukturat.

o7

3. Stratégiai keret (csak kibévitett akciétervnél)

Koncepcionalisan és szakpolitikai szempontbol megalapozott (sztenderd) akcidtervnél e fejezet nem képezi részét az
akciotervnek. A stratégiai keret leirasat ez esetben a bevezetd kell hogy tartalmazza (1asd 1.4. pont Stratégiai hattér).

A kibdvitett tipusu akcioterv stratégiai keretének meghatarozasa részletezettségében és tartalmaban eltér a maga-
sabb szint(i stratégiai dokumentumok stratégiai keretének meghatarozasatol, hiszen a felsébb szintli stratégiai dokumen-
tumok fokuszpontjaban épp a stratégiai keret meghatarozasa all, mig az akcidtervben az akciok leirasan van a hangsuly.

A stratégiai keret tartalmi elemei az alabbiak:

A stratégiai keret meghatdrozdasanak modja

A stratégiai keret meghatarozasa soran — a helyzetértékeléshez hasonldan — sziikséges a dontés hatterének rovid ismer-
tetése. A stratégiai keret meghatarozasanak f6 forrasa:

— Korabbi stratégiai dokumentum stratégiai keretének (jovoképének, célkitiizésének) feliilvizsgalata, valamint

— ,,Tiszta lapos” tervezés, amely kizarolag a helyzetelemzés kovetkeztetései alapjan hatdrozza meg a stratégiai ke-
retet.

3.1. Jovokép
Jovikép
A teljes stratégiai teriiletre vonatkozd, adott id6horizonton értelmezett kivanatos allapot atfogo leirasa.

A célallapot elvek és értékek, valamint szamszerUsitett célértékek kombindciojan alapul, valamint magéban foglalhat
kiils6 forrasbol (pl. nemzetkdzi kotelezettségvallaldsok) szarmazd konkrét célértékeket is.

3.2. Célkitiizések

Stratégiai cél

A stratégia legmagasabb szintli célkitlizésének (mely a teljes stratégiai teriiletre vonatkozik) leirdsa, értelmezése.

Atfogé, sarkalatos és specifikus célok

A stratégiai cél ala tartozo célhierarchia bemutatdsa, azaz a stratégiai cél ala tartozo atfogo célok (lehetéség szerint a
pillérekhez kapcsolddva), ez ala tartozo sarkalatos célok (Iehetdség szerint a prioritasokhoz kapcsolddva), valamint a
sarkalatos célok ala tartozo specifikus célok leirdsa, értelmezése.

Erdemes egy hierarchikus rendbe szervezett braban Ssszefoglalni a kiilonboz6 szintii célokat — ldsd célfa bemutatdsa.

Mutatoszamok és célértékek

A célhierarchia egyes szintjeihez tartoz6 mutatészamok bemutatasa, értelmezése, valamint a mutatoszamokhoz tarto-
70, az akcidterv idohorizontjan értelmezett célértékek leirasa.

Erdemes a mutatészamrendszert és az értékeket (bazisérték, célérték) egy osszefoglalé tabldzatban az akcidtery mel-
lékletekeént dsszefoglalni.
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4. Akciok

Minden akcioterv alapja egy, az akciokat tablazatos formaban dsszefoglalé tablazat. Ez alapjan valik lehetévé a kii-
16nb6z0 tipust akciotervek 6sszehasonlithatosaga és egységes monitoringja. Az akcidk egységes dsszefoglal6 tablazata
az akciodterv mellékletének kotelezd tartalmi eleme.

Az akciotervek alapjat képezo tablazat alapjan kell az akciokat szoveges formaban megfogalmazni, folyamatosan
biztositva az egyezdséget a két formatum kozott. A szoveges megfogalmazas fiigg attél, hogy az akcidterv kiilsé vagy
bels6 hasznalatra késziil.

Az akciok leirasa a stratégiai pilléreket és prioritdsokat kdvetd tagolasban torténik. A stratégiai pillérek és / vagy prio-
ritdsok mentén szerepeltetni kell a kapcsolodo

— célkitiizést,

— mutatoszamot,
bazisértéket és
célértéket.

Az akciok részletes leirasanak tartalmi elemei az alabbiak:

4.1. Pillér 1.

Piller leirasa (szovegdobozban)

Javasolt egy szovegdobozban az adott pillérrel kapcsolatban az alabbi informaciok leirasa:

— A pillér megnevezése (a folérendelt stratégiaval megegyezd megnevezéssel és sorrendben).
— A pillér egy mondatban megfogalmazott tartalma.

A pillérhez kapcsolodo célkitlizés (atfogd cél).

Az atfogd célhoz kapcsolddd mutatoszam.

— A mutatészamhoz kapcsolodo célérték.

4.1.1. Akcio6 1.

Kod / numerikus hivatkozds

Az akciok leirasa torténhet tablazatos vagy foly6 szoveg formaban.

Az akciok minimum kétszintii hierarchiaban (pillér, prioritas) csoportosithatdak, az 6sszefoglalo tablazatnak megfe-
leld szamozassal. A sorszdmozas a tdblazatban alkalmazott szintek szamatol fiiggden, a pillérek, prioritasok, illetve a to-
vabbi szinteknek megfeleld, numerikus hivatkozas alapjan torténik.

Pl 2. Pillér, 5. Prioritds, 5. akcié = 2.5.5.

Akcio megnevezése

Az akci6 olyan rovid, egymondatos leirasa, amely cselekvést general.

Pl ,, Adminisztrativ terhek” helyett ,, Adminisztrativ terhek felmérése”

Akcio leirdasa

Az akci6 részletes, szoveges bemutatasa, kitérve az akcio célcsoportjaira, az alkalmazott eszkdzokre.

Felelos

Az akcid végrehajtasaért felelosséget vallald szervezeti egység vagy pozicio megnevezése (nem intézmény vagy
konkrét személy).

Amennyiben az akciéra tobb részfeladat keriilt meghatarozasra eltérd felelosokkel, tigy az egyes részfeladatokhoz
kapcsolodo feleldsoket kell feltiintetni, a részfeladatok hataridejének sorrendjében.

Pl Stratégiai Féosztaly vagy Stratégiai Foosztaly vezetdje

Hatarido

Legalabb negyedéves pontossaggal meghatarozott, konkrét naptari napra vonatkozo6 hataridé az alabbi formatumban
(az 6sszefoglalo tablazattal megegyezoen):

[év]. [honap, betiivel kiirva] [nap].

Pl 2008. mdjus 31.

Amennyiben az akcidra tobb részfeladat keriilt meghatarozasra, ugy a hataridénél az egyes részfeladatokhoz kapcso-
16d6 hataridéket kell feltiintetni.
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Megjegyzés
Kotelezd tartalom nélkiil kizarolag olyan informacidk feltlintetése, melyek az akciorol a szokasostol eltérd jellegii
pluszinforméciot nytjtanak.

4.1.2. Akci6 n.

4.2. Pillér n.

Az ¢el6z6 pillérnél leirtakhoz hasonléan. A pillérek leirdsa kozotti konzisztenciat, a gondolatmenet egyezdségét
biztositani kell.

4.2.1. Akci6 n.

Az eldz8 akcidknal leirtakhoz hasonldan. Az akciok leirdsa kozotti konzisztenciat, a leirds gondolatmenetének, logi-
kajanak egyezdségét biztositani kell.

5. Melléklet

Az akciok dsszefoglalo bemutatdsa
Az 6sszefoglalo tablazatnak kotelezo és opcionalis tartalmi elemei az alabbiak:

Kotelezd elemek

Kod / numerikus hivatkozds

A sorszamozas a pillérek, prioritasok, illetve a tovabbi szinteknek megfeleld, numerikus hivatkozas alapjan torténik.

Pl 2. Pillér, 5. Prioritas, 5. akciéo = 2.5.5.

Pillér

A folérendelt stratégia, koncepcid vagy az akcioterv részeként kialakitott pillérekkel megegyezd megnevezéssel és
sorrenddel.

Prioritas

A pillérek ala tartozo prioritdsokkal megegyezd megnevezéssel és sorrenddel.

Akcio megnevezése
Az akci6 olyan rovid, egymondatos leirasa, amely cselekvést general.

Felelds

Az akcid végrehajtasaért felelosséget vallalo szervezeti egység vagy pozicio megnevezése (nem intézmény vagy
konkrét személy).

Hatarido

Legalabb negyedéves pontossaggal meghatarozott, konkrét naptari napra vonatkozé hataridé, a szoveges dokumen-
tummal megegyez6 formatumban ([év]. [honap, betiivel kiirva] [nap].)

Megjegyzés

Kotelezo tartalom nélkiil, kizarolag olyan informaciok feltiintetése, melyek az akciorol a szokasostol eltérd jellegii
plusz informaciot nytjtanak.

Vilaszthato elemek
Célcsoport

Az akci6 altal megcélzott kormanyzati, lakossagi, lizleti vagy civil szektorbeli csoportok kijeldlése.
Pl hatranyos helyzetii besorolassal rendelkezd kistérségek onkormanyzatai

Feladat

Az akcio alabontasa, amely tartalmazza az akcidé megvalositasa érdekében végrehajtando feladatokat. Ennek szamo-
zasa az akcionak megfeleld hierarchikus szinten torténik.

Pl 3.3.1.1. Uj kereskedelmi torvény benyujtasa az Orszaggytilésnek

Akcio / feladat leirasa
Az akcid vagy feladat részletes bemutatasa.

Akcio / feladat indoklasa
Az akcio vagy feladat indokoltsdganak bemutatasa.
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Akcio / feladat hattere

Az akciod vagy feladat el6zményeinek szoveges dsszefoglalasa.

Pénziigyi forras (indikativ pénziigyi tabla megfeleld sora)

Az akcid vagy feladat megvaldsitasanak fedezetéiil szolgalo pénziigyi forrds megnevezése (koltségvetés fejezeti sor /
kiils6 forras, pontos dsszeg, id6tartam)

A végrehajtiasban kozremiikodok

A 16 felel6son kiviil az akcid vagy feladat végrehajtasaban kozremiikddo szervezeti egység vagy pozicio megnevezése.

Indikativ pénziigyi tabla

Az indikativ pénziigyi tabla kidolgozésa hivatott biztositani azt, hogy az akcidk megvaldsitidsanak pénziigyi fedezete

rendelkezésre 4ll, ezért az akcidk leirdsat kovetden javasoljuk az indikativ pénziigyi tabla szerepeltetését. Megvalositasa
kiilon tablazatban, illetve az dsszefoglalo tdbla valaszthato tartalmi elemeként (1asd: feljebb) egyarant lehetséges.

III. RESZ:
TERVEZESI SABLONOK

1.1. Az akciok osszefoglalo bemutatasdnak sablonja

Lasd A. Fiiggelék

1.1. Prioritas (Akciécsoport):

1.1.1. Akcié

Feladat (opcionalis)

2.1. Prioritas (Akciécsoport):

I ’2.1.1. Akcid I | |

3.1. Prioritas (Akciécsoport):

| |3.1.1. Akcid | | |

1.2. Az akcidterv szdveges sablonja
Lasd B. Fiiggelék

1.3. A kibévitett akcioterv szoveges sablonja
Lasd C. Fliggelék



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO 1995

FOGALOMJEGYZEK

Stratégiai dokumentum

Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai ter-
vezés kiilonbozo szintjein a tervezési folyamat végsd outputjaként keletkezik.

PL. z6ld konyv, fehér konyv, koncepcio, stratégia, akcioterv, munkaterv

Z.61d konyv

A z061d konyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfontosabb kérdései-
nek, problémadinak és kihivdsainak azonositasa és az érdekelt kormanyzati, szakmai és
tarsadalmi szereplok bevondsa ezek megyvitatasadba. A zold kdnyvek célja a gondolatfel-
vetés, a konzultacio elinditasa.

Fehér konyv

A fehér konyv egy adott teriiletrdl késziilt atfogo, kotetlen strukturaju megalapozd doku-
mentum, amely azonositja az adott teriilethez kapcsolodo problémakat, bemutatja a ma-
gas szintli célkitlizéseket, egyes esetekben a lehetséges beavatkozasi modokat is. A fehér
konyvek a zold konyvek olyan folytatdsadnak tekinthetdk, melyek a tarsadalmi parbeszéd
¢és konzultacié eredményeire tAmaszkodva kdrvonalazzak a lehetséges beavatkozasi terii-
leteket és eszkozoket.

A fehér kényv a stratégianal és koncepciondl kevésbé strukturalt, és kevésbé teljeskoriiségre torekvd dokumentum.

Koncepcio

A koncepcid dnmagaban is értelmezhetd stratégiai dokumentum, mely a stratégia atfogo,
magas szintli megalapozasat adja.

A koncepci6 egy meghatarozott teriiletrdl késziilt részletes, a beavatkozasok indokoltsa-
gat alatdmasztd elméleti dokumentum, amely azonositja a teriilettel kapcsolatos legfon-
tosabb problémakat, meghatarozza a jovOképet, tovabba a jovokép elérését biztositd
felsd szintl célokat és prioritasokat.

A koncepcio a fehér konyvnél részletesebb és strukturaltabb dokumentum. A koncepcio a stratégiatol abban kiilonbo-
zik, hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozasokat, az eszkozok meghatdrozasat, a pénziigyi tervezést és a megva-
[ositasi-monitoring alapelveket, csupdan ezek szakpolitikai megalapozasat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogo terve.

A stratégia egy olyan strukturalt dokumentum, amely bemutatja egy adott teriilettel kap-
csolatos legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonatkozo, eléren-
dé jovoképet (célallapotot); lefekteti a hosszu, kozép- és rovid tavu célok, beavatkozasi
terliletek és eszkozok egymashoz illeszkedd rendszerét (intervencio6 / beavatkozas logi-
kajat); meghatarozza a beavatkozasok pénziigyi hatterét, valamint leirja a megvalositas
és monitoring alapelveit.

A stratégia a koncepciondl részletesebb, a koncepciot magaban foglalo stratégiai dokumentum, amely a jovokép
megalapozasan til a jovokeép eléréséhez sziikséges célhierarchiat, a tervezett konkrét beavatkozasokat (eszkézoket),

illetve a célok eléréséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvalositasi-monitoring mechanizmusokat mutatja be.

AKcioterv

Az akcidterv olyan, a stratégia megvalositasara fokuszalo tervezési dokumentum, amely
tartalmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a feladatok vég-

rehajtasara megallapitott hataridéket és feleldsoket. A program (vagy akcioprogram) az
akcioknak egy logikailag Osszetartozo csoportja.

Intézkedési/cselekvési/
megvalésitasi terv

= akcioterv

Az egységesség érdekében nem javasolt a haszndlata.

Munkaterv

A munkaterv az akcidtervhez kapcsolodo, a minisztérium belsé projektmenedzsment-
rendszerével megegyez6 struktiraja, 6nallé dokumentum. A munkaterv eréforras-szem-
Iéletben, részletes tlitemezéssel tartalmazza az egyes akciokhoz kapcsolddo feladatokat,
konkrét 1épéseket.
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Stratégiai téma/stratégiai A stratégiai dokumentum targyat képez6 téma / teriilet, amelynek fejlesztésére a straté-
teriilet giai dokumentum iranyul.

Pillér A stratégiai teriiletet legteljesebben lefedd, atfedésmentes témakorok.

Egy stratégiai dokumentum pilléreinek szama optimalisan 2-6 db.

Horizontalis téma Az Eurdpai Unid értelmezésében a horizontalis téma a fenntarthato fejlédés és az esély-
egyenloség elvét takarja. Tag értelmezésben horizontalis témanak szamit minden olyan
témakor, amely atfogdan érinti az adott stratégiai dokumentum pilléreit.

PL. A fenntarthato fejlodéshez tartozhat az energiahatékonysag biztositasa, az esélyegyenldséghez a néi-férfi esély-
egyenldség biztositasa az adott szakpolitikaban (gender mainstreaming), tag értelmezésben horizontalis téma lehet a

kozlekedésbiztonsag egy kozlekedési szakagazati stratégiaban.

Prioritas Egy adott pilléren beliill azon legfontosabb témakorok, melyek a lehetéségekhez mérten
teljeskortien és atfedésmentesen irjak le a stratégia megvaldsitasa szempontjabol kiemelt
jelentéséggel biro részteriileteket.

Akcid A stratégia megvalositasat leird 1épés, amely konkrét cselekvést generdl egyértelmiien
meghatarozhat6 feleldssel / feleldsokkel és hatdridovel / hataridékkel.

Intézkedés = akcid

Az egységesség érdekében nem javasolt a haszndlata.

Program A program az akciok logikailag dsszetartozd csoportja. Program lehet egy vagy tobb ak-
ci6 0sszefoglald megnevezése.

Feladat/Részfeladat A feladat, illetve részfeladat az akcid részét képezd, az operativ megvalositas szintjén
megfogalmazott, a stratégiai tervezés szempontjabol homogén munkafolyamat.

Pl. a modositott jogszabaly normaszovegének elkészitése.

Ertékelés A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitiizések vagy egy meghatarozott célteriiletre

vonatkozd célok teljesitésének, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok
eldzetes, kozbenso vagy utodlagos vizsgalata, amely lehetdséget ad stratégiai dokumentu-
mok részletekbe mend, teljes kori feliilvizsgalatara. Az értékelés meghatarozott idésza-
konként elvégzett tevékenység, amelynek kdzéppontjaban a program eredményei és
hatéasai vannak.
Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozasainak és meg-
valositasi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgélata és a megva-
lositas tapasztalatai alapjan javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazasa a jelenlegi és a
jovobeli beavatkozasok mindségének javitasara.

Ellenérzés Az ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allando feliilvizsgalatat jelenti, célja a sza-
balytalansagok, csalasok, visszaélések kisziirése.
(Nem fokusza jelen dokumentumnak, az egységesség érdekében nem javasolt a haszna-
lata.)
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Monitoring

Monitoringnak nevezziik a stratégiai dokumentumokban rogzitett célok, programok, ak-
ciok, feladatok, projektek végrehajtdsdnak folyamatos nyomon kovetését, az eredmé-
nyek értelmezését, adott iddszakonkénti dokumentdldsdt és a megvaldsitdssal
kapcsolatos dontések elokészitését. A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasa-
nak id6tartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek kozéppontjaban a prog-
ram inputja €s outputjai vannak.

A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az adott stratégiai dokumentum
programjai, akcioi, feladatai, projektjei hogyan segitik a célkitiizések elérését. Ennek
megfigyeléséhez olyan mutatoszamrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy folya-
matosan tdjékoztassa a program menedzserét az eldrehaladasrdl. A monitoringrendszer
leirasa a stratégiak kotelezd tartalmi eleme.

Mutatoszam

Egy olyan szam, amelynek segitségével egy szakpolitikai cél elérésének mértékét lehet
szemléltetni, egy program és/vagy projekt eredményességét, hatasossagat lehet meg-
itélni.

Teljesitmény-mutatészam

Az output-, eredmény- €s hatasmutatokat egyiittesen teljesitmény- mutatészamoknak te-
kintjiik. Stratégiai tipusu teljesitménymutatok altalaban az eredmény- és hatdsmutatok.
Operativ tipusu teljesitménymutatok tobbnyire az outputmutatok.

Indikator

= mutatdszam
Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Monitoring jelentés

A monitoringjelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring idétavja alatt
tortént elorehaladasat, értelmezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat, és elése-
giti a jovobeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.

Id6kozi Monitoring
Jelentés

Zar6 Monitoring
Jelentés
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MONITORING KEZIKONYV

A Kormanyzati Stratégiaalkotasi Kovetelményrendszer (KSaK) alapjan

BEVEZETES

A Monitoring kézikonyv egy modszertani segédlet a minisztériumi stratégiai dokumentumok monitoringjahoz, amely
szervesen €piil az egységes szemléletii, minisztériumi stratégiai menedzsmentgyakorlat egyes modszertani elemeire.

A kézikonyv elézményének tekinthetok a Stratégiaalkotasi kézikdnyv és az Akcidterv-alkotasi kézikdnyv. A Straté-
giaalkotasi kézikonyv utmutatast ad a minisztériumban foly6 stratégiaalkotasi munkahoz, biztositva a minisztériumon
beliili egységes megkozelitést és modszertant. Az Akcioterv-alkotasi kézikonyv részletesen meghatarozza az akcioter-
vek kiilonféle tipusait, valamint rogziti azok kotelezd €s opcionalis tartalmi elemeit.

Az el6z06 kotetek altal lefektetett alapelvek kovetése sziikséges ahhoz, hogy a minisztériumi monitoringgyakorlat a
stratégia- és akcioterv-alkotasi folyamathoz hasonldan egységes formaban és tartalommal miikodjon. A kézikonyv célja
gyakorlatorientalt utmutatast adni az egységes minisztériumi monitoring megvalositasahoz, ezaltal is elésegitve az ered-
ményorientalt miikddést. A megfelelden kialakitott monitoringrendszer ugyanis alkalmas a szervezet teljesitményének
folyamatos nyomon kovetésére, a végrehajtas soran jelentkezd problémak és kockazatok rendszeres kimutatasara, érté-
keléshez sziikséges informaciok szakszerii 6sszegytjtésére.

A kézikonyv elsé része ismerteti a monitoringrendszer mitkodésének elméleti hatterét, a monitoring tipusait és a mo-
nitoring javasolt folyamatat. Masodik része leirja az egyes stratégiai dokumentumokhoz kapcsolédd monitoring tartal-
mat. Harmadik része a monitoringjelentés egy-egy mintdjat tartalmazza stratégiara és akciotervre.

I. RESZ:
A MONITORING SZEREPE A STRATEGIAI MENEDZSMENTBEN

1. Stratégiai menedzsment

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtozé kdrnyezethez vald alkalmazkodas megalapozasaval biztositja az egyes
szervezetek mindennapi tevékenységének célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszu ta-
vu fejlesztésére egyarant 6sszpontositva jeloli meg a rovid és kdzéptavu prioritasokat, hatarozza meg a feladatokat és az
egyes feleldsoket, kdveti nyomon azok iitemezett végrehajtasat, valamint eszk6z0l sziikség szerinti beavatkozasokat.

A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezés, a megvaldsitas, a monitoring €s az értékelés egymast kovetd, egymast
kiséré elemeibdl all:

1. abra: Stratégiai menedzsment

— Utélagos
w.. értékelés

1d6kozi
értékelés |

i ,/
/ /
s rar 4
| Megvaldsitas ;o
/
/

\
Beavat- ', \
kozas | N

Tervezés

~ Elbzetes
~ értékelés

Beavat 4
kozas _
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Jelenleg a magyar kozigazgatasi gyakorlatban jelentds szami, egymassal hasonlé értelemben hasznalt fogalmat hasz-
nalnak, amely megneheziti a stratégiai tervezés, megvalositas, altalaban véve a stratégiai menedzsment kdvetkezetes
végrehajtasat, és igy Osszehasonlithatosagat. Ezért a kovetkezékben definialjuk a stratégiai menedzsmenthez kapcsolo-
do legfontosabb fogalmakat, szakkifejezéseket.

Tervezés

A stratégiai dokumentumok tervezése, amely torténhet

— ,tiszta lapos” mddon vagy

— korabbi stratégiai dokumentumok aktualizaldsaval, tovabbfejlesztésével.

A ,tiszta lapos” tervezés alapjat a stratégiai teriiletre vagy intézményre vonatkoz6 elsddleges és masodlagos adatfor-
rasok, tanulmanyok, valamint a jovébeli beavatkozasok eldzetes értékelése adja.

Korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasanal, tovabbfejlesztésénél a korabbi stratégiai dokumentumok moni-
toringja soran eldallt informaciok képezik a célok kijelolésének, a beavatkozasok, akciok, feladatok tervezésének kiin-
dul6 alapjat. A korabbi idészak zaré monitoringjelentése, az aktualizalt tanulmanyok, illetve a korabbi dokumentum
kozbenso és utdlagos értékelése is timogatja ugyanakkor a tervezést.

Megvaldsitas
A stratégiai dokumentumban rogzitett beavatkozasok, akciok, feladatok végrehajtasa.

Monitoring

A stratégiai dokumentum megvalodsitasanak folyamatos nyomon kovetése, a kapott eredmények értelmezése, adott
idészakonkénti dokumentalasa, valamint a jovobeli tervezéshez vagy a jelenlegi beavatkozasok korrigalasahoz sziiksé-
ges dontések elokészitése.

A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak idGtartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek
kozéppontjaban a program inputja(i) és outputja(i) vannak. A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az
adott stratégiai dokumentum akcioi, feladatai, programjai, projektjei hogyan segitik a célkitiizések elérését. Ennek meg-
figyeléséhez olyan mutatészamrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy folyamatosan tdjékoztassa a program me-
nedzserét az elérehaladasrol.

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések vagy egy meghatdrozott célteriiletre vonatkozo6 célok teljesitésé-
nek, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok elzetes, kozbensd vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetdsé-
get ad stratégiai dokumentumok részletekbe mend, teljes korti feliilvizsgélatara.

Az értékelés — a monitoringgal ellentétben — meghatdrozott iddszakonként elvégzett tevékenység, amelynek kdzép-
pontjaban a program eredményei és hatasai vannak. Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, be-
avatkozasainak és megvaldsitdsi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgélata és a megval6sitas ta-
pasztalatai alapjan javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazasa a jelenlegi és a jovobeli beavatkozasok mindségének ja-
vitasara. Az értékelés ehhez olyan mutatdészamrendszert alkalmaz, amely alkalmas a célok megvalosuldsanak megitélé-
sére.

Beavatkozas a stratégiai dokumentum végrehajtasaba
A monitoring és az értékelés eredményeképpen eldalld igényeknek megfelelden a monitoring, illetve az értékelés gya-
korisaganak megfeleld iitemezéssel a stratégiai dokumentum végrehajtasanak modositasa.

A monitoringtevékenység alapvetd célja annak vizsgalata, hogy az egyes programelemek megvaldsitasa megfelelt-e
az eredeti célkitlizéseknek. A monitoring feladata a végrehajtas soran jelentkezd problémak és végrehajtasi kockazatok
feltarasa, a sziikséges vezetdi szintli beavatkozasok eldkészitése, megoldasi alternativak megfogalmazasa és dontésre
val6 el6terjesztése altal.

— A monitoring harom, egymastodl jol elkiilonithetd része a nyomon kdvetés, az eredmények értelmezése, valamint a
jovébeli beavatkozasi dontések el6készitése: megvalosulasanak megfigyelése, amely a gyakorlatban a célokhoz, akcidk-
hoz és programokhoz kapcsolt mutatoszamok bazisértékhez viszonyitott eltérésének regisztralasat, feljegyzését jelenti.

— Ertelmezés: a nyomon kévetés eredményeként kapott adatok értelmezése, informacio elballitasa.

— Dontés-elokészités: az informacioknak a beavatkozasi és tervezési dontések megalapozasara alkalmas rendezése
¢és dokumentalasa az igényeknek megfeleld formaval és tartalommal (lasd I11. rész).
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A minisztériumi szintli monitoringrendszer 2. abra: Minisztériumi stratégiai menedzsment
— eldsegiti az intézményi stratégia és az egyes szakterii-

letek stratégiai kozti 6sszhang megteremtését; A
— megteremti a mult, a jelen és a jovO beavatkozasai €s az

eredmények kozotti kozvetlen kapcsolatot; @

— er0siti a minisztérium kapacitdsait az eredményorien-
talt tervezés és programalkotas terén;

— javitja a minisztériumban a stratégiai dokumentumok
végrehajtasahoz sziikséges anyagi és humaneréforrasok fel-
hasznéldsanak hatékonysagat; valamint @

— OsztOnzi a szervezeti tanulast, és biztositja az elszamol-
tathatdsag feltételeit. )

gk

Monitoring

A monitoring szerves részét képezi a stratégiai dokumentumokban rogzitett mutatdészamrendszerek nyomon kovetése
¢s értelmezése is. A mutatészamok kidolgozasara vonatkozo részletes irdnymutatasokat kiilon kézikdnyv tartalmazza.
Ennek megfelelden jelen kézikonyvnek nem feladata a specifikusan mutatdoszamrendszerekre vonatkozo eléirdsok rog-
zitése.

A monitoringrendszerrel szemben timasztott kovetelmények
Relevancia: monitoring sordn a valoban sziikséges informéciok keriiljenek dsszegytjtésre.
Szavatossag: az informaciok begyijtése, rendszerezése €s kozreadasa ne legyen tul hossza folyamat.
— Egyértelmiiség: megfelelden legyen strukturalva, a szereplok szamara azonos legyen az értelmezési keret.
Gyors elérés: az 6sszegy(ijtott informaciok elérési ideje minél kisebb legyen.
— Formalizaltsag: lehetbleg egységes szerkezetli és logikaju dokumentumok és munkafeliiletek hasznalata.
— Aranyossag: a sziikségesnél ne okozzon nagyobb leterhelést a szerepldk szamara.
Jogosultsag: az informaciok jogosultsagi szint szerint keriiljenek bemutatasra.

— Fejleszthetoség: a rendszer elemei ugy keriiljenek kialakitasra, hogy tovabbfejlesztése ne legyen tal bonyolult és
koltséges.

— Munkamegosztas: a szerepldk legyenek tisztaban a sajat feladatukkal, vilagos feleldsségi rendszerben.

2. A monitoring tipusai

A stratégiai dokumentumok — elsésorban a stratégia és az akcidterv — egyarant vonatkozhatnak egy intézményre vagy
egy szakpolitikai teriiletre. Bar a stratégiai dokumentumok tervezési folyamataban ez szerepet kap, a monitoring szem-
pontjabol hasonld megkdzelitést kell alkalmazni az intézményi és szakpolitikai stratégiai dokumentumok esetében is.
A kézikdnyv ugyanazt a modszertant javasolja mindkét tipusu stratégiai dokumentum monitoringjara.

Ezt figyelembe véve a minisztériumi monitoring két szempont szerint csoportosithato:

— a monitoring szintje, valamint

— a monitoring alapjaul szolgalé dokumentum tipusa szerint.

2.1. A monitoring szintje szerint

A monitoringnak két, egymastol jol elkiilonithetd szintje a stratégiai, valamint az operativ szint.

A stratégiai szintli monitoring célja a magas szintli célok teljestilésének vizsgalata, s elsdsorban a felsévezetdk sza-
mara szolgaltat aggregalt informacidt a felsd szintli célok és egyéb, magas prioritassal bird célok vagy beavatkozasok
megvaldsulasardl. A stratégiai monitoring elsdsorban a jovébeli beavatkozasi dontések eldkészitéséhez jarul hozza.
E tekintetben a stratégiai monitoring az értékelés elsé 1épcsdje. Jellemzd modon féléves vagy éves gyakorisaggal, s pro-
jektkeretben torténik.

Az operativ szintii monitoring célja az akcidk, programok, feladatok és részfeladatok id6kozi megvalosulasanak
vizsgalata, s elsdsorban az operativ vezetés szamara szolgaltat sz¢les korti, elemi informaciot a beavatkozasok megvalo-
sulasarol. Az operativ monitoring elsdsorban az azonnali, operativ jellegli beavatkozasok inditdsahoz jarul hozza. Jel-
lemzden havi gyakorisaggal torténik a beszamolas az iddszaki elérehaladasrol. Fontos megjegyezni, hogy a stratégiai
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dokumentum megalkotasa soran mar donteni kell a monitoringrendszer kereteir6l. Ha ez hianyzik, akkor ajanlott ezt egy
Uj projekt keretében kialakitani.
Az alabbi tablazat 6sszefoglaloan mutatja a stratégia, valamint az operativ szintli monitoring fobb jellemzdit:

1. tablazat: A stratégiai és operativ szintii monitoring

Stratégiai szint Operativ szint
Cél Magas szintii célok teljesiilésének vizsgalata |Akciok, programok, feladatok és
részfeladatok megvaldsuldsanak vizsgalata
Célcsoport Felsdvezetés Operativ vezetés
Kimenet Fels6vezet6i dontés-elokészités Azonnali, operativ jellegi beavatkozasok
inditdsa
Idékoz Féléves, éves Havi
Mutatészamtipus Hatés és eredmény mutatészamok Input és output mutatdészamok
Aggregaltsag Aggregalt Elemi
Teljeskoriiség Magas prioritasu informaciok feldolgozdsa  |Teljes korli informaciéfeldolgozas

2.2. A monitoring alapjaul szolgadlo dokumentum szerint

A minisztériumi stratégiai dokumentumok koz¢ tartozik a fehér konyv, a koncepcid, a stratégia, az akcioterv. A moni-
toringrendszer leirasa a stratégia feladata, ennek hidnyaban az akcidterv végrehajtasra vonatkozo része kell hogy
iranymutatassal szolgaljon. A monitoring elsédleges célja a stratégiaban és az alarendelt dokumentumokban megfogal-
mazott célok, akciok, programok és feladatok elérehaladasanak nyomon kovetése, az eredmények értelmezése és a be-
avatkozasi dontések eldkészitése.

Az alapvet6en koncepcionalis megalapozast nyu;jto stratégiai dokumentumok — fehér konyv és koncepcié — esetében
amonitoring tartalma nagyban fiigg att6l, hogy a dokumentum milyen mértékig késziti eld, illetve irja le a célrendszert és
a beavatkozasi teriileteket. Amennyiben indokolt a dokumentumok monitoringja, a monitoring stratégiai szinten zajlik;
elsddleges célja aggregalt informaciok szolgaltatasa az adott stratégiai teriiletrél vagy intézményrol.

Stratégia esetében szintén stratégiai szintli monitoringra keriil a hangsuly, hiszen a monitoring eredményeképpen a
vezetdk elsdsorban a magas szintli célok teljesiilésérdl kapnak informaciot.

Az akciéterv monitoringja mind stratégiai, mind operativ szinten eredményez a késébbi beavatkozashoz sziikséges
informéacidkat, tekintve, hogy az egyes akcidcsoportok, illetve kiemelt prioritasu akciok teljesiilése stratégiai jelentéség-
gel bir, mig mas akciok inkabb az operativ szintli beavatkozasi dontéseket segitik.

Ezen tulmenden beszélhetiink még a munkatervek operativ szintli monitoringjarol, amely elsésorban a munkaterv
alapjat képezo akciot, vagy programot részletezd feladatok végrehajtasahoz kapcsolddd projektmenedzsment-eszkdz-
nek tekinthetd. Ennek megfeleléen a munkatervek monitoringja egyedi, igazodik a mindenkori projektmenedzsment- €s
informatikai rendszerhez.

2. tablazat: A stratégiai dokumentumoknal alkalmazott monitoring szintje

Koncepcio Stratégia Akcioterv Munkaterv
Stratégiai szint v v 4 v
Operativ szint v v

3. A monitoring kialakitasanak folyamata

A monitoringrendszer kialakitasat projektrendszerben javasolt véghezvinni, elkiiloniilt eréforrasokkal, {itemezés-
sel és projektszervezettel. A folyamat f0 részei a projektinditas, a monitoring tervezése, a monitoring végrehajtasa, vala-
mint a monitoringjelentések elfogadasa és értékelése.
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A. Projektinditas

Monitoring Monitoring Elfogadas,

[Pt febidlue 2k tervezése végrehajtasa projektzaras

A projektinditds magaban foglalja mindazokat a 1épéseket, amelyeknek célja a projekt miikddési kereteinek kialaki-
tasa, a monitoring szervezeti elokészitése. A projektinditasi fazis f6 1épései az alabbiak:

A monitoringot koordinadlo projektszervezet kialakitisa

A projektszervezet kialakitasanak 1épései:

— projektszervezet kereteinek kijeldlése,

— felel6sok kijelolése (projektvezetd, monitoring munkacsoport tagok),
— Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) tagjainak kijeldlése,

— mindségbiztositasi csoport tagjainak kijelolése (opcionalis).

A projekt magas szintii iitemtervének kialakitdsa

A projekt magas szintli feladatstruktirajanak listazasa, az egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges ido és a befeje-
z¢si hataridé megjelolésével. Az litemterv a projekttel kapcsolatos fobb folyamatokat és mérfoldkoveket tartalmazza.

Pl. A magas szintii iitemterv a jelen folyamatleiras iitemezését tartalmazza: projektinditas, monitoringrendszer terve-
zése, monitoring végrehajtdsa, a monitoringjelentés(ek) elfogaddsa, projektzaras.

A projekt erdforrastervének elkészitése

Az eréforrastervben meg kell hatarozni:

— afeladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi €s human eréforrasokat projektfeladatok szerinti és idébeli bontas-
ban,

— aprojekt részletes koltségvetését.

A projektterv elfogaddsa

A megfeleld dontéshozatali forum elfogadja a monitoringfolyamat projekttervét. Ennek alapjan megkezdddhet az
adott stratégiai dokumentum monitoringrendszerének tervezése.

Pl A Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) elfogadja a Projektindito Dokumentumot (PID), amely tartalmazza a projekt
céljat, a projektszervezet letrasat, a projekt f6 szakaszait és a részletes projekttervet (litemterv, erdforrasterv).

B. Monitoring tervezése

Monitoring Monitoring Elfogadas,

[Pt febidlue ks tervezése végrehajtasa projektzaras

A monitoringrendszer tervezésének célja az adott stratégiai dokumentumhoz illeszkedé monitoring definialasa, vala-
mint a monitoring tagan értelmezett szervezeti keretének, részletes litemezésének és a monitoring eredményeként el6allo
dokumentumoknak a meghatarozasa.

A monitoring alapjaul szolgadlé dokumentum vizsgdlata

A monitoringrendszer tervezése a monitoring tipusanak meghatarozasaval kezdddik:

1. A monitoring alapjaul szolgalé dokumentumtipus azonositésa.

2. A stratégiai dokumentum specialitasainak azonositasa (pl. hianyos akcioterv, akcidszintli beavatkozasokat megfo-
galmaz6 fehér konyv).

3. Az adott stratégiai dokumentumnak, illetve az aktualis vezet6i igényeknek megfelelden a stratégiai és az operativ
szintli monitoring definialasa, elkiilonitése.

Pl Elofordulhat, hogy egy fehér konyv részletes célrendszert és konkrét beavatkozasokat tartalmaz, ekkor stratégia-
hoz hasonloan célszerii a monitoringot elvégezni.
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A monitoring szervezeti kereteinek meghatarozdsa

A projektinditas soran meghatarozasra keriilt a monitoring lebonyolitasaért felelds projektszervezet. Ebben a fazisban
rogziteni kell:

— a monitoringot végzo €s egyéb érintett szervezeti egységeket, intézményeket;

— a monitoring kommunikacidjaért felelds szervezeti egységet, intézményt; valamint

— a fenti szervezeti egységekhez, intézményekhez tartozé feleldsoket.

A monitoring iitemezésének részletes meghatdarozdsa

A részletes litemezés soran rogziteni kell a monitoring:

— végso6 és kozbensd hataridait,

— az érintett szervezeti egységek, intézmények beszamolasi gyakorisagat, valamint

— a dontés-elokészitési €s egyéb vitaforumokon részt vevok korét, és az tilések iitemezését.

A monitoring eredményeként eloallo dokumentum(ok) specifikaldsa

A tervezés soran meg kell hatarozni a monitoring eredményeként keletkezé munkaanyagok, beszamolok és jelentések
megnevezeését,

— céljat,

— Osszeallitasért felelds intézményt, szervezeti egységet vagy személyt,

— elkésziiltének hataridejét,

elvart tartalmat, valamint

— elvart formatumat.

PL ,, Intézményi Stratégia Eves Jelentése”: az intézményi stratégidhoz kapcsol6do éves akciéterv monitoringjanak
eredményeit 6sszegzo dokumentum, melynek célja a végrehajtas tapasztalatainak magas szintii bemutatdsa a miniszté-
rium felso- és kozépvezetoi, valamint a széles nyilvanossag szamara. A dokumentum elkészitéséért a Stratégiai Foosztaly
a felelos, kovetkezé év februar 28-i hataridével. A dokumentum a Monitoring Kézikonyv 111 A. fejezetében eldirt struktu-
raban késziil el.

C. Vegrehajtas

Monitoring Monitoring Elfogadas,

[Pz febidlufe [k tervezése végrehajtasa projektzaras

A monitoring végrehajtasa a tervezés soran meghatarozott szervezeti keretek ¢és hataridok szerint halad elére, és a mo-
nitoring eredményeit dsszefoglalo jelentés elkészitésével végzddik.

Monitoringfeladatok delegdldsa az érintettek felé
A monitoringrendszer tervezése soran meghatarozott feladatok delegaldsa az érintett szereplok felé (szervezeti egy-
ség, hattérintézmény, mas kormanyzati intézmény vagy szervezet, kiils6 civil vagy vallalati partner).

A beérkezett monitoringinformdciok osszegyiijtése és értelmezése

A stratégiai dokumentum elérehaladasarél meghatarozott gyakorisaggal érkezo irasbeli vagy szobeli informaciok
Osszegylijtése, az eredmények értelmezése és —amennyiben sziikséges — a tervezés soran definialt 6sszesité dokumentu-
mok elkészitése.

A monitoringhoz kapcsolodo forumok lebonyolitisa

A dontés-elokészitési €s egyeb beszamolasi forumok alkalmasak

— a monitoring 1d6kozi eredményeinek stratégiai vagy operativ szintli megvitatasara,

— a monitoring eredményeit dsszefoglalé dokumentumok megvitatasara, elfogadasara,

— ajovobeli beavatkozasokhoz kapcsolodd dontéshozatal elokészitésére, valamint

A forumokat — az esemény céljahoz illeszkedden — a szakpolitikai teriilet képviseldivel, szakértdivel, civil szerveze-
tekkel és egyéb érintettek bevonasaval, partnerségben célszeri lebonyolitani.
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1ddkazi monitoringjelentések elkészitése

Az id6kozi monitoringjelentések a stratégiai dokumentum megvalosulasanak iddszaki allapotat foglaljak 6ssze. Az
1d6k6zi monitoringjelentések — a stratégiai dokumentum idétavjatol fliggden — éves, féléves, negyedéves vagy havi gya-
korisaggal késziilnek.

A monitoringjelentés elkészitése

A monitoringjelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring idotavja alatt tortént eldrehaladasat, értel-
mezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat, és eldsegiti a jovobeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meg-
hozatalat.

D. Elfogadas, projektzaras

Monitoring Monitoring Elfogadas,

[Ptz bt e 6 tervezése végrehajtasa projektzaras

A projektzarasi fazis részét képezi a monitoring eredményeként el6allo dokumentum(ok) eldterjesztése €s elfogadasa,
valamint a projekt formalis zarasa.

Monitoringjelentés(ek) eloterjesztése és elfogaddsa

A monitoringjelentéseket az erre a célra kijeldlt forumon kell eldterjeszteni és elfogadni. A jelentés elfogadasat meg-
el6zheti tarsadalmi parbeszéd és a stratégiai dokumentum altal érintett csoportok bevonasa az egyeztetési folyamatba. A
monitoringjelentés elfogadasa felsdvezetdi (miniszteri, szakallamtitkari) hataskor.

A jelentések alapvetéen a tervezett és tényleges eredmények kozotti eltérések kimutatasdra, az okok vizsgalatara és
beavatkozast igényld javaslatokra koncentralnak. Gyakori problémaként szokott megjelenni, hogy a jelentés szerkezete
és tartalma nem igazodik a stratégia / akcio / projekt tervéhez, illetve a monitoringrendszerhez. Ezért az ilyen jelentések
alapjan nem lehet, vagy meglehetésen nehéz azonositani, hogy a megvalositis a tervezetthez viszonyitva hogy dll, és
mely teriileteken sziikséges intézkedéseket hozni.

Projektzards

A projekt formalis zarasa, dokumentaldsa. A projekt nagysagatol és komplexitasatol fliggden ebben a fazisban célsze-
il Osszegezni a projekt tapasztalatait a projekt menedzselésével (iitemezés tartdsa, projektszervezet mikodoképessége)
és a projekt tartalmaval, sikerességével kapcsolatban. Az 6sszegylijtott tapasztalatok segitséget jelenthetnek tovabbi mo-
nitoringprojektek lebonyolitdsa soran.

A monitoringjelentés elfogadasaval és a projektzarassal a monitoring folyamata véget ér, s altalanos esetben ezt a mo-
nitoring informacioin alapuld beavatkozas, vagy a kovetkezd idészak tervezési munkaja koveti.

II. RESZ:
A MONITORING TARTALMA

A monitoringrendszer az egyes stratégiai dokumentumoknal

A monitoringrendszer atfogoé leirasa definicio szerint a stratégiaban talalhato (lasd Stratégiaalkotasi kézikonyv,
I1.9. Megvalositas és monitoring c. fejezet), amely elsdsorban a stratégia monitoringjara vonatkozik. A stratégiai doku-
mentumok kiilonb6z6 fokusza és aggregaltsaga miatt a stratégiaban kifejtett monitoringrendszer nem feltétlentil, vagy
csak részlegesen alkalmazhat6 a tobbi dokumentumtipus monitoringjara.

El6fordulhat, hogy egy teriilethez kapcsoldddan nincs stratégia, amely definidlnd a monitoring rendszerét. A monito-
ringrendszer kialakitdsa soran a stratégianal kevésbé végrehajtas-orientalt dokumentumok — fehér konyv és koncepcio —,
illetve a stratégianal operativabb szintii akcidterv esetében is azonban érdemes az aldbbi megfontolasokat kdvetni.

A monitoring alapjaul szolgalé stratégiai dokumentum

A monitoring tervezési folyamata soran azonositani kell az adott teriiletre vonatkozo, elfogadott stratégiai dokumen-
tumokat, melyek koziil az alabbi szabalyok alapjan kell meghatarozni a monitoring alapjaul szolgalo stratégiai doku-
mentumot:
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— Onélléan 1étez6 fehér konyv vagy koncepcié esetén a dokumentum monitoringjat — amennyiben a dokumentum
részletezettsége ¢és a célrendszer kifejtése lehetdvé teszi —az adott fehér konyvre vagy koncepciora kell elvégezni. Abban
az esetben, ha ezen stratégiai dokumentumok altal vizsgalt terlileten kormanyzati beavatkozasokra sz616 irdanyvonalak
fogalmazodnak meg, torekedni kell arra, hogy miel6bb megsziilessen az adott teriiletre vonatkozo6 stratégia és a stratégiat
alabonto6 akciodterv.

— Akciotervvel nem részletezett stratégia esetén — hozzatartozo fehér konyv vagy koncepcio l1étezésétol fiiggetle-
nil — a stratégiat kell a monitoring alapjaul szolgélé dokumentumnak tekinteni.

— Stratégia és hozzatartozé akcidterv esetén a monitoring mind a stratégiara, mind az akcidtervre vonatkozik, a
I1.3. és a 11.4. fejezetnek megfelelden.

— Folérendelt stratégidval nem rendelkezé akcidtervnél kibdvitett akciotervet kell késziteni €s a monitoring a ki-
bovitett akciotervre vonatkozik. Ilyen esetben torekedni kell arra, hogy mieldbb megsziilessen az akciotervet megala-
pozo stratégia.

— Munkatervet barmely folérendelt dokumentumtdl fiiggetleniil monitoringozni kell. A folérendelt dokumentu-
mokra emellett a fenti szabalyok alapjan kell elvégezni a monitoringot.

A fentebbi stratégiai dokumentumok pontos meghatarozasat a kézikonyvhoz csatolt FogalomjegyzEk tartalmazza.
A monitoring alapjaul szolgalé dokumentum meghatarozasanak szabalyai 6sszefoglalva:

3. tablazat: A monitoring alapjaul szolgialé dokumentum meghatirozasa

Stratégiai dokumentum
Fehér konyv Koncepcid Stratégia Akcioterv
Fehér konyv Fehér konyv
Koncepcid Koncepcid
Ala It Bt . - L.
aren Qe. Stratégia Stratégia Stratégia Stratégia
strategiail
dokumentum e iy Kibdvitett Kibdvitett Stratégla Kibdvitett
akcidterv akcidterv és akcioterv akcioterv
Munkaterv Folérendelt stratégiai dokumentum és munkaterv

1. Fehér konyv

A fehér konyv altalaban nem tartalmaz monitoringleirast. Tobbnyire célkitiizéseket rogzit, am azokat sem egységes
bontasban (pl. mutatoszamok, célértékek hianya). Megalapoz6 dokumentumként kitérhet beavatkozasi irdnyok, eszko-
zok feltérképezésére, &m azok részletes kifejtése és iddbeni litemezése nélkiil.

Amennyiben egy fehér konyv stratégiai szintii célokat és beavatkozasi javaslatokat tesz, a monitoringot stratégiai
szinten, a stratégia monitoringjanal leirt monitoringrendszer (I1.3. fejezet) szerint kell végrehajtani. Ebben az esetben
mindenféleképpen javasolt a kapcsolddod stratégiat és a hozza tartozo akcidtervet kidolgozni.

2. Koncepcid

A koncepcio6 a stratégiaalkotas elsé 1épése. Amennyiben egy koncepcid vilagos €s egyértelmii célokat jeldl ki, illetve
prioritasokat hataroz meg, akkor meg lehet vizsgalni a célok teljesiilését. Ez esetben a stratégianal alkalmazott (I1.3. feje-
zet), stratégiai szintli monitoring az iranyado.

Mindazonaltal, a teljes korti monitoring eléfeltételezi a célokhoz rendelt mutatdoszamok meglétét, tartalmazza a végre-
hajtas és a kapcsolddé mutatoszamok aktualis alakulasanak nyomon kovetését. Ennek hidnyaban a monitoring csak el-
vont, magas szinten értelmezhetd.

3. Stratégia
A stratégia monitoringjanal az alabbiak szerint kell meghatarozni a monitoring targyat, szervezeti keretét, litemezesét,
valamint a keletkezett dokumentumok korét:

3.1. A monitoring targya

A monitoringrendszer tervezését a

, Mit vizsgalunk?”
kérdés megvalaszolasaval kell kezdeni. A stratégia monitoringja stratégiai szinten zajlik, igy elsdsorban a célok teljesti-
l1ésének vizsgalata, valamint egyéb magas szintli vagy magas prioritassal rendelkezd informaciok (akciok, beavatkoza-
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sok) nyomon kovetése, feldolgozasa képezi a monitoring targyat azzal a céllal, hogy megfelelden eldkészitse a jovobeli
felsévezetdi dontéseket.

A stratégia monitoringjanal meg kell vizsgalni a stratégiai kdrnyezet valtozasait, végrehajtasat, megvalosulasat, vala-
mint kovetkeztetésekkel és javaslatokkal kell elosegiteni a végrehajtas és megvalosulas mindségének javitasat.

Stratégiai kornyezet valtozasa

A stratégiai kdrnyezetben bekdvetkezett valtozasok hatassal lehetnek a stratégia egyes elemeinek végrehajtasara, az
egyes célok, beavatkozasok, akciok relevanciajara, igy stratégiai szinten sziikséges attekinteni az egyes

— alapadatok,

— hazai és nemzetkozi trendek,

— folyamatok, valamint
szabalyozasi €és intézményi kdrnyezet valtozasait.

Stratégia végrehajtasa

A stratégia végrehajtasat az alabbi dimenzidk mentén sziikséges 4ttekinteni:

1. Célok teljesiilése: meg kell vizsgélni, hogy a stratégia eddigi megvalositasi idoszaka alatt az adott intézmény vagy
szakterlilet kozelebb keriilt-e a stratégia jovoképében lefektetett célallapothoz.

2. Tervezés és végrehajtas tapasztalatai: a stratégia végrehajtasaért felelds szervezetben vagy intézményrendszerben
bekovetkezett valtozasok, a sziikséges szervezetfejlesztési javaslatok, valamint a stratégia megvalositasanak szervezeti
tapasztalatainak bemutatasa.

3. Pénziigyi terv teljesitése: az adott stratégia pénziigyi fejezetében (lasd Stratégiaalkotasi kézikonyv 11.8. Pénziigyi
terv c. fejezet) bemutatott tervszamok teljesiilésének bemutatasa a stratégianak megfeleld szerkezetben.

Stratégia megvalésulasa

A stratégia egyes beavatkozasi teriiletein tett 1épések, eredmények bemutatasa, 6sszegzése. Amennyiben a stratégia
konkrét akcidkat is taglal, a kiemelt prioritast akciok megvalosulasanak attekintése tartozik ide.

A beavatkozasok szintjén sziikséges megvizsgalni a kdvetkezo kérdéseket:

Indult-e akcid a beavatkozasi teriileten?

Milyen az akcidk altalanos elérehaladasa?

— A beavatkozasi teriilethez kapcsolddd célt szolgald akciok keriiltek-e végrehajtasra?
Megfelel6-e a pénziigyi elérehaladas a pénziigyi tervhez viszonyitva?

Milyen mutatdészamokkal jellemezhetd az adott beavatkozas eldrehaladasa?

Amennyiben a stratégia konkrét akciokat is rogzit, a monitoring kiterjed az akciok végrehajtasanak allasara — példaul
az akciok statuszanak attekintése tablazatos formaban —, az akcidterv monitoringjara vonatkozo eldirasok szerint (lasd
I1.4. pont).

Altalanossagban a célok, beavatkozasok és akciok monitoringjanak alapja a mutatészamok aktualis értékének
megallapitasa, valamint a bazis- és célértéktdl valo eltérés vizsgalata. A stratégiai szint jellegénél fogva a monitoring
elsdsorban a hatas- és eredménymutatok vizsgalatat helyezi eldtérbe.

Habar a stratégiaalkotas szerves részét képezi a célhierarchidhoz rendelt mutatészamrendszer meghatarozasa, el6for-
dulhat, hogy a mutatészamrendszer

— teljes mértékben hianyzik,

— nem teljes kord, vagy

— 1d6kozben irrelevanssa (pl. kiilsé koriilmények valtozasa miatt teljesithetetlenné) valt.

Stratégiai célrendszerhez rendelt, relevans mutatoszamrendszer hidnyaban a monitoring a stratégiaban rogzitett be-
avatkozasok megvalosulasanak tényét rogzitheti csak, igy csak korlatozottan alkalmas az (idokozi) eredmények elemzé-
sére, az esetleges elmaradasok azonositasara és a korrekcids beavatkozasokra vonatkozo dontési javaslatok kidolgoza-
sara. Ez esetben a monitoring a stratégiai teriileten megfigyelhetd valtozasok, trendek attekintésére és dsszegzésére
koncentral.

Mindazonaltal fontos megjegyezni, hogy a célrendszerhez rendelt mutatoszamok (kulcsmutatok) kialakitasa és hasz-
nalata alapvetd eszkoz a minisztériumi stratégiai menedzsmentben, igy a stratégiai dokumentumok kidolgozasakor ¢és fe-
lillvizsgalatakor torekedni kell arra, hogy minden célhoz, illetve jovobeli cselekvésre vonatkozo programelemhez tartoz-
zon egy megfeleld, objektiven ellendrizheté mutatoszam. Az objektiven ellendrizhetd jelzé jelen esetben azt jelenti,
hogy az ugyanazon mutatot méré kiillonb6zo személyek (szervezetek) ugyanazokat a mérési eredményeket kapjak meg.
Mindemellett a célrendszerhez kapcsolt mutatészamok kidolgozasa kommunikacios szempontbdl is segiti az egyes
szakteriiletek munk4jat, igy a mutatészamrendszer utélagos kidolgozasa is erdsen ajanlott.
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Kovetkeztetések, javaslatok

A monitoring eredményeinek 6sszefoglalasa, a kovetkeztetések és javaslatok a stratégia végrehajtasanak és a megva-
16sitas mindségének javitasat szolgaljak, valamint a kdvetkez6 idészaki tervezés soran felhasznalhato jo gyakorlatokra
hivjak fel a figyelmet.

3.2. A monitoring szervezeti kerete

A monitoring szervezeti keretének meghatdrozasanal az alabbi kérdést kell megvélaszolni:

., Kik vesznek részt a monitoringban?”

A monitoring résztvevdit meg lehet hatarozni név, pozicid, szervezeti egység vagy intézmény szerint. A stratégiai mo-
nitoring résztvevodinek tekintjitk azon személyeket, tisztségviseldket, szervezeti egységeket és intézményeket, melyek

— a monitoring célcsoportjanak tekinthetdk (felsGvezetok),

— feleldsek a monitoring végrehajtasaért,

— feleldsek egy stratégiai részteriiletért vagy beavatkozasért,
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van a monitoring végrehajtasaval kapcsolatban vagy
kiilséleg érdekeltek egy stratégiai teriilet alakuldsaban (pl. civil szervezetek, szakmai partnerek).

A monitoring végrehajtasaért felel0s egységet ajanlott a stratégiai beavatkozasok végrehajtasaért felelds egységtol el-
kiilonitve 1étrehozni, és a projektszervezetet a kozigazgatas megfeleld szintjeihez igazodva kialakitani. A monitoring-
feladatok végrehajtasat kiilso partnerek bevonasa is segiti.

3.3. A monitoring iitemezése

A monitoring litemezésekor az alabbi kérdésekrdl kell donteni:

., Milyen forumok foglalkoznak a monitoring eredményeinek dttekintésével?”

., Milyen gyakran keriilnek megrendezésre a forumok?”

,, Milyen iddszakonként keriilnek belsd és kiilsé nyilvanossag elé az eredmények?”

A stratégia monitoringja stratégiai szinten zajlik, igy a monitoringférumok elssorban felsévezetdi forumok, melyek
tulnyomorészt féléves és éves gyakorisaguak.

Monitoringférumok

A monitoring eredményeinek megtargyaldsara szolgalo lehetséges forumok:

— Fels6vezetdi Dontéshozo Forum: legfelsébb szintli stratégiai forum. Az értekezletet a miniszter vezeti. Az érte-
kezlet jovahagydésa sziikséges mind a stratégiai dokumentumok, mind a minisztériumi stratégia éves végrehajtasi jelenté-
sének elfogadasahoz.

— Elokészité Bizottsag: felelds a felsdvezetdi szintll értekezlet elokészitéséért. Az elokészitd tilés alkalmas a moni-
toringjelentések szakmai megvitatasara, illetve hazon beliili egyeztetésére.

— Vezetéi Ertekezlet: szak-allamtitkarsagi hataskorii forum, amely alkalmas a monitoringeredmények vezetdi szintli
attekintésére, valamint az id6kozi monitoringjelentések szakallamtitkar altali jovahagyésara.

— Partnerségi Forum: egyes programelemek, intézkedések végrehajtasanak sikertényezdje lehet kiilsd partnerek be-
vonasa mind a végrehajtasba, mind a monitoringtevékenységbe. Errél mar a stratégia elinditdsakor érdemes donteni, €s
ennek megfelelden kell kialakitani a partnerségi forumokat és az egylittmiikodési kereteket az érintett szakmai és civil
szervezetekkel.

— Egyéb értekezletek, munkacsoportiilések, szakértoi egyezteté iilések: barmely mas bels6 értekezlet, amelyen
napirendi pontként szerepelhet az adott stratégia idokozi elérehaladasanak vizsgalata és az eredmények megvitatasa.

A minisztériumban késziil§ stratégiak mindegyikére kotelezé elkésziteni az Eves Monitoring Jelentést, melyet a felss-
vezetdi szintll, dontéshozd forum vitat meg €s a miniszter hagyja jova (bévebben 11.3.4. alfejezetben).

Foérumok gyakorisaga

A megrendezésre keriil forumok gyakorisaga elsdsorban a stratégia idétavjatol fiigg. A monitoringeredmények atte-
kintésére szolgald forumokat rovid tavon (1 év, vagy az alatt) ajanlott legalabb havi, kozéptavon (1-5 év) legalabb ne-
gyedéves, hosszu tavon (5 év felett) pedig legalabb féléves gyakorisaggal megtartani.
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Az alabbi tablazat 6sszefoglaldan tartalmazza a monitoring eredményeinek attekintésére szolgald forumok altalano-
san ajanlott gyakorisagat, jelolve az adott forum minimalis vezetdi szintjét*:

4. tablazat: A stratégia monitoringjanak gyakorisaga egy évben

Forumok gyakorisadga egy évben (honapra bontva)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.

Révid tav . . . . . SZAT z . . o . SZAT
(1 év) FOO FOO SZAT | FOO FOO MIN FOO FOO SZAT | FOO FOO MIN
Kozép tav ; SZAT . SZAT
(1-5 év) SZAT e SZAT e
Hosszii tav SZAT SZAT
(5-¢év) MIN MIN

* FOO: féosztalyvezetoi szint; SZAT: szakallamtitkari szint; MIN: miniszteri szint.

Az eredmények nyilvanossagra hozatala

Az eredményeket éves gyakorisaggal, az Eves 1d6kdzi Monitoring Jelentés (éves jelentés) kommunikaciora alkalmas
valtozatan keresztiil célszerii a minisztériumon belill, illetve azon kiviil nyilvanossagra hozni (bdvebben a I1.3.4. alfeje-
zetben).

3.4. A keletkezett dokumentumok

A keletkezett dokumentumok meghatarozasahoz az alabbi kérdést kell megvalaszolni:

., Hogy régzitjiik és kommunikaljuk a monitoring eredményeit?”

A monitoringdokumentumok kore feloszthatd idokozi és zardjelentésekre:

— Idékozi Monitoring Jelentés (id6kozi jelentés): a stratégia idotavjan beliili jelentés a stratégia végrehajtasanak ak-
tualis helyzetérdl, amely felvazolja az esetleges elmaradasokat, azonositja a magas prioritassal biré dontési pontokat, va-
lamint javaslatokat fogalmaz meg a jovobeli beavatkozasi dontésekre. Az id6kozi jelentés(ek) képezik az alapjat az id6-
kozi (midterm) értékelés(ek)nek.

Az 1d6kozi monitoringjelentések iitemezésének dsszhangban kell lennie a monitoringforumok titemezésével. Ennek
megfeleléen megkiilonboztethetd:

— Eves 1d6kozi Monitoring Jelentés (éves jelentés): éves gyakorisaggal késziil, melyet a Stratégiai és Monitoring Er-
tekezlet vagy a szakallamtitkari szintii Vezetéi Ertekezlet fogad el. Kételezben elkészitendd minden stratégia esetében,
kivéve, ha a stratégia err6l masképpen nem rendelkezik. A jelentés tartalmazza a I1I.A, valamint a I11.B fejezetben meg-
hatérozott formatumu és tartalmua szoveges dokumentumot és tablazatokat. Az alkalmazand6 sablon a kézikonyv 1L A,
valamint II1.B szdmu fiiggeléke.

— Féléves Idokozi Monitoring Jelentés (féléves jelentés): félévente késziil, melyet a Stratégiai és Monitoring Ertekez-
let vagy a szakallamtitkari szintli Vezet6i Ertekezlet fogad el. A jelentés a II1.B fejezetben meghatarozott formatumu és
tartalmu tablazatokat tartalmazza. Az alkalmazando sablon a kézikonyv I11.B szamu fiiggeléke.

— Negyedéves 1dokozi Monitoring Jelentés (negyedéves jelentés): negyedévente késziil, melyet a szakallamtitkari
szintti Vezet6i Ertekezlet fogad el. A jelentés a I11.B fejezetben meghatarozott formatumu és tartalmu tdblazatokat tartal-
mazza. Az alkalmazando sablon a kézikonyv I11.B szamu fiiggeléke.

— Havi 1d6ko6zi Monitoring Jelentés (havi jelentés): havonta késziil, melyet szakallamtitkari vagy f6osztalyvezetoi
szinten fogadnak el. A jelentés a I11.B fejezetben meghatarozott formatumu és tartalmu tablazatokat tartalmazza. Az al-
kalmazando¢ sablon a kézikonyv I11.B szamu fliggeléke.

— Eseti 1d6kozi Monitoring Jelentés: az igényeknek megfeleld gyakorisaggal késziil, melyet tajékoztatasul el kell
kiildeni a végrehajtasért felelds féosztalynak vagy szakéllamtitkarsdgnak. Elsdsorban a nagyon rovid tavy, illetve valto-
z0 intenzitas\ stratégidknal ajanlott eseti monitoringjelentések készitése. A jelentésre ajanlott a I11.B fejezetben megha-
tarozott formatumu tablazatokat alkalmazni, azonban az adott igénytdl fiiggden a III.A fejezetben bemutatott szoveges
sablon is hasznalhatd. Az alkalmazandé sablon a kézikonyv III.A, valamint I11.B szamu fiiggeléke.

— Zaro6 Monitoring Jelentés (zarojelentés): a stratégia id6tavjanak végén dsszeallitandé dokumentum, amely bemu-
tatja a stratégia végrehajtasanak outputjait, eredményeit és hatasait, 0sszefoglalja a stratégia végrehajtasanak tapasztala-
tait, tovabba — amennyiben ez relevans — javaslatokkal timogatja a kovetkezd id6szakra vonatkoz6 stratégiai dokumen-
tumok tervezését. A zardjelentés képezi az alapjat az utdlagos (ex post) értékelésnek. A jelentés a II1.A fejezetben meg-
hatarozott formatumu és tartalmu széveges dokumentumbol all. Az alkalmazand6 sablon a kézikonyv II1.A szamu fiig-
geléke.
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Az adott dokumentumtipus meghatarozasan til mar a stratégiai elfogadasakor rdgziteni kell a monitoringdokumentu-
mok elfogadasi rendjét (pl. milyen feltételekkel fogadjak el a jelentést).

A stratégia monitoringjanak eredményeit, f6 megéllapitasait tartalmazé Eves Id6kozi Monitoring Jelentés (éves jelen-
tés) egészét vagy bizonyos részeit érdemes elérhetévé tenni a minisztériumon beliil, valamint kdzzétenni a kiils6 nyilva-
nossag tajékoztatasara.

A kiils6é kommunikaciora alkalmas jelentés miniszteri jovahagyast kovetden publikalhato. Az éves jelentés elkészité-
sével parhuzamosan ezért célszerli egy hivatalosan elfogadott, kiilsé kommunikéciora hasznalt verziot is 6sszeallitani
(szOveges vagy prezentacios formatumban), melyet a minisztérium honlapjan rendszeresen kozzé lehet tenni.

Az alabbi tablazat 6sszefoglaldan tartalmazza a monitoringjelentések tipusait, litemezését, megjelenésének gyakori-
sagat és az ajanlott formatumot:

5. tablazat: A stratégia monitoringjanak gyakorisaga egy évben

Utemezés Gyakorisag Koételezé formatum
Havi, negyedéves, féléves Tablazatos (I11.B fejezet)
Idékozi Monitoring Jelentés Idétavon beliil , Szoveges (I,H'A fejezet)
Eves és
Tablazatos (II1.B fejezet)
Zard Monitoring Jelentés Idotav végén Egyszeri Szoveges (I11LA fejezet)

Szoveges (111 A fejezet)
Eseti Monitoring Jelentés Igénynek megfelelden Eseti és / vagy
Tablazatos (II1.B fejezet)

4. Akcioterv

Akciotervek esetében mind stratégiai, mind operativ szintli monitoringra sziikség van.

Stratégiai szintii monitoringnal a kiemelt, magas prioritdst akciok végrehajtdsanak nyomon kovetése torténik. Kibo-
vitett akcidterv esetében a célok teljesiilésének vizsgalatara is kiterjed a stratégiai monitoring.

Az operativ szintii monitoring keretében minden egyes akcid végrehajtasanak allasardl informaciot kell begytijteni.

4.1. A monitoring targya

A monitoringrendszer tervezését a

., Mit vizsgalunk?”
kérdés megvalaszolasaval kell kezdeni. Egy akcidterv végrehajtasanak monitoringja éppugy iranyulhat célok teljestilé-
sének vizsgalatara (stratégiai szint), mint ahogy az egyes akciok kivitelezésének nyomon kovetésére (operativ szint).

A célok, akciocsoportok és akciok teljesiilésének megitélését a mutatészamokra kell alapozni. A mutatoszamok
vizsgalata az egyes mutatészamok

— aktualis értékének megallapitasat, valamint

— a bazis- és célértéktdl valo eltérésének vizsgalatat jelenti.

Kibévitett akcidtervnél, valamint hianyzo mutatoszamoknal a I1.3.1. fejezetben leirtak az iranyadok.

Célok teljesiilése

Meg kell vizsgalni, hogy milyen mértékben valosultak meg az akcidterv eddigi megvalositasi iddszaka alatt az adott
intézményhez kapcsolodo vagy az adott szakteriileten kitlizott célok. A célok teljesiilésének ki kell terjednie a felettes
stratégiaban vagy a kibovitett akciotervben részletezett célhierarchia minden szintjére. A vizsgalat alapja a célokhoz tar-
tozo mutatoszamok idészaki mérése, és a bazisértékkel, valamint a célértékkel torténd 6sszevetése.

Akcidk vizsgalata

Az akciok monitoringja a végrehajtasuk statuszanak rogzitését jelenti. Az akciok statuszanak rogzitésére — az akcio-
terv tablazatos formajanak kiegészitésével —az un. ,,jelz6lampas” (traffic light) modszert javasolt hasznalni, amely azon
alapul, hogy az akcidk eldrehaladasa és fontossaga alapjan megallapithatd az akcid statusza, stratégiai jelentOsége.

1. Az akcidk elérehaladasanak statusza

— Lezart: azon akciok, melyek a monitoring idépontjaban mar befejezdodtek.

— Folyamatban 1év6: azon akcidk, melyek nincsenek késésben, de még nem fejezddtek be. Megkiilonboztethetok
aszerint, hogy az eredeti hataridd tarthat6 vagy eldrelathatdan modositani kell a hatariddket.
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— Tarthato hataridd: az eredeti hatarid6 tarhato.

— Moddositandé hataridé: azon akciok, melyek még nincsenek késedelemben, azonban az eredeti hataridét eldrelatha-
téan mddositani kell.

— Késedelemben lévének tekintjiik azon akcidkat, melyek befejezési hatarideje a monitoring idépontja el6tt volt,
azonban a vizsgalat idépontjaig még nem fejezddtek be.

2. Az akciok fontossaga

— 1. prioritasu vagy kiemelt fontossagi
— 2. prioritasu vagy kdzepes fontossagu
3. prioritasu vagy alacsony fontossagu

3. A végrehajtas mindésitése

Az akciok fontossaganak és eldrehaladasanak kombindlasaval allapithaté meg az egyes akciok végrehajtasanak alla-
sa, amely lehet

— Befejezett: tovabbi beavatkozast nem igényld akcidk. Sotétzold szinkoddal kell jeldlni (,,Sz” gomb a sablonban,
II1.C fejezet).

— Rendben haladé: olyan folyamatban 1év0 akciok, melyek stratégiai szempontbol nem igényelnek kiilon figyelmet.
Vilagoszold szinkoddal kell jeldlni (,,Vz” gomb a sablonban, I11.C fejezet).

— Kockazatos: fokozott figyelmet érdemld akciok. Sarga szinkdddal kell jeldlni (,,S” gomb a sablonban, II1.C fe-
jezet).

— Kritikus: azonnali beavatkozast igényl6 akciok. Piros szinkdddal kell jeldlni (,,P” gomb a sablonban, I11.C fejezet).

"o

Az alabbi tdblazat tartalmazza a végrehajtas mindsitésének szabalyait:

s

6. tablazat: Az akciok végrehajtasanak mindsitése

Folyamatban 1évo
Lezart - - Késedelemben 1évo
Tarthat6 hataridé Modositandd hataridd

1. prioritas, magas kockazat

2. prioritas, kozepes kockazat

3. prioritas, alacsony kockazat

Stratégiai szinten elsdsorban a kockazatos és kritikus statuszi akcidkkal kell foglalkozni. Operativ szinten teljes-
kortien meg kell vizsgélni az akciokat.

A monitoring részét képezi tovabba az egyes akciok teljesitési hataridejének aktualizalasa, modositasok kezdeménye-
zése és elfogadtatasa, a végrehajtas soran felmeriilé egyéb modositasok feljegyzése, mint példaul a projektszervezet at-
alakulasa, 0 partnerek bevonasa, akci6 tartalmanak médositasa stb. Ugyancsak a monitoring feladata az idébeli eléreha-
ladas problémainak, az elmaradas okainak feltarasa, s adott esetben operativ megoldasi javaslatok kidolgozasa a prob-
Iéma megoldasara.

4.2. A monitoring szervezeti kerete

A monitoring szervezeti keretének meghatdrozasanal az alabbi kérdést kell megvalaszolni:

,, Kik vesznek részt a monitoringban?”

A monitoring résztvevdit meg lehet hatarozni név, pozicio, szervezeti egység, valamint intézmény szerint. A stratégiai
monitoring résztvevoinek tekintjilk azon személyeket, tisztségviseloket, szervezeti egységeket €s intézményeket, me-
lyek

— a monitoring célcsoportjanak tekinthetdk (felsdvezetok),

— felelések a monitoring végrehajtasaért,

— felel6sek egy stratégiai részteriiletért vagy beavatkozasért,

— adatszolgaltatasi kotelezettségiik van a monitoring végrehajtasaval kapcsolatban, vagy

— kiils6leg érdekeltek egy stratégiai teriilet alakulasaban (pl. civil szervezetek, szakmai partnerek).

A monitoring végrehajtasaért felels egységet ajanlott a stratégiai beavatkozasok végrehajtasaért felelds egységtol el-
kiilénitve 1étrehozni, és a projektszervezetet a kdzigazgatds megfeleld szintjeihez igazodva kialakitani. A monitoring-
feladatok végrehajtasat kiilsé partnerek bevondsa is segiti.
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4.3. A monitoring iitemezése

A monitoring iitemezésekor az alabbi kérdésekrdl kell donteni:

,, Milyen forumok foglalkoznak a monitoring eredményeinek dttekintésével?”

., Milyen gyakran keriilnek megrendezésre a forumok?”

., Milyen idészakonként keriilnek belsé és kiilso nyilvanossag elé az eredmények?”

Az akcidterv monitoringja egyszerre zajlik stratégiai és operativ szinten, igy a monitoringféorumok kozott mind fel-
sOvezetdi forumok, mind alsobb szintii, operativabb forumok is szerepet kapnak.

Monitoringférumok

Kibévitett akciotervnél az akcidterv monitoringjara vonatkozo eldirdsok megegyeznek a stratégianal leirtakkal
(I1.3. fejezet).

Hagyomanyos akciotervnél az akcidterv monitoringjat stratégiai szinten a stratégia monitoringjaval egyiitt célszerii
megtargyalni, mig operativ szinten mas férumokon keresztiil kell lebonyolitani.

A monitoring eredményeinek bemutatasara szolgald lehetséges forumok:

— Felsovezetoi Dontéshozo Forum: legfelsobb szintl stratégiai forum, mely legalabb féléves gyakorisaggal keriil
megrendezésre. Az értekezletet a miniszter vezeti. Az értekezlet jovahagyasa sziikséges mind a stratégiai dokumentu-
mok, mind a minisztériumi stratégia éves jelentésének elfogadadsdhoz. A monitoring stratégiai szintjéhez kapcsolodik.

— Elokészito Bizottsag: felelds a felsévezetdi szinti értekezlet elokészitéséért. Ez a forum alkalmas a monitoringje-
lentések szakmai megvitatasara, illetve hadzon beliili egyeztetésére.

— Vezetoi Ertekezlet: szak-allamtitkarsagi hataskorti forum, amely alkalmas a monitoringeredmények felsévezetéi
attekintésére, valamint az idékozi monitoringjelentések szakallamtitkari jovahagyasara.

— Partnerségi Férum: egyes programelemek, intézkedések végrehajtasanak sikertényezdje lehet kiilsd partnerek be-
vonasa mind a végrehajtasba, mind a monitoringtevékenységbe. Errél mar a stratégia elinditasakor érdemes donteni, €s
ennek megfelelden kell kialakitani a partnerségi férumokat és az egyiittmtikodési kereteket az érintett szakmai és civil
szervezetekkel.

— Egyéb értekezletek, munkacsoportiilések, szakértoi egyeztet6 iilések: barmely mas belsé értekezlet, amelyen
napirendi pontként szerepelhet az adott akcidterv id6kozi elérehaladasanak vizsgalata és az eredmények megvitatasa.
Ezen iilések alkalmasak az akciotervek operativ kérdéseinek megvitatasara.

A minisztériumban késziilo akcidtervek mindegyikére — a folérendelt stratégia vagy a kibdvitett akcidterv egyéb ren-
delkezésének hianyaban — kotelezé elkésziteni az Eves Monitoring Jelentést, melyet a Felsévezetdi Dontéshozo Forum
fogad el (lasd 11.4.4. fejezet).

Férumok gyakorisaga

Kibégvitett akcidtervnél a stratégianal leirtak (I1.3. fejezet) az iranymutatdak.

Hagyomanyos akciotervnél a stratégiai szintii monitoringot célszerli 6sszehangolni a stratégia monitoringjaval.
A monitoring operativ szintii eredményeinek attekintésére szolgald forumokat célszerii legalabb havi rendszerességgel
megtartani, azonban — az adott akcioterv idétavjatol fiiggéen — indokolt lehet az ettdl valo eltérés.

A kovetkezo tablazat 6sszefoglaloan tartalmazza a monitoring eredményeinek attekintésére szolgald operativ szintii
forumok altalanosan ajanlott gyakorisagat, jelolve az adott forum minimalis vezetdi szintjét*:

7. tablazat: Az akcidterv monitoringjanak gyakorisaga egy évben

Forumok gyakorisaga egy évben (honapra bontva)

1. 2. 3, 4. 5, 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.

o p % ‘ p « ; . . ; . z SZAT
Rovid tav (1 év) FOO FOO SZAT FOO FOO SZAT FOO FOO SZAT | FOO FOO By
o ) p p ‘ p p ; . . ; . z SZAT
Kozép tav (1-5év) | FOO FOO SZAT FOO FOO SZAT FOO FOO SZAT | FOO FOO By
Hosszt tav (5- év) SZAT SZAT SZAT Sﬁﬁ\?

* FOO: féosztalyvezetdi szint; SZAT: szakallamtitkéri szint; MIN: miniszteri szint.

Miniszteri szinten csak stratégiai szinti monitoring zajlik, igy a Felsévezetdi Dontéshozé Forum a felelés az Eves
Monitoring Jelentés(ek) elfogadasaért.

A negyedéves idokozi tilések jellemzden szakallamtitkari szinten zajlanak. Az {ilés feladata az akcidtervek végrehaj-
tasanak atfogo attekintése, azaz mind a stratégiai, mind az operativ szintli monitoring eredményeinek megvitatasa. A ha-

vi vagy annal gyakoribb monitoringiilések megtartasa jellemzden féosztalyvezetdi szinten javasolt.
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Az eredmények nyilvanossagra hozatala

Az eredményeket éves gyakorisaggal, az Eves 1dokozi Monitoring Jelentés (éves jelentés) kommunikacidra alkalmas
valtozatan keresztiil célszerli a minisztériumon beliil, illetve azon kiviil nyilvanossagra hozni (bévebben a 11.4.4. fejezet-
ben).

4.4. A keletkezett dokumentumok

A keletkezett dokumentumok meghatdrozasahoz az alabbi kérdést kell megvalaszolni:

., Hogy rogzitjiik és kommunikaljuk a monitoring eredményeit?”

A monitoringdokumentumok kdore feloszthatéd id6kozi és zarojelentésekre:

— Idékozi Monitoring Jelentés (idokozi jelentés): az akcidterv id6tavjan beliili jelentés az akcidk végrehajtasanak
statuszarol. Formatuma a tablazatos sablon (I11.C fejezet). Az id6kdzi monitoringjelentések iitemezésének dsszhangban
kell lennie a monitoringférumok titemezésével. Ennek megfeleléen megkiilonboztethetd:

= Eves I1d6kozi Monitoring Jelentés (éves jelentés): éves gyakorisaggal késziil, melyet miniszteri vagy szakallam-
titkari szintli dontéshozo forum fogad el.

= Féléves 1d6kozi Monitoring Jelentés (féléves jelentés): félévente késziil, melyet szakallamtitkari szinti dontés-
hoz6 forum fogad el.

= Negyedéves 1dokozi Monitoring Jelentés (negyedéves jelentés): negyedévente késziil, melyet szakallamtitkari
szintli dontéshozo forum fogad el.

= Havi [d6k6zi Monitoring Jelentés (havi jelentés): havonta késziil, melyet féosztaly-vezetdi szinten fogadnak el.

= Heti Id6kozi Monitoring Jelentés (heti jelentés, statuszjelentés, statuszriport): hetente késziil, melyet tajékozta-
tasul el kell kiildeni a végrehajtasért felelds foosztalynak.

= Eseti [d6kdzi Monitoring Jelentés: az igényeknek megfeleld gyakorisaggal késziil, melyet tajékoztatasul el kell
kiildeni a végrehajtasért felelés féosztalynak. Elsdsorban a nagyon rovid tavu, illetve valtozé intenzitasu akcio-
terveknél ajanlott eseti monitoringjelentések készitése.

— Zaro6 Monitoring Jelentés (zardjelentés): az akcidterv idotavjanak végén dsszeallitandd dokumentum, amely be-
mutatja az akcioterv végrehajtasanak outputjait és eredményeit, 6sszefoglalja az akcioterv végrehajtasanak tapasztala-
tait, tovabba — amennyiben ez relevans — javaslatokkal timogatja a kovetkezo id6szakra vonatkoz6 stratégiai dokumen-
tumok tervezését. A zardjelentés formatuma szdveges dokumentum a III.A fejezet szerinti tartalommal. Az alkalma-
zando6 sablon a kézikonyv II1.A szamu fiiggeléke.

Az adott dokumentumtipus meghatarozasan tul mar az akcioterv, kibdvitett akcioterv — vagy adott esetben stratégia
elfogadasakor rogziteni kell a monitoringdokumentumok elfogadasi rendjét (pl. milyen feltételekkel fogadjak el a je-
lentést).

Az akcioterv monitoringjanak eredményeit, 6 megallapitasait tartalmazé Eves Id6kozi Monitoring Jelentés (éves je-
lentés) egészét vagy bizonyos részeit érdemes elérhetévé tenni a minisztériumon beliil, valamint a kdzzétenni a kiilso
nyilvanossag tajékoztatasara.

A kiils6é kommunikaciora alkalmas jelentés miniszteri jovahagyast kovetden publikalhato. Az éves jelentés elkészité-
sével parhuzamosan ezért célszerli egy hivatalosan elfogadott, kiilsé kommunikéciora hasznalt verziot is 0sszeallitani
(szoveges vagy prezentacios formatumban), melyet a minisztérium honlapjan rendszeresen kozzé lehet tenni.

5. Munkaterv

A munkaterv altaldban egy vagy tobb akcid alabontasa feladatokra és részfeladatokra. Idedlis esetben a munkaterv
alapjat ado akcidcsoport(ok), akcio(k) egy folérendelt stratégiai dokumentumbdl szarmaztathatéak. Ennek ellenére a
munkatervek kidolgozésa szorosabban kotddik a projektmenedzsmenthez €s az eréforrds-tervezésre koncentrald opera-
tiv végrehajtashoz, mint a stratégiai szintli célok magas szintii elérésé¢hez, igy onalloan is jol értelmezheto egységet
alkot.

A munkatervek monitoringjaval kapcsolatban csupan néhany altalanos szabaly mondhat6 el, hiszen a folyamat egyedi
modon, az alkalmazott projektmenedzsment-tdmogatd (informatikai) rendszer alkalmazéasaval 6sszhangban kell hogy
végbemenjen.

5.1. A monitoring targya
A munkaterv a monitoring operativ szintje, ennek megfeleloen a munkaterv monitoringjanak targya az
— inputok (er6forrasok) nyomon kovetése inputmutatoszamok altal, valamint
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— afeladatok végrehajtasaval el6allo outputok megvaldsulasanak nyomon kovetése, és a kapott eredmények értelme-
z¢ése outputmutatdészamok altal.
A munkaterv monitoringja soran térekedni kell az elemi informaciok teljes korii 6sszegytijtésére és vizsgalatara.

5.2. A monitoring szervezeti kerete

A munkaterv monitoringjaban részt vesznek

— a feladat végrehajtasaért, valamint monitoringjaért felelds szervezeti egység(ek) tagjai, és
— a monitoring célcsoportja (kozépvezetdk, adott esetben felsdvezetok).

5.3. A monitoring iitemezése
A munkaterv monitoringja — operativ jellegénél fogva — az inputok és outputok alakulasanak folyamatos, azaz leg-
alabb heti vizsgalatat igényli. Sziikség szerint eseti vizsgalati idépontok is meghatarozhatoak.

5.4. A keletkezett dokumentumok
A keletkezett dokumentumoknak sszhangban kell lenniiik a monitoring litemezésével. Késziilnek
— Idokozi jelentések, melyek lehetnek
napi gyorsjelentések,
— heti jelentések (statuszjelentések, statuszriportok) vagy
— havi projekt-elérehaladasi jelentések,
eseti projekt-elérehaladasi jelentések,
melyek feladata a végrehajtas elérehaladasanak rogzitése, az esetleges elmaradasok azonositasa, az operativ beavatko-
zasokra adott javaslatok leirdsa, valamint a fels6bb szintii stratégiai dokumentumok monitoringjanak elemi adatokkal
torténd ellatasa.

— Zardjelentés késziil a feladat végeztével, amely Osszefoglalja az input- és outputmutatoszamok alakulasat, értel-
mezi azokat, és adatokat szolgaltat a jovébeli kozép- €s felsdvezetdi dontésekhez, valamint a felsébb szintii stratégiai
dokumentumok monitoringjahoz.

IIL. RESZ:
A MONITORINGJELENTESEK FORMAI

A monitoring jelentések irasanal elsddleges fontossagli a monitoring adott szerepének ismerete, azaz
— kinek késziil els6sorban a dokumentum (pl. tervezd vagy felsd szintli dontéshozo), illetve
— milyen céllal késziil a dokumentum (pl. allapot felmérése vagy kdzvetlen beavatkozas elokészitése).

Ennek megfelel6en kell meghatarozni azt a stilisztikai €s formai keretet, amely alkalmas a monitoring tartalmi megal-
lapitasainak a monitoring eredeti céljanak megfeleld dokumentalasara. Altalanossagban elvarhatd, hogy a monitoringje-
lentés legyen:

— Erthet: a monitoring célcsoportjanak megfelel$ nyelvezettel, részletezettséggel irodjon.

— Lényegre toro: csak a monitoring céljanak eléréséhez sziikséges informacio legyen benne, a legfontosabb lizene-
tek, kulcsinformaciok legyenek stilisztikailag is kiemelve. Keriilendo tobbféle kiemelés (dolt, félkovér) egy bekezdésen
beliil torténd egyiittes alkalmazasa.

— Strukturalt: tartalomjegyzékkel, az el6irt struktira szerinti bontasban irédjon.

— Szemléletes: sokat segit a monitoringjelentés lizenetének kozvetitésében az eldirt formai elemek, stilusok, valamint
az abrak, tablazatok és grafikonok alkalmazasa.

Az aldbbiakban a stratégia és az akcioterv stratégiai és operativ szintli monitoringjahoz javasolt sablonokat mutat-
juk be.

A. Stratégia éves és zaré monitoringjelentés

A sablon egy szoveges formatumi dokumentum, amely kotelezd eleme az éves id6kozi, valamint a zaré monitoring-
jelentéseknek. Ezen felill egyes eseti monitoringjelentéseknél indokolt a hasznalata. A zaro6jelentések kivételével min-
den jelentés kotelezd melléklete a II1.B fejezetben el6irt formatumu és tartalmu tablazatcsomag.

A jelentés sablonja a kézikonyv IILLA szam fiiggeléke. A jelentést az alabbi struktura szerint kell elkésziteni.
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Tartalomjegyzék

KOSZONTO
VEZETOI OSSZEFOGLALO
1. A STRATEGIAI KORNYEZET VALTOZASA
2. A STRATEGIA VEGREHAJTASA
2.1. Célok teljesiilése
2.2. Tervezés és végrehajtas tapasztalatai
2.3. Pénziigyi terv teljesitése
3. A STRATEGIA MEGVALOSULASA
3.1. Pillér 1
2.1.1. Beavatkozas / Akcio 1
2.1.n. Beavatkozas / Akcio 1
3.2. Pillér 2
2.1.1. Beavatkozas / Akcio 1
2.1.n. Beavatkozas / Akcio 1
4. KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

B. Stratégia id6kozi és eseti jelentés
Az alabbi sablonokat a stratégia idokozi és eseti monitoringjelentéseinél kell alkalmazni.
A jelentés sablonja a kézikonyv II1.B szamu fiiggeléke. A jelentésnek az alabbi tablazatokat kell tartalmaznia:

Stratégia megnevezése
[Féleves / Negyedéves / Havi] Id6kozi Monitoring Jelentes
Félév / Ev —negyedév / Ev — honap]|

Stratégia megnevezése

Stratégiai id6tav

A monitoring iddszak

El6z0 jelentés megnevezése
Fofelel6s(0k)

A jelentést készitette

A jelentést jovahagyta

1. Vezet6i osszefoglalo

Szoveges értékelés

Célok teljesiilése

Végrehajtas

Pénziigyi terv teljesitése

Megjegyzés
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2. Célok teljesiilése

Bazisérték

Célértekek

Tényértékek

[év]

[év]

[év]

Indoklas, magyarazat

Stratégiai cél

[Stratégiai cél]

Atfogé célok

[Atfogd cél 1]

[Atfogd cél n]

Sarkalatos célok

[Sarkalatos cél 1]

[Sarkalatos cél n]

Specifikus célok

[Specifikus cél 1]

[Specifikus cél n]

Horizontalis célok

[Horizontalis cél 1]

[Horizontalis cél n]

3. Végrehajtas

Mindsités

A végrehajtas allasa

Pillér 1

[Beavatkozas / kiemelt
prioritast akcio 1]

[Beavatkozas / kiemelt
prioritast akcid n]

Pillér 2

[Beavatkozas / kiemelt
prioritast akcid 1]

[Beavatkozas / kiemelt
prioritast akcid n]

Pillér 3

[Beavatkozas / kiemelt
prioritast akcid 1]

[Beavatkozas / kiemelt
prioritasu akcié n]

4. Pénziigyi terv teljesitése
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5. Fobb feladatok és tervek a kovetkezo idoszakra

1. [cim]

2. [cim]

3. [cim]

C. Akcioterv idokozi monitoringjelentés
A tablazatot az akciotervek monitoringjanal kell alkalmazni.

(Prioritas megnevezése)
n (Akciécsoport megnevezése)

1 [1.1.1 | (Akcidk megnevezése)

2 |1.1.2 | (Akciok megnevezése)

n (Akciécsoport megnevezése)

1 (Akciok megnevezése)

1 [1.1.3 | (Akciok megnevezése)

FOGALOMJEGYZEK

Stratégiai dokumentum Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai
tervezés kiilonbozé szintjein a tervezési folyamat végsé outputjaként keletkezik.

Pl. z6ld konyv, fehér konyv, koncepcid, stratégia, akcidterv, munkaterv

Z.61d konyv A z06ld konyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfontosabb
kérdéseinek, problémainak és kihivasainak azonositasa, és az érdekelt kormanyzati,
szakmai és tarsadalmi szereplok bevonasa ezek megvitatasaba. A zold konyv(ek) célja a
gondolatfelvetés, a konzultacid elinditasa.

Fehér konyv A fehér konyv egy adott terliletr6l késziilt atfogd, kotetlen strukturaju megalapozo
dokumentum, amely azonositja az adott teriilethez kapcsolodo problémakat, bemutatja
a magas szintli célkitlizéseket, egyes esetekben a lehetséges beavatkozasi modokat is.
A fehér konyvek a zold konyvek olyan folytatasanak tekinthetok, melyek a tarsadalmi
parbeszéd és konzultacio eredményeire tamaszkodva korvonalazzak a lehetséges
beavatkozasi teriileteket és eszkdzoket.

A fehér konyv a stratégianal és koncepcional kevésbé strukturalt, és kevésbé
teljeskdrliségre torekvo dokumentum.
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Koncepcio

A koncepcié 6nmagaban is értelmezhet6 stratégiai dokumentum, mely a stratégia
atfogd, magas szintli megalapozasat adja.

A koncepcid egy meghatarozott teriiletr6l késziilt részletes, a beavatkozasok
indokoltsagat alatamaszto elméleti dokumentum, amely azonositja a teriilettel
kapcsolatos legfontosabb problémakat, meghatarozza a jovoképet, tovabba a jovokép
elérését biztosito felsd szintli célokat és prioritasokat.

A koncepci6 a fehér konyvnél részletesebb és strukturaltabb dokumentum. A koncepcid
a stratégiatol abban kiilonbozik, hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozasokat, az
eszk6zok meghatarozasat, a pénziigyi tervezést €s a megvaldsitasi monitoring-
alapelveket, csupan ezek szakpolitikai megalapozasat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogo terve.

A stratégia egy olyan strukturalt dokumentum, amely bemutatja egy adott teriilettel
kapcsolatos legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonatkozd,
elérendd jovoképet (célallapotot), lefekteti a hosszu, kozép- és rovid tava célok,
beavatkozasi teriiletek és eszk6zok egymashoz illeszkedd rendszerét
(intervencid/beavatkozas logikajat), meghatarozza a beavatkozasok pénziigyi hatterét,
valamint leirja a megvaldsitas és monitoring alapelveit.

A stratégia a koncepcional részletesebb, a koncepcidt magaba foglald stratégiai
dokumentum, amely a jovokép-megalapozason til a jovokép eléréséhez sziikséges
célhierarchiat, a tervezett konkrét beavatkozasokat (eszkozoket), illetve a célok
eléréséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvalositasi monitoringmechanizmusokat
mutatja be.

Akcidterv

Az akcioterv olyan, a stratégia megvalositasara fokuszalo tervezési dokumentum,
amely tartalmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a

feladatok végrehajtasara megallapitott hataridoket és felel6soket. A program (vagy
akcidprogram) az akcioknak egy logikailag Gsszetartozo csoportja.

Intézkedési/cselekvési/
megvaldsitasi terv

= akcioterv
Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Munkaterv

A munkaterv az akciotervhez kapcsolodo, a minisztérium belsé projektmenedzsment-
rendszerével megegyez6 struktiraja, 6nallé dokumentum. A munkaterv
er6forras-szemléletben, részletes iitemezéssel tartalmazza az egyes akciokhoz
kapcsolodod feladatokat, konkrét 1épéseket.

Stratégiai téma/stratégiai
teriilet

A stratégiai dokumentum targyat képezo téma/teriilet, amelynek fejlesztésére a
stratégiai dokumentum irdnyul.

Pillér

A stratégiai teriiletet legteljesebben lefedd, atfedésmentes témakorok.
Egy stratégiai dokumentum pilléreinek szama optimalisan 2—6 db.

Horizontalis téma

Az Eurépai Uni6 értelmezésében a horizontalis téma a fenntarthato fejlédés és az

esélyegyenldség elvét takarja. Tag értelmezésben horizontalis témanak szamit minden
olyan témakdr, amely atfogoan érinti az adott stratégiai dokumentum pilléreit.

PL. A fenntarthat6 fejlédéshez tartozhat az energiahatékonysag biztositasa, az
esélyegyenldséghez a ndi-férfi esélyegyenldség biztositasa az adott szakpolitikaban
(gender mainstreaming), tg értelmezésben horizontalis téma lehet a
kozlekedésbiztonsag egy kozlekedési szakagazati stratégiaban.

Prioritas Egy adott pilléren beliil azon legfontosabb témakorok, melyek a lehetéségekhez mérten
teljeskortien és atfedésmentesen irjak le a stratégia megvaldsitasa szempontjabol
kiemelt jelentéséggel bird részteriileteket.

Akcid A stratégia megvalositasat leiro 1épés, amely konkrét cselekvést general egyértelmiien
meghatarozhato feleldssel / felelosokkel és hataridével / hataridékkel.

Intézkedés = akcid

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.
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Program

A program az akcidk logikailag dsszetartozo csoportja. Program lehet egy vagy tobb
akcid 0sszefoglalo megnevezése.

Feladat /
Részfeladat

A feladat, illetve részfeladat az akcio részét képezo, az operativ megvalositas szintjén
megfogalmazott, a stratégiai tervezés szempontjabol homogén munkafolyamat.

Pl. A mddositott jogszabaly normaszovegének elkészitése.

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitiizések vagy egy meghatarozott célteriiletre
vonatkozod célok teljesitésének, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok
elézetes, kozbensd vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetdséget ad stratégiai
dokumentumok részletekbe mend, teljes korii felilvizsgalatara. Az értékelés
meghatarozott idészakonként elvégzett tevékenység, amelynek kozéppontjaban a
program eredményei és hatasai vannak.

Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozésainak és
megvalositasi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgéalata és a
megvalositas tapasztalatai alapjan javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazésa a
jelenlegi és a jovObeli beavatkozasok mindségének javitasara.

Ellenorzés

Az ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allandé feliilvizsgalatat jelenti, célja a
szabalytalansagok, csaldsok, visszaélések kiszilirése.

(Nem fokusza jelen dokumentumnak, az egységesség érdekében nem javasolt a
haszndlata.)

Monitoring

Monitoringnak nevezziik a stratégiai dokumentumokban rogzitett célok, programok,
akciok, feladatok, projektek végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetését, az
eredmények értelmezését, adott idoszakonkénti dokumentalasat és a megvalositassal
kapcsolatos dontések elokészitését. A monitoring a stratégiai dokumentum
végrehajtasdnak idOtartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek
kozéppontjaban a program inputja €s outputjai vannak.

A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az adott stratégiai dokumentum
programjai, akcidi, feladatai, projektjei hogyan segitik a célkitlizések elérését. Ennek
megfigyeléséhez olyan mutatészdmrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy
folyamatosan t4jékoztassa a program menedzserét az elérehaladasrol.

A monitoringrendszer leirasa a stratégiak kotelezé tartalmi eleme.

Mutatoszam

Egy olyan szam, amelynek segitségével egy szakpolitikai cél elérésének mértékét lehet
szemléltetni, egy program és/vagy projekt eredményességét, hatasossagat lehet
megitélni.

Teljesitmény-mutatészam

Az output-, eredmény- és hatasmutatokat egylittesen teljesitmény- mutatészamoknak
tekintjiik. Stratégiai tipusu teljesitménymutatok altalaban az eredmény- és
hatasmutatdk. Operativ tipust teljesitménymutatok tobbnyire az outputmutatok.

Indikator = mutatdszam
Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznadlata.
Monitoringjelentés A monitoringjelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring id6tavja alatt

tortént elorehaladasat, értelmezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat és
eldsegiti a jovObeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.

Id6kozi Monitoring
Jelentés

= id6kozi jelentés

A stratégiai dokumentum id6tavijan beliili jelentés a stratégia végrehajtasanak aktualis
helyzetérdl, amely felvazolja az esetleges elmaradasokat, azonositja a magas
prioritassal biré dontési pontokat, valamint javaslatokat fogalmaz meg a jovébeli
beavatkozasi dontésekre.

Zaro6 Monitoring Jelentés

= zarojelentés

A stratégiai dokumentum id6étavjanak végén osszeallitandé dokumentum, amely
bemutatja a végrehajtas outputjait, eredményeit és hatasait, 0sszefoglalja a végrehajtas
tapasztalatait, tovabba javaslatokkal tamogatja a kdvetkez6 iddszakra vonatkozd
stratégiai dokumentumok tervezését.
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ERTEKELESI KEZIKONYV

BEVEZETES

Az Ertékelési Kézikonyv egy modszertani segédlet a minisztériumi stratégiai dokumentumok végrehajtasanak értéke-
1éséhez, amely szervesen épiil az egységes szemléletii és kovetkezetes minisztériumi stratégiai menedzsment gyakorlat
egyes modszertani elemeire.

A kézikonyv elézményének tekinthetdk a Stratégiaalkotasi kézikonyv, az Akcidterv-alkotasi kézikonyv, a Moni-
toring Kézikonyv, valamint a Mutatoszam Kézikonyv. A Stratégiaalkotasi Kézikonyv utmutatast ad a minisztériumban
foly¢ stratégiaalkotasi munkahoz. Az Akcioterv-alkotasi Kézikonyv részletesen meghatarozza az akciotervek kiilonféle
tipusait, valamint rdgziti azok kotelez6 és opcionalis tartalmi elemeit. A Monitoring Kézikonyv gyakorlatorientalt irany-
mutatdssal szolgal az egységes minisztériumi monitoring megvaldsitasahoz, ezaltal is elésegitve az eredményorientalt
mikodést. A Mutatoszam Kézikonyv pedig egy segédlet a minisztériumi stratégiaalkotashoz és teljesitményméréshez
kapcsol6dd mutatészamrendszerek kidolgozaséhoz és alkalmazasahoz

A stratégiai menedzsment kialakitasat tamogaté modszertani sorozat ezzel a kotettel zarul. A kézikonyv elsé része be-
mutatja az értékelési gyakorlat elméleti hatterét, az értékelések tipusait és az értékelés javasolt folyamatat. A kdtet maso-
dik része leirja a kiilonb6z6 értékelé dokumentumok tartalmi elemeit.

I. RESZ:
AZ ERTEKELES SZEREPE A STRATEGIAI MENEDZSMENTBEN

1. STRATEGIAI MENEDZSMENT

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtozé kornyezethez valo alkalmazkodas megalapozasaval biztositja az egyes
szervezetek mindennapi tevékenységének célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszu ta-
v fejlesztésére egyarant 9sszpontositva jeloli meg a rovid és kdzéptava prioritdsokat, hatarozza meg a feladatokat és az
egyes feleldsoket, kdveti nyomon azok iitemezett végrehajtasat, valamint sziikség szerinti beavatkozasokat eszk6zol.

A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezes, a megvaldsitds, a monitoring, €s az értékelés egymast kovetd, egymast
kisérd elemeibdl all:

1. abra: Stratégiai menedzsment

Utélagos
értékelés

Id6kozi
értékelés

Tervezés

Beavat-
kozas

El6zetes
értékelés
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Jelenleg a magyar kozigazgatasi gyakorlatban jelentds szamu, egymassal hasonl6 értelemben hasznalt fogalmat alkal-
maznak, amely megneheziti a stratégiai tervezés, megvaldsitas, altalaban véve a stratégiai menedzsment kdvetkezetes
végrehajtasat és igy 6sszehasonlithatosagat. Ezért a kovetkezokben definidljuk a stratégiai menedzsmenthez kapcsolodo
legfontosabb fogalmakat, szakkifejezéseket.

Tervezés

A stratégiai dokumentumok tervezése, amely torténhet

1. ,.tiszta lapos” modon, vagy

2. korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasaval, tovabbfejlesztésével.

A ,tiszta lapos” tervezés alapjat a stratégiai teriiletre, vagy intézményre vonatkozdé elsédleges és masodlagos adatfor-
rasok, tanulmanyok, valamint a jovébeli beavatkozasok eldzetes értékelése adja.

Korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasanal, tovabbfejlesztésénél a korabbi stratégiai dokumentumok moni-
toringja €s értékelése soran eldallt informaciok képezik a célok kijellésének, a beavatkozasok, akciok, feladatok terve-
zésének kiinduld alapjat. A korabbi id6szak zard monitoringjelentése, aktualizalt elemzések, illetve a korabbi dokumen-
tum kdzbensd és utdlagos értékelése is tamogatja ugyanakkor a tervezést.

Megvalositas
A stratégiai dokumentumban rogzitett beavatkozasok, akciok, feladatok végrehajtasa.

Monitoring

A stratégiai dokumentum megvaldsitasanak folyamatos nyomon kovetése, a kapott eredmények értelmezése, adott
idészakonkénti dokumentalasa, valamint a jovobeli tervezéshez, vagy a jelenlegi beavatkozasok korrigalasahoz sziiksé-
ges dontések elokészitése.

A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak idétartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek
kozéppontjaban a program inputjai és kimenetei (outputjai) allnak. A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy
az adott stratégiai dokumentum akcioi, feladatai, programjai, projektjei hogyan segitik a célkitiizések elérését. Ennek
megfigyeléséhez olyan mutatészamrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy folyamatosan téjékoztassa a program
menedzserét az elérehaladasrol.

Ertékelés

A minisztériumi szinten €s az egyes szakpolitikai terlileteken rogzitett célkitlizések teljesitésének, valamint az egyes
kormanyzati beavatkozasok inputjainak, kimeneteinek, eredményeinek és hatdsainak atfogo vizsgalata. Az értékelés le-
hetdséget ad stratégiai dokumentumok részletekbe mend, teljes kort feliilvizsgélatara, valamint a végrehajtas probléma-
inak feltarasara és kezelésére. Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozédsainak és megva-
16sitasi rendszerének egy adott kritérium szerinti elemzése, feliilvizsgalata, illetve a megvalositas tapasztalatai alapjan
javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazasa a folyo és a jovobeli beavatkozasok mindségének javitasara.

Az értékelés — a monitoringgal ellentétben — meghatarozott idészakonként elvégzett tevékenység, amelynek kozép-
pontjaban az egyes minisztériumi intézkedések és kezdeményezések eredményei és hatasai vannak. Az értékelés célja-
tol, id6zitésétdl fliggden megkiilonboztetlink Gn. eldzetes, kozbensd, vagy utdlagos értékelést. (Bovebben lasd kovetke-
z0 alfejezet)

Beavatkozas a stratégiai dokumentum végrehajtasaba

A monitoring, illetve az értékelés eredményeképpen eldallo igényeknek megfeleléen a monitoring, illetve az értékelés
gyakorisaganak megfeleld litemezéssel a stratégiai dokumentum végrehajtasanak modositasa.

A minisztérium stratégiai dokumentumainak és az ezeken alapuld kormanyzati beavatkozasok végrehajtasanak érté-
kelése:

— eldsegiti a minisztérium intézményi stratégiaja és az egyes szakteriiletek stratégiai kozti 9sszhang megteremtését,

— tamogatast nyujt a szakpolitikai célok és eszkdzok finomhangolasahoz,
erdsiti a minisztérium kapacitasait az eredményorientalt tervezés, programalkotas és végrehajtas terén, valamint

— 0OsztOnzi a szervezeti tanulast és biztositja az elszamoltathatosag feltételeit.

Az értékelés szerves részét képezi a stratégiai dokumentumokban rogzitett mutatdoszamrendszerek rendszeres feliil-
vizsgalata, modszertani korrekcidja. A mutatészamok kidolgozasara vonatkozo részletes irdnymutatasokat azonban kii-
16n kézikonyv tartalmazza. Ennek megfelelden jelen kézikdnyvnek nem feladata a specifikusan mutatészdmrendszerek-
re vonatkozd ajanlasok rogzitése.

Stratégiai dokumentumok értékelése soran alkalmazott kritériumok
— Megfelel6ség /relevance/: annak vizsgalata, hogy az adott stratégiai dokumentum célkitiizései megfeleléek-e az
azonositott tarsadalmi-gazdasagi probléma, igény vonatkozasaban.
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— Hatékonysag /efficiency/: annak elemzése, hogy a kimenetek és eredmények a forrasok legkedvezobb felhasznala-
sa mellett valosultak-e meg.

— Hatasossag /effectiveness/: annak megitélése, hogy az adott stratégiai dokumentum célkitiizéseinek teljesiilése va-
loban a kivant eredményeket, hatasokat hozza-e. Megjegyzés: a hazai szakirodalomban sokszor ’eredményesség’ foga-
lomként jelenik meg.

— Hasznossag /utility/: annak vizsgalata, hogy az azonositott problémakra ¢s kihivasokra valos hatdssal van-e a be-
avatkozas.

— Konzisztencia /consistency/: annak vizsgalata, hogy a stratégiai dokumentum 0sszhangban van-¢ az ala-, mellé-,
folérendelt stratégiai dokumentumokkal (legyen az nemzetk6zi vagy hazai stratégiai dokumentum).

— Koherencia /coherence/: annak vizsgalata, hogy a stratégiai dokumentum belsd tartalma, az egyes elemei kozotti
logikai kapcsolddas vilagos és jol kovethetd-e.

— Az értékelések kiilonbozhetnek aszerint, hogy a fentebbi kritériumok koziil melyik hangstlyosabb egy-egy érté-
keld projekt keretében. (Részletesebben lasd 2. fejezet).

— Az értékelések soran alkalmazott kritériumok értelmezését szemlélteti a kovetkezd abra egy akcidterv példajan:

2. abra: Szakpolitika-alkotasi és végrehajtasi ciklus

Gazdasig ;gergrek " Hatasok
Tarsadalom ITO, e’ma j
Kornyezet Kihivasok Eredménycek
A
Beavatkozas
v
Siratégia / Célok Tnputok Outputok
Akcioterv / > u > utpu
Projekt
Koherencia Relevancia T Hatckonysag T
atasossag
Ertékelés .
Hasznossag
Konzisztencia

2. AZ ERTEKELES TIPUSAI

A stratégiai dokumentumok — elsésorban a stratégia és az akcidterv — egyarant vonatkozhatnak egy intézményre vagy
egy szakpolitikai teriiletre. Bar a stratégiai dokumentumok tervezési folyamataban ez szerepet kap, az értékelés szem-
pontjabol — ugyanugy, mint a monitoringnal — hasonld megkozelitést kell alkalmazni az intézményi és szakpolitikai stra-
tégiai dokumentumok esetében.

A minisztériumi stratégiai dokumentumok értékelése két szempont szerint csoportosithato:

— az értékelés szintje, valamint

— az értékelés idozitése szerint.

2.1. Az értékelés szintje szerint

Az értékelésnek két, egymastdl jol elkiilonithetd szintje a stratégiai, valamint az operativ szint.

A stratégiai szintii értékelés célja a magas szintli minisztériumi célok teljesiilésének vizsgalata, s elsdsorban a felso-
vezetok szamara szolgaltat informéaciot a felsd szintii célok és egyéb, magas prioritassal bird célok, vagy beavatkozasok
megfeleldségérol és 6sszhangjardl, valamint az egyes intézkedések eredményérdl és hatasarol. Minden esetben stratégiai
szintl értékelés alapozza meg a jovobeli minisztériumi és szakpolitikai célok, prioritasok kialakitasat. E tekintetben a
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stratégiai monitoring az értékelés elsd 1épcsdje. Stratégiai szintll értékelés — az adott stratégiai dokumentum fiiggvényé-
ben — jellemz6é moédon minimum éves gyakorisaggal, s projektkeretben torténik.

Az operativ szintii értékelés célja az akciok, programok, feladatok és részfeladatok megvaldsuldsanak vizsgalata, a
végrehajtas eredményességének megitélése. Az operativ szintii értékelés elsésorban a végrehajtas sordn tett beavatkoza-
sok (modositasok) megalapozasaul szolgal azaltal, hogy a human és pénziigyi er6forrasok litemezett felhasznalasara, a
végrehajtas szervezeti és eljarasrendi problémadinak feltarasara koncentral. Jellemzden havi és/vagy negyedéves gyako-
risaggal torténik — 6sszhangban a monitoringgal.

Az alabbi tablazat 6sszefoglaloan mutatja a stratégia, valamint az operativ szintii értékelés fobb jellemzbit:

1. tablazat: A stratégiai és operativ szintii értékelés

Stratégiai szint Operativ szint
cél Ma_tgaf szintll célok teljesithetéségének/ Akciodk, programok,.feladatok ¢és részfeladatok
teljestilésének megitélése megvaldsulasanak vizsgalata
Célcsoport Felsovezetés Operativ vezetés
Targya Eredmények és hatasok Inputok és outputok
Kimenet Felsévezet6i dontés-elokészités Azonnali, operativ jellegli beavatkozasok inditasa
Idékoz Eves Negyedéves, havi
Mutatészamtipus Hatas- és eredmény-mutatészamok Input- és output-mutatoszamok

2.2. Az értékelés idozitése szerint

Ertékeléseket a szakpolitika-alkotasi és -végrehajtasi ciklus tobb pontjan is ajanlott késziteni. Az értékelések idozitése
szerint harom tipust kiilonboztetiink meg:

— eldzetes /ex ante/ értékelés,

— kozbenso vagy 1dokozi /mid-term/ értékelés,

— utodlagos /ex post/ értékelés.

Az elozetes értékelés a stratégiai dokumentum minéségének fiiggetlen szakértdk altali megitélése és javaslatok révén
annak javitasahoz val6 hozzajarulas a végrehajtas megkezdése elott. Az eldzetes értékelés értelemszertien a stratégiai
dokumentumok programozasahoz, kidolgozasahoz kotddik. A programozas, tervezés idészakaban a megfeleldség, a
konzisztencia és a koherencia vizsgalata tolt be kiemelt szerepet.

A szakértdk fiiggetlensége az adott stratégiai dokumentum kidolgozasaért valo feleldsség mentességét jelenti. Kovet-
kezésképp, sokszor személylikben kell hogy elkiiloniiljenek az értékeldk a tervezOktdl, a programozasért felelds szemé-
lyektol. Az eldzetes értékelés soran a vizsgalat a kovetkezokre terjed ki:

— helyzetelemzés és a stratégia megfeleléségének vizsgalata,

a stratégia konzisztencidjanak és koherencidjanak értékelése,
a célkitlizések szamszerisitésének feliilvizsgalata,
a varhato eredmények és hatasok attekintése,

— avégrehajtasi ¢s monitoringrendszer kereteinek megitélése.

Minden stratégiai dokumentum esetében elkeriilhetetlen a kiindulé allapot feltarasa (helyzetelemzés), a problémak,
kihivasok azonositasa, és ezek alapjan a stratégiai keretrendszer (jovokép, célallapot, célok és eszkdzok) meghatarozasa.
Stratégiai dokumentumok alapjan kezdeményezett beavatkozasok akkor megfeleldek, ha valos gazdasagi és tarsadalmi
problémakra és feladatokra adnak sziikséges és elégséges valaszokat (v0. beavatkozasi logika, bovebben lasd Stratégiai
Kézikonyv II. rész).

Az eldzetes értékelés soran kiemelten fontos biztositani a stratégiai dokumentumok §sszhangjat mas ala-, mellé- vagy
folérendelt kormanyzati/minisztériumi dokumentummal, illetve a jogszabdalyi keretekkel. A stratégiai célkitlizések 0ssz-
hangja, konzisztencidja teremti meg a szinergikus kapcsolatot a kormanyzaton beliil a kiilonb6z6 szakpolitikak kozott —
mind tarcakozi, mind minisztériumon beliili vonatkozasban.

Hasonloképpen fontos, hogy a stratégiai dokumentumokban azonositott problémak/ kihivasok, célok, eszkdzok és fi-
nanszirozas egymasra épiiljenek, a mogottes beavatkozasi logika koherens legyen. Az egyes célkitlizésekhez rendelt mu-
tatoszamok, valamint a varhaté eredmények és hatasok szambavétele és ellenérzése pedig a végrehajtast vezérli,
amennyiben ezek megfelelden lettek meghatarozva és azonositva.

Az id6kozi vagy kozbenso értékelés alapvetden a végrehajtasra koncentral. A stratégiai monitoringra épitve a kdz-
benso értékelés kiemelt célja a végrehajtas tervek szerinti elérehaladasanak és hatékonysaganak megitélése, az esetleges
stratégiai modositasok sziikségének azonnali visszacsatolasa.
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Ugyanakkor a végrehajtas folyaman valtozhat a stratégiai, intézményi kdrnyezet — példaul a végrehajtasért felelds in-
tézményrendszer, a nemzetkdzi vagy éppen a hazai jogi kdrnyezet (lasd kormanyzati felelésségi korok modosulésa,
europai kozosségi prioritasok atrendezddése). Mindez az adott stratégiai célrendszer, eszkoztar, illetve intézkedések at-
fogo feliilvizsgalatat eredményezheti, akar még a stratégiai idéhorizont tervezett vége elott. A kozbenso értékelés sziik-
séges elofeltétele egy ilyen atfogo feliilvizsgalatnak.

A kozbenso értékelés feladatai fiiggenek az értékelés indittatasatol. A végrehajtasi idoszak alatt kezdeményezett érté-
kelések — a végrehajtasért felelds egységek, személyek, illetve dontéshozok szandékatol fiiggden — akar olyan atfogo ér-
tékelések is lehetnek, melyek soran minden értékelési kritérium vizsgalata része az értékelésnek. Ugyanakkor, a kozben-
s0 értékelések altalaban a kovetkezok alapfeladatokra terjednek ki:

— a stratégiai dokumentum és azok nyoman kezdeményezett intézkedések megfeleloségének vizsgalata,

— avégrehajtas hatékonysaganak és idobeli elérehaladasanak értékelése,

— a stratégiai mutatoszamrendszer feliilvizsgalata.

Az utdlagos értékelés a stratégiai dokumentum idétavjat kovetden zajlik. Alapvetd célja a végrehajtas tapasztalatai-
nak 0sszegzése, a végrehajtas hatékonysaganak, hatdsossaganak és hasznossaganak megitélése, javaslatok megfogalma-
zésa a kovetkezd stratégiai periodus végrehajtasa szamara. Az utdlagos értékelés feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

— a stratégiai monitoring soran 6sszegyiijtott informaciok szisztematikus feldolgozasa,

— tovagylriizé hatasok atfogd vizsgalata, kvantitativ és kvalitativ elemzések,

— javaslatok megfogalmazasa a kovetkezd stratégiai peridodus programozasa és végrehajtisa szamara.

Az alabbi tablazat az eldzetes, kdzbensd és utodlagos értékelések soran kiemelten alkalmazott kritériumokat foglalja
0ssze. Mindemellett fontos megjegyezni, hogy a hat értékelési szempont egyontetiien érvényes és iranyado barmely érté-
kelés esetében.

2. tablazat: Az értékelések soran kiemelten alkalmazott kritériumok

Megfeleldség Konzisztencia Koherencia Hatékonysag Hatéasossag Hasznossag
'El(’)zetfres v v v )
értekelés
Ko6zbenso v
értékelés
Utdlagos %) v v v
értekelés

3. AZ ERTEKELES FOLYAMATA

Az értékelések soran erdsen javasolt kiils6 felek és szakértok bevonasa az értékelés partatlansaganak és szakszeriisé-
gének biztositasa céljabol. Ez okbdl is az értékelést projektrendszerben javasolt véghezvinni, elkiiloniilt er6forrasok-
kal, litemezéssel és projektszervezettel. A folyamat 6 részei a projektinditas, az értékelés tervezése, az értékelés végre-
hajtasa, valamint az értékelés elfogadasa.

A. Projektinditas

Ertékelés
tervezése

Elfogadas,

MEIEIElLED projektzaras

Projektinditas

A projektinditds magaban foglalja mindazokat a 1épéseket, melynek célja a projekt miikddési kereteinek kialakitasa,
az értékelés szervezeti elokészitése. A projektinditasi fazis {6 1épései az alabbiak:
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A projektinditas magaban foglalja mindazokat a 1épéseket, melynek célja a projekt miikddési kereteinek kialakitasa,
az értékelés szervezeti elokészitése. A projektinditasi fazis {6 1épései az alabbiak:

Az értékelést koordinalo projektszervezet kialakitisa

A projektszervezet kialakitasanak 1épései:

1. Projektszervezet kereteinek kijelolése

2. Feleldsok kijelolése (projektvezetd, monitoring-munkacsoport tagok)
3. Projekt Iranyit6 Bizottsag (PIB) tagjainak kijeldlése

4. Mindségbiztositasi csoport tagjainak kijel6lése (opcionalis)

A projekt magas szintii iitemtervének kialakitasa

A projekt magas szintli feladatstruktirajanak listazasa, az egyes feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges id6 és a befeje-
z¢si hataridé megjeldlésével. Az iitemterv a projekttel kapcsolatos fobb folyamatokat és mérfoldkoveket tartalmazza.

Pl a magas szintii iitemterv a jelen folyamatleiras iitemezését tartalmazza: projektinditas, értékelés tervezése, értéke-
lés végrehajtasa, a projektzaro dokumentum elfogadasa, projektzaras.

A projekt erdforrdstervének elkészitése

Az eréforrastervben meg kell hatarozni,

— a feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi és human eréforrasokat projektfeladatok szerinti és idébeli bon-
tasban,

— aprojekt részletes koltségvetését.

A projektterv elfogaddsa

A megfeleld dontéshozatali forum elfogadja az értékelés projekttervét. Ennek alapjan megkezdddhet az adott straté-
giai dokumentum értékelése.

Pl a Projekt Iranyito Bizottsag (PIB) elfogadja a Projektinditéo Dokumentumot (PID), amely tartalmazza a projekt
céljat, a projektszervezet leirdasat, a projekt f0 szakaszait és a részletes projekttervet (litemterv, erdforrdsterv).

B. Ertékelés tervezése

Ertékelés
tervezése

Elfogadas,

Vegrenaitas projektzaras

Projektinditas

A tervezés része az adott értékelés céljanak meghatarozasa, az értékelési fazisok és feladatok azonositasa, a tagan ér-
telmezett szervezeti keretek és részletes iitemezés kialakitasa, és az értékelés eredményeként eléallé dokumentum(ok)
meghatarozasa.

Az értékelés alapjaul szolgalo dokumentum, végrehajtasi keretrendszer vizsgalata

Az értékelés tervezése az értékelés tipusanak meghatarozasaval kezdddik:

1. Az értékelés szintjének és 1d6zités szerinti tipusanak azonositésa.

2. A stratégiai dokumentum specialitasainak azonositasa (pl. hidnyos akcidterv, akcidszintii beavatkozasokat megfo-
galmaz6 fehér konyv).

3. Az adott végrehajtasi keretrendszer feltérképezése, az aktualis vezetdi igények felmérése.

Az értékelés szervezeti kereteinek meghatarozasa

A projektinditas sordn meghatdrozasra keriilt az értékelés lebonyolitasaért felelds projektszervezet. Ebben a fzisban
rogziteni kell:

1. az értékelést végzé minisztériumi és kiilso szervezeti egységeket, szereploket,

2. az értékelés kommunikacidjaért felelds szervezeti egységet, szereploket, valamint

3. ezen ¢érintettek feladatait.

A monitoring iitemezésének részletes meghatdarozdsa

A részletes iitemezés soran rogziteni kell

— az értékelés végsd ¢és kozbensd hataridait,

— az érintett szervezeti egységek, szereplok részfeladatait, valamint

— a dontés-eldkészitési, felsd vezetdi tdjékoztatdi forumokon részt vevok korét és az tilések iitemezését.
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Az értékelés eredményeként eloallo dokumentum(ok) specifikaldasa

A tervezés soran meg kell hatarozni az értékelés eredményeként keletkezé munkaanyagok, beszamolok és jelentések
korét:

— megnevezes,

— cél,

— Osszeallitasért felelds szervezeti egység vagy személy,

— elkésziiltének hatarideje,

— elvart tartalom, valamint

— elvart formatum.

C. Végrehajtas

Ertékelés Elfogadas,

Projektindités tervezdae AR projektzaras

Az értékelés végrehajtasa a tervezés soran meghatarozott szervezeti keretek és hataridok szerint halad eldre, s az érté-
kelés eredményeit 6sszefoglalé dokumentum elkészitésével végzodik.

Ertékelési feladatok delegdldsa az érintettek felé

Az értékelés tervezése soran meghatarozott feladatok delegalasa az érintett szereplok felé (kiilso partnerek, minisz-
tériumi szervezeti egység, hattérintézmény, mas kormanyzati intézmény, vagy szervezet, kiils6 civil, vagy vallalati part-
ner).

Monitoringinformdcidk dsszegyiijtése, értelmezése, elemzés

A stratégiai dokumentum elérehaladasarol meghatarozott gyakorisaggal érkez6 irasbeli vagy szobeli informéaciok,

monitoringjelentések dsszegyiijtése, az eredmények értelmezése €s — amennyiben sziikséges — a tervezés soran definialt
0sszesitd dokumentumok elkészitése.

Mind a kozbens6, mind az utdlagos értékelés soran felmeriilhet potlolagos adatgytijtések kezdeményezésének sziiksé-
ge (pl. kedvezményezettek korében végzett interjuk, kérdbivezés, specifikus adatfelmérés).

Az értékeléshez kapcsolodo forumok lebonyolitisa

A dontés-elokészitési és egyéb (fels)vezetdi forumok alkalmasak

— az értékelés idokozi eredményeinek megvitatasara,

— az értékelés eredményeit dsszefoglald dokumentumok megvitatasara, elfogadasara,
a jovébeli beavatkozasokhoz kapcsolddd dontéshozatal elokészitésére, valamint

— az értékelés eredményeinek belsd, illetve kiilsé kommunikacidjara.

A forumokat — az esemény céljahoz illeszkedden — a szakpolitikai teriilet képviseldivel, szakértdivel, civil szerveze-
tekkel és egyéb érintettek bevonasaval, partnerségben célszerli lebonyolitani.

Ertékelédokumentumok elkészitése
Az elbzetes értékelés eredményeit 0sszefoglald dokumentum attekintést ad a stratégiai dokumentum megfeleldségé-
rél, koherencidjarol és konzisztencidjarol, valamint konkrét javaslatokat tesz esetleges modositasokra, kiegészitésekre.

A kdzbensd €s az utdlagos értékelés bemutatja a vizsgalt idotav alatt tortént elorehaladast, értelmezi az eredményeket,
azonositja az elmaradasokat és eldsegiti a jovébeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.
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D. Elfogadas, projektzards

Ertékelés Elfogadas,

Projektindités tervezdse i projektzaras

A projektzarasi fazis részét képezi az értékelés eredményeként el6allé dokumentum(ok) eléterjesztése és elfogadasa,
valamint a projekt formalis zarasa.

Jelentés(ek) eldterjesztése és elfogaddsa

Az értékelés eredményeit 0sszefoglald dokumentumokat az erre a célra kijeldlt forumon kell eldterjeszteni és elfogad-
ni. A dokumentum elfogadasat megeldzheti tarsadalmi parbeszéd és a stratégiai dokumentum altal érintett partnerek be-
vonasa az egyeztetési folyamatba. A stratégiai szintl értékelések elfogaddsa minden esetben felsdvezetdi (miniszteri,
szakallamtitkari) hataskor.

Projektzards

A projekt formalis zarasa, dokumentalasa. A projekt nagysagatol és komplexitasatol fliggden ebben a fazisban célsze-
il Osszegezni a projekt tapasztalatait a projekt menedzselésével (iitemezés tartdsa, projektszervezet mikodoképessége)
¢és aprojekt tartalmaval, sikerességével kapcsolatban. Az §sszegy(ijtott tapasztalatok segitséget jelenthetnek tovabbi mo-
nitoring projektek lebonyolitasa soran.

Az értékelés elfogadasaval és a projektzarassal az értékelés folyamata véget ér, s altalanos esetben ezt a javaslatokon
alapul6 beavatkozas, vagy a kovetkezd id6szak tervezési munkaja koveti.

II. RESZ:
AZ ERTEKELES TARTALMI KERETEI

Az egyes stratégiai dokumentumok értékelése

Ertékelés minden esetben egy adott stratégiai dokumentum alapjan zajlik:

— Onélloan 1étezé fehér konyv, vagy koncepeio esetén az értékelést —amennyiben a dokumentum részletezettsége és
a célrendszer kifejtése lehetdvé teszi — az adott fehér konyvre vagy koncepcidra kell elvégezni. Abban az esetben, ha
ezen stratégiai dokumentumok altal vizsgalt teriileten kormanyzati beavatkozasokra sz6l6 iranyvonalak fogalmazodnak
meg, torekedni kell arra, hogy miel6bb megsziilessen az adott teriiletre vonatkozd stratégia és a stratégiat alabont6 akcio-
terv.

— Akciotervvel nem részletezett stratégia esetén — hozza tartozo fehér konyv vagy koncepcio 1étezésétol fiigget-
leniil — a stratégiat kell az értékelés alapjaul szolgald dokumentumnak tekinteni, és konkrét ajanlasokat kell megfogal-
mazni az eredményes végrehajtast garantalo akciotervre.

— Stratégia és hozza tartozo akcidterv esetén az értékelés mind a stratégiat, mind az akciotervet, mind azok végre-
hajtasat lefedi.

— Folérendelt stratégiaval nem rendelkezé akciotervnél kibdvitett akcidtervet kell késziteni, mely az el6zetes érté-
kelés targya lesz. Ugyanakkor torekedni kell arra, hogy miel6bb megsziilessen az akcidtervet megalapoz6 stratégia.

— Munkatervet barmely folérendelt dokumentumtol fliggetleniil nem sziikséges értékelni. A folérendelt dokumentu-
mokra emellett a fenti szabalyok alapjan kell elvégezni az értékelést.

A fentebbi stratégiai dokumentumok pontos meghatarozasat a kézikonyvhoz csatolt fogalomjegyzék tartalmazza.

1. Fehér konyv

A fehér konyvek altalaban célkitiizéseket rogzitenek, am azokat sem egységes €s részletes bontasban, mint pl. a straté-
giak esetében. Megalapozo dokumentumként a fehér konyv kitérhet beavatkozasi iranyok, eszkozok feltérképezésére,
am azok részletes kifejtése és idobeni litemezése nem sziikségszerti.

Ennek megfelelden az értékelés abban az esetben relevans, amennyiben egy fehér konyv stratégiai szintii célokat és
beavatkozasi javaslatokat tesz, tovabba stratégiai szinti monitoring kapcsolodik hozza. A fehér konyv értékelése ekkor
érdemben a megfeleloség, a konzisztencia ¢és a koherencia vizsgalatara terjed ki. (Ezekr6l részletesebben, 1asd I1. rész
3. fejezet alatt.)
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2. Koncepcio

A koncepcio6 a stratégiaalkotas elsé 1épése. Amennyiben egy koncepcid vilagos €s egyértelmii célokat jeldl ki, illetve
prioritasokat hatdroz meg, meg lehet vizsgélni a célok teljesiilését. Ez esetben a stratégianal alkalmazott értékelési folya-
mat és kérdések az irdnyadok (részletesebben lasd kovetkezo alfejezet.)

Fontos megjegyezni, hogy a koncepcid érdemi értékelése eldfeltételezi a célokhoz rendelt mutatoszamok meglétét,
valamint ki kellene hogy terjedjen a végrehajtas és a kapcsolodd mutatoszamok aktualis alakulasanak nyomon kovetésé-
re (vO. stratégiai monitoring), valamint a végrehajtas tapasztalatainak 0sszegzésére. Ennek hianyaban az értékelés csak
elvont, magas szintii javaslatokat és észrevételeket szolgaltat.

3. Stratégia

3.1. Az értékelés targya

Egy stratégia értékelése a kovetkezd pontok vizsgalatara terjed ki:

— Stratégiat megalapozo tarsadalmi-gazdasdgi helyzetelemzés és a stratégia megfeleldsége és indokoltsdga

— A stratégia koherencidja,

— A stratégia konzisztencidja,

— A varhato/vart eredmények és hatdasok,

— A stratégia végrehajtasa (végrehajtasért felelos intézményrendszer, pénziigyi terv, monitoring).

Az értékelés szerepe és hozzajaruldsa a programozashoz és végrehajtashoz annak fliggvénye, hogy a tervezok, prog-
ramalkotok, illetve a végrehajtasért feleldsok milyen médon €s mértékben veszik figyelembe az értékeldk ajanlésait. Az
értékelés eredményeinek sikeres visszacsatolasat eldsegitheti az értékeldk szerepének egyértelmii elhatarolasa.

A fenti értékelési 1épések részletes tartalmat a programalkotok, a végrehajtasért feleldsok (tovabbiakban: tervezok),
illetve az értékelok feladatainak egyértelmii elkiilonitésével mutatjuk be a kovetkez6kben.

3.2. Az értékelés soran elvégzendo feladatok

3.2.1. Stratégiat megalapozo tarsadalmi-gazdasagi helyzetelemzés és a stratégia megfeleloségének dttekintése és
indokoltsaganak megitélése

Ertékelés f6 kérdései:

— A helyzetelemzés kell6 megalapozassal szolgal a stratégiai teriilet prioritasainak kijeloléséhez, a stratégiai
célok megfogalmazasahoz?

— A helyzetelemzés (ideértve az esetleges SWOT-elemzést is) egyértelmiien ravilagit az alapveté ok-okozati
osszefiiggésekre, melyek megmagyarazzak a stratégia indokoltsagat? (A problémafa megfelelgsége.)

— A helyzetelemzésben azonositott problémakra és kihivasokra megfelelé valaszt nyijt a stratégiai célrend-
szere? (A célfa megfelel6sége.)

A tervezdk feladatai
1. A stratégia kidolgozasanak indoklasa:
— A stratégia indittatdsanak bemutatasa.
— A stratégia pozicionalasa (mas, hazai és nemzetkozi stratégiai dokumentumokhoz val6 viszony meghatarozasa).
— A stratégia-alkotas folyamatanak, szervezetének, partnerség kereteinek kialakitasa.
2. Gazdasagi-tarsadalmi helyzetelemzés:
— a stratégiai teriilet jelentoségének leirasa,
— attekintheto6, vilagos szerkezet kialakitasa, mely eldjelzi a stratégia pillérszerkezetét,
— hazai és nemzetkdzi adatok dsszegyijtése €s elemzése (megfeleld idotav a trendek kimutatasara) ,
— korabbi stratégidk és végrehajtasi tapasztalatok 0sszegzése,
— regionalis kitekintés és célcsoport szegmentacio rogzitése,
— intézményrendszer €s jogszabalyi kornyezet attekintése,
— SWOT-elemzés és kovetkeztetések bemutatasa.
3. Fejlesztési/szabalyozasi sziikségletek meghatarozasa, a megcélozhato igények rangsoroldsa alapjan:
— problémafa 9sszeallitasa.
. Célkitlizések megfogalmazasa a jovokép alapjan:
— jovokép megfogalmazasa a helyzetelemzés alapjan,
— célfa, azaz a célhierarchia, kidolgozasa.
5. A célkitiizések eléréséhez optimalis stratégia kialakitasa (€s forrasok meghatarozasa):
— erdforrasok koncentralasa az azonositott igények, sziikségletek kielégitését, a célkitiizések elérését legeredménye-
sebben, leghatékonyabban szolgalo prioritasokra,
— beavatkozasi portfoli¢ kialakitasa (,,policy mix™),
— csak gazdasagilag indokolt beavatkozasok kivalasztasa.

N
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Az értékelok feladatai

1.

A gazdasagi-tarsadalmi helyzetelemzés megfeleldségének vizsgalata (eldzetes és kozbensd értékelés):
véleményezés, modositasi javaslatok, kiegészitések,

a helyzetelemzés szamszeriisitésének erdsitése (pl. benchmark-adatokkal),

a SWOT-elemzés és a helyzetelemzés 0sszhangjanak megitélése, kovetkeztetések ellendrzése.

. A célkitlizések megfeleldségének megitélése (eldzetes, kdzbenso és utdlagos értékelés):

— problémafa és célfa értékelése, javaslatok megfogalmazasa,

annak megallapitasa, hogy valdban az azonositott sziikségletekre, problémakra felelnek-e a célkitlizések,
a stratégia végrehajtasanak lezarasat kovetden, a stratégiai célkitiizések megfeleloségét a tervezett eredmények és

hatasok felmérése alapjan allapitja meg az utdlagos értékelés.

3

. A stratégia ésszerliségének vizsgalata (eldzetes értékelés):
a beavatkozasi logika véleményezése (miikodési modell?),
a beavatkozas indokoltsaganak igazolasa,
potencialis szakpolitikai atvaltasok meghatarozésa (a magas szintii célok terén).

3.2.2. A stratégia koherencidja ellendrzése

E

rtékelés f6 kérdései:
A stratégia egyes részei kozotti logikai kapcsolodas megfelelé-e?
A stratégiai fo elemei (helyzetelemzés, SWOT, prioritasok, célkitiizések, eszkozok, pénziigyi terv) nincse-

nek-e ellentmondasban egymassal?

A tervezdk feladatai
1. A stratégia megfeleldségének és indokoltsaganak kialakitasa (lasd fentebb taglalt feladatok).

Az értékelok feladatai
1. A dokumentum teljességének és belsd (f6 tartalmi elemei kozotti) 6sszhangjanak, logikai tisztasdganak igazolasa:

a Stratégiaalkotasi Kézikonyvben ajanlott szerkezeti felépités ellendrzése, £ tartalmi elemek kiegészitésére javas-

latok megfogalmazasa,

a helyzetelemzés teljességének, a SWOT-elemzéssel és a pillérekkel vald 6sszhangjanak igazolasa,

a beavatkozasi teriiletek €s a célhierarchia kozotti 6sszhang igazolésa,

a célhierarchia €s a horizontalis és egyéb célok és elvek kozti 6sszhang igazolasa,

a célhierarchia, a horizontalis és egyéb célok, illetve beavatkozasi elvek kdzotti 6sszhang igazolasa,
a monitoring-mutatészamok megfeleldségének vizsgalata,

az igénybe vett eszkoztipusok, -csoportok és a megvaldsitasi rendelkezések dsszhangjanak igazolasa.

. Egyéb specialis vizsgalatok elvégzése — tervezdi igény alapjan:

a prioritasok célkitlizések eléréséhez vald hozzajarulasanak megsziirése,

cres

liktusok), a forrasok megfeleldségének megitélése,

3.

esetleges javaslattétel alkalmasabb beavatkozasokra,
esetleges szakpolitikai kockazatok feltérképezése,
potencialis végrehajtasi kockazatok azonositésa.

2.3. A stratégia konzisztencidjanak megitélése

Ertékelés f6 kérdése:

A stratégia megfeleléen kapcsolddik-e és 6sszhangban van-e mas, a stratégiai teriileten meghatarozé hazai és

nemzetkozi stratégiai dokumentummal?

A tervezok feladatai

1.

A
1.

Osszhang biztositasa a kdzosségi és nemzeti szakpolitikakkal, stratégidkkal (a maximaélis hatas elérése érdekében):
célrendszerek Osszehasonlitasa, szinergidk és/vagy kozvetlen hozzajarulas felmérése.

z értékelok feladatai

A stratégia koherenciajanak értékelése (eldzetes értékelés):

a kapcsolodo, hazai és nemzetkdzi stratégiai dokumentumok teljes kortiségének vizsgalata,

a konzisztenciavizsgalat eredményeinek szemléltetése egy O0sszefoglald tablazatban (pl. a stratégiai dokumentu-

mok célrendszerének és eszkdzeinek dsszehasonlitiasaval),

a kozosségi/nemzeti célkitlizések, stratégiak tdmogatasanak ellendrzése.
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3.2.4. A varhato/vart eredmények és hatasok azonositasanak vizsgalata/ felmérése
Ertékelés 6 kérdései:

— A stratégia varhaté eredményei és hatasai megfeleléek-e? (elozetes értékelés)
— A stratégia vart eredményei és hatasai megfigyelhetoek-e? (utolagos értékelés)

A tervezdk feladatai

1. A célkitiizések elérését mérd, korlatozott szama mutatdészamok kijeldlése (output-, eredmény- és hatasmutatd sza-
mok):

— a beavatkozasok nyomon kovetését és értékelését segité mutatdbszamok azonositasa,

— Onmagaban konzisztens, praktikusan alkalmazhato, jo1 kommunikalhaté mutatdészamrendszer kialakitasa.

2. Bazis- és célértékek meghatarozasa (vart eredmények, hatasok) a beavatkozasok hatasmechanizmusait, a koltség-
vetési forrasokat alapul véve.

Az értékelok feladatai
1. A mutatészdmrendszer felépitésének (logika, konzisztencia) megitélése (eldzetes és kézbenso értékelés):
— kimenetek (outputok), eredmények, hatasok kozotti ok-okozati kapcsolatok ellendrzése,
— minisztériumhoz, hattérintézményekhez, szakpolitikai teriilethez kapcsolodd egyéb indikatorok szambavétele,
Osszhang attekintése.
2. A mutatészdmrendszer megfeleldségének és hasznalhatosaganak vizsgalata (elozetes és kozbenso értékelés):
— kezelhet6ség, kommunikalhatosag ellendrzése, javaslatok megfogalmazasa.
3. A szamszer(isités ellendrzése, mérése és becslése (eldzetes és utolagos értékelés):
megel6z0 stratégiai idészak végrehajtasi tapasztalatainak attekintése,
— (nemzetkozi) dsszehasonlitd adatok dsszegytijtése és kapcsolasa,
— elmeéleti és gyakorlati (statisztikai) modellek felhasznalasa a hatdsmutatok becsléséhez.

3.2.5. Stratégia végrehajtasanak megitélése

Ertékelés 6 kérdései:

— A stratégia végrehajtasi keretrendszere varhatéan megfeleloen tamogatja-e a rogzitett célkitiizéseket? (elo-
zetes értékelés)

— A stratégia végrehajtasa a tervezett iitemben halad-e? Sziikséges-e barmilyen stratégiai médositas? (kézben-
SO értékelés)

A tervezok feladatai

1. Végrehajtasért felel6s szervezetrendszer kialakitasa:

— minisztériumi, hattérintézményi, partnerségi érintettek megnevezése,

— feladatok kijelolése és delegalasa,

— végrehajtas eljarasrendjének kidolgozasa.

2. Monitoringrendszer kereteinek kidolgozasa ¢és kialakitsa:

— a monitoringért felelds szervezet felallitasa,

— a monitoring folyamatanak tervezése.

Az értékel6k feladatai

1. Célok teljesiilése mogotti feltételek vizsgalata (eldzetes és kozbensd értékelés):

— a stratégiai monitoringinformaciok, mutatoszamok tényértékeinek osszegyiijtése, értelmezése €s ezek alapjan ja-
vaslatok kidolgozasa.

2. Tervezés és végrehajtas kereteinek atfésiilése, tapasztalatok értékelése (kozbensd és utolagos értékelés):

— astratégia végrehajtasaért felelds szervezet vagy intézményrendszer kereteinek attekintése, a szervezetrendszer €s
eljarasok hatékonysaganak megitélése,

— nemzetkdzi gyakorlat attekintése és ezek alapjan legjobb gyakorlatok felmutatésa,

— astratégia végrehajtasaért felelds szervezetben vagy intézményrendszerben bekovetkezett valtozasok 6sszegzése, a
sziikséges szervezetfejlesztési javaslatok megfogalmazasa.

3. Pénziigyi terv teljesitésének vizsgalata (eldzetes és kozbensd értékelés):

— apénziigyi terv tervezetének vizsgalata (forrasok megoszlasa, prioritasokkal vald 6sszhang, éves bontas ésszertisé-
gének megitélése),

— apénziligyi terv litemezett elérehaladasanak vizsgalata,

— a stratégiai monitoringinformaciok alapjan javaslatok kidolgozasa egyes forrasok atcsoportositasara.
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4. Akciotery

Akcidtervek esetében sziikség lehet mind stratégiai, mind operativ szintli értékelésre. Az akciotervek esetében az érté-
kelés 1épései egybeesnek a stratégia értékelésével. Az értékelés targya és feladatai is megegyeznek, azzal a kiillonbség-
gel, hogy az akciotervek értékelésénél a végrehajtas elérehaladasanak és eredményességének megitélése all a fokuszban.

MELLEKLET
ERTEKELESI SABLON

Az értékelésnél elsddleges fontossagu az értékelés adott szerepének ismerete, azaz

— Kkinek késziil els6sorban a dokumentum (pl. tervezd vagy felsd szintli dontéshozo), illetve

— milyen céllal késziil a dokumentum (lasd elézetes vagy utdlagos értékelés).

Ennek megfelelen kell meghatarozni azt a stilisztikai és formai keretet, amely alkalmas az értékelés tartalmi megalla-
pitdsainak megfelelé6 dokumentélasara. Altaldnossagban elvarhato, hogy az értékelés eredményeit 6sszefoglald doku-
mentum legyen:

— Erthet6: az értékelés célcsoportjanak megfelel nyelvezettel, részletezettséggel irodjon.

— Lényegre toro: csak az értékelés céljanak eléréséhez sziikséges informacio legyen benne, a legfontosabb lizenetek,
kulcsinformaciok legyenek stilisztikailag is kiemelve. Keriilend6 tobbféle kiemelés (dolt, félkovér) egy bekezdésen be-
liil torténd egylittes alkalmazasa.

— Strukturalt: tartalomjegyzékkel, az eldirt struktura szerinti bontasban irédjon.

— Szemléletes: sokat segit az értékelés iizenetének kozvetitésében az eldirt formai elemek, stilusok, valamint az ab-
rak, tdblazatok és grafikonok alkalmazasa.

Az értékeléseket a fentiek alapjan projektmenedzsment keretben kell lebonyolitani. Az alabbi sablon egy ajanlas az
értékelés eredményeit 6sszefoglald szoveges formatumu dokumentum tartalmara.

Az egyes értékelések tipusatol fliggden javasolt az alabbi tartalomjegyzéket kovetni (lasd el6z06 rész ajanlasai az eld-
zetes, kozbensd, illetve utdlagos értékelés tartalmi elemeire):

Tartalomjegyzék

VEZETOI OSSZEFOGLALO
1. BEVEZETES
* A projekt hattere
* A projekt soran elkésziilt jelentések
* Az értékelés soran felhasznalt forrasok
* A dokumentum felépitése
2. A STRATEGIAI DOKUMENTUM BEMUTATASA
* A stratégiai dokumentum helye, szerepe
* A stratégiai dokumentum felépitése
* A stratégiai dokumentumban foglaltak megvalositasa
3. RELEVANCIA, KONZISZTENCIA
* Stratégiai megkozelités bemutatasa
* A helyzetelemzés és a célrendszer megfelel6sége
* A stratégia indokoltsaga és konzisztencidja
* A mutatészamrendszer megfelelosége
4. KOHERENCIA
. VART EREDMENYEK ES HATASOK
6. A STRATEGIAI DOKUMENTUM MEGVALOSULASA, ELOREHALADAS
* Egyes pillérek mentén tett elérehaladas értékelése
* Tervezés és végrehajtas tapasztalatai
* Pénziigyi terv teljesitése
7. KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK
MELLEKLET

9
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FUGGELEK

* Monitoringjelentések

* Hattérelemzések

* Koztes projektjelentések

* Modszertani segédletek (modszertani anyagok, vizsgalati koncepciok, kérdoivek, etc.)

Stratégiai
dokumentum

FOGALOMJEGYZEK

Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai tervezés
kiilonboz6 szintjein a tervezési folyamat végsd outputjaként keletkezik.

Pl. zéld konyv, fehér konyv, koncepcio, stratégia, akcioterv, munkaterv

7.61d konyv

A z06ld konyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfontosabb kérdéseinek,
problémainak és kihivasainak azonositasa és az érdekelt kormanyzati, szakmai és tarsadalmi
szereplok bevondsa ezek megvitatasaba. A zold konyvek célja a gondolatfelvetés, a konzulta-
ci6 elinditésa.

Fehér konyv

A fehér konyv egy adott teriiletrdl késziilt atfogo, kotetlen struktiraji megalapozé dokumen-
tum, amely azonositja az adott teriilethez kapcsolddd problémakat, bemutatja a magas szintii
célkitiizéseket, egyes esetekben a lehetséges beavatkozasi modokat is. A fehér konyvek a zold
konyvek olyan folytatasanak tekinthetdk, melyek a tarsadalmi parbeszéd és konzultacio ered-
ményeire tamaszkodva korvonalazzak a lehetséges beavatkozasi teriileteket és eszkdzoket.

A fehér kényv a stratégianal és koncepciondl kevésbé strukturalt, és kevésbé teljeskoriiségre torekvé dokumentum.

Koncepcio

A koncepcié dnmagaban is értelmezhet6 stratégiai dokumentum, mely a stratégia atfogd, ma-
gas szintll megalapozasat adja.

A koncepcid egy meghatarozott teriiletrdl késziilt részletes, a beavatkozasok indokoltsagat ala-
tamasztd elméleti dokumentum, amely azonositja a teriilettel kapcsolatos legfontosabb problé-
makat, meghatarozza a jovoképet, tovabba a jovokép elérését biztosito felsd szintii célokat és
prioritasokat.

A koncepcio a fehér konyvnél részletesebb és strukturdaltabb dokumentum. A koncepcié a stratégiatol abban kiilonbozik,
hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozdsokat, az eszkozok meghatarozasat, a pénziigyi tervezést és a megvalositdasi-mo-

nitoring alapelveket, csupan ezek szakpolitikai megalapozasat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogo terve.

A stratégia egy olyan strukturdlt dokumentum, amely bemutatja egy adott tertilettel kapcsola-
tos legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonatkozd, elérendd jovokeé-
pet (célallapotot), lefekteti a hosszu, kozép- és rovid tava célok, beavatkozasi teriiletek és
eszk6zok egymashoz illeszkedd rendszerét (intervencid/beavatkozas logikajat), meghatarozza
a beavatkozasok pénziigyi hatterét, valamint leirja a megvaldsitds és monitoring alapelveit.

A stratégia a koncepciondl részletesebb, a koncepciot magaban foglalo stratégiai dokumentum, amely a jovékép megalapo-
zason tul a jovokep eléréséhez sziikséges célhierarchidt, a tervezett konkrét beavatkozdsokat (eszkozoket), illetve a célok el-

éréséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvalositasi-monitoring mechanizmusokat mutatja be.

Akcioterv

Az akcioterv olyan, a stratégia megvaldsitasara fokuszalo tervezési dokumentum, amely tar-
talmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a feladatok végrehajta-
sara megallapitott hataridéket és feleldsoket. A program (vagy akcidoprogram) az akcidknak
egy logikailag 0sszetartozo csoportja.

Intézkedési/
cselekvési/
megvalositasi terv

= akcioterv

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.
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Munkaterv

A munkaterv az akcidtervhez kapcsolodo, a minisztérium belsé projektmenedzsment-rendsze-
rével megegyezd struktiraju, 6nallé dokumentum. A munkaterv eréforras-szemléletben, rész-
letes litemezéssel tartalmazza az egyes akciokhoz kapcsolddo feladatokat, konkrét Iépéseket.

Stratégiai téma/
stratégiai teriilet

A stratégiai dokumentum targyat képez6 téma / teriilet, amelynek fejlesztésére a stratégiai do-
kumentum iranyul.

Pillér

A stratégiai teriiletet legteljesebben lefedd, atfedésmentes témakorok.

Egy stratégiai dokumentum pilléreinek szama optimalisan 2-6 db.

Horizontalis téma

Az Eurodpai Unio értelmezésében a horizontalis téma a fenntarthato fejlodés és az esélyegyen-
l6ség elvét takarja. Tag értelmezésben horizontalis témanak szamit minden olyan témakor,
amely atfogoan érinti az adott stratégiai dokumentum pilléreit.

Pl. a fenntarthato fejlédéshez tartozhat az energiahatékonysag biztositdsa, az esélyegyenléséghez a ndi-férfi esélyegyenlo-
ség biztositasa az adott szakpolitikaban (gender mainstreaming), tag értelmezésben horizontalis téma lehet a kozlekedésbiz-

tonsag egy kozlekedési szakagazati stratégiaban

Prioritas

Egy adott pilléren beliil azon legfontosabb témakorok, melyek a lehetdségekhez mérten teljes
kortien és atfedésmentesen irjak le a stratégia megvaldsitasa szempontjabol kiemelt jelentdség-
gel bird részteriileteket.

AKkcié

A stratégia megvalositasat leiro 1épés, amely konkrét cselekvést general egyértelmiien megha-
tarozhat6 feleléssel / felelésokkel és hataridovel / hataridékkel.

Intézkedés

= akcid

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Program

A program az akciok logikailag dsszetartozo csoportja. Program lehet egy vagy tobb akcid
Osszefoglald megnevezése.

Feladat/
Részfeladat

A feladat, illetve részfeladat az akcio részét képez6, az operativ megvalositas szintjén megfo-
galmazott, a stratégiai tervezés szempontjabol homogén munkafolyamat.

Pl. A modositott jogszabaly normaszovegének elkészitése

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitiizések, vagy egy meghatarozott célteriiletre vo-
natkozd célok teljesitésének, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok eldzetes,
kdzbensd, vagy utolagos vizsgalata, amely lehetdséget ad stratégiai dokumentumok részletek-
be mend, teljes kora feliilvizsgalatara. Az értékelés meghatdrozott idoszakonkeént elvégzett te-
vékenység, amelynek kdzéppontjaban a program eredményei és hatasai vannak.

Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozasainak és megvaldsi-
tasi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgalata ¢s a megvalositas tapasz-
talatai alapjan javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazasa a jelenlegi és a jovobeli
beavatkozasok mindségének javitasara.

Ellenorzés

Az ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allando feliillvizsgalatat jelenti, célja a szabalyta-
lansagok, csalasok, visszaélések kisziirése.
(Nem fokusza jelen dokumentumnak, az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.)




2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO 2033

Monitoring

Monitoringnak nevezziik a stratégiai dokumentumokban rogzitett célok, programok, akciok,
feladatok, projektek végrehajtdsanak folyamatos nyomon kovetését, az eredmények értelme-
z¢ését, adott idoszakonkénti dokumentalasat és a megvaldsitassal kapcsolatos dontések eldké-
szitését. A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak iddtartama alatt végzett
folyamatos tevékenység, amelynek kdzéppontjaban a program inputja és outputjai vannak.

A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az adott stratégiai dokumentum prog-
ramjai, akcioi, feladatai, projektjei hogyan segitik a célkitlizések elérését. Ennek megfigyelé-
séhez olyan mutatoszamrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy folyamatosan
tajékoztassa a program menedzserét az elérehaladasrol. A monitoringrendszer leirasa a straté-
giak kotelezo tartalmi eleme.

Mutatoszam

Egy olyan szam, amelynek segitségével egy szakpolitikai cél elérésének mértékét lehet szem-
I¢ltetni, egy program és/vagy projekt eredményességét, hatasossagat lehet megitélni.

Teljesitmény-
mutatészam

Az output-, eredmény- €s hatasmutatokat egyiittesen teljesitménymutatod szamoknak tekintjiik.
Stratégiai tipusu teljesitménymutatok altalaban az eredmény- és hatdsmutatok. Operativ tipust
teljesitménymutatdk tobbnyire az outputmutatok.

Indikator

= mutatdszam
Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Monitoringjelentés

A monitoring jelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring iddtavja alatt tor-
tént eldrehaladésat, értelmezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat és eldsegiti a jo-
vébeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.

Id6kozi monitoring-
jelentés

= 1d6kozi jelentés

A stratégiai dokumentum id6tavjan beliili jelentés a stratégia végrehajtasanak aktualis helyze-
térol, amely felvazolja az esetleges elmaradasokat, azonositja a magas prioritassal bird dontési
pontokat, valamint javaslatokat fogalmaz meg a jovébeli beavatkozasi dontésekre.

Zaro6 monitoring-
jelentés

= zardjelentés

A stratégiai dokumentum idétavjanak végén Osszeallitandd dokumentum, amely bemutatja a
végrehajtas outputjait, eredményeit és hatésait, 6sszefoglalja a végrehajtas tapasztalatait, to-
vabba javaslatokkal timogatja a kdvetkezd idészakra vonatkozo stratégiai dokumentumok ter-
vezését.
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MUTATOSZAM KEZIKONYV

BEVEZETES

A Mutatoszam Kézikdnyv egy modszertani segédlet a minisztériumban folyo stratégiaalkotashoz és teljesitménymé-
réshez kapcsolodo mutatoszamrendszerek kidolgozasahoz és alkalmazaséhoz, ezzel is hozzajarulva az egységes szemlé-
letl és kdvetkezetes minisztériumi stratégiai menedzsmenthez.

A kézikonyv eldzményének tekinthetSk a Stratégiaalkotasi kézikonyv, az Akcidterv-alkotasi kézikonyv, valamint a
Monitoring Kézikonyv. A Stratégiaalkotasi Kézikonyv Gitmutatast ad a minisztériumban folyo stratégiaalkotdsi munka-
hoz, biztositva a minisztériumon beliili egységes megkozelitést és modszertant. Az Akcioterv-alkotasi Kézikonyv rész-
letesen meghatarozza az akciotervek kiilonféle tipusait, valamint rogziti azok kotelezd és opciondlis tartalmi elemeit.
A Monitoring Kézikdnyv gyakorlatorientalt iranymutatassal szolgal az egységes minisztériumi monitoring megvaldsita-
sdhoz, ezaltal is eldsegitve az eredményorientalt miikodést.

Az eldz6 kotetek itmutatast adtak a minisztériumban folyd szakstratégia- és akcioterv-alkotasi, valamint monitoring-
tevékenységhez. Ugyanakkor ez a kézikonyv a minisztérium koltségvetési fejezeteibdl finanszirozott programok és pro-
jektek végrehajtasanak nyomon kdvetésére és értékelésére szolgalo teljesitménymutatok kialakitdsahoz is tamogatassal
szolgal.

A kézikonyv bemutatja a stratégiai és operativ teljesitménymutatok kialakitasanak, alkalmazasanak kovetelményeit, a
mutatdészamok tipusait, végigvezet a mutatészamok kidolgozasanak folyamatan és alkalmazasanak modjain, tovabba
munkasablonokkal timogatja az ilyen iranyt szakmai projekteket.

I. RESZ:
A MUTATOSZAMOK SZEREPE A STRATEGIAI MENEDZSMENTBEN

1. STRATEGIAI MENEDZSMENT

A stratégiai menedzsment a gyorsan valtozé kdrnyezethez vald alkalmazkodas megalapozéasaval biztositja az egyes
szervezetek mindennapi tevékenységének célorientaltsagat, eredményességét. A szervezet alapfeladataira és hosszu ta-
v fejlesztésére egyarant 9sszpontositva jeloli meg a rovid és kdzéptava prioritdsokat, hatarozza meg a feladatokat és az
egyes felelosoket, kdveti nyomon azok iitemezett végrehajtasat, valamint eszk6zol sziikség szerint beavatkozasokat.

A stratégiai menedzsment a stratégiai tervezes, a megvaldsitas, a monitoring, €s az értékelés egymast kovetd, egymast
kisérd elemeibdl all:

1. abra: Stratégiai menedzsment

——_ Utdlagos
oy, értékelés

Idékozi |

értékelés | Megvalésitas

Monitoring

Tervezés

4 Eldzetes
Beavat- - értékelés
kozés
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Jelenleg a magyar kozigazgatasi gyakorlatban jelentds szami, egymassal hasonlé értelemben hasznalt fogalmat hasz-
nalnak, amely megneheziti a stratégiai tervezés, megvalositas, altalaban véve a stratégiai menedzsment kdvetkezetes
végrehajtasat és igy 6sszehasonlithatosagat. Ezért a kovetkezokben definidljuk a stratégiai menedzsmenthez kapcsolodo
legfontosabb fogalmakat, szakkifejezéseket.

Tervezés

A stratégiai dokumentumok tervezése, amely torténhet

— ,tiszta lapos” mddon, vagy

— korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasaval, tovabbfejlesztésével.

A ,tiszta lapos” tervezés alapjat a stratégiai teriiletre, vagy intézményre vonatkozdé elsédleges és masodlagos adatfor-
rasok, tanulmanyok, valamint a jovébeli beavatkozasok eldzetes értékelése adja.

Korabbi stratégiai dokumentumok aktualizalasanal, tovabbfejlesztésénél a korabbi stratégiai dokumentumok moni-
toringja soran eldallt informaciok képezik a célok kijelolésének, a beavatkozasok, akciok, feladatok tervezésének kiin-
dul6 alapjat. A korabbi idészak zardé monitoringjelentése, aktualizalt tanulmanyok, illetve a korabbi dokumentum koz-
benso és utdlagos értékelése is tamogatja ugyanakkor a tervezést.

Megvalositas
A stratégiai dokumentumban rogzitett beavatkozasok, akciok, feladatok végrehajtasa.

Monitoring

A stratégiai dokumentum megvaldsitasanak folyamatos nyomon kovetése, a kapott eredmények értelmezése, adott
idészakonkénti dokumentalasa, valamint a jovobeli tervezéshez, vagy a jelenlegi beavatkozasok korrigalasahoz sziiksé-
ges dontések elokészitése.

A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak idétartama alatt végzett folyamatos tevékenység, amelynek
fokuszaban a program input- és output mutatoszamai allnak, azaz a monitoring olyan mutatészamokat alkalmaz, amely
alkalmas arra, hogy folyamatosan tajékoztassa a program menedzserét az eldrehaladasrol.

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések, vagy egy meghatarozott célteriiletre vonatkozo célok teljesitésé-
nek, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatdsok elézetes, kozbensd, vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetd-
séget ad stratégiai dokumentumok részletekbe mend, teljes korti feliilvizsgélatara.

Az értékelés — a monitoringgal ellentétben — meghatarozott idészakonként elvégzett tevékenység, amelynek kozép-
pontjaban a program eredmény- €s hatdsmutatdi allnak, azaz az értékelés olyan mutatészamrendszert alkalmaz, amely al-
kalmas a célok megvalosuldsanak megitélésére.

Beavatkozas a stratégiai dokumentum végrehajtasaba
A monitoring, illetve az értékelés eredményeképpen eldalld igényeknek megfelelden a monitoring, illetve az értékelés
gyakorisaganak megfeleld litemezéssel a stratégiai dokumentum végrehajtasanak modositasa.

A tervezési €s programozasi munka szerves része a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilésé-
nek mérhetévé tétele, az akciotervekben meghatarozott intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetésére és értékelésé-
re szolgald mutatoszamok kidolgozasa. A mutatészamoknak a monitoring fazisaban is fontos szerepiik van (kiemelten
az input- és outputmutatoknak), az értékelés pedig alapvetden egy atfogd mutatdoszamrendszerre épiil. A stratégiai doku-
mentumban rogzitett célkitiizések teljesitésének vizsgalata a mutatoszamok alakulasanak elemzése révén valosul meg.

A mutatészamok alkalmazasanak alapvetd célja, hogy a minisztérium stratégiai céljainak teljesiilése mérhetové val-
jon. A felsdvezetdk rendszeres tajékoztatdsa mellett hosszabb tdvon a mutatdszamok a teljesitményértékelési rendszert
is tdmogatjak.

2. A MUTATOSZAMOK TiPUSAI

A mutatészamok olyan jelz6szamok, amelyek segitségével egy szakpolitikai teriilet egyes tényezdinek allapota leir-
haté és/vagy az adott teriilethez kapcsolddé szakpolitikai célok elérésének mértéke szemléltethetd.

Nemzetkozi gyakorlatban kétfajta mutatdt szokas megkiilonboztetni: a mértéket és az indikatort (lasd EU-terminolo-
gia). A mérték egy adott jelenséget mér (pl. a megépitett it hossza, km-ben), mig az indikdtor egyfajta megkozelitd jelzo-
szam, amely kozvetve méri az adott jelenség valamely meghatarozo jellemzdjének, vagy ezek 0sszességének valtozasat.
Jelen kézikdnyvben nem tesziink ilyen megkiilonboztetést, és a tovabbiakban csak a mutatoszam fogalmat hasznaljuk —
azzal a fenntartdssal, hogy érdemes ezt a mddszertani finomitést fejben tartani az egyes szakpolitikai teriiletek stratégiai
megalapozasakor, illetve a szakpolitikai monitoring kialakitasakor.
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A mutatdészamok kidolgozasanak és alkalmazasanak végso célja, hogy szakpolitikai célok teljesiilése mérhetové val-
jon. Egy mutatoszamrendszer kidolgozasa kettds célt szolgal:

— rovid tavon a felsdvezetok/ dontéshozok rendszeres tajékoztatasat tamogatja a minisztériumban folyd programok
és projektek végrehajtasanak nyomon kovetésében;

— kozép- és hosszu tavon a tényalapu és stratégiai célorientalt szakpolitika-alkotds megerdsitésére szolgal.

A mutatészamok alabbi tipusait kiilonboztetjiikk meg:

Inputmutato:

egy adott tevékenység, feladat ellatasahoz sziikséges eréforrasok (pl. koltségvetési kiadas, munkaerd-raforditas)
nagysagat veszi szamitasba, vagyis a tevékenységet az inputoldalrol kdzvetleniil méri. Az inputmutatok elénye, hogy
konnyen meghatarozhatoak, hatranyuk azonban, hogy egyaltalan nem eredménycentrikusak. Az inputmutatok ismerete
sziikséges, de nem elégséges elofeltétel az eréforras-felhasznalas indokoltsaganak, eredményességének, valamint a fel-
hasznalas hatékonysaganak megitélésére és értékelésére.

Példa: ,,vallalkozasfinanszirozdsi program palydzati kiirasanak keretosszege (350 millio forint)”, ,, elemzdi részleg
létszama (5 f6)”, "képzésre forditott 6sszeg (100 millio forint) .

Outputmutato:

egy adott tevékenység, feladat kimenetét vagy végtermékét tiikkrozi. Outputmutatdt abban az esetben célszer(i alkal-
mazni, ha az eredmény, illetve hatas nem vagy tulzott eréforras-raforditas aran hatarozhat6 csak meg.

Példa: ,,vallalkozasfinanszirozasi program keretében kihelyezett tamogatas (300 millio forint) ", ,, kereskedelmi enge-
délyezést szabalyozo végrehajtasi rendelettervezetek hataselemzése (egy atfogo hataselemzés)”, ,, tamogatott vallalko-
zasfejlesztési projektek szama (42) 7, ,, képzéseken részt vevo munkatarsak ardanya (30 szdazalék) .

Eredménymutaté:

egy adott kezdeményezés érintettjeire gyakorolt kozvetlen és altalaban azonnali hatasokrdl ad informaciot. Az ered-
ménymutatdk a kdzpolitikai intézkedések, feladatok kozvetlen kedvezményezettjei szintjén mért valtozdsokat mutatjak.

Példa: , kis- és kozépvallalkozdasokra harulo adminisztrativ terhek (koltség)osszege (20 szazalékos csokkenés)”, ,, pa-
lyazati kitrasok altal megvalosult vallalati beruhdzasok osszértéke (1100 milliard forint)”, ,, éves fluktudcio (alkalma-
zotti létszam 10 szazaléka).

Hatasmutato:

egy kozpolitikai kezdeményezés kozvetett, altalaban kdzép- €és hosszi tdvon mérhetd, tdrsadalmi, gazdasagi és/vagy
kornyezeti kovetkezményeinek mérésére szolgal. Fontos megjegyezni, hogy az eurdpai unids €s nemzetkdzi dokumen-
tumokban el6fordul6d szakpolitikai indikéator ("policy indicator’) fogalmat azonositjuk a hatdsmutatoval.

Példa: | kis- és kozépvallalati szegmens egy alkalmazottra vetitett brutto hozzdadott értékének éves névekménye”,
., beruhazasésztonzési program foldrajzi célteriileteinek foglalkoztatdasi ratdja”, ,, munkatdarsak belsé elégedettségi in-
dexe”.

Kulesmutatoszam:

azok a mutat6észamok, melyek kiemelt szerepet toltenek be a stratégiai monitoringban, a minisztériumi hataskorbe tar-
toz6 szakpolitikak eredményeinek/ hatdsainak értékelésében. Kulcsmutatoszamként javasolt elsédlegesen eredmény-
mutatokat és/ vagy hatasmutatokat azonositani.

Példa: minisztériumi éves akcioterv 1. prioritdasu intézkedéseihez rendelt teljesitménymutato szamok.

Teljesitménymutaté szam (stratégiai és operativ):

az output-, eredmény- és hatdsmutatokat egyiittesen teljesitménymutatd szamoknak tekintjiik. Stratégiai tipusu telje-
sitménymutatok altalaban az eredmény- és hatdsmutatok. Operativ tipusu teljesitménymutatok tobbnyire az input- és
outputmutatok.
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A mutatoszamok rendszerét az alabbi abra szemlélteti.

2. abra: A mutatészamok logikai rendszere

Pl.: vallalkozas-
finanszirozasi program
output keretében kihelyezett
tamogatas (300 millié
forint)”

input
TEVEKENYSEG, Pl.: ,palyazati kiirasok
FELADAT eredmény altal megvalosult vallalati
ELLATASA beruhazasok osszértéke
(1100 milliard forint)”
PI: ,vallalkozéas-
finanszirozasi
program palyazati
kifrasanak Pl.: kis- és
keretésszege kézépvallalati
(350 millié forint) ” ; szegmens egy
hatas alkalmazottra
vetitett bruttd
hozzaadott
értékének éves
névekménye”

A mutatoszamrendszer kialakitdsa sordn a tervezési fazisban rogzitésre keriil a bazisérték, a stratégiai monitoring/
koltségvetési kontrolling kezdetén (kiindulasi év/honap) mért mutatoszamérték. Emellett meghatarozasra keriil a célér-
ték is, az adott stratégiai cél alapjan szamszerisitett elvarasok értéke. A stratégiai monitoring/ koltségvetési kontrolling
mérfoldkoveinél (pl. havi/ éves feliilvizsgalat, félidei feliilvizsgalat) mért érték a tényérték. A célértékek és tényértékek
kiilonbsége jelzi, hogy az adott stratégiai cél, pénziigyi tervszam mennyiben teljesiilt, azaz a minisztérium, illetve
az egyes szakpolitikai teriiletek hol tartanak a stratégiai célkitlizéseik megvaldsitdsdban, a pénziigyi célszamok teljesité-
sében.

3. MUTATOSZAMRENDSZERREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

Egy teljesitménymutatészam-rendszer kialakitasa soran a kovetkezo kritériumoknak valo megfelelést ajanlott figye-
lembe venni:

3.1. Minimalis kovetelmények

Céllal vald konzisztencia: a mutat6 kivalasztasanal gondosan kell mérlegelni, hogy valéban van-e 6sszefliggés az
adott mutatd és a mérni kivant cél kdzott. Az egyes mutatok kedvezd tényértéke a cél teljesiilését, illetve a cél felé valo
jelentds elmozdulast kell, hogy jelentse.

Befolyasolhatosag: a mutatod értékének alakulasara a minisztériumnak (ill. adott szakteriiletének) befolyassal kell ren-
delkeznie. Amennyiben a mutaté alakulasa fliggetlen, gy az nem tiikrozi a minisztérium teljesitményét, a minisztériumi
feladatok ellatasanak minéségét, azok célszertiségét.

Osztonzésre valo alkalmassag: a mutatoszamok kivéalasztdsa soran fontos szempont a teljesitményértékelésbe valo be-
épithetéség vizsgalata. Altalaban indokolatlan kiilén mutatot meghatérozni a stratégiai célhoz, és kiilon mutatot a felsd-
vezetd értékeléséhez. Kivaltképp az operativteljesitmény-mutatoszamok esetében célszerii a minisztériumi intézkedések
végrehajtasanak konnyen kovethetd ellendrzésére és vezetdi szintll visszacsatolasra fokuszalni.
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Gazdasagossag: a mutatoszamok kialakitasa soran szem el6tt kell tartani, hogy a stratégiai monitoring hasznai hogyan
viszonyulnak a koltségekhez. Koltség-haszon megkozelités alapjan javasolt atgondolni, hogy mennyibe keriil egy adott
intézkedés mérhetové tétele (pl. 0j informatikai megoldas bevezetése vagy egy reprezentativ felmérés készitése miatt
felmeriil raforditasok), milyen eréforrasokat és idéigényt jelent egy mutatd mérése (pl. hany munkatars és munkanap).
A mar mért mutatok elényt élvezhetnek, ugyanakkor egyes teriileteken javasolt a mutatoszamok megfeleldségének rend-
szeres fellilvizsgalata, 1j mutatoszam-alternativak atgondolasa — a koltség-haszon alapu megkozelités érvényesiilése
mellett.

3.2. Tovabbi kovetelmények

Nehéz manipulalhatosag: nem elegendd, hogy a mutatd konzisztens legyen a szakpolitikai/ intézményi céllal, fontos
az is, hogy ne lehessen tigy befolyasolni a mutaté alakuldsat, hogy az latszolag kedvezo értéket vegyen fel, ugyanakkor a
cél ne teljesiiljon. Amennyiben jelentds az esély a manipuldcidra, s mas mutatd nem valaszthatd, ugy érdemes un. ,,ellen-
sulyoz6” jellegli mutatot is alkalmazni.

Példaul a kiilfoldi kdzvetlen tokebefektetések (FDI) és a kiszolgald intézményi halozat fenntartasi koltségének aranya
ugy is kedvezden befolyasolhato, ha egyszeriien irodak bezarasan keresztiil valosul meg koltségmegtakaritas. Ez esetben
az intézményi halozat eredményességét mérd ellensulyozd mutatd az FDI nagysaga.

Benchmarkingra (6sszemérhetdségre) valo alkalmassag: amennyiben méd van mas orszagokkal valo dsszehasonlitas-
ra, ugy célszerli nemzetkozi gyakorlatban elfogadott és relevans mutatot valasztani, az alkalmazott szamitasi modszert
atvenni. Torekedni kell arra, hogy a mutatdszamok ne csak 6nmagunkhoz képest adjanak képet: példaul egy 5 szazalékos
ndvekedési index dnmagaban kevés informaciot hordoz, az atlaghoz viszonyitott tobblet novekedési litem azonban mar
az adott kdrnyezetben, adott lehetdségek kozott megfigyelhetd relativ teljesitményt tiikrozi.

Kezelhetd szamossag: gyakori hiba, hogy tulzottan sok, kezelhetetlen szamossagi mutato keriil meghatarozasra. Fon-
tos, hogy egy stratégiai/ intézményi célhoz lehetdleg kevés szami (max. harom) mutatot rendeljiink. Tobb mutato esetén
nehéz egyértelmiien megitélni a cél teljesiilését, raadasul jelentdsen nd annak kockazata, hogy a ttlzott eréforras rafordi-
tasi igény miatt a mutatok kovetkezetes mérése elmarad. Masrészt, azért sem célszerii, ha til sok mutatd van, mert az a
mutatoszamrendszer atfogd kezelését teszi tilzottan nagy teherré.

Egyszertiség: nemcsak a szamossag tekintetében, hanem a mutatok definidldsa sordn is hasznos az egyszeriséget ko-
vetd alapelv alkalmazasa, azaz a mutatok konnyii és kozérthetd értelmezésének biztositasa. Jellemzd tendencia, hogy
egy-egy mutatoszamrendszer bevezetésére iranyuld projektet kdvetd években a feliilvizsgalatok soran jelentdsen csok-
ken a mutatok szdma.

Mindezen kovetelményeket az alabbi abra atfogoan szemlélteti.

3. dbra: Mutatészamrendszerrel szemben timasztott kovetelmények
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4. INFORMATIKAI TAMOGATAS KOVETELMENYEI

A mutatoszamrendszer optimalis miikddésének feltétele a mutatdszamok mérésének és a beszdmolok eldallitasanak
lehetd legnagyobb mértékli automatizalasa a megfeleld informatikai timogatés révén. Az informatikai timogatds maga-
ban foglalja a mutatészamok taroldsat, a valtozasok automatikus rogzitését, valamint rendszeres riportok készitését.

A mutatészamrendszerek hasznalatat tdimogatd informatikai megoldasok kialakitasanak f6 célja a manualis mérés és
rogzités minimalizalasa, gyors és konnyen kezelhetd, vezetdi szintili riportok eldallitasanak segitése.

Erre valo torekvésként az induld év tapasztalatai alapjan ajanlott mar a mutatoszamrendszerek kialakitasara iranyulo
projektek kezdetén definidlni a manualis mérés és riportolas tervezett technikai mellett, a kapcsoldodo informatikai fej-
lesztési igényeket, és ezeket idoben elinditani. Jelen kézikonyv ugyanakkor nem foglalkozik részletes informatikai ko-
vetelményspecifikaciok meghatarozasaval, hiszen ezek kialakitasa csak az egyes projektek részleteinek ismeretében te-
hetd meg. Altalanosan azonban elmondhat6, hogy meglévé rendszerek, licenszek elényben részesitése jelentds koltség-
csokkentd tényezo lehet. Az erds koltségvetési korlatokra valo tekintettel is, ha lehet, érdemes ezekre a rendszerekre épi-
teni.

Az informatikai rendszernek a kovetkez0 teriileteket kell tdimogatnia:

— mutatdszamok rogzitése (kitoltott sablonok felvitele) és valtoztatasa (mar rdgzitett mutaté mezdinek tartalmi val-
toztatasa),

— megjelenités (megtekintés/elérhetdség),

— riportolas (rendszeres és igény szerinti beszdmolok), valamint

— az Urlapszintli moédositas (alkalmazott sablon megvaltoztatasa).

A kovetkezokben ezeket a terlileteket vessziik sorra. Minden esetben eldszor az adott feladatteriilet rovid meghataro-
zasat adjuk, majd meghatarozzuk a felhasznaloi kor jellegét, szamossagat, végiil ajanlasokat tesziink az informatikai ta-
mogatassal szembeni elvarasokra.

4.1. Mutatészamok rogzitése, valtoztatasa

A mutatoszamok rogzitése és valtoztatasa egyrészrol ij mutatdk azonositasat, azaz a kitoltott sablonok felvitelét, mas-
részrél meglévé mutatok tartalmanak modositasat, azaz mar rogzitett sablonok tartalmanak valtoztatasat jelenti. Ez a
mivelet tehat nem érinti a sablonok felépitését, hanem a meglévo sablon tartalmanak és szamossaganak modositasat je-
lenti.

A sablonok feltoltéséért, idészakonkénti tartalmi modositasaért kijelolt személyek feleldsek (1asd “Mutatdszam tartal-
maért és eléallitasaért felelds személy neve” mezd alatt megnevezett munkatarsak). Minden sablonnak egy feleldse van,
egy felelds jellemzéen néhany mutatéoszamért felel. A rendszer tervezésekor érdemes abbdl kiindulni, hogy e sziikebb
felhasznaloi kor atlagos informatikai tudassal rendelkezik, s figyelembe kell venni azt is, hogy évente csak néhany alka-
lommal hasznalja a rendszert. E személyek mindannyian minisztériumi munkatarsak, kiilsé munkatars kijelolése nem ja-
vasolt — tekintve a hozzaférés biztonsagi korlatozasait, valamint a szakpolitikai feleldsségi kordket.

Elvarasok
— Konnyen elérhetd, felhasznalobarat feliilet
= Atlagos informatikai tudassal rendelkez6 felhasznalok ltal is konnyen elérhetd rendszer.
= Konnyen kezelhetd, az altalanosan hasznélt informatikai alkalmazasokhoz hasonl6 feliilet.
— Szovegbevitel segitése, mentési funkcio
= Elére meghatarozott mez6tipusok.
= Automatikusan t61t6d6 mezok.
= Automatikus sablonfelvitel.
= Sablonok mentése.
— Viltoztatasok segitése, figyelése
= Moddositasok nyomon kovetése, rogzitése.
= Automatikus datumrogzités.
= Viltoztatdsok engedélyezése indoklassal.
— Sablon kitoltottség allapot figyelése
= Hianyosan kitoltott sablon esetén figyelmeztetés kiildése.
= Rendszeres figyelmeztetések kiildése a feleldsoknek.
= Hianyos kitoltés ideiglenes emgedélyezése a feleldsok altal.
Hianyos sablonok listazasa.
= Tényértékek rogzitésének sziikségességérodl, elmaradasarol figyelmeztetések kiildése.
Uzenetkiildés.
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— Jovahagyas segitése

= Sablonok jovahagyasa a felel6sok altal.
Jovahagyasok kivételes, specidlis esetekben.
— Célértékek és tényadatok rogzitése
— Egyéb tdmogato funkciok

= Nyomtatés.

= Exportalas.
Korabbi valtozatok elérése.

4.2. Mutatészamok megjelenitése, elérhetosége

Megjelenés, elérhetdség alatt a mutatoszamsablonok megtekintését értjiik, szerkesztési lehetéség nélkiil. A kiilonféle,
mutatdészdmokra vonatkoz6 lekérdezések, riportok lehetdségére a kdvetkezd pont alatt tériink ki.

Az informatikai timogatas kialakitasa soran figyelembe kell venni, hogy a mutatoszamrendszer a minisztérium bar-
mely munkatdrsa szdmara tajékoztatasul szolgaljon. Ugyanakkor Iehetdséget kell adni arra, hogy egyes mutatoszamsab-
lonok vagy sablonmezdk védettek legyenek. A titkositas azonban csak miniszteri jovahagyas esetén engedélyezhetd.
A munkatarsak informatikai tudasa eltérd, igy a feliiletnél az egyszertiségre, magatol értetddd hasznalatra kell torekedni,
hiszen kiilon oktatast erre a célra nincs lehet6ség szervezni.

Elvarasok
— Jogosultsagok kezelése

= Mutatészamokhoz jogosultsagok rendelése.
Sablonok mezdszintii levédhetdsége.
— Megjelenités, elérhetdség

= Egyszerl, felhasznaldbarat feliilet.
Web-es kornyezetben is elérhetd teljes funkcionalitas.
Mutatdszamok korabbi valtozatainak elérhetdsége.
Adatokhoz val6 gyors hozzaférés.
Tobb felhasznalo egyideji hozzaférése.
— Egyéb tamogat6 funkciok

= Konnyen kiterjeszthetd, novekedésalld rendszer.

= Nyomtats.
Exportalas.
= Magyar nyelvil felhasznaléi feliilet és sugo.
Magyar nyelvii rendszerdokumentacio.

4.3. Riportolasi lehetéségek

A mutatdészamsablonok egyes mezdirdl (kiilondsen bazis-, cél- és tényérték alakulasarol) riportok, elemzések készit-
hetdk.

A jelentések célkdzonsége jellemzden a minisztérium felsé és kozépvezetése, de természetesen mas felhasznalok sza-
mara is elképzelhetd specifikus jelentések kialakitasa (példaul szakmai partnerek, tarsféosztalyi szakértok). A felséveze-
tés varhatdéan nyomtatott forméaban kapja meg az elemzéseket, a tobbiek sajat maguk kérhetik le a rendszerbdl.

Elvarasok

— Standard riportok kialakitésa.

Rugalmas, ad hoc lekérdezések definialésa.

Egyszeriibb statisztikai szamitasok elvégzése.

— Kliens oldalon biztositott Excel integracio.

Terv-tény elemzések soran automatikusan figyelmeztés az eltérésekre.

Diagramok készitése.

— Beszamoldk kiegészitése szoveges értékeléssel.

— Felhasznal¢ felszolitdsa szoveges értékelés elkészitésére, annak elmaradasa esetén figyelmeztetd tizenetet kiildése.

4.4. Urlap szintii médositasok
Urlap szintli modositasok alatt a meglévd sablon atalakitasat, vagyis mezok torlését, 1étrehozasat és modositasat
értjik.



2009/7. szam HIVATALOS ERTESITO 2041

A felhasznalok szama korlatozott, jorészt az informatikai teriilet és a mutatoszam eldallitasaért felelds szervezeti egy-
ség munkatarsai. Atlagos vagy magas szintii informatikai tudas jellemzi oket.

Elvarasok
— Konnyt fejleszthetdség, modosithatdsag (minimalisan sziikséges munkaora €s minimalis koltségek mellett).

II. RESZ:
A MUTATOSZAMOK KIALAKITASA

1. A MUTATOSZAMOK KIALAKITASANAK FOLYAMATA

Egy mutatoszamrendszert célszerl projektszemléletben, j6l megtervezett projektmenedzsment keretében kialakitani.
E tekintetben ajanlott a minisztérium mindenkor hatalyban 1évd, projektmenedzsmentre vonatkozo ajanlasait, szabalyo-
zasat kovetni. Fontos megjegyezni, hogy a minisztérium stratégiaalkotasi, szakpolitikai feladatainak szerves része kell
hogy legyen a kapcsolodo stratégiai és operativ mutatdoszamok kialakitasa. A kovetkezdkben a projektatmutatdt rugal-
masan kell értelmezni, amennyiben a mutatészamrendszer kialakitasa adott szakpolitikai stratégia-alkotasi projekt ré-
szeként valosul meg.

1.1. Projektinditas

Stratégiai Mutatészamok Célértékek
célok meghatarozasa hozzarendelése
azonositasa

Projektinditas Projektzaras

A projektszerli miikodés eldkészitésének része annak tisztazasa, hogy a kidolgozandd mutatdszam rendszer milyen
célokat szolgal (stratégiai/operativ monitoring €s/ vagy koltségvetési kontrolling tdmogatasa; stratégiai és/vagy operativ
mutatoszamok kialakitasa), és milyen modszertani alapokra tdmaszkodik (azonositandd mutatdoszamok kdrének, tipusai-
nak azonositasa, fogalmak €s kovetelmények meghatarozasa).

A projekt eredményességének zaloga mind a projektszponzor, a projektvezetd, mind a kozvetleniil bevont kollégak
(PIB és munkacsoport tagok) érdekeltségének €s motivaltsaganak biztositasa.

A projekt el6készitése a projektterv kialakitdsaval kezdddik, mely a résztvevok és feladataik meghatarozésa mellett az
litemez¢és kialakitasat is jelenti.

Példa: a minisztérium stratégiai és operativteljesitmény-mutatoszam rendszerének kialakitdsara iranyulo 2008. évi
THOT-projektben egy projektszponzor, két projektvezetd, hét projekttag (szakdllamtitkdarsagok, Stratégiai Foosztaly és
a Kézbeszerzési, Tervezés-koordindcios és Kontrolling Foosztaly képviseldi), és modszertani tamogatdst biztosito kiilsé
tandcsadok vettek részt. A mithelymunkdk sordan természetesen a kiilonbozo szakteriiletek szakértdi is bevondsra keriil-
tek. A projekt iitemtervét az alabbi abra foglalja ossze:
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4. abra: THOT-projekt iitemterve

Januar Februar | Marcius Aprilis Majus Junius
Tevékenységek Naptari hét | 1| 1 71819(10{11{12i13|14{15/16}17}18{19{2021{2223124/25!26
m Szerzédéskétés P :2068.01.2"5. ; : P
m 1. A projektszer(i munkavégzés feltételeinek| E
kialakitasa i

m 2. Médszertan k6zés véglegesitése

m 3. Projektindité tajékoztatd és képzés

m 4. Stratégiai és operativ
teljesitménymutaték definialasa workshopok|
s Elbkészité workshopok
¢ Infrastruktura
e Energetika

» Gazdasagi diplomécia

# Gazdasag dinamizaldsa

L]

L]

L]

MUkodes
Operativ jellegli fejezeti kezelés( eléiranyzatok
Osszefoglalas, véglegesités

Rendszerint csiitortokonként 11-16 oraig.

} 12008.04.30.

® 5. A mutatészamrendszer i . tartalék idé
implementacidjanak tamogatasa _:,_._A_.“

m A projekt lezarasa

<P 2008.05.31.

A projekt elején célszer(i az érintetteket (minisztériumi szakértok, esetleg a projektbe bevont kiilso partnerek) egy pro-
jektindito iilés keretében tajékoztatni a mutatoszamrendszer kialakitasanak céljarol, fobb 1épéseirdl, alkalmazott mod-
szertanrdl és az elvarasokrol.

Amennyiben sziikséges, érdemes mddszertani oktatast tartani szamukra, vagy kiilon id6t szanni az egyes mithelymun-
ka tilések kezdetén a projekt-el6készités soran kialakitott modszertan ismertetésére.

A projekt elején jovahagyast kell kérni az érintett felsdvezetoktdl (miniszter, szakallamtitkarok) a projektcélokat, az
itemezést, a varhatd eredményeket érintéen. A projekt soran elkésziilt dokumentaciok utdlagos jovahagyatasa ezt a 1é-
pést nem poétolja.

Ugyancsak a projektinditas fazisaban érdemes végiggondolni, hogy milyen kormanyzati és nem kormanyzati, illetve
tarsadalmi és szakmai partnereket érdemes bevonni a munkéaban. A kiemelt partnerek korének meghatdrozéasa és azok ér-
demi bevonasa a mutatdészdmok kidolgozasaba a mutatoszam-rendszer hitelességének egyik zaloga.

1.2. Stratégiai célok azonositasa

Stratégiai Mutatészamok Célértékek
célok meghatarozasa hozzarendelése
azonositasa

Projektinditas Projektzaras

A mutatészamok meghatarozasanak eléfeltétele annak tisztazasa, hogy milyen szakpolitikai/ intézményi célok telje-
stilését kivanjuk mérni. Amennyiben a célok még nem rogzitettek, vagy nem homogének, nem egyenszilardsagtiak, ugy
azok feliilvizsgalata, modositasa és jovahagyatasa az elsd feladat. Amennyiben nem all rendelkezésre stratégia, tigy an-
nak megalkotasa sziikséges (1asd Stratégiaalkotasi kézikonyv).

Példa: a 2008. évi THOT-projekt keretében a minisztérium célhierarchidja teljes mértékben dattekintésre keriilt. A
projekttagok és néhany szakteriileti képviseld segitségével kozos értelmezést nyertek a kézésen hasznalt fogalmak (pl.
kiildetés, stratégiai célrendszer, akciocsoportok, akciok), majd a modositasi javaslatok megfogalmazasa kovetkezett,
melyet a szakallamtitkarok jovahagyasa és a miniszteri szintii elfogadas zart le.
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1.3. Mutatészamok meghatarozasa

Stratégiai Mutatészamok Célértékek
célok meghatarozasa hozzarendelése
azonositasa

Projektinditas Projektzaras

A célrendszer véglegesitését kovetden elkezdddhet a mutatészamok kialakitasa. A mutatoszamokat célszerti miihely-
munkdk keretében meghatarozni. Nagyobb szdmu résztvevo esetén érdemes sziikebb korben az egyes talalkozokat el6-
késziteni, bizonyos mutatoszamokat elézetesen meghatarozni, és azokat a mithelytalalkozot megel6z6 napokban a részt-
vevOk szamara kikiildeni.

Az el6készités magdban foglalja a kapcsolodo stratégiai dokumentumokban azonositott mutatdszamok, a szakteriile-
teken rendelkezésre 4116 egyéb mutatdszamok attekintését, valamint uj mutatészdmok meghatarozasat.

Példa: A 2008. évi THOT-projekt keretében a minisztérium hataskorébe tartozo szakteriiletek stratégiai dokumentu-
mai (stratégiai célrendszer, kapcsolt mutatoszamok) attekintésre keriiltek. Emellett a kézfeladatok feliilvizsgalata pro-
Jjekt sordn, valamint a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség altal, az EU-tarsfinanszirozdsii operativ programokhoz csatolt
mutatoszamrendszerek is felhaszndlasra keriiltek. A hasznalhatoé mutatoszamok atvétele utan a projekt tovabbi mutato-
szamok meghatarozasara koncentralt. Ennek oka az volt, hogy nem minden célhoz allt rendelkezésre mutatoszam, vala-
mint gyakran a meglévé mutatoszamok input- vagy outputorientaltak voltak. Ez a részletes és alapos elokészités egy eld-
zetes listat eredményezett, melyet a szakteriiletek mar a mithelymunkak megkezdése eldtt megkaptak.

A mithelymunkak eredményességét segiti egy szakszerti moderator felkérése, valamint k6zés munkafeliilet (pl. kive-
titett sablonok) hasznalata. A moderator feladata a célszeri munkamodszer elézetes atgondolasa, az egyes mutatdoszam
javaslatok koriil kibontakoz6 vita irdnyitasa, kompromisszumok kialakitasanak eldsegitése (lasd pl. koltség-haszon elv
érvényesitése).

A miihelytalalkozok elvart eredménye: legalabb a mutatok nevének, tipusanak meghatarozasa, valamint a mutatdsza-
mok véglegesitéséért, azaz a mutatdoszamsablonok részletes kidolgozasaért felelds szakértdk kijelolése. Kevés résztvevd
esetén ajanlott a sablon fébb mezdinek helyszinen valo kitoltése is (kiilonds tekintettel a mutaté megnevezésére, tipusara
¢és a definiciora).

1.4. Célértékek hozzarendelése, sablon jovahagyasa

Stratégiai Mutatészamok Célértékek
célok meghatarozasa hozzarendelése
azonositasa

Projektinditas Projektzaras

A mutatoszamsablonok kitoltése a bazis- és célértékek meghatarozasaval zarul. Az értékek meghatarozasa rendszerint
igen iddigényes, és az esetek dontd tobbségében szakallamtitkari, esetenként miniszteri jovahagyast igényel. A projekt-
vezetd feladata a célszerli jovahagyasi folyamat kidolgozasa.

Ugyanakkor fontos hangsulyozni, hogy nélkiilozhetetlen a célérték kijelolése, tobbéves idétavra (pl. 2013-ra) kitlizott
értékeket pedig érdemes éves szinten lebontani. Célértékek meghatarozasa nélkiil ugyanis nehezen donthet6 el, hogy az
adott szakpolitikai/ intézményi cél az elvarasoknak megfelelden teljesiilt-e. Természetesen gyakran eléfordul, hogy
egy-egy mutatéra nem csupan a minisztériumnak van rahatasa. Ebben az esetben a mutatd kedvezoétlen alakulasa nem
feltétleniil a minisztérium tevékenységének, a szakpolitikai kezdeményezések hibaja. Viszont egy kedvezébtlen tényérték
modot ad arra, hogy a szaktertilet idében feliilvizsgalja szakpolitikai kezdeményezéseit és megtegye a sziikséges korrek-
cios intézkedéseket (1asd kdvetkezd pont).
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1.5. Projektzaras

T Stratégiai Mutatészamok Célértékek St A
el célok meghatarozasa hozzarendelése !
azonositasa

A mutatészamrendszer alkalmazéasanak kulcsa a kovetkezetes alkalmazas és szdmonkérés, valamint a nyilvanos be-
szamolds. A projektzaras a mutatoszdmrendszer miikodtetésének elinditasat, a nyilvantartas kereteinek kialakitasat, va-
lamint a feliilvizsgalatok litemezésének rogzitését jelenti. A mutatoszamok nyilvantartasa informatikai tamogatassal kell
hogy torténjen (lasd 1.4. fejezet).

Evkozi nyomon kovetés

A mutatészamrendszer eredményesen timogatja a szakpolitika-alkotast, amennyiben:

— a mutatoszamok alakulasat valoban figyelemmel kisérik a szakértok,

— a mutatészamok rendszeres beszamolokban belsé és kiilsé nyilvanossagot kapnak,

— az adott mutatoért felelds (kozép- és felsd)vezetdk a mutatdészamok alakulasa alapjan hoznak szakpolitikai donté-
seket, ezaltal is elGsegitve a stratégiai célok teljesiilését.

A mutatok értékeinek teljesiilését célszerli a mutatd jellegétdl fliggden havonta, negyedévente, vagy félévente nyo-
mon kovetni.

Az évkozi nyomon kdvetés célja az egykords visszacsatolds megvaldsitasa: vezetdi szintli egyeztetéseken kell attekin-
teni a vizsgalt idészak minisztériumi kezdeményezéseit, azok elérehaladasat, és az informaciok ismeretében donteni a
tovabbi 1épésekrol. (Részletesebben lasd Monitoring Kézikonyv)

A teljesitményekkel kapcsolatos tényadatok attekintése mellett, a teljesitmények operativ értékelésének is kiemelt
szerepe van. Ennek kapcsan sziikséges:

— az elvarttol valo eltérések okainak magyarazata,

— megoldasi javaslatok kidolgozasa, valamint

— a célok, mutatok, elvarasok megfeleldsségének attekintése.

A szakpolitikai/ intézményi célszamok teljesiilésének éttekintését javasolt felsévezetdi szintli monitoringhoz kotni.
Els6 korben szakmai blokkokon beliil érdemes — a mutatészamrendszer szintjétdl fiiggden — az adott teriiletért felelds ve-
zetok, jelentdsebb kérdések esetén szakallamtitkarok részvételével attekinteni a monitoring jelentésekben megjelend
mutatdkat. Masodik korben a minisztériumi fels6vezetdi szintli dontéshozoé foérumokra becsatolni az eredményeket.
(Részletesebben lasd Monitoring Kézikonyv)

A rendszeres kulcsmutatészam-rendszer attekintés javasolt napirendje:

A nem a tervezettnek megfelelden alakuld mutatok esetében a mutatod feleldsének a megbeszélésen kell javaslatot ten-
nie az eltérések, problémak megsziintetésére. A vezetdk a javaslatokat megtargyaljak, az esetleg sziikséges potlolagos
eréforrasigényt engedélyezik, vagy a javaslatot atdolgoztatjak. Ezeken a megbeszéléseken lehetdség nyilik a mutatokkal
kapcsolatos mérési, illetve tartalmi problémak megfogalmazasara. Amennyiben a tényadatok tiikrében a vezetdk, vagy a
mutato feleldse ugy latja, hogy a mutato alakulasa és a szakteriilet teljesitménye nincsen 6sszhangban egymassal, akkor
jelezheti a mutat6 feliilvizsgalatanak sziikségességét egy, a feliilvizsgalat indokoltsagat alatamaszto elemzés elkészité-
sével. Erdemes azonban minden egyes médositast az éves feliilvizsgalat keretében Gsszefogni.

Eves feliilvizsgalat

Mivel minden egyes mutat6 a minisztérium stratégiai céljaihoz, illetve egyes szakteriilet stratégiai céljaihoz kapcsolo-
dik, az éves feliilvizsgalatnak igazodnia kell a stratégiai feliilvizsgalathoz. Vezet6i szintli feladat az esetleg modositott
stratégiai célok Osszevetése a meglévé mutatoszamokkal.

Uj mutatok alkalmazasa alapvetéen két ok miatt lehet indokolt. Az egyik lehetdség az, hogy a mutatoszamrendszer ke-
retei megvaltoznak: uj célok keriilnek kijeldlésre, és azok teljesitésének méréséhez tobbnyire Gj mutatok azonositasa
sziikséges. A masik esetben a célok nem valtoznak, de tartalmi vagy mérési problémak miatt (ij mutatok bevonasa valik
indokoltta. Ha egy adott mutaté értéke nemkivanatos médon manipulalhato, akkor valtoztatni kell a mérési modszeren,
illetve magan a mutaton. Akkor is Gj mutatot kell definialni, ha a mutaté értékének alakulasa és a célelérés kozott nincs
vagy gyenge a kapcsolat, azaz a mutatd értéke a kivant irdnyba mozgott, de a cél teljesitéséhez nem jutott kozelebb a
szaktertilet.
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A fent targyalt esetek mellett el6fordulhat az is, hogy a stratégiai feliilvizsgalat egyes mutatok elhagyasat eredménye-
zi. Erre foéként akkor keriilhet sor, ha felismerjiik, hogy a mutatészamrendszer redundans, azaz egyes informaciokat
tOobbsz0r is tartalmaz mas-mas formaban, mas-mas mutatészamban.

Végiil foglalkozni kell azzal az esettel is, amikor egy adott mutatoszam jollehet megfeleld, viszont mérési modszere
korrigalasra szorul. Ilyen finomhangolasnak tekinthetd példaul egy atlag vagy egy index dsszetevdinek sulyokkal torté-
no kiegészitése, meglévo sulyok modositasa, a kovetni kivant jelenség felmérésére szolgalo kérdoivek tokéletesitése (pl.
elégedettségi indexek), a mutatdoszam mértékegységének megvaltoztatasa (pl. nomindlis érték helyett realérték).

Egyes mutatdszamrendszerek éves feliilvizsgalata szorosan kapcsolodik a stratégiai monitoring tevékenységhez, igy
egyes eljarasrendi, dokumentacios és egy€b titmutatas részletes leirasat — lasd Monitoring Kézikonyv (II-111. rész).

2. A SABLON BEMUTATASA

A mutatdszdmok kialakitasat és alkalmazasat konnyiti a munkasablonok bevezetése. A mutatészamsablont — az atte-
kinthetdség érdekében — ajanlott jOl elkiilonithetd részekre felosztani. A részeket és a hozzajuk tartoz6 mezdket az alab-
biakban részletesen bemutatjuk.

MUTATOSZAM NEVE
AZONOSITAS:
1. Mutatészam kod 2. Mutatészam rovid szoveges leiras
kodja: rovid magyarazata:

Az elsO rész célja az azonositas eldsegitése, a mutatdszamok egyértelmi elhataroldsa egymastol.

Magyarazat

1. A projekt elején, egységesen meghatarozott kod, mely értelemszeriien egy folyamatosan névekvé sorszam. Uj mu-
tatok mindig a kdvetkezd, még szabadon levd sorszamot kapjak. Ha egy mutato passziv statuszba keriil, a sorszama ak-
kor is valtozatlan marad, azt mas mutaté nem kapja meg.

Példa: 001 (4 °0° kezddszamozas informatikai okokbdl erdsen ajanlott.)

2. Rovid, 1-3 mondatos magyarazat. A pontos definicié a sablon mas részében jelenik meg, e mezében a mutatdszam
tartalmanak lényegét kell 6sszefoglalni.
Példa: ,, Egy cég létrehozasdhoz, illetve az alapito okiratanak modositasahoz dtlagosan sziikséges idd”

VALTOZASKOVETES:
0. Vonatkozo stratégia (elfogadas ideje):
1. Mutato Kérjik, 2. verzio- 3. Utolso datum 4. Utolso ok rovid
statusza: valasszon! Verzio- szam valtoztatas valtoztatas leirasa
szam: datuma: oka:
5. Mutatoszam tartalmaért és eléallitasaért felelos személy neve:
6. E-mail: e-mail cim 7. Telefon: telefonszam 8. Szervezet: ‘ szervezeti egység neve

A valtozaskovetés rész célja az, hogy a mutat6 életciklusa alatt torténd valtozasok jol azonosithatok és visszakdvethe-
tok legyenek.

Magyarazat

0. A kapcsolodo (intézményi/szakpolitikai) stratégia jovahagyasanak ideje. Példa: KKV stratégia, 2007.

1. Aktiv, amennyiben hasznalt mutat6. Passziv, amennyiben valamelyik feliilvizsgalat soran a mutat6 kikeriilne a nyo-
mon kovetett mutatok kozil.
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2. A sablon aktualis verzidjanak szamara utal, a sablon tartalmaban tett barmilyen valtoztatas esetén folyamatosan no-
vekvd. Példa: vl

3. Amennyiben a jovében a kitoltott sablon valtozik, ugy itt az utols6 médositas datuma szerepel (ez lehetdleg auto-
matikusan toltodik ki).

4. A valtozas fobb indokainak és jellegének rovid kifejtése.

5. A szakteriileten dolgozé személy név szerinti megadasa. Fontos megjegyezni, hogy felelésnek ne kiilsé személy
keriiljon megadasra, pl. egy KSH alkalmazott. A felelés személy feladata a mutatoszamsablon kit6ltése és napra készen
tartasa. (A felelés személy nem egyenld a jovahagyoval, tehat pl. szakallamtitkart lehet6leg ne tiintessenek fel.)

6-7-8. A felel6sre vonatkozd adatok, kitoltése értelemszera.

KAPCSOLODAS:

1. Kapcsolodo kod 2. és neve: név
stratégiai pillér kédja:

3. Kapcsolodo kod 4. és neve: név
stratégiai cél kédja:

5. Kapcesolodo kod 6. és neve: név
minisztériumi fejezeti kezelésii
eldirdanyzat kédja:

A kapcsolodas rész mutatja be azt, hogy az adott mutatd mely célok teljesiilését méri.

Magyarazat:

1-2. A vonatkozo stratégia megfeleld pillérjének (vo. stratégiai beavatkozasi teriiletének) megnevezése. A kodolast a
projekt elején egységesen kell meghatarozni (itt és az alabbiakban is).

Példa: , Uzleti kornyezet fejlesztése”, ,, KKV Stratégia "Tudds’ pillére”

3-4. A kapcsolodo stratégiai célhierarchia megfeleld szintii céljanak megnevezése.

Példa: ,, Vallalkozasok alapitasanak egyszertisitése”

5-6. Az adott eldirdnyzat megnevezése.

Példa: ,, KKV fejlesztési céleldiranyzat”

DEFINICIO:
1. Szamitasi moéd: A konkrét képlet leirasa, sziikség esetén magyarazatokka.
2. Mértékegység / skala: Meértékegység, skdla meghatarozasa.
3. Fogalmak: A sziikséges fogalmak magyarézata.
4. Mutatoszam tipusa Kérjiik, sorolja be! Kérjiik, sorolja be!
(2 féle besorolas):
5. Ha Kulcsmutato, kod 6. és neve: név
akkor a kapcsolodé ,,top prioritas” kodja:

A definiciés rész a mutato pontos meghatarozasat szolgalja. Ez alapjan mindenki szamara egyértelmiinek kell lennie a
szamitasi modnak, tehat minden kérdést tisztazni sziikséges ebben a blokkban.

Magyarazat:

1. A szamitasi mod szabatos, pontos leirasa (a 3. pontban ajanlott kitérni a fogalmak definidlasara, amennyiben sziik-
séges). A definicids rész alapjan egyértelmiien meghatarozhatonak kell lennie a mutatdnak.

Példa: ,, Egy cég létrehozasdhoz, illetve az alapito okiratinak modositasdhoz sziikséges kérelem beadasatol az elsdfo-
kit dontés postazasaig eltelt id6, napban kifejezve. Az atlagos iigyintézési idot az egyedi tigyek atfutasi idejének atlaga-
ként a Cégbirdsag adatai alapjan lehet meghatarozni.”

2. A mutat6é mértékegysége (pl. nap, %, millio Ft).

Példa: ,,nap”.

3. A mutatd ill. szdmitasi modja megértéséhez sziikséges fogalmak pontos definidldsa

Példa: ”Brutto hozzaadott érték, alaparon= brutto kibocsatas és a folyo termeld felhaszndalas kiilonbsége”
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4. Mutat6 besorolasa: input, output, eredmény, hatas, kulcsmutatd. (Részletes kifejtést és példakat —1asd 1.2. alfejezet)

5-6. Adott stratégia vagy akcioterv kiemelt prioritasu teriileteinek/ intézkedéseinek hivatkozasa. (A topprioritas kod-
jahoz és nevéhez célszeri kozponti listat biztositani, hogy a megnevezések egységesek legyenek.)

Példa: a minisztérium éves akciotervében kijelolt, TOP-prioritdsu intézkedés.

CELERTEKEK:
1. Mutatészam vonatkozasi idoszaka: folyamatos vagy hatarozott idejii (adott évig)
2. Bazisérték (2007. december 31.): bazisérték vagy nincs adat
3. Célértékek: 2008. december 31.: 2009. december 31.: 2010. december 31.:

A mutatok célértékek nélkill nem hasznalhatdak. Ezért a mutatd definialasat kovetden sziikséges a bazis- €s a célérték
meghatarozasa. A célértékek szolgalnak arra, hogy a mutatd tényleges alakuldsat legyen mivel 6sszevetni. Természete-
sen a célértékeket lehet valtoztatni, ezt azonban csak indokolt esetben, évente ajanlott megtenni. A nehéz manipulalhato-
sag kovetelményének megfelelden kedvezdtlen fejlemények esetében nem automatikus a célérték modositasa, azt min-
den esetben indokolni kell. (Lasd I1.1.5. alfejezet)

Magyarazat:

1. A ,,folyamatos” hatarozatlan id6t jelent, mindaddig haszndljuk a mutat6t, amig mas dontés nem sziiletik. ,,Hataro-
zott” idejli lehet példaul egy adott projekthez kapcsolodd mutatd (ha a projekt véget ér, a mutatd elhagyasra keriil); ebben
az esetben pl. ,,hatarozott idejli (2010-ig)” irando be.

2. A bazisérték esetén a naptaridaitum-szerii hivatkozas.

Példa: 2007. december 31. (Amennyiben nem 2007., ugy a sziirke mezébe az évszam is beirando.)

3. A célérték vonatkozasi daituma, azaz mikor kell a mutatonak adott értéket elérnie. Ha sziikséges, a datumok melletti
mezObe megjegyzes is irhatd a célérték mellé. Amennyiben pl. évi két célérték is van, ez is beirhatd. Fontos egyértelmii-
vé tenni, hogy minek mikorra kell teljesiilnie.

Példa: Bazisérték (2007. december 31.): 7280; Célértékek: 2008. december 31.: 7280; 2009. december 31.: 14000;
2010. december 31.: 20000.

MERES, JELENTES:
1. Alapadatok eléallitasa: O Teljes mértékben rendelkezésre all O Uj mérés is sziikséges az eléallitashoz
(jelenleg is mért vagy meglevd adatokbol
eldallithato)
2. Mérhetové tétel: O Megtortént (vagy nincs ra sziikség) O Még nem tortént meg; hataridd:
3. Adatforras: Adatforrasrendszer / szolgaltatdb megnevezése.
4. Alapadatok eldallitasaért felelos kontakt személy neve: név
S. E-mail: e-mail cim 6. Telefon: telefonszam 7. Szervezet: szervezeti egység
neve
8. Mutatoszam eldallitasa: O Mérés alapjan kozvetleniil O Szamitassal
9. Mérés gyakorisaga: [ Havi [ Negyedéves O Eves
10. Jelentés gyakorisaga: [ Havi [ Negyedéves O Eves
11. Mérés hatarideje: hataridé 12. Jelentés formaja: mely jelentés
tartalmazza

A mérés, jelentés rész hatarozza meg azt, hogy milyen gyakran, milyen modon, kinek a feleldssége a mutatdo mérése,
meghatarozasa, tovabba milyen jelentésekben kell szerepelnie.

Magyarazat:

1. Alapvetden két eset lehetséges: (1) A mutatd kiszamitasahoz sziikséges adatok mindegyike rendelkezésre all vagy
szamitassal, egyszerii modon eldallithato. (2) Az Gj mérés azt jelentheti példaul, hogy az alapadatok nem allnak rendel-
kezésre, informatikai fejlesztés sziikséges, kérdéives megkérdezést kell lebonyolitani. Az Gj mérés rendszerint tobblet-
koltséget, idot jelent, ezért kategorizalunk ilyen szempontbol.
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2. Amennyiben 0j mérés sziikséges, mikorra teremtendé meg. Ha a mérhetévé tétel megtorténik, akkor az alapadatok
rendelkezésre fognak allni.

3. A forrasrendszerek, adatszolgaltato neve (pl. FORRAS SQL adott modulja, adott lekérdezése, KA-VOSZ Zrt.)

4-7. Az alapadatok hataridore torténd, teljes korti eloallitasaért felelds személy és elérhetdsége. A mutatd kiszamitasa-
ért azonban végso soron a korabban ,,Mutatészam tartalmaért €s eldallitasaért felelos személy” esetén megjeldlt személy
felelds. (A két személy természetesen lehet azonos.) Ha sziikséges, tobb személy is megjelolhetd (ebben az esetben érde-
mes sorszammal ellatni 6ket és adataikat, tehat pl. 1. Kiss Istvan 2. Nagy Jozsef, 1. kissistvan@gkm.gov.hu 2. nagyjo-
zsefl@gkm.gov.hu).

8. Ha szamitas is sziikséges hozza, akkor az utdbbi ikszelendd.

9. Az alapadatok mérésének gyakorisaga. Nem feltétlen azonos a mutatok szamitasi gyakorisagaval (pl. lehet, hogy
egy-egy alapadatot havonta kell mérniink ahhoz, hogy éves szinten kiszamoljunk beldle egy mutatot.)

10. A jelentés gyakorisaga a mutatd kiszamitasi gyakorisagat jelenti, vagyis milyen gyakorisaggal jelenitjiik meg a je-
lentésekben.

11. A mérés hatarideje azt mutatja, hogy mikorra kell a mérés alapjan az alapadatnak rendelkezésre allnia.

12. Megmutatja, hogy mely monitoringjelentésekben szerepel az adott mutatd (pl. minisztérium ,,Eves jelentés-e,
vagy az egyes szakpolitikai stratégiak ,,Eves Monitoring Jelentése”, ,,Zar6 Jelentése™). A monitoring jelentés tipusokra
vonatkozdan, részletesebben 1dsd Monitoring Kézikonyv II. rész.

MEGJEGYZES:
megjegyzeések

Barmilyen tovabbi megjegyzés helye, amennyiben sziikséges.

A sablon természetesen megvaltoztathato — ha az a jelenleginél célszer{ibb.

IIL. RESZ:
MUTATOSZAM SABLONOK

Az ajanlott mutatoszamsablon a kdvetkezo.

MUTATOSZAM NEVE
AZONOSITAS:
Mutatészam kodja: kod Mutatészam rovid rovid szoveges leiras
magyarazata:
VALTOZASKOVETES:
Vonatkozo stratégia (elfogadas ideje):
Mutaté Kérjiik, Verzio- verzio- Utolso datum Utolso ok rovid
statusza: valasszon! szam: szam valtoztatas valtoztatas leirasa
datuma: oka:
Mutatészam tartalmaért és eloallitasaért felelés személy neve:
E-mail: e-mail cim Telefon: telefonszdm Szervezet: szervezeti egység neve
KAPCSOLODAS:
Kapcsolodo stratégiai pillér kodja: kod és neve: név
Kapcsolodo stratégiai cél kodja: kod és neve: név
Kapcsolodo minisztériumi fejezeti kezelésii eldiranyzat kédja: kod és neve: név
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DEFINICIO:

Szamitasi mod:

A konkrét képlet leirasa, sziikség esetén magyarazatokka.

Mértékegység / skala:

Meértékegység, skala meghatarozasa.

Fogalmak:

A sziikséges fogalmak magyarazata.

Mutatészam tipusa
(2 féle besorolas):

Kérjiik, sorolja be!

Kérjiik, sorolja be!

Ha kulcsmutato,

akkor a kapcsolédo ,,topprioritds” kédja:

kod

és neve: név

CELERTEKEK:

Mutatészam vonatkozasi idoszaka:

folyamatos vagy hatarozott idejii (adott évig)

Bazisérték (2007. december 31.):

bazisérték vagy nincs adat

Célértékek: 2008. december 31.: 2009. december 31.: 2010. december 31.:
MERES, JELENTES:

Alapadatok eléallitasa:

O Teljes mértékben rendelkezésre all
(jelenleg is mért vagy meglevd adatokbol
eléallithato)

O Uj mérés is sziikséges az eléallitashoz

Meérhetové tétel:

O Megtortént (vagy nincs ra sziikség)

[0 Még nem tortént meg; hatarido:

Adatforras: Adatforrés rendszer / szolgéltaté megnevezése.
Alapadatok eléallitasaért felelos kontakt személy neve: név
E-mail: e-mail cim Telefon: telefonszam Szervezet: szervezeti egység
neve
Mutatészam eléallitasa: [0 Mérés alapjan kozvetleniil [0 Szamitassal
Meérés gyakorisaga: O Havi O Negyedéves O Eves
Jelentés gyakorisaga: [ Havi O Negyedéves O Eves
Meérés hatarideje: hataridd 12. Jelentés formaja: mely jelentés
tartalmazza
MEGJEGYZES:
megjegyzések
FOGALOMJEGYZEK
Stratégiai Stratégiai dokumentumnak hivunk minden olyan dokumentumot, amely a stratégiai tervezés
dokumentum kiilonboz0 szintjein a tervezési folyamat végsd outputjaként keletkezik.
Pl. zold konyv, fehér konyv, koncepcio, stratégia, akcioterv, munkaterv
7.61d konyv A z06ld kdnyv olyan dokumentum, melynek célja egy-egy teriilet legfontosabb kérdéseinek,

problémainak ¢s kihivasainak azonositdsa és az érdekelt kormanyzati, szakmai és tarsadalmi
szereplok bevonasa ezek megvitatasaba. A zold konyvek célja a gondolatfelvetés, a konzulta-

ci6 elinditasa.




2050

HIVATALOS ERTESITO 2009/7. szam

Fehér konyv

A fehér konyv egy adott teriiletrdl késziilt atfogo, kotetlen struktiraji megalapozo dokumen-
tum, amely azonositja az adott teriilethez kapcsolodo problémakat, bemutatja a magas szintii
célkitiizéseket, egyes esetekben a lehetséges beavatkozasi modokat is. A fehér konyvek a zold
konyvek olyan folytatasanak tekinthetok, melyek a tarsadalmi parbeszéd és konzultacio ered-
ményeire tamaszkodva korvonalazzak a lehetséges beavatkozasi teriileteket és eszkozoket.

A fehér konyv a stratégianal és koncepciondl kevésbé strukturalt, és kevésbé teljes koriiségre torekvd dokumentum.

Koncepcio

A koncepcid dnmagaban is értelmezhet0 stratégiai dokumentum, mely a stratégia atfogo, ma-
gas szintll megalapozasat adja.

A koncepcid egy meghatarozott teriiletrél késziilt részletes, a beavatkozasok indokoltsagat
alatamaszto elméleti dokumentum, amely azonositja a teriilettel kapcsolatos legfontosabb
problémakat, meghatarozza a jovoképet, tovabba a jovokép elérését biztosito felsd szintii cé-
lokat és prioritasokat.

A koncepcio a fehér konyvnél részletesebb és strukturaltabb dokumentum. A koncepcio a stratégiatol abban kiilonbozik,
hogy nem tartalmazza a tervezett beavatkozdasokat, az eszkozok meghatarozasat, a pénziigyi tervezést és a megvalosita-

si-monitoring alapelveket, csupan ezek szakpolitikai megalapozadsat.

Stratégia

A stratégia a célallapot (jovokép) elérésének atfogo terve.

A stratégia egy olyan strukturalt dokumentum, amely bemutatja egy adott teriilettel kapcsola-
tos legfontosabb problémakat és prioritasokat, az adott teriiletre vonatkozo, elérend6 jovokeé-
pet (célallapotot), lefekteti a hosszl, kozép €és rovidtavi célok, beavatkozasi teriiletek és
eszkozok egymashoz illeszkedd rendszerét (intervencid/beavatkozas logikajat), meghataroz-
za a beavatkozasok pénziigyi hatterét, valamint leirja a megvaldsitas és monitoring alapelveit.
A stratégia a koncepciondl részletesebb, a koncepciot magaba foglalo stratégiai dokumentum, amely a jévékép megalapo-
zason tul a jovokep eléréséhez sziikséges célhierarchiat, a tervezett konkrét beavatkozasokat (eszkézoket), illetve a célok el-

éreéséhez sziikséges pénziigyi tervezést és megvalositasi-monitoring mechanizmusokat mutatja be.

AKkcioterv

Az akcioterv olyan, a stratégia megvalositasara fokuszalo tervezési dokumentum, amely tar-
talmazza a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat, valamint a feladatok végrehajta-

sara megallapitott hataridéket és felelosoket. A program (vagy akcioprogram) az akcioknak
egy logikailag 0sszetartozd csoportja.

Intézkedési /
cselekvési /
megvaldsitasi terv

= akcioterv

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznadlata.

Munkaterv

A munkaterv az akciotervhez kapcsolodo, a minisztérium belsé projektmenedzsment rend-
szerével megegyez0O struktirajl, 6nallé dokumentum. A munkaterv eréforras-szemléletben,
részletes litemezéssel tartalmazza az egyes akciokhoz kapcsolodo feladatokat, konkrét 1épé-
seket.

Stratégiai téma /
stratégiai teriilet

A stratégiai dokumentum targyat képez6 téma/ teriilet, amelynek fejlesztésére a stratégiai do-
kumentum iranyul.

Pillér

A stratégiai terliletet legteljesebben lefedd, dtfedésmentes témakorok.

Egy stratégiai dokumentum pilléreinek szama optimalisan 2-6 db.

Horizontalis téma

Az Eurdpai Unio értelmezésében a horizontalis téma a fenntarthato fejlodés és az esélyegyen-
l6ség elvét takarja. Tag értelmezésben horizontalis témanak szamit minden olyan témakor,
amely atfogodan érinti az adott stratégiai dokumentum pilléreit.

Pl. a fenntarthato fejlédéshez tartozhat az energiahatékonysag biztositasa, az esélyegyenléséghez a néi-férfi esélyegyenls-
ség biztositasa az adott szakpolitikaban (gender mainstreaming), tag értelmezésben horizontdlis téma lehet a kozlekedés-
biztonsag egy kozlekedési szakdgazati stratégiaban

Prioritas Egy adott pilléren beliil azon legfontosabb témakorok, melyek a lehetdségekhez mérten teljes
kortien és atfedés-mentesen irjak le a stratégia megvaldsitasa szempontjabol kiemelt jelentd-
séggel bird részteriileteket.

Akci6 A stratégia megvaldsitasat leiro 1épés, amely konkrét cselekvést general egyértelmiien meg-

hatarozhato feleldssel / felel6sokkel és hataridovel / hataridékkel.
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Intézkedés

= akcid

Az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.

Program

A program az akciok logikailag 6sszetartozo csoportja. Program lehet egy, vagy tobb akcio
Osszefoglalo megnevezése.

Feladat /
Részfeladat

A feladat, illetve részfeladat az akci6 részét képezd, az operativ megvalositas szintjén megfo-
galmazott, a stratégiai tervezés szempontjabol homogén munkafolyamat.

Pl. A médositott jogszabadly normaszévegének elkészitése

Ertékelés

A stratégiai dokumentumban rogzitett célkitlizések, vagy egy meghatarozott célteriiletre vo-
natkoz6 célok teljesitésének, valamint az inputok, outputok, eredmények és hatasok elézetes,
kozbensd, vagy utdlagos vizsgalata, amely lehetdséget ad stratégiai dokumentumok részle-
tekbe mend, teljes kor( felillvizsgalatara. Az értékelés meghatdarozott idészakonként elvégzett
tevékenység, amelynek kdzéppontjaban a program eredményei és hatasai vannak.

Az értékelés célja a stratégiai dokumentum célrendszerének, beavatkozasainak és megvalosi-
tasi rendszerének egy adott szempontrendszer szerinti feliilvizsgalata és a megvalositas ta-
pasztalatai alapjdn javaslatok, kovetkeztetések megfogalmazisa a jelenlegi és a jovobeli
beavatkozasok mindségének javitasara.

Ellenorzés

Az ellendrzés a folyamatok, tevékenységek allando feliilvizsgalatat jelenti, célja a szabalyta-
lansagok, csalasok, visszaélések kisziirése.
(Nem fokusza jelen dokumentumnak, az egységesség érdekében nem javasolt a hasznalata.)

Monitoring

Monitoringnak nevezziik a stratégiai dokumentumokban rogzitett célok, programok, akciok,
feladatok, projektek végrehajtasdnak folyamatos nyomon kovetését, az eredmények értelme-
z¢sét, adott idészakonkénti dokumentalasat és a megvaldsitassal kapcsolatos dontések eloké-
szitését. A monitoring a stratégiai dokumentum végrehajtasanak idétartama alatt végzett
folyamatos tevékenység, amelynek kozéppontjaban a program inputja és outputjai vannak.
A monitoring célja annak figyelemmel kisérése, hogy az adott stratégiai dokumentum prog-
ramjai, akcidi, feladatai, projektjei hogyan segitik a célkitiizések elérését. Ennek megfigyelé-
sé¢hez olyan mutatéoszamrendszert alkalmaz, amely alkalmas arra, hogy folyamatosan
tajékoztassa a program menedzserét az elérehaladasrol. A monitoringrendszer leirdsa a straté-
gidk kdtelezd tartalmi eleme.

Mutatoszam

Egy olyan szam, amelynek segitségével egy szakpolitikai cél elérésének mértékét Iehet szem-
1¢éltetni, egy program és/vagy projekt eredményességét, hatdsossdgat lehet megitélni.

Teljesitmény-
mutatészam

Az output-, eredmény- €s hatasmutatokat egyiittesen teljesitménymutatd szamoknak tekint-
juk. Stratégiai tipust teljesitménymutatok altalaban az eredmény- és hatdsmutatok. Operativ
tipusu teljesitménymutatok tobbnyire az outputmutatok.

Indikator

= mutatdszam
Az egységesség érdekében nem javasolt a haszndlata.

Monitoringjelentés

A monitoringjelentés bemutatja a stratégiai dokumentumnak a monitoring idotavja alatt tor-
tént elorehaladasat, értelmezi az eredményeket, azonositja az elmaradasokat és eldsegiti a jo-
vébeli beavatkozasokhoz sziikséges dontések meghozatalat.

Id6kozi Monitoring
Jelentés

= 1d6kozi jelentés

A stratégiai dokumentum id6tavjan beliili jelentés a stratégia végrehajtasanak aktualis helyze-
térdl, amely felvazolja az esetleges elmaradasokat, azonositja a magas prioritassal bir6 donté-
si pontokat, valamint javaslatokat fogalmaz meg a jovobeli beavatkozasi dontésekre.

Zar6 Monitoring
Jelentés

= zarojelentés

A stratégiai dokumentum idétavjanak végén 6sszeallitandd dokumentum, amely bemutatja a
végrehajtas outputjait, eredményeit és hatasait, 6sszefoglalja a végrehajtas tapasztalatait, to-
vabba javaslatokkal tdmogatja a kovetkezd idGszakra vonatkozé stratégiai dokumentumok
tervezését.
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PROJEKTMENEDZSMENT KEZIKONYV

ROVIDITESJEGYZEK

PM: Projektmenedzsment

PSZ: Projektszponzor

PIB: Projektiranyité Bizottsag
PV: Projektvezeto

PMCS: Projekt-munkacsoport
PID: Projektindité Dokumentum
PZD: Projektzaré Dokumentum
SF: Stratégiai Foosztaly

BEVEZETES

A projektmenedzsment kézikonyv egy modszertani segédlet a minisztériumban zajld projektek menedzseléséhez,
amely hozz4jarul a minisztériumon beliili egységes projektmenedzsment szemlélet kialakitasahoz.

A minisztérium eredményesebb és kdltséghatékonyabb miikodéséhez hozzéjarul, hogy a szervezetén beliil projekt
forméjaban végzett tevékenységeket az érintett munkavallalok mindenkor a projektek sajatossagaihoz legjobban iga-
z0do, legkorszeriibb menedzsment modszerek alapjan végezzék.

A minisztériumi projektrendszer bevezetésének és mitkodtetésének célja:

— megkonnyiteni a minisztérium vezetésének tajékozodasat a Iényeges fejlesztésekrol, kiemelt prioritasu szakpoliti-
kai feladatok és intézkedések végrehajtasarol,

— tamogatni az eréforrasok optimalis tervezését, felhasznalasat és redlis hataridék meghatarozasat (sziik keresztmet-
szetek eldzetes feltarasa, majd sziikség szerinti kezelése),

— modszertani Gtmutatéssal szolgalni egyes projektek megvalositasdhoz, ezaltal is timogatni egyes kiemelt jelentd-
ségli feladatok teljesitését,

— erdsiteni a minisztériumi vezetok és szakérték menedzsment eszkdzeinek felhasznalasat.

A kézikonyv elsé része bemutatja a projektmenedzsment és a szervezet viszonyat, a projektmenedzsment elhelyezés-
re keriil a szervezeti mitkodés kiilonbozd szintjei kozott. Tovabba meghatarozasra keriil, hogy altalaban, illetve e kézi-
konyv keretében mit értiink a projekt és a projektmenedzsment fogalmak alatt. Ezt kovetden felvazolasra keriil a projekt-
szervezet kialakitdsanak, felépitésének folyamata €s tartalma, illetve végiil, de nem utols6 sorban a projekt €letciklusa,
amely egy jol megragadhato altalanos keretet ad a projektmiikddésnek.

A kézikonyv masodik része részletesebben bemutatja a projektfolyamat egyes szakaszait a projekt elokészitésétol a
projekttervezésen és végrehajtason keresztiil egészen a projektzarasig.

A projektmenedzsment gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése érdekében a kézikonyv kiilonbozé mellékleteket, sab-
lonokat is tartalmaz, amelyek nagyban hozzajarulnak a projektek formajaban torténé munkavégzés hatékony ellata-
sahoz.

I. RESZ:
PROJEKTMENEDZSMENT ES SZERVEZET

1. A projektmenedzsment szerepe a szervezet mukodésében

A szervezeti mikodésben alapvetden egyfajta kettdsség nyilvanul meg: egyrészt cél az alaptevékenységek folyamatos
teljesitése, masrészt hosszll tavon az alaptevékenységek valtozasa vagy azok teljesitési koriilményeinek atalakuldsa
visszahat a szervezet mikodésére.

Ezen kettdsség alapjan kiillonboztethetjilk meg a tervezés és végrehajtas kiilonbozo szintjeit. Egy szervezetben az
ugynevezett operativ szinten zajlik az éppen aktudlis tevékenységek folyamatos teljesitése, mig stratégiai szintrdl beszé-
liink akkor, amikor az adott szervezet jovobeli célallapotanak, fejlédési palyajanak kijelolése torténik — figyelembe véve
a kiils6 koriilmények varhato valtozasait és a belsd adottsagok allanddan valtozo sajatossagait.

A projektalapu miikodés e szintek kozé ékelddik be, ahol a stratégiai célok realizalasa egy-egy jol koriilhatarolhato,
komplex és egyszeri feladaton keresztiil teljesiil, 6sszekapcsolva ezaltal a stratégiai és operativ szinteket. A projektek
ily médon tehat a szervezeti stratégia megvaldsitasanak lehetséges eszkozei.
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Projektek keretében keriilhetnek végrehajtasra példaul kiilonb6zo szervezeti fejlesztések, beruhdzasok, komplex
programok, amelyek sikeres lebonyolitasa a szervezet szokasos eljarasrendjének és munkamoddszerének alkalmazasaval
nem oldhaté meg, de megvalositasuk hozzajarul a szervezet hatékonysaganak névekedéséhez, stratégiai céljainak eléré-
séhez. Projektek 1étrehozasa a felmeriild szervezeti probléma ujszeriiségétdl, nagysagrendjétdl és jelentdségétdl fiigg.
A projektszervezetek csak az adott feladat megoldasaig 1éteznek, azt kovetden megsziinnek.

A projektrendszerii miikodés a kovetkezo elonyokkel jar:

— lehetéséget teremt a szervezeten (minisztériumon) beliili tobboldali koordinaciora, rugalmas egyiittmiikddésre,
specialis feladatok csapatmunkaban torténd végrehajtasara,

— elosegiti a feladatok és felelésségek egyértelmi és vilagos meghatarozasat,

— bizonyos objektivitast kolcsondz, és kozos érdekeltséget teremt egy adott probléma megoldasaban,

— a szervezeti alapmiikddést nem érintve azonnali reagalasi lehetéséget, gyors alkalmazkodast biztosit az érintettek
szamara megvaltozott kdriilmények esetén (megfeleld valtozaskezelési eljarasok alkalmazasaval),

— kiszamithato €s minden érintett szamara tervezhetd munkavégzést biztosit, lehetdséget ad a nyomon kovethetoség
biztositasara, €s a tervezhetdségre,

— egységes megoldasi modszereket és technikakat kinal a végrehajtas soran felmeriil6 problémakra,

— lehetdséget biztosit az adott feladat végrehajtdsdhoz k6tddd kockéazatok és akadalyozd tényezdk azonositasara és
kezelésére,

— lehetdséget kinal egy feladat végrehajtasanak kovetkezetes nyomon kdvetésére, azonnali beavatkozéasok eldrejel-
zésére ¢és értékelésére.

2. Fogalmi meghatarozasok

2.1 Projekt

A projektek egyrészt olyan egyedi és specidlis szervezeti megoldasok, amelyek eltérnek mas szervezeti formaktol és
tevékenységektol, mivel teljes mértékben a szervezeti valtozassal, annak bevezetésével és menedzsmentjével foglalkoz-
nak, és atlépik a hagyomanyos funkcionalis szervezeti hatarokat. Masrészt a projektek olyan ideiglenes szervezeti meg-
oldasok, amelyeket meghatarozott kezdés és befejezés jellemez, a résztvevok potencidlisan széles kore pedig teljes és
szabalyozott kommunikéciot igényel a felek kozott.

A minisztériumban projektnek tekintjiik az olyan egyedi és komplex feladatot, amely az alabbi kritériumok mindegyi-
kének megfelel:

— eldre meghatarozott koltségvetési, idobeni, emberi és egyéb eréforras-korlatok kozott zajlik,

— eldre meghatarozott stratégiai cél érdekében jon l1étre, eldre meghatarozott mindségi feltételeknek megfeleld ered-
mény létrehozésat célozza,

— ideiglenes, e célra létrehozott szervezeti formaban mitkodik, sajat szerepekkel és miikodési renddel, jellemzden
szervezeti egységek — illetve az esetlegesen projekt keretében lebonyolitando beszerzési eljaras nyertes ajanlattevojé-
nek — egylittmiikodésén alapuld horizontalis (szervezeti) tevékenységként.

2.2 Projektmenedzsment

A szervezeten beliil lezajlodo projekttervezési tevékenységeket egyfajta probléma-megoldasi folyamat részeinek te-
kinthetjiik, amelyek kettds kihivast jelentenek a szervezeti tagoknak és vezetOknek. Egyrészt pontosan meg kell hataroz-
ni a projekt targyat, céljat, végtermékeit, masrészt ehhez megteleld tervezési eljarast kell alkalmazni, amely kiilonbozd
modszereket, technikdkat, szervezeti formakat, illetve a probléma megoldéasara képes szakemberek kivalasztasat és fej-
lesztését foglalja magaban.

A projektmenedzsment a vezetd altal kontrollalt irdnyitsi folyamat, amely alapvetden azt célozza, hogy minél tobb, a
szervezet kornyezetében rejlo, illetve a jovOben felmeriild potencidlis veszélyt és lehetdséget képes legyen eldre jelezni,
a szervezeti célokat projektek keretében sikerrel megvaldsitani minden nehézség és kockazat ellenére.

A projektmenedzsment a stratégiai és az operativ menedzsment kozott foglal helyet a menedzselési technikak tekinte-
tében.

A projektmenedzsment modszertana a projekt életciklusa alatt hasznalatos eljarasok, ajanlasok, legjobb modszerek
konzisztens halmaza. A projektmenedzsment feladata, hogy megszervezze €és optimalizalja a projekt eredményes és ha-
tékony végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasokat. Ekdzben a legkiilonbozébb vezetési elveket, modszereket, technikékat
kell egy rendszerbe integralnia.

Vezetési-iranyitasi szempontbol a projektmenedzsment a szervezet ¢s a miikodési folyamatok korszertisitését-fejlesz-
tését, illetve atfogo szakmai feladatok tdmogatasat szolgald, jellemzden tobb szervezeti egységen ativeld feladatok adek-
vat megvaldsitasi modszere.
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3. A projektszervezet felépitése és kialakitasa

A projektrendszerben torténd munkavégzes esetében az egyik legfontosabb feladat a projekteket iranyitok hataskorei-
nek kialakitasa, mivel ezek befolyasoljak a folyamatokat, a dontési mechanizmusokat és a munkakulttrat. A projektszer-
vezetet abrazold diagramnak fel kell tlintetnie, ki milyen hataskorrel bir és milyen szolgalati utat kell kdvetni, amikor bi-
zonyos dontéseket a felsobb szintli menedzsment felé kell tovabbitani.

3.1 Projektszponzor

A Projektszponzor a projekt felsd szintii kezdeményezdje, tamogatdja. Biztositja a projekt szdmara a célok megvaldsi-
tasdhoz sziikséges eréforrasokat, miikodési feltételeket, személye a projektben résztvevd szervezeti egységek feliigyele-
tét ellato felsbvezetdk egyike. (A Projektszponzor feladatait részletesen lasd az 1. sz. mellékletben)

3.2 Projektiranyito Bizottsag

A Projektiranyitod Bizottsag a projekt életciklusa (lasd 1.4. Projekt életciklus) soran a projekt miikodését befolyasolo
dontéshozo és ellendrzo testiilet, amelynek elndkét €s tagjait a Projektszponzor jeldli ki. (A Projektiranyito Bizottsag
osszetételét és feladatait részletesen lasd a 2. sz. mellékletben)

3.3 Projektvezeto

A Projektvezetd a projekt miikddésének, a projekttagok munkaja iranyitasanak operativ, napi feladatait latja el. Fele-
16s a projekt megfeleld mindségben és szakszertien torténd megvalositasaért, az elérehaladas biztositasaért és a projekt
sikerességéért. Személyét a Projektszponzor jeloli ki. (4 Projektvezetd kijeldlését és feladatait részletesen lasd a 3. sz.
mellékletben)

A projektvezetd feleldssége:
az er6forrasok allokacioja és ellendrzése,
a projekt tervezése €s az eljarasok meghatarozasa,
— az érdekcsoportok bevondsa és a megrendeldi igények kielégitése,
az eldrehaladas nyomon kovetése, a koltségvetés ellendrzése, a kockdzatok kezelése, a mindség biztositasa.
Ezen tényezdk hatékony menedzselése a siker kritériuma.

3. abra: A projektvezet6 felelgssége

Eréforrasok Tervek

Ellenérzés Szervezet

3.4 Projekt-munkacsoport

A projekt-munkacsoport a projekt megvalositasa, projekt céljainak elérése érdekében a Projektvezetd és/vagy Pro-
jektszponzor altal felkért csoport, az operativ projektfeladatok ellatoi. Tevékenységiiket a Projektvezetd iranyitasaval
végzik. (A Projekt-munkacsoport kijelolését és feladatait részletesen lasd a 4. sz. mellékletben)

3.5 Kiils6 tagok bevonasa

A projektszervezetekben megengedett a szervezet (minisztérium) allomanyan kiviili (kiilsd) tagok, szervezetek rész-
vétele. Kiils6 tagok bevonasa esetén figyelembe kell venni, hogy:

— kiils6 tag részvételéhez a delegald intézmény adott témaban illetékes és kompetens vezetdjének jovahagyasa sziik-
séges,
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— kiilso tag bevonasara csak a Projektszponzor jovahagyasaval keriilhet sor. A tanacsadodi szerzodés megkotése, a tel-
jesitésigazolas, a kifizetések engedélyezése, valamint az dsszeférhetetlenség biztositdsa a vonatkozoé jogszabalyok és a
minisztériumi belsé szabalyozas alapjan torténik.

A minisztérium allomanyan kiviili, kiilsd Projektvezetd esetén is sziikséges bizonyos dokumentumok (/dsd Projektin-
dito  Dokumentum [II.B.1. Projektdefinidlas], projektterv [I.B.2. Projekttervezés], Projektzaro Dokumentum
[11.D. Projektzaras]) kitdltése, az egyéb dokumentacio esetében megengedett az eltérés a jelen kézikonyvben foglaltak-
tol, amennyiben azok tartalmazzak a sziikséges informaciokat.

3.6 A projektszervezet felépitése
A projektszerepek szemléltetésére szolgal a kovetkezd abra:

4. abra: A projektszervezet felépitése

PIB, PIB elnék, PV kinevezése

- projekttervezés
SF projekt-

menedzsment operativ iranyitas
tAmogatas*

szakmai felelésség

* kiemelt projektek esetében l utasitasi, beszamoltatasi jog l értékelés

PSZ: Projektszponzor

PIB: Projektiranyito Bizottsag
PV: Projektvezetd

PMCS: Projekt-munkacsoport
SF: Stratégiai Féosztaly

4. Projekt életciklus

Valamennyi projekt folyamata jol definialt, elére meghatarozott 1épésekbdl all, amelyek egymastol jol elkiilonithetd
modon nagyobb szakaszokba rendezheték a projekt elékészitésétdl a projekttervezésen és végrehajtason keresztiil egé-
szen a projektzarasig.
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5. abra: A projektfolyamat 1épései
B | D |

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

A projekt életciklusanak altalanos 1épései a projektfolyamatban:

— projekt el6készités,

— projektdefinidlés és tervezés,

— projekt végrehajtas,

— projektzaras.

A kézikonyv kovetkezo része részletesen bemutatja a projektfolyamat egyes szakaszait.

II. RESZ:
A PROJEKTFOLYAMAT EGYES SZAKASZAI

A. Projekt elokészités

A projekt el6készitése soran a koncepcionalis szakaszban a Projektszponzor, a Projektvezetd, és/vagy a felelds szer-
vezeti egység vezetdje az érintettek bevonasaval korvonalazza a projekt legfobb jellemzdit:

— céljat,

— ido6horizontjat,

— szerepldit,

— érintettjeit,

— végtermékeit,

— hatasat,

— az eredményre vonatkoz6 mindségi feltételeket.

Az elokészitési szakasz csupan a gondolatok strukturalasanak ideje, ekkor konkrét, hivatalos dokumentaciéo még nem
sziiletik, azonban ekkor keriil kidolgozasra a projektjavaslat.

Projektjavaslat elkészitése
Az eldkészitd szakasz végére pontosan meg kell fogalmaznia a Projektszponzornak a megrendelést: miért jon létre a
projekt, milyen célok elérését szolgélja, a Projektszponzor milyen eredményeket var el téle.

IT-tamogatas elokészitése
Az IT-tamogatast biztositd eszkozokkel torténd munkavégzés feltételeinek megteremtése a Projektvezetd feladata az
elokészitési fazisban. (ldasd IT-tamogatas [11.B.2. Projekttervezés])

B. Projektdefinialas és tervezés

A g B8 ___§ c @ 0 |

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

1. Projektdefinialas

A projektdefinialas soran konkrétan meghatarozasra és dokumentalasra kertiil a projekt:
— célja,

— eredménye,

— varhat6 hatésai,
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— projektszervezetének felépitése,

— koltségvetési, emberi, idobeni és egyéb eréforras raforditasai és korlatai.

Ezen feliil magaban foglalja az adott projekt inditasa eldtt elvégzendd egyéb (projekt-specifikus) feladatok elvégzését
is (pl. érintettek azonositasa, elemzése, mas projektekkel valo kapcsolat definialasa, kulesmutatok és mérfoldkovek
meghatarozasa stb.). A projekt definialasa soran a Projektvezetének el kell készitenie a Projektindito Dokumentumot.

Projektindito Dokumentum
A Projektindité Dokumentum olyan meghatarozott formatumban elkészitett dokumentum, amely tartalmazza a pro-
jekt céljat, tartalmat, kereteit, feltételrendszerét. (lasd 5. sz. melléklet és A. sablon).

2. Projekttervezés

A projektdefinialast kovetd szakasz a tervezés, melynek alapossagan nagyban mulik a projekt sikere. Ekkor keriil ki-
dolgozasra a projektterv. A Projektindité Dokumentum és a projektterv célja a projekt alapvetd jellemzdinek, 1épése-
inek atfogo, egyértelmii rogzitése, amely kiilondsen a felsdvezetok szamara nytjt részletes attekintést a projektrél. Emel-
lett késziilhet részletes projekt munkaterv is.

A tervezés két fobb komponensre bonthatd: a szakmai tervezésre és az er6forras-tervezésre. A tervezést, majd a tervek
jovahagyasat kovetden keriilhet sor a projekt elinditasara. A projekttervezés szakaszaban mindezek mellett nagy figyel-
met kell forditani a projektvégrehajtas nyomon kovetésének megtervezésére is. A projekt eldkészitésébe és tervezésébe
célszerli az Osszes érintettet (Projektszponzor, késobbi Projektvezetd, fontosabb Projekt-munkacsoport tagok stb.) be-
vonni.

Projektterv

A projektterv a projekt tevékenységeit, azok iitemezését, logikai kapcsolatait és feleldseit, valamint a tevékenységek
késziiltségi fokat tartalmazza. Tovabba a projekttervben jelennek meg az eréforrasok koltségei, az idéraforditas, vala-
mint a tevékenységek sikerkritériumai, illetve mérészamai.

A projektterv elkészitése a Projektvezetd feladata. Ezt ajanlott a minisztérium altal is alkalmazott informatikai alkal-
mazas (projektszerver €és kapcsolodo szolgaltatasai) segitségével megvaldsitani, amelyek professzionalis projektme-
nedzsment tdmogatast nyujtanak a felhasznalok szdmara, megkonnyitve, hatékonyabba téve a munkavégzést. (ldsd 6. sz.
melléklet)

(Az ajanlott informatikai alkalmazas — projektszerver és kapcsolodo szolgaltatasai — segitségével elkészitett projekt-
tervet célszerli a Projektindité Dokumentumhoz csatolni a tovabbi munkavégzés megkonnyitése érdekében.)

Projekt munkaterv
A projekt munkaterv leginkabb a Projekt-munkacsoport tagoknak és a Projektvezetdnek nyujt iranymutatast. A pro-
jekt munkaterv célja, hogy az operativ munkahoz adjon segitséget, a projekt egyes elemeit részletesen ismertetve.

Szakmai tervezés

A szakmai tervezés az eléallitando termékek kdvetelményeinek meghatarozasat, illetve az ezekhez sziikséges felada-
toknak, tevékenységeknek a projekt hataskorébdl torténd lebontasat és litemezését jelenti (logikai kapcsolatok felallita-
saval és az atfutasi id6k becslésével).

Ero6forras-tervezés
Az erdforras-tervezés az anyagi €s emberi erdforrasok tevékenységekhez rendelését jelenti.

Projekt elinditasa

A projekt akkor indulhat el, amikor a Projektindit6 Dokumentum (és lehetdség szerint az ajanlott projektszerver segit-
ségével elkészitett projektterv is) a Projektszponzor altal jovahagyasra és alairasra kertilt.

A projekt inditasakor projektindito értekezletre keriil sor, amelyen a Projektiranyitd Bizottsag tagok és a Pro-
jekt-munkacsoport tagok is részt vesznek. Itt torténik a projekt céljanak és fobb feladatainak ismertetése, a szerepek €s a
felelosségek tisztazasa és a projekt iranti elkotelez6dés megteremtése. Az értekezlet soran bemutatasra keriil a Projekt-
indité Dokumentum és a projektterv.

Projekt monitoring tervezése

A projekt monitoring szerepe, hogy a végrehajtas nyomon kdvetése soran a projekt életciklus szakaszainak megfelel6-
en a projekt elérehaladasardol mindig aktualis informacidkat tudjon szolgéltatni a Projektvezetd. Az életciklus elérehala-
dasanak ellenérzésére ezért célszerti ellendrzési terveket késziteni. A Projektvezetd feladata a folyamatos nyomon kove-
tés, a projektterv aktualizalasa — lehetdség szerint az informatikai (projektszerver) alkalmazas (és kapcsoldodo szolgalta-
tasai) segitségével —, illetve a Projekt-munkacsoport tagok beszdmoltatasa.
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IT-tamogatas

A projekttervezés javasolt IT-tamogatast biztosito eszkdze egy olyan informatikai alkalmazas (projektszerver és kap-
csolodo szolgaltatasai), amelynek segitségével a Projektvezetd altal rogzitésre és nyomon kovetésre, illetve folyamatos
aktualizalasra kertil a projektterv.

A projektszerver alkalmazas, valamint az ezt kiegészité szolgaltatdsok a munkavégzés soran az érintettek szamara a
projektekkel kapcsolatos informacidk gyors és egységes elérését teszik lehetdvé, és egyben professzionalis projektme-
nedzsment timogatast nytjtanak a projekt teljes életciklusa alatt.

Az IT-tamogatast biztositd eszkdzokkel torténd munkavégzés feltételeinek (a program telepitésének kérvényezése, az
érintettek jogosultsagainak meghatarozasa) megteremtése a Projektvezetd feladata az elokészitési fazisban (részleteseb-
ben lasd az IT-alkalmazasokhoz kapcsolodo segédanyagokat az Egyiittmiikédési Portal-IT Alkalmazas Tamogatas-Pro-
Jject Server pont alatt).

(Az ajanlott informatikai alkalmazas — projektszerver és kapcsolodo szolgaltatasai — segitségével elkészitett projekt-
tervet célszerii a Projektinditdé Dokumentumhoz csatolni a tovabbi munkavégzés megkonnyitése érdekében.)

C. Projekt végrehajtas

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras

és tervezés

Ebben a szakaszban torténik tulajdonképpen a projekttermék 1étrehozasa. Itt azokra az elemekre tériink ki, amelyek
fontosak a projekt tervszer(i végrehajtasa soran:

— valtozaskezelés,

— kockazatkezelés,

— kommunikacio,

— projekt monitoring,

— dokumentalas.

1. Valtozaskezelés

A valtozaskezelés a projektmenedzsment technikak és eljarasok koziil az egyik legfontosabb. A projektek megvalosi-
tasa soran valtozasokkal kell szamolni. A valtozas egy olyan tényezd, amely szamos ponton hatassal lehet a projekt meg-
valodsitasara. A projektvezetésnek a valtozasi folyamat kezelésére megfeleld modszertant kell kialakitani, amely illesz-
kedik az adott projekt sajatossagaihoz.

A valtozaskezelés 1épései

A valtozaskezelés esetében altalaban az alabbi [épéseket lehet azonositani:
— valtozasok azonositasa, hatasok elemzése,

— értékelés,

— megoldasi alternativak kidolgozasa,

— valasztas a kidolgozott megoldasi alternativak koziil,

— beavatkozas.

Valtozas a projektben

A projekttervben, illetve a Projektindito Dokumentumban foglaltaktol vald barmely érdemi eltérés esetén a Projekt-
iranyité Bizottsdg dontése sziikséges a valtozasok elfogadasahoz, kivéve a projekt céljanak, a zaras daitumanak, a Pro-
jektvezetd személyének, a Projektiranyitd Bizottsag dsszetételének, és/vagy az eréforrasok (pl. koltségkeret, emberi erd-
forrasok) modosulasakor, mert ezen esetekben a Projektszponzor dontésére van sziikség.

2. Kockazatkezelés

A kockazatkezelés lépései

A kockazatkezelés tevékenységének folyamata az alabbi 1épések szerint értelmezhetd altalaban:
— a kockazati forrasok feltarasa és csoportositasa,

— a kockazati tényezok meghatarozasa €s csoportositasa,
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— akockazati tényezok hatasanak elemzése és szamszerisitése,
— a kockazatkezelési szabalyok kialakitasa,
— a kockazatkezelési szabalyok alkalmazasanak biztositasa.

Kockazati forrasok feltarasa

A kockazati forrasok feltdrasa soran arra kell valaszt adni, hogy honnan szarmaznak a projektet kiilonb6z6 modon
érintd kockazatok. Ezek a kockazati forrasok eredetiiket tekintve lehetnek projekten kiviili €s projekten beliili kockazati
forrasok.

A projekt belsd és kiils6 kockazatai a Projektinditdé Dokumentum nyitélapjan keriilnek rogzitésre. Ha a projekt menete
soran barmilyen ujabb kockazat felmeriil, a Projektvezet6 feladata a kockazat ismertetése a megfeleld forumon (projekt-
értekezlet, Projektiranyitd Bizottsag), valamint annak kezelése.

Kockazati tényez6k meghatarozasa

A kockazatok hatasanak szamszeriisitéséhez a kockazati tényez6k meghatarozasa sziikséges. A kockazati tényez6 az a
projekten kiviili vagy beliili kockazati forrasbol szarmazo hatoerd, amelynek valtozasa mérhetd, hatasa kvantitativ mo-
don kifejezhetd.

Kvalitativ kockazatértékelés

A kvalitativ kockazatértékelés a kockazati tényezok eltérd tulajdonsagain alapszik. A kiilonbségek az el6fordulo érté-
kek bekdvetkezésének valdszinliségében, illetve a kivaltott hatds mértékében allnak fenn.

Egy kockazati tényez6 annal nagyobb stlyt kap, minél nagyobb hatassal van a projekt kimenetelére és minél nagyobb
eléfordulasanak gyakorisaga, illetve annal kisebb sullyal keriil figyelembe vételre minél kisebb hatast gyakorol a pro-
jektkimenetelre és minél kisebb az eléfordulasi gyakorisaga.

A kockazatok sulyanak szamitasara az alabbi tablazat szolgalhat eszkoziil:

3. tablazat: Példa a kockazatok silydnak szamitisara

Hatas
Eléfordulds gyakorisaga Végzetes Vélsagos Kozepes Mellékes Jelentéktelen

SE?E;Z?V‘ZI ! 0.8 0.6 0.4 02
Ismétlédé 1 1,00 0,80 0,6 0,4 0,2
Vérhat6 0,8 0,80 0,64 0,48 0,32 0,16
Esetenkénti 0,6 0,6 0,48 0,36 0,24 0,12
Csekély 0,4 0,4 0,32 0,24 0,16 0,08
Valosziniitlen 0,2 0,2 0,16 0,12 0,08 0,04

3. Kommunikacio

A kommunikacié célja

A kommunikécio alapvetd célja az érintettek tajékoztatasa:

— az elvégzendd feladatokrol,

— az elkésziilt dokumentaciorol,

— a tapasztalatokrol, tanulsagokrol,

— avaltozasokrdl, sziikséges beavatkozasokrol.

A kommunikaci6 szintjei

A projekt soran a kommunikacié tobb szinten valosul meg: a projekt belsé kommunikacidja, a projekt és a szervezet
(minisztérium) kozotti kommunikacio, a projekt és a szervezeten kiviili szereplék kozotti kommunikacio.

A projekt belsé6 kommunikacidja

A belsé kommunikaciot tovabb bonthatjuk szobeli €s irasbeli kommunikéciora.

Szobeli kommunikacio

A szobeli-személyes kommunikacid egy része tervezett, iitemezett (pl. heti megbesz¢lés), mas része eseti jellegi.
A szobeli kommunikaciordl, amennyiben fontos kérdésekrdl megallapodas sziiletett, irasos emlékeztetonek (lasd B. sab-
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lon) célszerii késziilnie, amit az érintetteknek meg kell kiildeni véleményezésre (visszajelzési hataridé megadasaval),
majd elfogadas utan a projekt dokumentacioi kozott meg kell Grizni.

A szobeli kommunikacioé két formalizalt modja a Projektiranyitd Bizottsag iilése és a projektértekezlet.

— Projektiranyitd Bizottsag iilései: a projekt végrehajtasa soran a Projektszponzor, a Projektiranyité Bizottsag tagjai
vagy a Projektvezet6 kezdeményezésére vagy dontési helyzetekhez érkezve kell a Projektiranyitoé Bizottsag tilését meg-
tartani. A megbeszélés idopontjanak meghatarozasa, 6sszehivasa, napirendi pontjainak megjeldlése, levezetése a Pro-
jektiranyito Bizottsag elnokének, dokumentalasa a Projektvezetd feladata.

— Projektértekezlet: a projekt soran a Projekt-munkacsoport a Projektvezetd vezetésével rendszeresen tart szakmai
egyeztetéseket, a projekt litemterv szerinti haladasat ellendrzd, munka-6sszehangold megbeszéléseket. Az értekezleten
résztvevok korét a Projektvezetd hatdrozza meg a megtargyaland6 téma jellegének fiiggvényében. A megbeszélés 1d6-
pontja, 6sszehivasa, levezetése és dokumentalasa a Projektvezetd feladata. A projektértekezlet kotelezd napirendi pont-
jai a munkak eldrehaladdsarol szol6 beszamoldk, a kdvetkezd talalkozoig elvégzendd feladatok pontositdsa, a munkak
soran felbukkant problémak, kérdések, kockazatok ismertetése, esetleges valtozaskezelést igényld kérdések.

Irdsbeli kommunikdcié

Az elektronikus-irasos kommunikacié soran a széles korben alkalmazott programok formatumait célszeri hasznalni.
A résztvevok kozotti dokumentumcsere elektronikus formaban torténhet:

— e-mailen,

— aprojektszervezet minden tagja altal elérhetd k6zos mappaba torténd helyezéssel, hiperhivatkozassal,

— az Egytittmiikddési Portalon.

A projektdokumentacio kezelésére a harom megoldas koziil az Egyiittmiikddési Portal biztositja a legszélesebb korii
tamogatast. A dokumentumok nyilvantartasa és archivalasa a Projektvezetd feladata.

4. Projekt monitoring

A monitoring szerepe

A monitoring tevékenység alapvetd célja annak vizsgalata, hogy az egyes projektelemek megvaldsitasa megfelelt-e az
eredeti célkitiizéseknek. A monitoring feladata a végrehajtas soran jelentkezo problémak, a végrehajtasi kockazatok fel-
tarasa, a szlikséges vezetdi szintli beavatkozasok elékészitése megoldasi alternativak megfogalmazasa és dontésre vald
eléterjesztése altal.

A monitoring részei

A monitoring harom, egymastol jol elkiilonithetd része a nyomon kovetés, az eredmények értelmezése (a nyomon ko-
vetés eredményeként kapott adatok értelmezése, informéacio eldallitasa), valamint a jovobeli beavatkozasi dontések eld-
készitése (az informacidknak a beavatkozasi €s tervezési dontések megalapozéasara alkalmas rendezése és dokumenta-
lasa az igényeknek megfeleld formaval és tartalommal).

A monitoring végrehajtasa

A projekt monitoring (végrehajtas nyomon kovetése) keretében a projekt ¢életciklus szakaszainak megfelelen a pro-
jekt elérehaladasarol a Projektvezetonek mindig aktualis informaciokat kell tudni szolgéltatnia. Az életciklus elérehala-
dasanak ellendrzésére ezért a projekttervezés szakaszaban célszerti ellenérzési terveket késziteni. A folyamatos nyomon
kovetés, a projektterv aktualizalasa — lehetdség szerint az ajanlott informatikai (projektszerver) alkalmazas (és kapcsolo-
do6 szolgaltatasai) segitségével —, illetve a Projekt-munkacsoport tagok beszamoltatasa a Projektvezetd feladata.

5. Dokumentacio

A dokumentacié szerepe

A projekt pontos adminisztralasa tobb szempontbdl is fontos: a projektmiikodés nyomon kovethetd és visszakereshe-
td, a projektben kozremlikodék hozzaférhetnek a projektroél sz616 informaciokhoz, illetve egy 1ij projekt inditasakor fon-
tos tapasztalati/szakmai informaciot nyujthat. Ennek érdekében fontos lehet az egyes projektek tapasztalatainak, tanul-
sadgainak munkavégzés kozben torténd rdgzitése, amely nagyban megkonnyitheti a jovoben a hasonld projektmunkaban
torténd feladatvégzést. (4 tapasztalatok, tanulsagok osszegzésére és a kovetkeztetések levonasara a projektzaras [lasd
11.D. Projektzaras] soran nyilik lehetdség.)

Annak érdekében, hogy a munkavégzés soran elkésziilt elektronikus €s papir alaptt dokumentacié egységesen keriil-
jon tarolasra és atadasra, fontos, hogy minden projektszerepld azonos elnevezési szabvanyokat és dokumentum-strukti-
rat hasznaljon. A dokumentumok tarolasanak javasolt helye az Egyiittmtkddési Portal.
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Névkonvenciék

Az elkészitett dokumentumokat célszerii egységesen jeldlni a gyors attekinthet6ség érdekében.
Javaslat a dokumentum névkonvencidjara:

{dokumentum neve} {ddatuma év.honap.nap} vX

Verzidkovetés

Az egyeztetéseket kovetden az adott dokumentumokbol tobbféle késziilhet, ezért minden dokumentumot verziokove-
téssel célszerli ellatni. A verziokovetés az Egyiittmiikodési Portal hasznalata soran mellézhetd, hiszen ott az automatiku-
san torténik. (Javaslat: a tervezéskor elkészitett, de még nem jovahagyott dokumentumok verziészama v0, a jovahagyott
dokumentumé v1. A jelentds modositasokat tartalmazo, jovahagyott késébbi dokumentumokat tovabbi verzidszdmmal
lehet ellatni.)

D. Projektzaras

Projekt Projekt- Projekt Projekt-
elékészités definialas végrehajtas zaras
és tervezés

A projekt utolso szakasza a projektzaras, amely a projekt céljanak megvalosuldsat és a végtermékek elkésziiltét és el-
fogadasat jelenti. A projekt zarasardl az utolsé Projektiranyitd Bizottsag tilésének javaslata alapjan a Projektszponzor
dont, a Projektzaré Dokumentum alairasaval.

Projektzaré Dokumentum

A Projektzaré Dokumentumban (ldsd C. sablon) kell rogziteni a projekt zard, atfogd értékelését. Az értékelésben
ajanlott szerepeltetni a kitlizott célok elérésének, az eldirt eredmény meglétének, és az elére meghatarozott kritériumok-
nak valo megfelelés vizsgalatat, a projekt rendelkezésére bocsatott keretekkel valod elszamolast, a projekt tevékenységé-
nek atfogd mindsitését €s a jovoben hasznosithato tapasztalatok megfogalmazasat. A Projektzardé Dokumentumot a Pro-
jektvezetd tolti ki. Fontos megjegyezni, hogy a meg nem valosult projekteket is le kell zarni.

Projektbeli teljesitmény értékelése

A projekt zarasakor, a végso értékeléshez kapcsoldddan kell elvégezni a projektben résztvevok teljesitményének érté-
kelését. A Projektvezetdt a Projektirdnyito Bizottsag elndke, a Projekt-munkacsoport tagokat pedig a Projektvezetd érté-
keli. A kitoltott projekt teljesitményértékeld lapokat (ldsd D. és E. sablon) meg kell kiildeni a munkatéarsak év végi telje-
sitményértékelését végzd vezetdnek, aki lehetdség szerint figyelembe veszi azokat az éves teljesitményértékelés soran.
Javasolt a projektmunkéban részt vevd munkatarsak TER célkitiizésében a projektben valo részvételt szerepeltetni.

MELLEKLET

1. sz. melléklet: A projektszponzor feladatai

A Projektszponzor:
— felel a projekt elokészitésért,
— jovahagyja a Projektindito Dokumentumot, a projekttervet, és a Projektzar6 Dokumentumot,
— biztositja a projekt szamara a célok megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokat és miitkodési feltételeket,
— lehet6ség szerint részt vesz a projektindito értekezleten,
— a Projektiranyit6 Bizottsag iilését kezdeményezheti a projekt végrehajtasa soran,
— dont:

= a Projektvezetd személyérdl,

= a Projektiranyit6 Bizottsag Osszetételérdl és elnokének személyérol,
a Projektiranyitd Bizottsag eldterjesztése alapjan a Projektindité Dokumentum jelentds tartalmi modosulasarol
(cél, zaras, Projektvezetd, Projektiranyitd Bizottsag, kiilsé koltségkeret),

= azokban a kérdésekben, melyekben a Projektiranyité Bizottsag nem tudott konszenzusos alapon donteni,

— kiilsé (nem minisztériumi allomanyaban 1évd) Projektvezetd esetén koteles a Projektvezetd szamara a sziikséges

halézati hozzaférés biztositasarol gondoskodni.
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2. sz. melléklet: A Projektiranyito Bizottsag osszetétele és feladatai

A Projektiranyito Bizottsag dsszetétele

A Projektiranyit6 Bizottsag minimum haromtagu testiilet, melynek 0sszetételérdl a Projektszponzor dont. Javasolt fel-
kérendd tagok az €rintett szervezeti egységek (féosztalyok) vezetoi.

Minden olyan projekt esetében, ahol felmeriil valamilyen kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa, a Projektiranyitd Bizott-
sag tagja a kozbeszerzési ligyekért felelOs szervezeti egység egy munkatarsa. Abban az esetben, ha a projekt inditasakor
kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak sziikségessége nem meriil fel, de a projekt miikddése soran az erre iranyul6 igény,
kotelezettség mégis megjelenik, a Projektiranyitd Bizottsag 0sszetételét modositani kell a kozbeszerzési iigyekért felelds
szervezeti egység egy munkatarsanak bevonasaval.

A Projektiranyito Bizottsdg feladata:

— aprojekt soran a stratégiai dontések (érdemben €s iddben vald) meghozatala,

— dontés a projektet érinté érdemi valtoztatasokrol (litemezés, a jovahagyott koltségvetésen beliil a pénziigyi eréfor-
rasok egyes részfeladatok kozotti allokacioja stb.), kivéve a projekt cél, zaras, Projektvezetd személye, Projektiranyitod
Bizottsag Osszetétele, kiilsd koltségkeret modosulésa,

— aprojekt érdekeinek képviselete, a projekt céljainak tAmogatasa,

— aprojekt elérehaladasanak figyelemmel kisérése, a Projektvezet6 folyamatos beszamoltatasa,

— aprojekt itemtervnek megfeleld elérehaladas és a feladatmegoldas megfeleld szinvonalanak ellendrzése,

— aprojekt szakaszainak lezarasa, befejezésének el6zetes jovahagyasa (a projekt zarasarol a Projektszponzor dont a
Projektzar6 Dokumentum jovahagyésaval).

A Projektiranyitd Bizottsag dontéseit konszenzusos alapon hozza meg. Azokat a kérdéseket, amelyekben konszenzu-
sos alapon nem sikeriilt megegyezni, dontés céljabol a Projektszponzor elé kell terjeszteni.

A Projektiranyité Bizottsag elnoke és feladatai

A Projektiranyit6 Bizottsag elndkének személyérdl a Projektszponzor dont a Projektindito Dokumentum alairasaval.
A Projektiranyito Bizottsag elnoke:

— utasithatja és beszamoltathatja a Projektvezetot,

— értékeli a Projektvezetdt.

3. sz. melléklet: A projektvezeto kijelolése és feladatai

A projektvezetd kijelolése
A Projektvezetot a Projektszponzor jeloli ki, a Projektindité Dokumentum jovahagyasaval. A Projektvezetd feladatai
kiterjednek a szakmai vezetdi €s a projektmenedzseri feladatokra is.

A Projektvezetd feladatai:

— elkésziti a Projektindité Dokumentumot és a projekttervet, szakmai koncepciot alakit ki a projekt megvaldsitasara,

— eldkésziti a Projektiranyitd Bizottsag elé terjesztendd dokumentumokat, beszamol a Projektiranyit6é Bizottsag {ilé-
sein, elokésziti, 0sszehivja, vezeti és dokumentalja az tiléseket,

— a Projekt-munkacsoport vezetdjeként operativan irdnyitja a projektben dolgozd tagok, projekt-(al)munkacso-
port(ok) szakmai munkajat,

— szervezi és vezeti a projektértekezleteket, valamint gondoskodik az emlékeztetok megirasardl, amelyeket elektro-
nikusan megkiild az érintetteknek és megorzésre elhelyez a projekt mappajaban,

— gondoskodik a projekt megvaldsitasahoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasarol,

— felméri és kezeli a varatlan eseményeket, akadalyokat,

— felel a projekt soran alkalmazott valamennyi eljaras és munkamddszer szinvonalas megvaldsitasaért, nyomon ko-
veti a projekt projekttervének és végeredményének mindségi elvarasok szerinti teljesiilését, valamint a kapcsolddo rafor-
ditasok alakulasat,

— rendelkezik a projektre szant emberi és technikai er6forrasok felett, és biztositja a projekt végrehajtas egyes munka-
szakaszaiban sziikséges kompetens szakértdi és dontéshozoi garda hataridére torténd rendelkezésre allasat,

— elvégzi a Projekt-munkacsoport tagok projektbeli teljesitménynek értékelését, elkésziti a Projektzaré Dokumen-
tumot.

A Projektvezetd koteles:

— sziikség szerint, de legalabb havonta beszamolni a Projektiranyité Bizottsagnak a késziiltségrol, barmilyen érdemi
valtoztatasi igényrdl, érdemi dontési helyzetrdl,

— késedelem nélkiil biztositani a megfelelé mindségl teljesitések, részteljesitések atvételét.
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4. sz. melléklet: A projekt-munkacsoport Kijelolése és feladatai

A Projekt-munkacsoport kijelolése
A Projekt-munkacsoport tagjait — a Projektvezetd és/vagy Projektszponzor kérelme, illetve javaslata alapjan — az adott
munkavallalo kdzvetlen felettese jeloli ki.

A Projekt-munkacsoport feladata az operativ munkavégzés, amely kiterjed:

— a dontés-eldkészitd anyagok 0sszeallitasara, szakmai koncepciok elkészitésére,

— aprojekttervben meghatarozott szakmai feladatok hataridore torténd végrehajtasara,

— aprojekt feladatainak szakmai és gyakorlati el6készitésére és megvalositasara,

— a Projektiranyité Bizottsag dontéseinek végrehajtasara,

— a Projektvezet6 tajékoztatasara a projekt elérehaladasarol és az esetleges akadalyokrdl,
— aprojektértekezleteken torténd részvételre.

5. sz. melléklet: Projektindité Dokumentum kitoltési segédlet
A PID kitoltéséhez — struktiira szerinti sorrendben — az alabbi fogalmi meghatarozasok adnak segitséget:

1. PID nyito munkalap:

a) Projekt megnevezése, cime: 0sszefoglald, 1ényegre tord projektazonosito.

b) PID verziészam: ,,v0, v1” stb. sorszdmozas jeloli a PID dokumentumok verzi6it minden jelentds tartalmi modosi-
tas esetén (jelentds tartalmi modosulasnak mindsiil: cél, zaras, Projektvezetd, Projektiranyitd Bizottsag, kiils6 koltségke-
ret modosuldsa). A legelsd, alairt verziot (v0) mindenképpen meg kell érizni feliiliras nélkiil. A PID minden verziojat a
Projektszponzor irja ala.

¢) Projekt kod: a projekt belsd nyilvantartasi azonositoja, melyet a Projektvezetd ad meg. Tartalmazza a projekt kez-
désének évszamat, a felelds szervezeti egység hivatalos roviditését, a projekt roviditését és a projekt prioritasat (pl.
2008/TFFO/HFOR/1).

d) Projekt prioritas: a projekteket egy 1-t61 4-ig tarto fontossagi skalan kell besorolnia a Projektvezetének. A beso-
rolas kritériuma a kovetkez6: 1-3. az éves NFGM Stratégia Akciotervben foglalt intézkedések prioritasa, 4. az éves
NFGM Stratégia Akcidtervben meg nem jelend intézkedések.

e) Kezdeményez6 / indité joganyag sziama / kapcsolodas NFGM stratégiai dokumentumhoz (Feladat/csoport
kod): a projektinditas forrasanak megjelolésére szolgal. Kezdeményezd az a személy vagy szervezet, amely az NFGM-et
illetve az adott szakteriiletet megbizta a feladat végrehajtasaval. Indito joganyag olyan jogszabaly vagy az allami iranyi-
tas egy¢€b jogi eszkoze, amelyben foglalt feladatok végrehajtasa az NFGM-ben projektszervezet felallitasat teszi sziiksé-
gessé. NFGM stratégiai dokumentum: az NFGM Stratégidja vagy barmely szakpolitikai stratégia. Az NFGM stratégiai
dokumentum kodrendszerének megfelelden a feladat/csoport kddot is jeldlni kell, ebben a Stratégiai Féosztaly nyujt se-
gitséget. A fenti harom kategoria mindegyikének kitoltése csak akkor kotelezd, ha valamennyi fenti adat rendelkezés-
re all.

f) Kapcsolédas NFGM intézkedéshez: olyan komplex NFGM intézkedési csomag, amely széles beavatkozasi terii-
letet Slel fel (pl. eljarasrendek Gjraszabalyozasa, IT-alapu projektmenedzsment bevezetése).

g) Projekt varhato koltségkerete: a projekt soran felmeriilé 6sszes dologi és személyi koltség. Az 6sszeget millio fo-
rintban (bruttd) sziikséges megadni.

h) Koltségvetési eléiranyzat / 6sszeg: azon koltségvetési sor, amelybdl a projekt finanszirozéasa torténik. Osszeg a fe-
jezeti sor projektre es6 Osszege.

i) Kiilso koltségkeret: a projektben foglalkoztatott kiilsé szervezetek, partnerek, intézmények brutté6 megbizasi dija-
nak kerete. Az 6sszeget milli6 forintban sziikséges megadni.

j) Projekt céljanak pontos meghatarozasa: a projekt tomor, Iényegre tord leirasa, elérendd eredményeinek szamba-
vétele. A cél meghatarozasa soran arra kell valaszt adni, mit akarunk elérni a projekttel. Fontos a projekt céljainak preciz
megfogalmazasa, amely soran vilagossa kell valnia, mikor tekintjiikk befejezettnek a projektet.

k) Projekt elvart végterméke(i): a projekt zarasakor rendelkezésre allo végtermékek, dokumentumok (pl. szakpoliti-
kai elGterjesztés, dontés-elokészitd dokumentum, stratégiai dokumentum, jogszabaly, szakmai elemzés/hattértanul-
many, modszertani segédlet, oktatas/oktatasi segédanyag). A végtermék(ek) meghatarozasanal arra kell valaszt adni,
hogy minek a segitségével kivanjuk elérni a projekt céljat.

) Projekt elvart hatasa: jeloli, hogyan fog hatni a projekt eredményes lezarasa a projekt érintettjeire €s céljaira.
Meghatarozasa arra ad valaszt, hogy minek az eldsegitése érdekében kertilt sor a projekt inditasara, milyen hosszabb ta-
von varhat6 eredményt var el az NFGM a projekt lezarasaval.

m) Projekt indikatorok (kapcsolodé teljesitmény mutatoszamok; bazis- és célérték): jelolik, hogy a projekt sike-
res megvaldsitdsa milyen kiilsé vagy belsd feltételek, sikerkritériumok teljesiilését kivanja meg. A mutatdszamok a pro-
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jekt céljanak (esetleg hatasanak) teljesiilését mérik. Amennyiben lehetséges, célszert kulcsmutatok meghatarozasa, ami
a projekttel elérni kivant eredmények szamszeriisitett meghatarozasat jelenti (pl. koltségesokkentés 5%-kal) a konnyebb
céldefinialas és mérhetdség érdekében (a mutatoszam-rendszer kidolgozasaval kapcsolatban részletesebben ldasd a mi-
nisztérium mindenkori hatdlyos modszertani kézikonyvét) .

n) Belsd/Kkiilsé kockazat/fiiggés mértéke: azon bizonytalansagok, jovobeli varhatd események, amelyek eldre latha-
toan veszélyeztethetik és/vagy befolyasolhatjak a projekt sikeres kimenetelét, és ezért fokozott figyelmet kovetelnek. A
kockazatok mértékének becslésére javaslat a I1.C.2. Kockdzatkezelés cimszo alatt talalhato.

0) Projektstart: a projekt indité datuma (amikor a Projektindit6 Dokumentum a Projektszponzor altal jovahagyasra
¢s alairasra keriil).

p) Projektzaras: a projekt befejezé datuma.

q) Kozbeszerzés (Igen/Nem): a projektben foglalkoztatott kiils§ szervezetek, partnerek, intézmények bevondsa
(részben vagy egészben) kdzbeszerzési eljarasban torténik-e. Ha a projekt soran kozbeszerzésre keriil sor, az IGEN va-
laszt kell megjeldlni.

r) Projekt mérfoldkovei, azok részletezése és idozitése: azon részeredmények, részteljesitések, dokumentumok,
események, amelyek elfogaddsa és/vagy megtorténte feltétlen sziikséges a projekt tovabbhaladdsdhoz, illetve amely
eset(ek)ben a tovabblépés érdekében dontést kell hozni. Ezen mérfoldkdveket az egyértelmiiség és pontossag érdekében
részletezni sziikséges.

s) Projektszponzor (PSZ): biztositja a projekt szamara a célok megvalositasdhoz sziikséges eréforrasokat, a mitkodé-
si feltételeket, személye a projektben résztvevd szervezeti egységek feliigyeletét ellato felsdvezetok egyike. (Részletes
szerepdefinialast lasd 1. sz. melléklet.).

t) Projektvezeto (PV): a projekt miikddésének, a projekttagok munkéja iranyitasanak operativ, napi feladatait latja el,
felelds a projekt megfeleld mindségben és szakszertien torténd megvalositasaért, az eldrehaladés biztositasaért és a pro-
jekt sikerességéért. Személyét a PSZ jeloli ki. (Részletes szerepdefinidlast lasd 3. sz. melléklet).

u) Projektiranyité Bizottsag (PIB): a projekt életciklusa sordn a projekt miikodését befolyasold dontéshozo és ellen-
Orz0 testiilet, amelynek elnokét és tagjait a PSZ jeldli ki. (Részletes szerepdefinidlast lasd 2. sz. melléklet).

v) SF kapcsolat: a Stratégiai Féosztaly (SF) féosztalyvezetdje altal a projektkezdeményezési szandék jelzésekor kije-
161t kontaktszemély(ek), aki(k) a projekttervezés és —menedzsment soran szakmai és modszertani tdimogatast nyujtanak.

w) Munkacsoportban résztvevo szervezeti egységek: az NFGM f6osztalyai, csoportjai, egyéb szervezeti egységei,
amelyek kozremiikddnek a projektmunkaban.

x) Munkacsoportban résztvevé Kkiilsé szervezetek, partnerek, intézmények: intézmények, tarsasagok és egyéb
szervezetek, amelyek kdzremtikodnek a projektmunkaban.

y) Projekt-munkacsoport (PMCS): a projekt megvaldsitasa, céljainak elérése érdekében a PV és/vagy PSZ altal fel-
kért csoport, az operativ projektfeladatok ellatoi. Meg kell jeldlni a tagok nevét és szervezeti egységét.

11. PID részletek munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése barmely projekt esetében opcionadlis):

a) A projekttagok szerepe: a projekt tagjainak szerepét, azaz feladatait és szakmai felel6sségét itt lehet meghatérozni.

b) A projekttel szemben tamasztott szakmai kovetelmények: azok a kovetelmények, amelyek az altalanos elvara-
sokon tul az adott projekt folyamataira, termékeire, szerepldire, végtermékére vonatkozoan alapvetd elvarasként megfo-
galmazddnak. (PL.: szoftver esetén biztonsagi kovetelmények, felhasznaldi kovetelmények, elvart fejlesztési-projektme-
nedzsment modszertanok hasznalata stb.).

I11. Kontakt munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése barmely projekt esetében opciondlis):

Ezen a fiilon betlirendben felsorolandé a projekt 6sszes kdzremitkoddjének neve, munkahelye, szervezeti egysége, be-
osztasa, telefonszama, email-cime, amennyiben azok az NFGM cimtaraban vagy az Egyiittmiikodési Portalon nem sze-
repelnek.

1V. Projekt team operativ feladatai munkalap (a PID egyik munkalapja, kitoltése barmely projekt esetében opcio-
nalis):

A tablazat segitségével nyilvantarthatok és nyomon kdvethetdk a projekt soran végzendo feladatok. Az Egytittmiiko-
dési Portal ugyanezt teszi lehetévé tovabbi projektmenedzsment funkcidk timogatasaval az adott projektben részvevok
szamara.
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B. Emlékezteto

Emlékezteto

Id6pont:

Helyszin:

........................ projekt

Résztvevok:

Ssz. Név

Szervezet/Szervezeti egység

Beosztas

—_

O |0 | | [ B W N

—_
(e

Készitette:

Megbesz¢lés témaja

Eredmények

Tovabbi feladatok meghatarozasa
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C. Projektzaré Dokumentum
PROJEKTZARO DOKUMENTUM
Projekt:
Szereplok: Nev Munkakor Saorvezeti cgyséa /| Jovihagyd/elfogads
Kiilsd intézmény alairds
Projekt szponzora:
Projekt vezetdje:
Projekt zarasaval kapcsolatos intézkedések Hataridé

A projekt zar6 értékelése

A projekt eldirt céljanak, eredményeinek elérése

Kérem valasszon!

A projekt soran elore meghatarozott tervnek vald megfelelés (cél, eszkoz, eredmény?)

Kérem valasszon!

A koltségek részletes elszamolasa

A jovében hasznosithato tapasztalatok
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D. Projektvezeté Ertékels Lap

PROJEKTVEZETO ERTEKELO LAP

PROJEKT:
ERTEKELT PV:

Kérem, az egyes témakhoz tartozé megfelelé szam bejeldlésével értékelje a Projektvezeté

teljesitményét a projekt soran!

(Az 1-es a leggyengebb, a 4-es a leqjobb teljesitmény a jelolt kritériumok alapjan)

1) Projekt céljanak teljestilése rrrrr
Kritérium: 12 3 4
1: nem érte el a projekt a céljat 3: alapvet8en elérte a f6
2: lényegi elemeit tekintve nem érte el a célkitlizés(eke)t, de nem minden
célkitlizéseket cél teljesilt

4: maximalisan minden célkit(izést

elért
2) Projekt végtermékeinek teljesilése rr-rr
Kritérium: 123 4
megfeleld mindségben és mennyiségben a végtermék(ek) leszallitasra kerlilt(ek)
3) PIB iilések rrrrr
Kritérium: 1234

felkésziltség, Ulés eredményessége, emlékeztetdk elkésziilése

4) Rendszeres projekt értekezlet rrOrr

Kriférium: 12 3 4
megfeleld feladatkiosztas és szamonkérés, rendszeresség, felkésziltség, llés

eredményessége, emlékeztettk elkészillése
5) Projekt kereteinek betartasa rrCrr
Kritérium: 1234

hataridék, kéltségek, emberi eréforrasok terv szerinti felhasznaldsa a projekt

egésze soran

6) Aktualizalt projektterv rrrrr
Kritérium: 1234
rendszeres, lényegre tord, valésaghl monitoring jelentés hataridére torténd
elkészitése

7)  Zar6é dokumentumok r -
Kritérium: 12 3 4

zard dokumentumok és PMCS tagok értékelésének pontos, valdsaghd, hataridére

torténd elkészitése
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8)  Proaktiv vezetés r o
Kritérium: i 55
kezdeményezdkészseg, aktiv részvétel, motivacio, iranyitas, koordinacio,

gordilékeny és zokkendmentes eldrehaladas

9) irasbeli és szobeli kommunikacio rrCrr
Kritérium: 12 3 4
rendszeres és pontos informacidcsere, egyittmiikddés, konfliktuskezelés

10) Munkaszervezés rrrrr
Kritérium: 12 3 4

eréforrasok megfeleld allokacidja, feladatok delegélasa, szervezés, eredményes

csoportmunka, feladatok tervezése és felel6sdk kinevezése, szamonkérés
Ertékelte:
(Név)
(szervezeti egység)

(munkakdr)

Datum:
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E. Projekt-munkacsoport Tag Ertékel6 Lap

PROJEKT-MUNKACSOPORT TAG ERTEKELO LAP

PROJEKT:
ERTEKELT PMCS TAG:

Kérem, az egyes témakhoz tartozé megfeleld szam bejeldlésével értékelje a Projektmunkacsoport tag
teljesitményét a projekt soran!

(Az 1-es a leggyengebb, a 4-es a legfobb feljesitmény a jeldit kritériumok alapjan)

1) Szakmai teljesitmény r oo
Kritérium: 12 3 4
elkészitett anyagok szakmai szinvonala, hataridére torténd elkészitése

2) Projekt értekezlet részvétel rrCrr
Kritérium: 1 2 3 4
rendszeres részvétel, felkésziltség, szakmai hozzaadott érték

3) Proaktivitas rrrrr
Kritérium: 12 3 4
kezdeményezbkészség, aktiv részveétel, motivaltsag, elkdtelezettség, attitlid, pozitiv
hozzaallas

4) irasbeli és szébeli kommunikacio rr-rrr
Kritérium: 12 3 4

rendszeres és pontos informacidcsere, egyuttmiikddés, csoportmunka

Ertékelte:
(Név)
(szervezeti egység)

(munkakér)
Datum:

Alairas
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A pénziigyminiszter utasitdsa

A pénziigyminiszter
1/2009. (11. 20.) PM utasitisa
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allé kozponti
koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok
kezelésének eljarasi rendjérol

A) Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasrol sz6l6  moddositott 1992. évi
XXXVIIL torvény (a tovabbiakban: Aht.) 48. §-dnak b)
pontjaban a kozponti koltségvetés végrehajtasaval kap-
csolatban biztositott allamhaztartasért felelés miniszteri
jogok gyakorlasa érdekében, tovabba a Magyar Allam-
kincstarrol szolo 311/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1.
§-anak (2) bekezdésében biztositott, a Magyar Allam-
kincstar (a tovabbiakban: Kincstar) felett gyakorolt fel-
iigyeleti jogkorben eljarva, valamint az Aht. 109. §-anak
(3) bekezdésében meghatarozott, a Magyar Nemzeti Va-
gyonkezeld Zrt-vel (a tovabbiakban: MNV Zrt.) kapcsola-
tos jogkorében eljarva, egyes a pénziigyminiszter rendel-
kezése alatt all6 kozponti koltségvetési eldiranyzatok mo-
dositasaval és felhasznalasaval kapcsolatos intézkedési jo-
gokrol (eldiranyzat-modositasok eldkészitése, dokumen-
talasa, az eldiranyzatok terhére torténd kotelezettségvalla-
lasi, a kifizetések teljesitését megel6z0 érvényesitési, utal-
vanyozasi és ellenjegyzési jogok gyakorlasa) az aldbbiak
szerint rendelkezem.

1. A pénziigyminiszter rendelkezése alatt 4ll6 kdzponti
koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok ke-
zelésének eljarasi rendje (a tovabbiakban: utalvanyozasi
rend) a Magyar Koztarsasag 2009. évi koltségvetésérol
sz616 2008. évi CII. térvény (a tovabbiakban: 2009. évi
koltségvetési torvény) 1. szamu mellékletében elfogadott
cimrenden, vagy egyéb jogszabalyi eldirason, illetve szer-
z0déses kotelezettségvallalason (torlesztéseken) alapul. A
2009. évre vonatkoz6 cimrendet és ahhoz kapcsolodoan
érvényes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegy-
z¢si, valamint torvényekben, jogszabalyokban eldirt
egyeb jogokat és kotelezettségeket és az azok gyakorlasara
felhatalmazottak adatait az utalvanyozasi rend /. és 3. szd-
mu melléklete tartalmazza. Az év kdzbeni cimrendi valto-
zasnak megfelelden az utalvanyozasi rend /. szdmu mel-
léklete egyedi rendelkezésekkel kerlil kiegészitésre,
amelynek elokészitése az uj eldiranyzat feletti rendelkezé-
si jog gyakorldjanak kotelessége. Amennyiben a valtozas
érinti az alairasra, ellenjegyzésre jogosultak listajaban (3.
szamu melléklet) szerepld szervezeti egységeket, illetve az
ott felsorolt személyeket, ennek modositasat is
kezdeményeznie kell az 10j aldirdk aldirasmintdjanak
megkiildésével.

2. Az utalvanyozasi rend kiterjed az eljarasban részt ve-
vok teljes korére, azaz a kotelezettségvallalasi, érvényesi-
tési, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogot gyakorld pénziigy-
minisztériumi és kincstari szervezeti egységekre, szemé-
lyekre, tovabba az elrendelt kifizetések teljesitésében koz-
remitkodd Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal (a tovab-
biakban: APEH), valamint a Kincstar érintett szervezeti
egységeire, személyeire.

3. Az utalvanyozasi rend alkalmazasa soran az eljaras-
ban részt vevok mindegyikének kotelessége eldsegiteni az
allamhaztartds egyensulyi kovetelményeinek érvényesité-
sét. Ennek érdekében intézkedéseiket az Aht., a 2009. évi
koltségvetési torvény €s egyéb jogszabalyok, valamint a
kozosségi jogszabalyok eldirasainak megtartasan til ugy
kell megtennitik, hogy azok figyelembe véve a Kincstari
Egységes Szamla likviditdsat csak a sziikséges id6ben és
mértékben terheljék az eldiranyzatokat.

4. Az utalvanyozasi rend alkalmazasa szempontjabol
kotelezettségvallalasnak mindsiil az itt emlitett (eredeti,
modositott) eléiranyzatok terhére az Aht. 98. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség irasban torténd vallalasa vagy kovetelés (be-
vételi eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirasa. E
jog gyakorlasara az [. szamu mellékletében utalvanyozo-
ként megjeldlt pénziigyminisztériumi és kincstari szerve-
zeti egység 3. szamu mellékletben nevesitett alairasi és el-
lenjegyzési felhatalmazassal rendelkezé dolgozdja jogo-
sult.

5. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az [. szamu
mellékletben ellenjegyzoként megjeldlt pénziigyminiszté-
riumi szervezeti egység 3. szamu mellékletben nevesitett
alairasi és ellenjegyzési felhatalmazassal rendelkez6 dol-
gozoja jogosult. Az ellenjegyzd a kotelezettségvallaloval
egyetemlegesen felelds azért, hogy a kotelezettségvallalas
0sszege ne haladja meg a rendelkezésre all6 eldiranyzatot.

Az ellenjegyzot a kotelezettségvallalast jelentd okmany
alairasara ha tartalmi vagy formai okok alapjdn nem ért
egyet vele csak kozvetlen felettese utasithatja. Ennek té-
nyét az ellenjegyzd az okmanyon ,,az ellenjegyzés utasi-
tasra tortént” zaradék feljegyzésével koteles igazolni, s er-
r6l a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban: PM) allamtit-
karat azonnal, de legfeljebb 3 munkanapon beliil kell
tajékoztatni.

Ha koltségvetési szerv vezetdje irdsban ellenjegyzésre
utasitja az ellenjegyzot, koteles e tényrdl kozponti koltség-
vetési szerv esetén a feliigyeleti szerv vezetdjét, egyéb
koltségvetési szerv esetén a pénzellatast végzo koltségve-
tési szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A
feligyeleti szerv és a pénzellatast végzd koltségvetési
szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon



2074

HIVATALOS ERTESITO

2009/7. szam

beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményez-
ni az esetleges felelésségre vonast.

A kotelezettségvallalasok soran a kotelezettségvallalas-
rajogosultaknak amennyiben jogszabaly az ennek alapjan
bekovetkezo fizetési kotelezettség teljesitésére rovidebb
hatarid6t nem allapit meg legalabb 14 napos (kéthetes) tel-
jesitési hataridés megallapodasok megkotésére kell
torekednie.

6. Az utalvanyozasi rend rendelkezése alatt allo el6-
iranyzatok tobbsége terhére nem torténik egyedi kotele-
zettségvallalas, tovabba szdmlaadasi kotelezettség sem
tarsul a teljesitésiikhoz, emiatt ezen esetekben a kotelezett-
ségvallalasra, illetve érvényesitésre jogosult megjeldlése
sem sziikséges.

Azon esetekben, amikor az eldiranyzat terhére kotele-
zettségvallalas torténik, a kotelezettségvallalasra jogosult,
illetve az ellenjegyz6é a megjeldlt utalvanyozoval, illetve
az ellenjegyzovel azonos. E jogok ¢€s kotelességek gyakor-
laséra az e rendelkezésben megjeldlt személy, pénziigymi-
nisztériumi, illetve Kincstar szervezeti egység (foosztaly,
osztaly) vezetdje, illetve érdemi ligyintéz6i feladatokat
végz6 dolgozdja jogosult.

7. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel be-
szedésének vagy elszamolasanak elrendelésére vonatkozo
¢és a kotelezettségvallalas szabalyainak a 4. pontban torté-
nd ismertetésénél emlitettek szerint  kiilon irasbeli
utasitas.

8. Az utalvany ellenjegyzésére az 5. pontban a kotele-
zettségvallalas ellenjegyzésére vonatkozd szabalyok is-
mertetésénél emlitett, a 3. szami mellékletben nevesitett
vezetdk, illetve érdemi tigyintézoi feladatot ellatd dolgo-
z6k jogosultak.

9. Az ellenjegyzést kovetden a nem jogszabalyon alapu-
16 fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozd utalvanyt
az ellenjegyzésre jogosult szakfoosztaly ellendrzés célja-
bol atadja az utalvanyozasra jogosult pénziigyminisztériu-
mi szervezeti egységet iranyitd szakallamtitkdrnak, ezzel
egyidejiileg tajékoztatdsul megkiildi a még érintett szerve-
zeti egységeknek (egyazon szakallamtitkar esetén), illetve
az érintett egységek feliigyeletét ellato szakallamtitkarnak,
egyébként pedig teljesitésre tovabbitja az APEH-hoz,
illetve a Kincstarhoz.

10. Az utalvanyozas az e rendelkezéshez 2. szamu mel-
lékletként csatolt utalvanyrendelet-mintak alkalmazasaval
torténhet.

11. Azutalvanyhoz csatolni kell a kotelezettségvallalast
megteremtd jogszabalyi és egyéb alapdokumentumokat
(torvény, kormanyhatarozat, szerzodés, stb.). Kivételt ké-
peznek ez aldl a XXII. Pénziigyminisztérium fejezet 17.
Egyéb koltségvetési kiadasok cim 1. Vegyes kiadasok al-

cim 4. Felszamolasokkal kapcsolatos kiadasok jogcimceso-
port, az 5. Szanalassal kapcsolatos kiadasok jogcimcso-
port eldiranyzatai és a 18. Allam altal vallalt kezesség és
viszontgarancia érvényesitése cim eldiranyzatai.

12. A koltségvetés végrehajtasa soran az allamhaztartas
alrendszereiben targyévi fizetési kotelezettség a jovaha-
gyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig vallalhato, és kifize-
tések is ezen Osszeghatarig rendelheték el. [Aht. 12/A. §
(1) bekezdés]

13. A 2009. évi koltségvetési torvény 14. szamu mellék-
letében meghatarozott, eldiranyzat-moédositasi kotelezett-
ség nélkiil teljesiild eldiranyzatok esetében a rendelkezés-
re allo6 eldiranyzat mértékén felill is jogosult utalvanyozas-
ra és ellenjegyzésére az I. szamu mellékletben meghataro-
zott utalvanyozo ¢és ellenjegyz6. Az eldiranyzat tallépésé-
r6l az utalvanyozo koteles az iranyitd szakallamtitkart és
az allamtitkart haladéktalanul tajékoztatni.

14. A 4-13. pontok szerinti kotelezettségvallalasi, utal-
vanyozasi €s ellenjegyzési jog gyakorlasara a 3. szamu
mellékletként csatolt — ,,Aldirdsminta a pénziigyminiszteri
rendelkezés alatt 4116 kozponti koltségvetési eldiranyzatok
kezelésének eljarasi rendjéhez” — alairdlapon szerepldk jo-
gosultak.

15. Az 1. szamu mellékletben meghatarozott eldiranyza-
tok kozott ott, ahol az utalvanyozo és az ellenjegyz6 konk-
rétan nincsen megnevezve a Kincstar, az APEH és az
MNYV Zrt. belsd szabalyzataban rogzitettek alapjan valo-
sul meg az ellenjegyzési és utalvanyozoi funkciok elkiilo-
niilésének jogszabalyban eldirt kovetelménye.

B) Egyéb rendelkezések

1. Az utalvanyozasi rend szabalyozéasa ala tartozo eld-
iranyzatok terhére varhat6 jelentés dsszegii (1000 millio
forintot meghalado) kifizetésekrél a PM allamtitkarat, az
APEH-t, a Kincstart a kifizetést megelézden legalabb 2
héttel — irasban — tajékoztatni kell. Fenti tdjékoztatasra az
utalvanyozo kotelezett, amennyiben a sziikséges dontés €s
adatok idében, hianytalanul rendelkezésre allnak.

2. Az eljaras soran minden résztvevonek ugy kell eljar-
nia, hogy a teljesitési hatariddé elétt 6t munkanappal az
APEH, a Kincstar az utalvanyt teljesitésre megkapja. A
hatarid6-mulasztasbol ered6 késedelmi kamat, kotbér arra
harithat6 at, aki a mulasztasért felelés, amennyiben a sziik-
séges dontés ¢és adatok id6ben, hidnytalanul rendelkezésé-
re alltak. Ennek megallapithatdésaga érdekében minden
alairasra jogosultnak ¢és az ellendrzést végzé szakallamtit-
karnak fel kell tiintetni a teljesités idejét, illetve azt, hogy
miért kovetkezett be a késedelem.
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3. A Kincstar és az APEH az utalvanyozasi rendben
megjeldlt eldiranyzatok terhére csak az itt meghatarozott
eljaras alapjan teljesithet kifizetést. A kifizetés teljesitését
megelézden a kifizetdk az utalvany szabalyszeriiségi vizs-
galatan tilmenden eldirdnyzati fedezetvizsgalatot is kote-
lesek végezni. A fedezetvizsgalat soran ellendrizni kell,
hogy a 2009. évi koltségvetési torvénynek az utalvanyban
hivatkozott cimén a kifizetés elrendeléséig tortént kiutala-
sokat figyelembe véve rendelkezésre all-e az utalvanynak
megfeleld Osszegli eldiranyzat. A fedezetlen vagy nem
szabalyszeri (alaki-formai hibas) utalvany teljesitését meg
kell tagadni és feliilvizsgalatra az utalvanyozast végzonek
haladéktalanul visszaadni. A 2/1. és a 2/2. szamu mellék-
letben szerepld utalvanyok esetében —amennyiben a timo-
gatast az APEH folyo6sitja — a kiutalds feltétele, hogy az
ado6zo 11. szamu bevallast nytjtson be. Ennek hidnyaban
az adohatésag az utalvany birtokdban sem teljesitheti az
utalast.

4. A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és ellenjegy-
z¢si jog gyakorlasanak eldsegitésére az APEH, a Kincstar
havonta koteles az [. szamu mellékletben felsorolt eld-
iranyzatokrol az aktudlis eldiranyzat, a felhasznalas, to-
vabba az elbiranyzat terhére vallalt kotelezettségek adatait
tartalmazo onallo jelentést adni a PM Koltségvetési és
pénziigypolitikai féosztalyanak (a tovabbiakban: KPF),
amelyet az emlitett jogokat gyakorlok szamara elérhetd
modon, a PM szamitogépes haldzatan kozzé kell tenni.

5. Az utalvanyozasi rendben megjeldlt eldirdnyzatok
modositasaval kapcsolatos intézkedések megtétele az utal-
vanyozasra jogosult pénziigyminisztériumi szervezeti
egység, illetve személy kotelessége. Ennek soran az Or-
szaggyllés, a Kormany ¢és ezek felhatalmazasa alapjan a
pénziigyminiszter hataskorébe utalt eldiranyzat-modosita-
sok dokumentumat (ligyirat) el kell késziteni és meg kell
kiildeni az érintetteknek (felligyeleti szervnek), tovabba a
jogszabalyokban megjelolt szerveknek (Kincstar, Allami
Szamvevoszék), figyelemmel az dllamhéztartas mitkodési
rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a to-
véabbiakban: Amr.) 55. §-aban meghatarozott, 5t munkana-
pon beliili hatariddre. Az ligyirathoz minden esetben csa-
tolni kell az Amr. 3. szama mellékletének megfelelé tartal-
mu kitoltott adatlapot (,,Adatlap a kdltségvetési eldirany-
zatok modositasara”).

Az adatlapot a nyilvantartasi feladatok elvégzése, to-
vabba az 0j (az elfogadott koltségvetési torvényben nem
szerepld) elbiranyzat koltségvetési cimrendi besorolasa, a
Kincstarnal az eldiranyzat megnyitasat biztositd allamhaz-
tartasi egyedi azonositod kiadasa céljabol minden esetben
meg kell kiildeni a PM KPF-nek is.

6. A kozponti koltségvetés altalanos tartalékanak fel-
hasznaldsaval, tovabba céltartalékanak képzésével és fel-

hasznalasaval kapcsolatos kormanyhatarozatok, az Or-
szaggylilésnek a 2009. évi koltségvetési torvény eldirany-
zatait modositd dontései elokészitésével és végrehajtasa-
val, valamint az Aht.-ben, az Amr.-ben, a kincstari rend-
szer mikddésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok
teljesitésének rendjérol sz616 36/1999. (XII. 27.) PM ren-
deletben, valamint a kdltségvetési torvényben eldirt pénz-
igyminiszteri kotelezettségek és jogok gyakorlasaval kap-
csolatos tigyviteli feladatok végzése:

— az Egészségiigyi Minisztérium, a Szocialis és Mun-
katligyi Minisztérium fejezetek, illetve koltségvetési szer-
veik el6iranyzatai, tovabba a tarsadalombiztositas igazga-
tasi szerveinek kdzremiikodésével folyodsitott eldiranyza-
tok tekintetében a Tarsadalmi kozkiadasok fOosztalya
(TKF);

— a tobbi fejezet és koltségvetési szerveik eldirdnyza-
tait érint6 esetekben a Kozponti koltségvetési fejezetek f6-
osztalya (KKFF);

— a helyi onkormanyzatok tamogatdsi eldiranyzatait
érintd esetekben az Onkormanyzati, teriiletfejlesztési és
agrargazdalkodasi féosztaly (OTAF);

— az itt fel nem sorolt tovabbi eldiranyzatok tekinteté-
ben pedig az e rendelkezés 1. szamu mellékletében utalva-
nyozoként megjeldlt pénziigyminisztériumi szervezeti
egység

feladata. Az ligyviteli feladat elvégzésének {6 feleldsei
az ligyiratot kiadmanyozas el6tt a KPF-nek szignalas cél-
jabol megkiildik.

7. A kozponti koltségvetés altalanos tartalékdnak terhé-
re év kozben létrehozott 0j torvényi sorok eldiranyzatai-
nak, illetve az atcsoportositott 6sszegeknek a felhasznala-
sa az Amr. 47. §-dban foglalt kitelezettségek megtartasa-
val, a pénziigyminiszter, illetve a fejezet felligyeletét ellato
szerv vezetOje altal benyujtott elterjesztésben foglaltak
alapjan torténhet. Az év kozbeni cimrendi valtozasnak, il-
letve eldiranyzat-novekedésnek megfeleléen az utalva-
nyozasi rend /. szamu melléklete egyedi rendelkezésekkel
kertil kiegészitésre, amelynek el6készitése az 0j, illetve a
megndvelt eldirdnyzat feletti rendelkezési jog gyakorloja-
nak kotelezettsége. Az altalanos tartalékbol elszamolasi,
valamint visszatéritési kotelezettséggel nyujtott allami ta-
mogatas 0sszegét, illetve annak fel nem hasznalt részét a
XXII. Pénziigyminisztérium fejezet, egyéb vegyes bevéte-
lek szamlajara kell befizetni az Aht. 26. §-a (4) bekezdése
alapjan.

8. A XLIIIL Allami vagyonnal kapcsolatos bevételek és
kiaddsok fejezet 2. cim 5. Fejezeti tartalék alcim kiaddsi
eldiranyzat felhasznalasa a 2009. évi koltségvetési torvény
7. §-anak (1) bekezdése szerint a fejezet tobbi kiadasi eld-
irdnyzatara torténd atcsoportositassal torténik. Az atcso-
portositasrol a pénziigyminiszter vagy a Kormany dont.

Az atcsoportositasrdl miniszteri dontés esetén a PM Va-
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gyongazdalkodasi Foosztalyanak feljegyzése alapjan, a
Kormany dontése esetén pedig a Kormany nyilvanos hata-
rozata szerint a KPF értesiti a Magyar Allamkincstar E16-
iranyzatgazdalkodasi Féosztalyat az Amr. 3. szamu mel-
Iéklete szerinti adatlap megkiildésével (az adatlap nemzet-
gazdasagi kiaddsokra értelmezve, mind a Kormany, mind
a pénziigyminiszter dontése esetén alkalmazando).

9. AzMNV Zrt. az dllam nevében tulajdonosi kdlcsont a
2009. évi koltségvetési torvény 6. §-anak (2) bekezdése
szerint csak a pénziigyminiszter elézetes jovahagyasaval
folyosithat. E kifizetéseket az MNV Zrt. csak a jovaha-
gyasrol rendelkez6 pénziigyminiszteri engedély csatolasa-
val kezdeményezheti a Magyar Allamkincstarnal.

II.

AZ MNB KIEGYENLITESI TARTALEKARA
TORTENO TERITES KEZELESI RENDJE

A kdzponti kdltségvetésnek a Magyar Nemzeti Bankrol
$z016 2001. évi LVIIL. torvény (MNB tv.) 17. §-anak (4) és
(5) bekezdései szerint a targyévet kovetd év marcius
31-¢éig kozvetleniil a jegybank megfelel kiegyenlitési tar-
taléka javara kell készpénzben téritést nylijtania a rendel-
kezésre allo adatok alapjan. Amennyiben a végleges ada-
tok alapjan eltérés mutatkozik az eldzetes adatoktol, akkor
a kiilonbséget az MNB és a kdzponti kdltségvetés a végle-
ges adatok alapjan rendezi egymas kozott a kdzgytilést ko-
vetd nyolc napon beliil. Az Aht. 8/A. §-a (3) bekezdésének
f) pontja arrdl rendelkezik, hogy az MNB tv. 17. §-anak (4)
és (5) bekezdései alapjan a Magyar Nemzeti Bank ki-
egyenlitési tartalékaira nyujtott térités és az azokrdl kapott
visszatérités finanszirozasi céli pénziigyi mivelet.

A PM az MNB ¢és a koltségvetés kozti elszamoldsokban
a KPF szakmai feladatkore szerint fofelelds illetékes osz-
talya utalvanyozza az MNB 4ltal benyujtasra keriild szam-
lat, és a monetaris politikai kérdésekben illetékes szakal-
lamtitkar ellenjegyzi azt.

Az utalvanyozas az utalvanyozasi rendhez mellékelt
2/10. szamu melléklet felhasznalasaval torténhet.

III.

A NEMZETKOZI PENZUGYI
SZERVEZETEKBEN VALO TAGSAGGAL
KAPCSOLATOS KOTELEZVENYEK
KIALLITASI RENDJE

A jogszabalyban eldirt, nemzetkzi pénziigyi szerveze-
tekben valo tagsaggal kapcsolatos kotelezvényeket a
Kincstar allitja ki a 2/11. szamu mellékletben szerepld utal-

vanyminta szerint. Az aldirasra jogosultak listaja (felelds)
megegyezik a 3. szamu mellékletben felsoroltakkal.

IV.

EGYEB JOGSZABALYI VAGY SZERZODESES
ALLAMI KOTELEZETTSEGEK
KIFIZETESENEK RENDJE

A 2009. évi koltségvetési torvény 41. §-a rendelkezik
arr6l, hogy azon allami kezesség és garancia, viszontga-
rancia €rvényesitése esetén, amelyekre a torvény kiadasi
eléiranyzatot nem tartalmaz, az esetlegesen felmertilo kifi-
zetéseket a XXII. Pénziigyminisztérium fejezet 18. Allam
altal vallalt kezesség és viszontgarancia érvényesitése cim
terhére kell teljesiteni. 2009. évben a PM utalvanyozasi
feladatkorébe tartozod kezességbevaltasok kozil a 2007.
janudr 1-je eldtt vallalt egyedi kezességek esetében nem
tartalmaz a koltségvetési torvény eldiranyzatot. Amennyi-
ben egyedi kezességbevaltas torténik, a 2007. januar 1-je
utan vallalt kezességbevaltas kifizetése az APEH utjan
torténik, a 2007. januar 1-je eldtt vallalt kezességek
esetében az utalvanyozas rendje a kovetkezo:

Utalvanyozé6: KPF PPO

Ellenjegyzé: KPF KOO

Az elengedett kezesség- és garanciavallalasi dijnak az
Aht. 33/A. §-anak (9) bekezdése alapjan koltségvetési ki-
adasnak mindsiild 6sszegét a XXII. Pénziigyminisztérium
fejezet, 17. cim, 1. Vegyes kiadasok alcimen 6nallé jog-
cimesoportként kell elszamolni. Amennyiben kezesség- és
garanciavallalasi dij elengedés torténik, az utalvanyozas
rendje a kdvetkezo:

Utalvanyozé6: KPF PPO

Ellenjegyzé: KPF KOO

Az Allamadéssag Kezeld Kozpont Zrt.-nek az Aht.
113/A. §-a (2) bekezdésének k) pontja alapjan fizetendd
dijat a XXII. Pénziigyminisztérium fejezet, 17. Egyéb
koltségvetési kiadasok cim, 1. Vegyes kiadasok alcimen
0nallo jogcim-csoportként kell elszamolni. Amennyiben
az Allamadossag Kezelé Kozpont Zrt. részére ilyen dijat
kell fizetni, az utalvanyozas rendje a kovetkezd:

Utalvanyozé: KPF PPO

Ellenjegyzé: KPF KOO

ZARO RENDELKEZESEK

Az utasitds az aldirds napjan 1ép hatdlyba, egytttal a
4/2008. (PK.3.) szamu PM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Veres Janos s. k.,
pénziigyminiszter
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2. szamu melléklet

Utalvany- és kotelezvénymintak

2/1. Altalanosan hasznalhaté utalvanyminta
2/2. Altalanos felhatalmazas utalvanymintaja
2/3. Felszamolasi és szanalasi iigyekben alkalmazando utalvanyminta

2/4. Az Eximbank kamatkiegyenlitési rendszerérdl szol6 Korm. rendelet alapjan folyositandd kamatkiegyenlités utal-
vanymintaja

2/5. Jogszabalyi és egyedi kezességvallalasi tigyek utalvanymintdja (beszedési megbizassal)
Mellékletek a 2/5. utalvanyhoz

2/6. Megsziint

2/7. Eximbank, Mehib Zrt.

2/8. Eximbank, Mehib Zrt. kezesség beszedési megbizassal

2/9. Hitelgarancia Zrt. és Agrarvallalkozasi Hitelgarancia Alapitvany viszontgarancia atutaldssal
2/10. Az MNB és a kozponti koltségvetés kozotti elszamolas utalvanymintaja

2/11. Kotelezvény kiallitasa nemzetkozi pénziigyi intézmény részére
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2/1. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdsahoz

utalvanyozo szervezet/szervezeti egység ellenjegyz0 szervezet/szervezeti egyseg
megnevezeése megnevezeése

UTALVANY

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar/ az Ado- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal a csatolt okmanyok alapjan az alab-
bi kifizetést teljesitse:

Terhelendd bankszamla megnevezése:

FIZELEIAG OSSZEE: .vveveentienie ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et eeae et e eatesateebe e seenbeentestee st enseenteeaeesteenseenseeneesseenseenseentens forint,

AZAZ .ot —ee e e e e e —teeeeeeee——teeeeeee tteeeeeeai i —tteeeeeaai—tteeeeeaii——teeeeeai —tteeeeeaa i —ateeee e e areeeeaaas forint

Koltségvetési év: 2009.

ELOTTANYZAL: ....vieiiieiie ettt ettt ettt et e e bt e esseeeaseessbeassseasseeeaseeessa e sseanseeansaeansaeseseessseensseanseeenseennseennnes fejezet,
...................................................................................................................................................................................... cim,
................................................................................................................................................................................... alcim,
..................................................................................................................................................................... jogcimesoport,

................................................................................................................................................................................ jogcim,

eléiranyzat-csoport,

kiemelt eléiranyzat.

EGYED KOZOIMIVALOK: ...ttt ettt ettt e at e e e et e bt e st eaeess e e bt enb e enbeese e st e bt enbeensenneennean
Budapest, 200... év ............ ho ....nap Budapest, 200... év ............ ho .....nap
utalvanyozo ellenjegyzo

Atutalasi megbizas Kelte: ............ococovmvveeeeeeeeeeeeeeernnn

*Amennyiben az APEH a timogatas folyésitoja.
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2/2. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

utalvanyoz6 szervezet/szervezeti egység ellenjegyz0 szervezet/szervezeti egység
megnevezése megnevezése

UTALVANY
(t6rvény, Korm. rendelet) alapjan felhatalmazom a Magyar Allamkincstart/ Ado- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatalt, hogy
2009. év soran — a csatolt okmanyok alapjan — az alabbi kifizetést teljesitse:

Kedvezményezett megnevezése:

Fizetések idépontja:*

havonta elére
negyedévente utdlag a hénap ...napjaig

jogszabalyban megjedlt idépont(ok)ban:..

Fizetés modja:

FAZELENAG OSSZEE: ...vveveeeieetieeieete ettt ettt ettt ettt e e te e bt et e e et e eae e beesseesseesseseenseesseesseesaenseenseenseessesseenseenseessenneenseensas forint,
AZAZ. .oeeeeteee e et e e e e ettt e eeteeeee—eeeeeteeeeiteeeeaitteeeaateeaateeeaitteeeaiteeeeaiateeeateeeaateeeaiateeaatbeeeateeeeateeeearaeeearreeeann forint
Terhelendd bankSZAMIA MEZNEVEZESE: ......cc.eeviiiiirieiieieeieeieste et ete st e st ebeesbeesaesseesseesseessessaesseenseesseessesssesseesseensesssesseenns
2211 1T H SRR PRRRRRRt

Koltségvetési év: 2009.

EIGITANYZAL: ...eovvieeiieiiectieie ettt ettt ettt ettt e e b e e tee s st e bt esbe e s s e et s e seesseesseessesasesseenbeesseessesseesseesseensessseseenseensenssess fejezet,
...................................................................................................................................................................................... cim,
................................................................................................................................................................................... alcim,
..................................................................................................................................................................... jogcimesoport,
................................................................................................................................................................................ jogcim,
............................................................................................................................................................. eléiranyzat-csoport,
............................................................................................................................................................. kiemelt el6éiranyzat.
EGVED KOZOIMIVALOK: .....ieviiieiiiieiiete ettt ettt ettt et e st e st e e b e esb e et e e st enseenbeeseeestanseenseenseessenseenseenseensenneansean
Budapest, 200... év ............ ho .....nap Budapest, 200... év ............ ho .....nap
utalvanyozo ............................................................... é 116njegyzo ................................

! Amennyiben az APEH a tdmogatés folyositoja.
* A nem megfelel§ részek torlendok.
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2/3. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium
Koltségvetési és pénziigypolitikai féosztaly
Hiv.sz:. PM:

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Kérem, hogy a

10032000-01457058-00000000 szamt Egyéb pénziigyi elszamolasok, Kiadasi szdmla terhére

................................................................................................................................................................................. forintot

AZAZ ...vveeeeeee e e et e ettt e eeteeeeetteeeeteeeaattteeetteeeataeeeatteeeaiteeeaiateeeatteeeateeeaabeeeaatbeeeaatteeeateeeeareeeeatreeeans forintot

B ittt ettt ee et oottt eeeiteeeeeteeeeeteeeeiteeeeeiteeeeaittteeetteeeateeeeatteeiiteteeaateeeeateeeeaitteeeaeteeeareeeaateeeeaateeeeaatteeaaareeeaeeeeearreeeanrreeans
.................................................................................................................................................................................. szamu

szamlaja javara utaljon at.
Koltségvetési év: 2009.

El6iranyzat*: XXII. fejezet 17.1. 4. Felszamolasokkal kapcsolatos kiadasok/vagyonrendezési eljarassal
kapcsolatos kiadasok

5. Szanalassal kapcsolatos kiadasok

Jogcim*: felszamolas / szanalas
Teljesités napja: ....coccevveveeeveereenncnne
Kozlemény:
Budapest, 200... év ............ ho .....nap Budapest, 200... év ............ ho .....nap
utalvanyozo ellenjegyz0

* A nem megfeleld torlendd!
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2/4. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium Pénziigyminisztérium
Agazati Fejlesztési és Koltségvetési és
Finanszirozasi Féosztaly Pénziigypolitikai Féosztaly
............ /2009
Utalvany

Elrendelem, hogy az Ado- és Pénziigyi Ellenérzési Hivatal az Eximbank kamatkiegyenlitési rendszerérél szo16 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
Fizetés idopontja: 20009.
Fizetési modja: atutalas
Fizetendd désszeg: e Ft, azaz

forint

Terhelend6 bankszamla megnevezése: APEH Egyedi termelési arkiegészités dotacio
Szama: 10032000-01905049

Koltségvetési év:
2009.

Eléiranyzat: XXII. Pénziigyminisztérium fejezet
15. Vallalkozasok foly6 tdmogatasa cim
1. Egyedi tamogatas alcim
2. Eximbank Zrt. kamatkiegyenlitése
Egyéb kozolnivalok: Eximbank Zrt. 2008. .... negyedévi
kamatkiegyenlitési igénye

utalvanyozé ellenjegyzd
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2/5. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium
Koltségvetési és pénziigypolitikai foosztaly
Hiv.sz.: PM:

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Tajékoztatom, hogy a csatolt beszedési megbizas, amelynek fobb adatai a kdvetkezdk:
A DENYUTIO TIEVE: 1.uviiivieiiiitiete ettt ettt et ett e ekt e bt eateetseete e seesseesseessesssesseesseesseassesseenseesseessessenseesseessessenseenseessaassenseenseensas

Fizetésre kotelezett szamla: 10032000-01907003-00000000

OISSZEE: oottt ettt ettt ettt ettt nenens forint
Kifogasolasi hatarid® UtOISO MAPJA: ....c.eeiiiiiiieiieie ettt ettt ettt ettt e et e et e e bt enbeenbeesaesseebeenbeensesneenseenseenes
Kozlemény:

Kifizethetd! Kifogasolando!

Koltségvetési év: 2009

El6iranyzat: XXII. fejezet, 18. cim, 1. alcim

A kifogésolas indoka:

utalvanyozo ellenjegyzo
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Melléklet a 2/5. szamui_utalvanyhoz

(Egvedi kezességvallalasi tigyek beszedési megbizassal)

Pénziigyminisztérium
Koltségvetési és pénziigypolitikai féosztaly
Nyilatkozat egyedi kezességbevaltas kifizethet6ségérol
Elismerend6 bankszamla tulajdonosa:
07003 )+ s LU UP PPN

Adobs

AAOSZAIMA: ...ttt ettt ettt ettt et e et e etteett et e et e e et e ea e ekt e b e eate e et e ekt ea bt ea b e eheeeh e et e eabeenteehe ekt enteenteeete st enteenseeneenaeen
OISZEE: .ottt ettt

Fizetési hatarid6 utolso6 napja:

Kérem nyilatkozni arr6l, hogy a fizetés teljesithet6-e

IGEN NEM

A kifogasolas indokat kérjiik feljegyzésben csatolni!

Szakmailag felelds Féosztaly Jogi és Igazgatasi Féosztaly
Ezt a kitoltott, alairt lapot legkésdbb .............. €V et hé ..o napig kell visszajuttatni a Koltségvetési

¢és pénziigypolitikai féosztalyhoz.
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Melléklet a 2/5. szamui_utalvanyhoz
(Egyedi kezességvallalasi tigyek beszedési megbizassal)

APEH

Felszamolasi és Végrehajtasi Foosztaly
Fax: 428-5180

Budapest

ERTESITES
az egyedi kezesség bevaltasarol
[110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet]

K OCIEZEtE INEENEVEZESE: .....veeveieeietiete ettt ettt et ettt et e et et e e et e st enseesseesteesee st enseesseeseanseenseenseessa s eanseenseenseessenseenseensennean

Kezességvallalasi SZETZOAES AATUIMA: ........iiiiitiiiieie ettt ettt et e st e bt et e e et e s bt e bt esbeenteeseesbeenbeenaesseeseenee

JOGOSULL: ettt ettt et ettt et et e et e e a e ekttt ea b e et ekt ekt eab e eate et e ehe et e enteeete et e e teenteenteeheeteenbeennens

K TZ OO OSSZEE: 1. veuveeueeettete et ettt ettt et et e ket e et e et e s bt e te et e eate st e e seenseemeeeaee s e enseemsesseeeseenseemseeeeesseenseenseensesseenteenseensesneens

ABUEALAS: <. e et e e e e e et e e e e e et ettt e e e e e e e e et e e e e e et et e e sae e eenenes

Hataridés beszedési megbizas

FIZEEEST MATATIAO: ... e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e

Budapest, 200......8V .....cccerieriennnn ho ........ nap

kezes nevében
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2/7. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium Pénziigyminisztérium
Agazati Fejlesztési és Finanszirozdsi foosztaly Koltségvetési és pénziigypolitikai féosztdaly

Ikt, sz.:

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar az alabbi kifizetést teljesitse:

Terhelend6 bankszamla megnevezése: Egyéb pénziigyi elszamolasok

Szamla szama: 10032000-01457058-00000000
Kedvezményezett MEVE: e eneas
Bankszamlajanak szama: e et
Fizetés idOpontja: e e

Fizetendo 6sszeg: Ft., aZaz ..ccooovevieiieieeen

Koltségvetési év: 2009.

Eloiranyzat: XXII. fejezet 17.1.19. Eximbank, Mehib Zrt. behajtdsi jutaléka)*

Egyéb kozolnivalok: A 16/1998. (V. 20.) PM rendelet alapjan az Eximbankot / MEHIB Zrt.-t* megilletd jutalék

utalvanyozo ellenjegyzo

* A nem megfeleld torlendd!
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2/8. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium Pénziigyminisztérium
Agazati Fejlesztési és Finanszirozdsi foosztaly Koltségvetési és pénziigypolitikai foosztaly

Ikt. sz.:

Nemzetgazdasagi elszamolasok osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Téjékoztatom, hogy a beszedési megbizas, amelynek fobb adatai a kovetkezok:
A benyujto neve:
Fizetésre kotelezett szamla: 10032000-01907003-00000000
Osszeg:
Kifogdsolasi hatarido utolso napja:
Kozlemény:
Kifizethetd Kifogasolando

Kifogasolas indoka:

Koltségvetési év: 2009.

El6iranyzat: XXII. fejezet 18.3 18.4*

utalvanyozo ellenjegyzo

* A nem megfeleld torlendd!
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2/9. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Magyar Allamkincstar Budapest, 200.........
Tamogatasokat és Jaradékokat Kezel6 Foosztaly Iktatoszam:
Téargy: Atutalds

UTALVANY
Nemzetgazdasagi elszamolasok osztilya
részére
Magyar Allamkincstar
Budapest
Tisztelt Cimzett!
Kérem, hogy a 10032000-01907003-00000000 szam, allami kezesség bevaltas folyositasi szamla terhére
................... forintot
AZAZ. et forintot
az Agrarvéllalkozasi Hitelgarancia Alapitvany 13700016-01570018-00000000 *,

a Hitelgarancia Zrt. 11991102-06099950-10000001 *

szamu szamlaja javara utaljon at.

Koltségvetési év: 2009.
El6iranyzat: XXII. fejezet 18. cim, 5/ 7.* alcim
Jogeim: a Hitelgarancia Zrt. / Agrarvallalkozasi Hitelgarancia Alapitvany

garanciaiigyleteibol eredo fizetési kotelezettség

Teljesités napja: 200....c.cnenee
Ko6zlemény: viszontgarancia-érvényesités
Budapest, 200... év ............ ho .....nap
TIKF

* A nem megfeleld torlendd!
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2/10. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisztérium Pénziigyminisztérium
Koltségvetési és pénziigypolitikai foosztaly Monetaris politikai iigyekért felelos szakallamtitkar
utalvanyozo ellenjegyzd

A 2001. LVIII. torvény alapjan felhatalmazom a Magyar Allamkincstarat hogy 2009. év sordn — a csatolt okmdnyok
alapjan — az alabbi kifizetést teljesitse:

Kedvezményezett megnevezése: Magyar Nemzeti Bank

cime: 1850 Budapest, Szabadsag tér 8-9.

bankszamlaszdma: 19017004-00000309 (MNB bels6é gazdalkodasi szamla)
Fizetések idopontja: jogszabalyokban megjeldlt idépont/ok/ban*
Fizetés modja: banki atutalas
Fizetend® 0SSZEE: ...ocvevvvereeeiieieeieeiieeee e fOTINE, AZAZ .o forint
Terhelendd bankSZAMIA MEZNEVEZESE: ......cc.eeviiiiriieiieiieieeiiest ettt e st e bttt et e sate bt ebeesbeeseesseeseesbeenseeseesseenseensesneenseenns

SZATIIA .ottt ettt ettt et sttt et a e bt et et st h et eat e e ae e h e bt et e sh e bt e aa e eaeenae e he e aeeenenae

Koltségvetési év: 2009.
ELOITANYZAL: ....vieiiieiie ettt ettt e st ettt e et e e bt e esseesaseessbeessseasseeeaseesssaessseansaeansaeassaeseseessseansseanseeanseennsannsnes fejezet,
...................................................................................................................................................................................... cim,
................................................................................................................................................................................... alcim,
..................................................................................................................................................................... jogcimesoport,
................................................................................................................................................................................ jogeim,

EZYED KOZOINIVALOK: ....eiiiiiieiiee ettt ettt e h ettt et e et e s bt e bt en bt e st e sbe e bt et e eabeentenaeenbean

utalvanyozo ellenjegyz0

* A nem megfeleld torlendd!
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2/11. szamu melléklet a pénziigyminiszter 1/2009. (II. 20.) szamu utasitdasahoz

Pénziigyminisgtérium Pénziigyminisztérium
Nemzetkozi kapcsolatok féosztilya Koltségvetési és pénziigypolitikai féosztaly
/Gazdasdagpolitikai féosztaly* ellenjegyzd
felelés

Nemzetgazdasdgi elszamoldsok osztdalya részére
Magyar Allamkincstdr

UTASITAS

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar a csatolt okmanyok alapjan az alabbi kotelezvénykiallitast teljesitse, nyilvan-
tartdsba vegye €s azt megOrzésre a Magyar Nemzeti Bank Fopénztaraban letétbe helyezze:

A KOCIEZVENY JOZCIMIC: ...eevvieiiieiieeiieeite et e et e et e e stteestaeesseesebeessbeassse e sseensaeessaeaaseeesseeasseessseassseansseenseeasseesnseesseensseenseennses

A kotelezvény KiAllTtASANak dAtUMA: .......cooiiiiiiiiieie ettt ettt ettt e st e beebe e e e eaeesbeenbeenaeeseenseenes

EZYED KOZOINMIVALOK: .....eieiiiiiiiieiieie ettt ettt ettt et e et e e st e aeesseesseess e seesseesseesseessasseenseesseessessenseesseessesnsensean

utalvanyozo ellenjegyz6

* A nem megfelel6 féosztaly torlendd!
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3. szamu melléklet

2009. évben aldirasra és ellenjegyzésre jogosultak listdja

Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eléiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez

(ellenjegyzésre jogosult)

Sor- Féosztaly, osztily Név Beosztés Aléiras
szam
1. PENZUGYMINISZTERIUM Kovacs Almos szakallamtitkar
2. PENZUGYMINISZTERIUM Karacsony Imréné szakallamtitkar
Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allé
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosultak)
Sqr- Foosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam
1. Agazati fejlesztési Arvai Csaba féosztalyvezetd
és finanszirozasi féosztaly
(AFFF)
2. AFFF Csuka Maria f6osztalyvezetd-helyettes
3. AFFF Hévizi Emese Zsofia osztalyvezet
Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosultak)
Sqr— Foosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam
1. Gazdasagpolitikai féosztaly = Dr. Haraszti Katalin f6osztalyvezetd

(GF)
2. GF Benedek Dora osztalyvezetd
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Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra és ellenjegyzésre jogosultak)
Koltségvetési és pénziigypolitikai féosztaly (KPF)
SSZ‘;; Féosztaly, osztaly Név Beosztis Aliras
1. Koltségvetési tervezési
¢és végrehajtasi osztaly (KTVO) Fiilop Csaba f6osztalyvezetd-helyettes
2. KTVO Vargané dr. Marton Anna fétanacsos
3. KTVO Csontos Beata vezetd tanacsos
4. Koltségvetés-politikai
Osszefoglald osztaly (KOO) Engyel Gyula foosztalyvezeto-helyettes
5. KOO Balint Agnes szakmai tandcsado
6. KOO Dr. Goncz6 Anna szakmai tanacsado
7. KOO Fejér Levente vezetd tanacsos
8. KOO Tothné dr. Deme Eva szakmai tanacsado
9. KOO Deméndi Zsolt tanacsos
10. KOO Dr. Csirik Tamas tanacsos
11. KOO Dr. Sziics Istvan tanacsos
12.  Pénziigypolitikai osztadly (PPO) Romhanyi Baldzs féosztalyvezetd-helyettes
13. PPO Kovécs Istvanné vezetd fotanacsos
14. PPO Kocsis Enikd szakmai tanacsado
15. PPO Szabo Laszlo vezetd tandcsos
16. EU-koltségvetési kapcsolatok
osztalya (EKKO) Banai Péter Bend foosztalyvezetd-helyettes
17. EKKO Ladonyi Orsolya szakmai tanacsado
18. EKKO Dr. Flaskar Adrienn tanacsos
Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvianyozasra jogosultak)
SSZ‘;; Féosztaly, osztaly Név Beosztés Aldirés
1. Kozponti Koltségvetési
Fejezetek Foosztalya (KKFF) dr. Aradi Zsolt foosztalyvezetd
2. KKFF Varga Valéria foosztalyvezetd-helyettes
3. KKFF Németh Gyulané foosztalyvezetd-helyettes
4. KKFF Koleszar Katalin osztalyvezet
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Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo kozponti koltségvetési el6iranyzatok és finanszirozasi kiadasok
kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra jogosultak)

Sor-

. Foosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
szam

1. Nemzetkozi kapcsolatok

féosztalya (NKF) Varga Zsuzsanna f6osztalyvezetd
2. NKF Dr. Orlés Lasz1o f8osztalyvezetd-helyettes
Alairasminta

a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allé
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez

(kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosultak)

Sor-

. Féosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
szam

1. Tarsadalmi Kozkiadasok

Féosztialya (TKF) Szikszainé dr. Bérces Anna féosztalyvezetd
2. TKF Borisza Gyula féosztalyvezetd-helyettes
3. TKF Fejes Laszlo féosztalyvezetd-helyettes
4. TKF Nyenyestanné Endrész Katalin ~ foosztalyvezetd-helyettes
5. TKF Rézmovits Adam foosztalyvezetd-helyettes
Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosultak)
:;;; Foosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas

1. Magyar Allamkincstar
Tamogatasokat és Jaradékokat

Kezeld Féosztaly (TJKF) Hegyiné Fabriczius Eva féosztalyvezetd
2. TIKF Busa Viktoria osztalyvezeto
3. TIKF Seregi Judit féeldado

Az elbiranyzat utalvanyozasahoz két alairo sziikséges.
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Alairasminta
A pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra jogosultak)

Sqr— Fdosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
szam

1. Jogi és Igazgatasi Féosztaly (JIF) Dr. Torok Rozalia f6osztalyvezetd

2. JIF Dr. Jonas Béla f6osztalyvezetd-helyettes

3. JIF Dr. Kénya Andréas f6osztalyvezetd-helyettes

Az elbiranyzat utalvanyozasahoz két alairo sziikséges.

Alairasminta
a pénziigyminiszter rendelkezése alatt allo
kozponti koltségvetési eldiranyzatok és finanszirozasi kiadasok kezelésének eljarasi rendjéhez
(Utalvanyozasra jogosultak)

Sqr— Fdosztaly, osztaly Név Beosztas Alairas
Szam
1. Pénziigyi szolgaltatisok
féosztalya (PSZF) Kék Monika foosztalyvezetd

2. PSZF Bartal Robert osztalyvezeto




2102 HIVATALOS ERTESITO 2009/7. szam

A szocidlis és munkaiigyi miniszter utasitasai

A szocialis és munkaiigyi miniszter
2/2009. (II. 20.) SZMM
utasitasa
kozalkalmazotti tobbletlétszam biztositasarol
a TAMOP 1.4.2. »Mozgaskorlatozott emberek foglalkoztatasat, 6nallé életvitelét segité eszkozfejleszté miihely
és szolgaltatasi halézat” cimii projekt végrehajtasahoz

A jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. §-ara figyelemmel, az allamhaztartds mukddési rendjérdl szold
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 58. §-a (10) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott jogkéromben az alabbi utasi-
tast adom ki:

1.§

A TAMOP 1.4.2. , Mozgaskorlatozott emberek foglalkoztatasat, 6nallo életvitelét segitd eszkozfejlesztd miihely és
szolgaltatasi halozat” cimii projekt megvaldsitasa érdekében engedélyezem, hogy a Mozgassériilt Emberek Rehabilita-
cios Kozpontjaban az engedélyezett 1étszamon feliil hatarozott idére kinevezett kdzalkalmazottak foglalkoztatasara
keriiljon sor az alabbiak szerint:

2008. szeptember 1-jét6] 2011. augusztus 31-ig 15 {0,
2009. szeptember 1-jét61 2011. augusztus 31-ig tovabbi 12 0,
2010. szeptember 1-jét6l 2011. augusztus 31-ig tovabbi 12 6, dsszesen 39 f6.

2.§

Ez az utasitas 2008. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és 2011. szeptember 1-jén hatalyat veszti.

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkaiigyi miniszter
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A szocialis és munkaiigyi miniszter
3/2009. (II. 20.) SZMM
utasitasa
koztisztviseldi tobbletlétszam biztositasarol
a TAMOP 1.3.1. ,,Az Allami Foglalkoztatasi Szolgslat fejlesztése
az integralt munkaiigyi és szociilis rendszer részeként” cimii projekt végrehajtiasahoz

A jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. §-ara figyelemmel, az allamhaztartds mukodési rendjérdl szolo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 58. §-a (10) bekezdésének ) pontjaban meghatarozott jogkdrdmben az alabbi utasi-
tast adom ki:

1.§

A TAMOP 1.3.1.,,Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat fejlesztése az integralt munkaiigyi és szocialis rendszer része-
ként” cimi kiemelt projekt megvaldsitasa érdekében engedélyezem, hogy a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatalnal
2009. februar 1-jét6l 2011. januar 31-ig az engedélyezett 1étszamon feliil 125 {6 hatarozott idére kinevezett koztisztvi-
sel6 foglalkoztatasara keriiljon sor az alabbiak szerint:

Foglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal 71 {6
D¢él-alfoldi Regionalis Munkaiigyi K&zpont 8 16
Dél-dunantali Regionalis Munkaiigyi Kozpont 8 16
Eszak-alfoldi Regiondlis Munkaiigyi Kozpont 8 16
Eszak-magyarorszagi Regionalis Munkaiigyi Kozpont 8 6
Ko6zép-dunantuli Regionalis Munkaiigyi Kozpont 7 6
Kozép-magyarorszagi Regiondlis Munkaiigyi Kozpont 8 16
Nyugat-dunantili Regiondlis Munkatigyi Kozpont 716
2.§

Ez az utasitas 2009. februar 1-jén [ép hatalyba és 2011. februar 1-jén hatalyat veszti.

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkaligyi miniszter
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A szocialis és munkaiigyi miniszter
4/2009. (IL. 20.) SZMM
utasitasa
koztisztviseldi tobbletlétszam biztositasarol
a TAMOP 2.5.2. ,,A partnerség és a parbeszéd szakmai hatterének megerdsitése,
kozos kezdeményezések tamogatasa” cimii projekt végrehajtiasahoz

A jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49. §-ara figyelemmel, az allamhaztartds mukodési rendjérdl szolo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 58. §-a (10) bekezdésének b) pontjadban meghatarozott jogkdrdmben az alabbi utasi-
tast adom ki:

1.§

A TAMOP 2.5.2. ,,A partnerség és a parbeszéd szakmai hatterének megerdsitése, kozos kezdeményezések tamogaté-
sa” cimi kiemelt projekt megvalodsitasa érdekében engedélyezem, hogy a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal Tarsadal-
mi Parbeszéd Kozpontjaban 2009. januar 1-jét6l 2010. december 31-ig az engedélyezett 1étszamon feliil 12 {6 hatarozott
iddre kinevezett koztisztviseld foglalkoztatasara keriiljon sor.

2.§

Ez az utasitas 2009. januar 1-jén [ép hatalyba és 2011. janudr 1-jén hatalyat veszti.

Sziics Erika s. k.,

szocialis és munkaligyi miniszter
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Tajékoztatok

Az egészségiigyi miniszter tajékoztatoja

Az egészségiigyi miniszter
2/2009. (II. 20.) EiiM
tajékoztatoja’
az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseir6l szolé
9/1993. (IV. 2.) NM rendelet 3. szamu mellékletében foglalt homogén betegségcsoportok 5.0 verziohoz
kapcsolodo besorolo tabla valtozaslistajarol*

Az egészségligyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl sz616 9/1993. (IV.2.) NM ren-
delet 3. szamu mellékletében foglalt HBCs 5.0 verzid besorolasahoz kapcsolodo valtozasokat e tajékoztatd mellékletei-
ben foglaltak szerint médositom.

(1) E t4jékoztato 1. szamu mellékletében foglaltakat 2009. marcius 1-jét kovetd kifizetésekre kell alkalmazni.

(2) E tajékoztatd 2. szamu mellékletében foglaltakat 2009. aprilis 1-jét kdveto kifizetésekre kell alkalmazni.

Dr. Székely Tamas s. k.,

egészségiigyi miniszter

1. szamu melléklet a 2/2009. (1I. 20.) EiiM tdjékoztatohoz

A HBCs besorolasi kézikonyv IV/A. Besorolasi tablazatok — aktiv fekvébeteg-ellatas részében:

wkxk Focsoport: 06 Emésztorendszeri betegségek
s - i

2. szamu melléklet a 2/2009. (1. 20.) EtiM tdjékoztatohoz

A HBCs besorolasi kézikonyv L. Altalanos ismertetd részében:

K044.2 Ujsziilottek kodolasa

1. Ujsziilsttellatas minden olyan kérhazi ellatas, amikor a korhazi felvétel ideje a sziiletést kovetd 28, illetve koraszii-
16tt esetén 84 napon beliil van.

2. Minden ujsziildttkorban végzett ellatas esetén meg kell adni a teststilyt grammban a felvételkori allapotnak megfe-
leléen. Az elsé ellatasnal a sziiletési sulyt, azt kovetden az adott felvétel idépontjaban elért sulyt kell beirni az adatlapra.

3. Az Gjsziilottek elsé korhazi ellatasa — fliggetleniil az ellatas tényleges idotartamatol — Gjsziilott korhazi ellatasnak
szamit, ahol a ,,3” tipusu diagndzisban csak a P964 lehet.

3.a) A 37 hét gestatios 1d6 elott sziiletetteknél ,.4” vagy ..5” tipus jelzéssel fel kell tiintetni a gestacids idOre vonatkozd
BNO kédokat:

POT20-E fretlens

P0721 Extrém éretlenség (28 betoltott hétnél — 196 betdltott napnal — kevesebb gesticids ido)

' A HBCs 5.0 verzio valtozaslistajat az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Finanszirozasi Informatikai Féosztalya (Szekszard) az interneten kozzéteszi.
Megjegyzés: Az athizas torlést, az alahtizas uj kodot jelent.
* A Hivatalos Ertesit6 2009. évi 5. szamaban megjelent 2/2009. (II. 6.) EiM tajékoztato targytalan.
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PO731

Egyéb korasziilott csecsemd, 29 betoltott hétnél (203 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0732

Egyéb korasziilott csecsemd, 30 betoltott hétnél (210 betdltdtt napnal) kevesebb gestacids 1d6

P0733

Egyéb korasziilott csecsemd, 31 betoltott hétnél (217 betdltott napnal) kevesebb gestacids ido

P0734

Egvyéb korasziilott csecsemd, 32 betoltott hétnél (224 betdltott napnal) kevesebb gestacids id6

P0735

Egvéb korasziilott csecsemd, 33 betoltott hétnél (231 betdltott napnal) kevesebb gestacids id6

P0736

Egvyéb korasziilott csecsemd, 34 betoltott hétnél (238 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0737

Egyéb korasziilott csecsemd, 35 betoltott hétnél (245 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0738

Egyéb korasziilott csecsemd 36 betoltott hétnél (252 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0739

Egyéb korasziilott csecsemd 37 betoltott hétnél (259 betdltdtt napnal) kevesebb gestacios 1d6

3.b) Alacsony sziiletési suly esetén ,.4” vagy ,.5” tipusu diagndzisként a kovetkez6 kddok valamelyikét — fiiggetleniil a

gestacids 1dotdl — kotelezd megadni:

P0700 Extrém alacsony sziiletési suly

P0711 Egyéb alacsony sziiletési stly (1000-1499 o)

P0712 Egyéb alacsony sziiletési suly (1500-1999 g)

P0713 Egyéb alacsony sziiletési suly (20002499 g)

4. Az els6 korhazi ellatast kovetd korhazi ellatadsok soran csak a mellékletek kozott talalhatd tablazatban megadott P,
Qésnéhany H, R, S és U betlivel kezd6dé BNO-t lehet fodiagnozisként megadni. A ,,4” és,,5” tipusu diagndzisok kozott
szerepelhetnek a fentiektdl eltérd betiivel kezd6dé BNO-k is.

5. A korasziilottek 84 napon beliil elkezd6dott, elsé ellatast kovetd minden tovabbi ellatasanal a helyes idohatar ellen-
Orzéséhez az ,,17, 54és5;5> tipusu diagnozisként csak a kovetkezd kodok valamelyikét lehet megadni:

P0700 Extrém alacsony sziiletési suly

POT10-Eovéb gl letdsi sl

PO711 Egyéb alacsony sziiletési suly (1000-1499 g)

P0712 Egyéb alacsony sziiletési stly (1500-1999 ¢)

P0713 Egyéb alacsony sziiletési suly (2000-2499 g)

PO720—Extrém-€éretlenség

P0721 Extrém éretlenség (28 bet6ltott hétnél —196 betdltott napnal — kevesebb gestatids 1d6)
POT30Eovib 15 ,,

P0731 Egyéb korasziilott csecsemd, 29 betdltott hétnél (203 betoltott napnal) kevesebb gestacids ido

P0732

Egyéb korasziilott csecsemd, 30 betoltott hétnél (210 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0733

Egyéb korasziilott csecsemd, 31 betoltott hétnél (217 betdltdtt napnal) kevesebb gestacios 1d6

P0734

Egyéb korasziilott csecsemd, 32 betoltott hétnél (224 betdltdtt napnal) kevesebb gestacids 1d6

P0735

Egvyéb korasziilott csecsemd, 33 betoltott hétnél (231 betdltott napnal) kevesebb gestacids id6

P0736

Egvyéb korasziilott csecsemd, 34 betoltott hétnél (238 betdltott napnal) kevesebb gestacids id6

P0737

Egvéb korasziilott csecsemd, 35 betoltott hétnél (245 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0738

Egyéb korasziilott csecsemd 36 betoltott hétnél (252 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P0739

Egyéb korasziilott csecsemd 37 betoltott hétnél (259 betdltott napndl) kevesebb gestacios id6

P6126- Korassiils

6. Nem minden P betlivel kezd6d6 kod adhatd meg fodiagnozisként az elsé ellatast kovetden sem (a fiiggelékben meg-
hatarozott, fodiagnozisként nem kodolhato diagnozisok listdjanak megfelelden).

7. Ujsziilottek elsé korhazi ellatasanak kodolasa
7.1.,,3” tipusjelli csak a,,P964 A terhesség befejezddése, magzat és Gjsziilott” tétel lehet, ami az Gjsziilott sziiletéséhez
kapcsolddo elso ellatas megtorténtét jelzi.
7.2. Az 0jsziilott egyéb allapotat jellemzd diagnoziskddokat (sziilési kovetkezmények, az anyai allapotbol eredd ko-
vetkezmények, velesziiletett rendellenességek) szovédmény vagy kisérd betegség tipusjellel ellatva kell kodolni.
7.3.,,V” tipusjelt Z38 kodokkal kell jelenteni az elsé ellatd osztaly altal kitoltott adatlapon az 0jsziilott elsé korhazi
ellatasanak tényét.
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8. Az ujsziilott tovabbi korhazi ellatasai

8.1. A tovabbhelyezés okaval 0sszefliggd diagnoziskodokat és -tipusokat kell kddolni. A nem normalis gestacios id6-
re sziiletett Gjsziilotteknél kotelez6 megadni ,, 17 ;4>-vagy55= tipusjelzéssel az erre utald kodot (3.a pont szerint).

8.2. A sziiletés korilményeire vonatkozo ,,V” tipust Z betlis kodot nem kell megadni, annak hidnya jelzi, hogy mashol
szliletett 0jsziilott ellatasara kertiilt sor.

P0012 Egészséges 1jsziilott elso ellaitasanak kédolasa, ha a sziilés korhazon kiviil tortént

Diagnozistipus Kod Megnevezés
1-3 P964 A terhesség befejez0dése, magzat vagy 0jsziilott
\ 7381 Ujsziilott, sziilés kérhazon kiviil

9. RSV passziv immunizacid-Synagis adasaval

Extrém éretlen ujsziilotteknél maximum egy oltési ciklus
a) BNO kéd “1” (ha nem elsO korhazi ellatas) vagy “4” vagy “5” tipus jelzéssel (ha elsé ellatas):
P0721 Extrém éretlen ujsziilott 28-dik befejezett gestacids id6 elbtt sziiletett ujsziilott és 1500 gramm alatti sziiletési

testsuly
b) Els6 oltas idOpontja nagyobb vagy egyenld, mint november 1.

¢) Utolso oltas id6pontja kisebb vagy egyenld, mint marcius 31.

d) Maximalis oltas szam idényben: 5 oltas (oltas szama legaldbb 2 legyen)

e) Az elbocsatas elott legalabb 2 héttel kell az elsd és elbocsataskor kell a masodik oltast beadni.
f) A marcius 31. utan varhat6 elbocsataskor mar nem lehet az oltast elkezdeni.

2 évnél fiatalabb gyermekeknek, akiknek haemodinamikailag jelentés szivbetegségiik van, a miitétet megel6z6 idd-
pontban.

A velesziiletett szivhibaban szenvedd csecsemOk (CHD) részére a Synagis oltas adasa kizarolag az Gottsegen Gyor

Orszagos Kardioldgiai Intézet Gyermeksziv Centrumdaban 1étrehozott Bizottsag véleménye alapjan torténik. (91255 A
CHD sulyossagat elbirald bizottsdg jogosultsdgot megallapitod hatarozata.) Azok a csecsemdok, akinél a Bizottsag indo-
koltnak tartja a passziv immunizacio bevezetését, életiik masodik évében is részesiilnek az immunizacioban

a) Velesziiletett szivbeteg csecsemdk: Q20, Q21, Q25, Q26 alabontott tételei

A BNO-kédok valamelyikét a korhazi ellatas esetén “1” vagy “3” vagy “4” vagy “5” tipust diagndzisként vagy a ka-
raszerd ellatas soran “3” tipust diagndzisként kell jeldlni.

b) Els6 oltas idépontja nagyobb vagy egyenld, mint november 1.

¢) Utolsé oltas idépontja kisebb vagy egyenld, mint marcius 31.

d) Maximalis oltdsszam idényben: 5 oltds (oltds szdma legalabb 2 legyen)

e) Az elbocsatas elott legalabb 2 héttel kell az elsd és elbocsataskor kell a masodik oltast beadni

f) A marcius 31. utan varhatd elbocsataskor mar nem lehet az oltast elkezdeni.

g) Az oltast utoljara 2 éves kor elétt a fenti feltételek figyelembevételevel, vagy az alabbi mutétek elétt 2 héttel Iehet
beadni.

33973  Insertio endoprothesis intravascularis p.angiogr.
53501  Zart valvulotomia aorta billentyiin

53504  Zart valvulotomia pulmonalis billentyiin

53521  Mechanikus miubillentyi aorta pozicidoba
53529  Ross mutét / pulm.autograft aorta pozicidba/

53541 Valsalva aneurysma korrekcio

53560  Septum defectus occluder behelyezése szivkatéterrel
53561  Pitvari septum korrekcid, folttal

53562 Kamrai septum korrekcio, folttal

53563  Correctio septi aorticopulmonalis cum plasticam
53565  Kiadramlasi folt art. pulmonalison

53569  Pulmonalis band
53571  Pitvari sovény korrekcidja, 6ltéssel
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53572  Kamrai septum korrekcid, dltéssel

53573  Aorticopulmonalis septum korrekcio, oltéssel
53574 Botall ligatura

53575  Pitvari switch mitét

53576  Aorticopulmonalis switch miitét

53750  Szivatiiltetés

53828  Erresectiok, reimplantatiok, transpositiok
53829  Coarctatio aortae miitéte /ujsziilott/
53862 V. cava ligatura

53900  Shunt, bal-jobb

53901  Shunt, bal-jobb, a.pulmonalis-a.anonyma

53902  Shunt, bal-jobb, a.pulmonalis-a.subclavia

53926  Cavopulmonalis shunt-6k / Glenn, Fontan /
53964 Plastica coarctationis aortae, percutan

87640  Extracorporalis membran oxigenator (ECMO) alkalmazasa

(Az alahuzas 0j szovegrész beépitését, az athuzas torlést jeldl.)

A HBCs besorolasi kézikonyv IV/A. Besorolasi tablazatok — aktiv fekvébeteg-ellatas részében:

A “K0740 Occlusios zavar k.m.n.” betegségkod a 100B, 110C és 1110 kodia HBCS-kbdl valo torlése miatt tiltott

fédiagnozis lett !

**%% Focsoport: 03 Fiil-orr-gége és maxillofacialis régio megbetegedései
**%% ()3 0880 Glandula parotis miitétei

BETEGSEGEK
” | f bdrmelvd )

Az alabb felsoroltak Kivételével a focsoportba tartozo barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%%% ()3 0890 Nyalmirigymiitétek, a glandula parotis kivételével

BETEGSEGEK
5 I ‘ birmelv ,

Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% (03 0900 Ajak-, szdajpadhasadék miitétei

BETEGSEGEK
" | f bdrmelvd ,

Az alabb felsoroltak Kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% 03 0914 Orrmellékiiregek, a processus mastoideus miitétei 18 év felett
BETEGSEGEK
A5 \ s b - .
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Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% ()3 091B Orrmellékiiregek, a processus mastoideus miitétei 18 év alatt
BETEGSEGEK
A £5 \ s ba Wl .

Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

A koédlistat lasd a fécsoport 091A csoportjaban!

ES BEAVATKOZASOK
A kédlistat lasd a fécsoport 091A csoportjaban!
**%% 03 0920 Fiil, orr, szdj, garat, gége kozepes miitétei
BETEGSEGEK
\£5 \ sbarmelvd .

Az alabb felsoroltak Kivételével a focsoportba tartozo barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% ()3 0930 Fiil, orr, szdj, garat, gége nagyobb miitétei
BETEGSEGEK
A £5 \ s ba Il .

Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0720 Harapdasi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% (03 0940 Fiil, orr, szdj, garat, gége kisebb miitétei
BETEGSEGEK
£5 I { barmelv] ,

Az alabb felsoroltak Kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
*%%% 03 0950 Cochlearis implantatum beiiltetése (implantatumar téritése nélkiil)
BETEGSEGEK
A £5 ) s b Il .

Az alabb felsoroltak Kkivételével a focsoportba tartozo barmely betegség:

K0720 Harapdasi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% (03 0960 Orrplasztika

BETEGSEGEK
% | { barmelvd i

Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:

K0720 Harapasi rendellenességek
K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% (03 097A Tonsillectomia, adenotomia
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BETEGSEGEK
A £5 \ s ba vl ,
Az alabb felsoroltak kivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:
K0720 Harapdsi rendellenességek
K0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
wxkk 03 100A Szajmiitétek
BETEGSEGEK
" | S birmelv ,

Az alabb felsoroltak Kivételével a focsoportba tartozo barmely betegség:
K0720 Harapasi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
**%% ()3 100B Maxillofacialis régio miitéti ellatasa

BETEGSEGEK

KOT30A fosak hel ) ol ..

ES BEAVATKOZASOK
w**% (03 110C Fog-, szajbetegségek

BETEGSEGEK
KO736 Eill] . Hg] ..

**%% ()3 1110 Fogdgy miitétei

BETEGSEGEK “A”
BETEGSEGEK “B”

BEAVATKOZASOK “C”
BEAVATKOZASOK “D”
52440 Alveolusplasztika

(“A” DIAGN. ES “C” BEAV.) VAGY (“B” DIAGN. ES “D” BEAV.)
**%% ()3 1287 Fiil-, orr-, torok-, gége-, szajmiitétek (kivéve: nagyobb fej-, nyaki miitétek rosszindulatu daganat
miatt) sulyos tarsult betegséggel

BETEGSEGEK
A £5 \ s bi Il ,
Az alabb felsoroltak Kkivételével a focsoportba tartozé barmely betegség:
K0720 Harapdsi rendellenességek
KO0730 A fogak helyzeti rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
ES A SULYOS TARSULT BETEGSEG FELTETELEI
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**%% Focsoport: 99 Fdcsoport nélkiili homogén betegségcsoportok

**%* 99 9594 Rosszindulaty daganat kemoterdapidgja “4”

DAGANATOK “C”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “F”
A koédlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “F1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “H”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “J”
A koédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “K1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “M”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “N”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “0O”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “S”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “S1”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “T1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “U1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W1”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “W3”

A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*B”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*D”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*1”
KEMOTERAPIAK **J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
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KEMOTERAPIAK M
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*Q”

7185* Kemoterapia, PEM monoterapia protokoll szerint

([DAG. “F” VAGY DAG. “F1”] ES KEMOT. "*A”) VAGY (DAG. “O” ES KEMOT. “*B”) VAGY ([DAG. “C”
VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*C”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT.

“*D”) VAGY ([DAG. “K1” VAGY DAG. "W”] ES KEMOT. “*E”)

VAGY (DAG. “N” £S KEMOT. “*F”) VAGY ([DAG. “M” VAGY DAG. “N"] ES KEMOT. “*G) VAGY ([DAG.
“C” VAGY DAG. “F” VAGY DAG. “F1” VAGY DAG. "H” VAGY DAG. “N”] ES KEMOT. “*H”) VAGY (DAG.

“V” ES KEMOT. “*I”)

VAGY ([DAG. “J” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “W1”] ES KEMOT. "*J”) VAGY ([DAG. “H” VAGY DAG.
“I” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “S” VAGY DAG. “T1” VAGY DAG. ”V3” VAGY DAG. “W3”] ES KEMOT.

»*K”) VAGY (DAG. “S1” ES KEMOT. "*L”) VAGY (DAG. “U1” ES KEMOT. "*M”)
VAGY (DAG. “V3” ES KEMOT. ”*N”) VAGY (DAG. “I” ES KEMOT. “*Q”)

**%% 99 959E Rosszindulatu daganat kemoterdpidagja “E”’

DAGANATOK “C”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “D”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “E”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “E1”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F”
A koédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F1”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G1”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “H”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “I”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “K”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “K1”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “K2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “L2”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “M”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “M1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “N”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

2113

DAGANATOK “0O”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “P”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “P1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “R”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “R3”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “S”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “S1”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “V”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V1”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “W~”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W4”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z4”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*B”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*D”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*1”
KEMOTERAPIAK **J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
KEMOTERAPIAK “*M”
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*0”
KEMOTERAPIAK “*P”
KEMOTERAPIAK “*Q”
KEMOTERAPIAK “*R”
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KEMOTERAPIAK “*S”
KEMOTERAPIAK “*T”
KEMOTERAPIAK “*U”
KEMOTERAPIAK “*V”
KEMOTERAPIAK “*W”
KEMOTERAPIAK “*X”
KEMOTERAPIAK “*Y”
KEMOTERAPIAK “*Z”
KEMOTERAPIAK “*AA”
KEMOTERAPIAK “*BB”
KEMOTERAPIAK “*CC”
KEMOTERAPIAK “*DD”
KEMOTERAPIAK “*EE”
KEMOTERAPIAK “*FF”
KEMOTERAPIAK “*HH”
KEMOTERAPIAK “*I”
KEMOTERAPIAK “*JJ”

7275* Kemoterapia, FOLFOX-4 protokoll szerint

KEMOTERAPIAK “*KK”
7196* Kemoterapia, VNB/A protokoll szerint

KEMOTERAPIAK “*LL”
7076* Kemoterapia, CDDP+VNB protokoll szerint
7187* Kemoterapia, VNB protokoll szerint
([DAG. “C” VAGY DAG. “D” VAGY DAG. “E” VAGY DAG. “H” VAGY DAG. “M1”] ES KEMOT. “*A”)
VAGY (DAG. “E1” ES KEMOT. "*B”) VAGY (DAG. “F” ES KEMOT. “*C”) VAGY (DAG. “W2” ES KEMOT.
”*D”) VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “N”’] ES KEMOT. “*E”)

VAGY (DAG. “P1” ES KEMOT. "*F”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT.
“*G”) VAGY ([DAG. “E1” VAGY DAG. "F1” VAGY DAG. “G2”] ES KEMOT. ”*H”) VAGY (DAG. “M” ES
KEMOT. “*I”) VAGY (DAG. “N” ES KEMOT. “*J”)

VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “0” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*K”)
VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “R”] ES KEMOT. “*L”) VAGY ([DAG. “N” VAGY DAG.
“0” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*M”) VAGY (DAG. “Q” ES KEMOT. “*N”)

VAGY (DAG. “O” ES KEMOT. “*0”) VAGY (DAG. “T” ES KEMOT. “*P”) VAGY (DAG. “W” ES KEMOT.
“¥Q”) VAGY ([DAG. “E1” VAGY DAG. "F1” VAGY DAG. “G1” VAGY DAG. ”G2”] ES KEMOT. “*R”) VAGY
([DAG. “Z3” VAGY DAG. "W3”] ES KEMOT. “*S”) VAGY (DAG. “S1” ES KEMOT "*T”)

VAGY (DAG. “V1” ES KEMOT. "*U”) VAGY (DAG. “Z2” ES KEMOT. "*V”) VAGY ([DAG. “Z2” VAGY DAG.
"V1” VAGY DAG. “W4”] ES KEMOT. "*W”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG. “K”] ES KEMOT. “*X”) VAGY
([DAG. “Z” VAGY DAG. “Z4” VAGY DAG. "K”] ES KEMOT. “*¥Y”)

VAGY (DAG. “V” ES KEMOT. “*Z”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG. “Z4”] ES KEMOT. "*AA”) VAGY
([DAG. “L2” VAGY DAG. "M” VAGY DAG. “P”] ES KEMOT. “*BB”) VAGY ([DAG. “K1” VAGY DAG. "W”]
ES KEMOT. “*CC”)

VAGY ([DAG. “S” VAGY DAG. “T”] ES KEMOT. “*DD”) VAGY (DAG. “R3” ES KEMOT. "*EE”) VAGY
([DAG. “K2” VAGY DAG. "W”] ES KEMOT “*FF”)

VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “O” VAGY DAG. “P” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “T”] ES KEMOT. “*HH”)
VAGY (DAG. “R” ES KEMOT. “*1I”)

VAGY ([“17-ES TIPUSKENT DAG. “F” ES “3”-AS TIPUSKENT DAG. "W”] ES KEMOT. “*JJ”)

VAGY ([“17-ES TIPUSKENT DAG. ”N” ES “3”-AS TIPUSKENT DAG. ”W”] ES KEMOT. “*KK”) VAGY
(DAG. “I” ES KEMOT. “*LL”)
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*%%% 99 959F Rosszindulati daganat kemoterdpidagja “F”’

DAGANATOK “C”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “D”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “E”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “E1”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “G1”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “G2”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “H”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “J”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “K”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “K1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “K2”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L2”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “M”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “N”
A koédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “0O”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “P”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “R”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “S1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “U1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!



2116

HIVATALOS ERTESITO

2009/7. szam

DAGANATOK “V1”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W~”

A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “W1”

A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “W3”

A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Z”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z2”

A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z3”

A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z4”

A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*B”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*D”
KEMOTERAPIAK “*E”

TO76E Kemoterapia, CDDPHVNB-protokol-szerint
21g78 ¥ i VNE Kol .

KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*I”
KEMOTERAPIAK “*J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
KEMOTERAPIAK “*M”
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*O”
KEMOTERAPIAK “*P”
KEMOTERAPIAK “*Q”
KEMOTERAPIAK “*R”
KEMOTERAPIAK “*S”
KEMOTERAPIAK “*T”

113 £2]

" collssor

KEMOTERAPIAK “*V”

13 £2)

72758 1 i FOLFOX-4 ol srort

KEMOTERAPIAK “*Y”
KEMOTERAPIAK “*7”
KEMOTERAPIAK “*AA”
KEMOTERAPIAK “*BB”
KEMOTERAPIAK “*CC”
KEMOTERAPIAK “*DD”
KEMOTERAPIAK “*EE”
KEMOTERAPIAK “*FF”
KEMOTERAPIAK “*GG”
KEMOTERAPIAK “*HH”
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(IDAG. “J” VAGY DAG. “W1”] ES KEMOT. “*A”) VAGY (DAG. “F” ES KEMOT. “*B”) VAGY ([DAG. “C”
VAGY DAG. “I"] ES KEMOT. “*C”) VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “I” VAGY DAG. “L2” VAGY DAG. “M”
VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*D”)

VAGY (DAG. “I” ES KEMOT. “*E”) VAGY (DAG. “Q” ES KEMOT. “*F”) VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG.
“0”] ES KEMOT. “*G”) VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “R”] ES KEMOT. “*H")
VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “P” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “R”] ES KEMOT. “*I”)
VAGY ([DAG. “L1” VAGY DAG. "M” VAGY DAG. “P” VAGY DAG. “R”] S KEMOT. “*J”) VAGY (DAG. “J”
ES KEMOT. “*K”) VAGY (DAG. “Z3” ES KEMOT. "*L”)

VAGY ([DAG. “Z3” VAGY DAG. W3] ES KEMOT. “*M”) VAGY ([DAG. “Z2” VAGY DAG. "V1”] ES
KEMOT. “*N”) VAGY (DAG. “G” ES KEMOT. “*0”) VAGY (DAG. “U1” ES KEMOT. ”*P”) VAGY ([DAG. “Z”
VAGY DAG. “Z4”] ES KEMOT. "*Q”)

VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG. “Z4” VAGY DAG. ”K”] ES KEMOT. “*R”) VAGY ([DAG. “K1” VAGY DAG.
»W”] ES KEMOT. “*S”) VAGY ([DAG. “K2” VAGY DAG. "W”] S KEMOT. “*T”) VAGY (DAG. “E” ES
, , KEMOT. **V7) | ,

SZA(;!Z‘ 64]’3 Ig; I’II!I é;l;l'P I I)A(i',’P kil I'é; 6‘;;77 AE; I’II!l g;l;I’P I I;A(i"ﬂliz,’ l’g I;I Pq()l"‘il ’3)
VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “H” VAGY DAG. “I” VAGY DAG. “P” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “T”] ES

KEMOT. “*Y”) VAGY (DAG. “N” ES KEMOT. “*Z”) VAGY ([DAG. “N” VAGY DAG. “0”] ES KEMOT.
“*¥AA”)

VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “H” VAGY DAG. “I” VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “P” VAGY DAG. “Q”
VAGY DAG. “T”] ES KEMOT. “*BB”) VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “N” VAGY DAG.
“Q”] ES KEMOT. “*CC”)

VAGY ([DAG. “E1” VAGY DAG. ”F1” VAGY DAG. “G1” VAGY DAG. ”G2”] ES KEMOT. “*DD”) VAGY
(DAG. “S1” ES KEMOT. "*EE”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG “Q”] ES KEMOT. “*FF”) VAGY ([DAG. “I”
VAGY DAG. “N”] ES KEMOT. “*GG”)

VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “D” VAGY DAG. “0”] ES KEMOT. “*HH”)

**%% 99 959G Rosszindulati daganat kemoterdpidgja “G”

DAGANATOK “C”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “D”

A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F”

A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “H”

A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “I”

A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “I2”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “J”

A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L”

A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L2”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L4”

A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L5”

A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “M”

A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
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DAGANATOK “N”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “O”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “P1”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “R”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “R1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “S”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “T1”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “U1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W3”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Z”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z2”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z3”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “7Z4”

A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*B”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*D”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*1”
KEMOTERAPIAK “*J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
KEMOTERAPIAK “*M”
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*0”
KEMOTERAPIAK “*P”
KEMOTERAPIAK “*Q”
KEMOTERAPIAK “*R”
KEMOTERAPIAK “*S”
KEMOTERAPIAK “*T”
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KEMOTERAPIAK “*U”
KEMOTERAPIAK “*V”
KEMOTERAPIAK “*W”
KEMOTERAPIAK “*X”
KEMOTERAPIAK “*Y”
KEMOTERAPIAK “*7”

7019* Kemoterapia, capecitabine monoterdpia protokoll szerint

([DAG. “I” VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*A”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “L5” VAGY
DAG. ”T”] ES KEMOT. “*B”) VAGY (DAG. “N” ES KEMOT. “*C”) VAGY (DAG. “I” ES [KEMOT. “*D”

VAGY KEMOT. “Q"])

VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “L2” VAGY DAG. "M”] ES KEMOT. “*E”) VAGY ([DAG. “I2” VAGY DAG.

"R” VAGY DAG. “V”’] ES KEMOT. “*F”)

VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “N”] ES KEMOT. “*G”) VAGY (DAG. “Q” ES KEMOT.
“*H”) VAGY (DAG. “P1” ES KEMOT. "*I”) VAGY (DAG. “M” ES KEMOT. “*J”) VAGY ([DAG. “J” VAGY

DAG. “W1”] ES KEMOT. *K”)

VAGY ([DAG. “L2” VAGY DAG. "M” VAGY DAG. “N”] ES KEMOT. “*L”) VAGY ([DAG. “Q” VAGY DAG.
“R”] ES KEMOT. “*M”) VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M”] ES KEMOT. “*N”) VAGY ([DAG. “Z3” VAGY

DAG. "W3”] ES KEMOT. “*0”) VAGY ([DAG. “Z2” VAGY DAG. ”V1”] ES KEMOT. “*P”)

VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG. “Z47] ES KEMOT. "*R”) VAGY (DAG. “R1” ES KEMOT. "*S”) VAGY ([DAG.
“I2” VAGY DAG. ”R”] ES KEMOT. “*T”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “S” VAGY DAG. “T1”] ES KEMOT.

”*Un)

VAGY ([DAG. “C” VAGY DAG. “D” VAGY DAG. “H” VAGY DAG. “L4” VAGY DAG. "M” VAGY DAG. “0”]
ES KEMOT. “*V”) VAGY (DAG. “G” ES KEMOT. “*W”) VAGY (DAG. “U1” ES KEMOT. ”*X”) VAGY (DAG.

“F” ES KEMOT. “*Y”) VAGY ([DAG. “F” VAGY DAG. “N”] ES KEMOT. “*Z”)

**** 99 959H Rosszindulatii daganat kemoterapidaja “H”

DAGANATOK “F”
A kddlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “G2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “I2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “J”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “K”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “L”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “L2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “M”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “N”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “P”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “R”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “R2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
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DAGANATOK “S”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W3”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Z3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z4”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”

7047* Kemoterapia, irinotecan/A protokoll szerint

KEMOTERAPIAK “*B”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*1”
KEMOTERAPIAK “*J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
KEMOTERAPIAK “*M”
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*O”
KEMOTERAPIAK “*P”
KEMOTERAPIAK “*Q”
KEMOTERAPIAK “*R”
KEMOTERAPIAK “*S”
KEMOTERAPIAK “*T”
KEMOTERAPIAK “*U”
KEMOTERAPIAK “*V”
KEMOTERAPIAK “*W”
KEMOTERAPIAK “*X”
KEMOTERAPIAK “*Y”
KEMOTERAPIAK “*7”

(DAG. “F” ES KEMOT. “*A”) VAGY ([DAG. “T” VAGY DAG. “T”] ES KEMOT. “*B”) VAGY (DAG. “Q” ES
KEMOT. “*C”) VAGY (DAG. “M” ES KEMOT. “*E”) VAGY ([DAG. “J” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “W1”]

ES KEMOT. “*F”)

VAGY (DAG. “W3” ES KEMOT. ”*G”) VAGY (DAG. “V” ES KEMOT. “*H”) VAGY ([DAG. “J” VAGY DAG.
“M” VAGY DAG. “W1”] ES KEMOT. "*I”) VAGY (DAG. “V1” ES KEMOT. “*J”) VAGY (DAG. “G” ES

KEMOT. “*K”) VAGY (DAG. “G2” ES KEMOT. "*L")

VAGY ([DAG. “G2” VAGY DAG. ”I” VAGY DAG. “N” VAGY DAG. “Q” VAGY DAG. “T”] ES KEMOT.
“*M”) VAGY ([DAG. “I2” VAGY DAG. "R”] ES KEMOT “*N”) VAGY ([DAG. “I2” VAGY DAG. “R” VAGY

DAG. “R2” VAGY DAG. ”’S” VAGY DAG. “T1”] ES KEMOT. “*0”)
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VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “S” VAGY DAG. “T1”] ES KEMOT. “*P”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “N”
VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*Q”) VAGY (DAG. “I” ES KEMOT. “*R”) VAGY (DAG. “N” ES KEMOT.
“*¥S$”) VAGY ([DAG. “Z3” VAGY DAG. "W3”] ES KEMOT. “*T")

VAGY ([DAG. “J” VAGY DAG. “W17] ES KEMOT. “*U”) VAGY ([DAG. “L” VAGY DAG. “M” VAGY DAG.
“N”] ES KEMOT. “*V”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG. “K”] ES KEMOT. “*W”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY
DAG. “Z4” VAGY DAG. ”K”] ES KEMOT. “*¥X”)

VAGY ([DAG. “L2” VAGY DAG. "M” VAGY DAG. “P”] ES KEMOT. “*Y”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY DAG.
“Z4”] ES KEMOT. “*Z7”)

**%% 99 9591 Rosszindulati daganat kemoterapidja “I”’
DAGANATOK “C”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “D”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “E”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “E1”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “F”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “F1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “G2”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “H”
A kédlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “J”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “K”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “M”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “N”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “O”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “0O1”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “R1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “V”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W1”
A kédlistat 1asd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “Z”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
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DAGANATOK “Z3”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*B”

collsses

KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”

F . ;. .

KEMOTERAPIAK “*H”
KEMOTERAPIAK “*1”
KEMOTERAPIAK “*J”
KEMOTERAPIAK “*K”
KEMOTERAPIAK “*L”
KEMOTERAPIAK “*M”
KEMOTERAPIAK “*N”
KEMOTERAPIAK “*Q”
KEMOTERAPIAK cHkp”

113 29

KEMOTERAPIAK “*R”
KEMOTERAPIAK “*S”
KEMOTERAPIAK “*T”
KEMOTERAPIAK “*U”
KEMOTERAPIAK “*V”
KEMOTERAPIAK “*W”
KEMOTERAPIAK “*X”

(DAG. “N” ES KEMOT. “*A”) VAGY (DAG. “F” ES KEMOT. “*B”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “T”] ES

KEMOT. “*C”) VAGY (DAG. “Q” ES KEMOT. “*E”) VAGY (DAG. “I” ES KEMOT. “*F”)

VAGY (DAG. “V” ES KEMOT. “*H”) VAGY ([DAG. “]” VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “W1”] ES KEMOT.
”¥1”) VAGY ([DAG. “Z3” VAGY DAG. ”V” VAGY DAG. “W3”] ES KEMOT. ”*J”) VAGY ([DAG. “Z” VAGY

DAG. “K”] ES KEMOT. “*K”)

VAGY (DAG. “G2” ES KEMOT. "*L”) VAGY ([DAG. “N” VAGY DAG. “O” VAGY DAG “01”] ES KEMOT.
”*M”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “R17] ES KEMOT. ”*N”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “N”] ES

KEMOT. “*0”)

VAGY ([DAG. “D” VAGY DAG. “E” VAGY DAG. “G”] ES KEMOT. “*P”)

CNT??

) VAGY ([DAG. “N” VAGY DAG. “Q”] ES KEMOT. “*R”) VAGY (IDAG. “C” VAGY
DAG. “H”] ES KEMOT “*8”) VAGY (DAG. “M” ES KEMOT. “*T”)

VAGY ([DAG. “E1” VAGY DAG. “F1” VAGY DAG. “I”] ES KEMOT. “*U”) VAGY ([DAG. “Z3” VAGY DAG.

*%%% 99 959J Rosszindulati daganat kemoterapidja “J”

DAGANATOK “F”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “G2”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “T”
A kédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “J”
A kddlistat 1asd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “M”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “N”
A kodlistat lasd kiemelve a focsoport elején!
DAGANATOK “Q”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!

*W3”] ES KEMOT. “*V”) VAGY (DAG. “G” ES KEMOT. “*W) VAGY (DAG. "E” ES KEMOT. “*X”)
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DAGANATOK “W”
A kodlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
DAGANATOK “W1”
A koédlistat lasd kiemelve a fécsoport elején!
KEMOTERAPIAK “*A”
KEMOTERAPIAK “*C”
KEMOTERAPIAK “*D”
KEMOTERAPIAK “*E”
KEMOTERAPIAK “*F”
KEMOTERAPIAK “*G”
KEMOTERAPIAK “*H”
7450* Kemoterapia, panitumumab protokoll szerint
(DAG. “N” ES KEMOT. “*A”) VAGY (DAG. “Q” ES KEMOT. “*C”) VAGY ([DAG. “I” VAGY DAG. “N”] ES
KEMOT. “*D”) VAGY (DAG. “F” ES KEMOT. “*E”) VAGY (DAG. “G2” ES KEMOT. "*F”) VAGY ([DAG. “J”
VAGY DAG. “M” VAGY DAG. “W1”] ES KEMOT. "*G”)
([“17-ES TIPUSKENT DAG. “F” ES “3”-AS TIPUSKENT DAG. "W”] ES KEMOT. “*H”)

**** 99 9610 Férfisterilizdacio )
“V” TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK

BEAVATKOZASOK “A”
idoid indikieio

BEAVATKOZASOK “B”
59810 Sterilizacid nem orvosi indikacidra
(“V” TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK ES “A” BEAV.) VAGY
(STERILIZACIO NEM ORVOSI INDIKACIORA ESETEN: “V” TIPUSKENT ELFOGADOTT
BETEGSEGKODOK ES “A” BEAV. ES “B” BEAV.)

*%%% 99 9620 Ndi sterilizdcié
“V” TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK

BEAVATKOZASOK “A”
16940-Lapareseopia
10 Sterilizheid indikéeid
BEAVATKOZASOK “B”
59810 Sterilizacié nem orvosi indikdciéra
(“V” TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK ES “A” BEAV.) VAGY

(STERILIZACIO NEM ORVOSI INDIKACIORA ESETEN: “V” TIPUSKENT ELFOGADOTT
BETEGSEGKODOK ES “A” BEAV. ES “B” BEAV.)

*%%% 99 9661 Passzivimmunizdlas RSV ellen a 28. terhességi hét elott sziiletett ujsziilottek részére, 1 éves kor alatt

“17,74” »5” TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK
P0721 Extrém éretlenség, 28 betoltdtt hétnél (196 betdltott napnal) kevesebb gestacios id6)

ES BETEGSEGEK
P0700 Extrém alacsony sziiletési suly
P0711 Egyéb alacsony sziiletési suly (1000-1499 g)

ES BEAVATKOZASOK
91250 Passziv védelem RSV ellen Synagis addsdval

KIEGESZITO HBCS, MELY VALAMENNYI HBCS MELLETT ELSZAMOLHATO
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*%%% 09 9662 Passzivimmunizdalas RSV ellen a sziv fejlodési rendellenessége esetén, 2 éves kor alatt

“17,73” 74" 5" TIPUSKENT ELFOGADOTT BETEGSEGKODOK
Q2000 K06z0s artérias torzs
Q2010 Kettds kiszajadzasta jobb kamra
02020 Kettos kiszajadzasu bal kamra
Q2030 Nagyartériak teljes transpositioja
Q2040 Egykamraju sziv
Q2050 Koros pitvar-kamrai dsszekottetés
Q2060 A pitvari fiilcsék isomerismusa
02080 A sziviiregek és osszekottetéseik egyéb velesziiletett rendellenességei
02100 Kamrai sgvénvhiany
Q2110 Pitvari sovényhiany
02120 Pitvar-kamrai sGvényhiany
Q2130 Fallot-tetralogia
02140 Aortopulmonalis septumdefectus

Q2180 A szivsovények egyéb velesziiletett rendellenességei
Q2190 A szivsdvény velesziiletett rendellenessége, k.m.n.
Q2500 Nyitott ductus arteriosus

Q2510 Coarctatio aortae

02520 Az aorta velesziiletett elzardédasa

Q2530 Aortaszikiilet

02540 Az aorta egyéb velesziiletett rendellenességei
Q2550 A tiidoverdér atresidja

Q2560 A tiildéverdér sziikiilete

02570 A tiidoverdér egyéb velesziiletett rendellenességei
02580 A nagyartériak egyéb velesziiletett rendellenességei
02590 A nagyartériak velesziiletett rendellenessége, k.m.n.
Q2600 A 6 gyhjtéér velesziletett sziikiilete

Q2610 Perzisztald bal véna cava superior

02620 A tiidovénak teljes transpositioja

02630 A tiidévénak részleges transpositidja

2640 A tiiddvisszér beszdjadzasanak k.m.n. rendellenessége

02650 A vena portae rendellenes beszajadzasa
02660 Sipoly a v. portae és majarteria kozott
02680 A nagyvénak egyéb velesziiletett rendellenességei

ES BEAVATKOZASOK
91250 Passziv védelem RSV ellen Synagis adasaval

ES BEAVATKOZASOK
91255 A CHD sulyossagat elbiralé bizottsag jogosultsagot megallapité hatarozata

KIEGESZITO HBCS, MELY VALAMENNYI HBCS MELLETT ELSZAMOLHATO
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V. Személyiigyi hirek

Az Egészségiigyi Minisztérium
személyiigyi hirei

Kinevezések

Az egészségiigyi miniszter

Beke Gyorgyot az Egészségiigyi Minisztérium Intéz-
ményfeliigyeleti Féosztalyan fdosztalyvezetd-helyettes-
nek,

Kahlesz Timedt az Egészségiigyi Minisztérium Gyogy-
szerészeti és Orvostechnikai Fdosztalyan féosztalyve-
zet6-helyettesnek
kinevezte.

A Foldmiivelésiigyi
és Vidékfejlesztési Minisztérium
személyiigyi hirei

Kozszolgalati jogviszony keletkezése

A foldmuvelésiigyi ¢és vidékfejlesztési minisztérium
kozgazdasagi szakallamtitkara

Marko Gabriellat az Intézményfeliigyeleti és Vagyon-
gazdalkodasi Foosztaly Vagyongazdalkodasi Osztalyara
6 honap probaidd kikotésével vagyongazdalkodasi refe-
rensi munkakorbe hatarozatlan idére koztisztviselének ki-
nevezte.

A foldmiivelésiigyi €s vidékfejlesztési minisztérium ko-
z0sségi ligyekeért felelos szakallamtitkara

Bakti Krisztinat az Agrar-vidékfejlesztési Féosztaly Vi-
dékfejlesztési Osztalyara ligyintézoi és megbizott osztaly-
vezetéi munkakorbe hatarozott idére koztisztviseldnek
kinevezte.

A foldmivelésiigyi és vidékfejlesztési minisztérium
¢élelmiszerlanc-feliigyeletért felelds szakallamtitkara

Perity Gabriellat az Elelmiszerlanc-feliigyeleti Féosz-
taly Elelmiszer- és Takarméanyfeliigyeleti Osztalyara mi-
néség-ellenérzési szakreferens munkakorbe hatarozott
iddre koztisztviseldnek kinevezte.

Kozszolgalati jogviszony megsziinése
Kozszolgalati jogviszonya megszint

prébaidd hatalya alatt

Perity Gabriella (Elelmiszerlanc-feliigyeleti Féosztaly)
koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya 2009. januar
1-jén,

k6z6s megegyezéssel
Ferenczi Katalin (Ellendrzési Osztaly) koztisztviseld
kozszolgalati jogviszonya 2009. januar 14-én.

Kozszolgalati jogviszony megsziinése
Kozszolgalati jogviszonya megszint

kozos megegyezéssel

dr. Cs. Toth Gabriellanak, a Kornyezetvédelmi és Viz-
gyl Minisztérium Stratégiai FOosztaly Szakmapolitikai
Kapcsolatok Osztalya koztisztviseldjének,

Ordégh Zséfia Katalinnak, a Kéryezetvédelmi és Viz-
tigyi Minisztérium Kdornyezetfejlesztési Féosztaly Klima-
védelmi és Energia Osztalya koztisztvisel6jének.
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A Nemzeti Fejlesztési
és Gazdasagi Minisztérium
személyiigyi hirei

Kinevezések

A Nemzeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Minisztérium kabi-
netféndke

Kovdcs Dianat a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Mi-
nisztérium Stratégiai Foosztalyan,

1llés Dorat a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisz-
térium Stratégiai Flosztaly Elemzési és Szabalyozasi
Osztalyan,

Megyeriné Sziics Agnest a Nemzeti Fejlesztési és Gaz-
dasagi Minisztérium Kommunikécios Féosztalyan

koztisztviselének kinevezte.

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium koz-
igazgatasi iigyekért felelds szakallamtitkara

Gubancsik Anitat a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Koltségvetési és Kontrolling Fdosztaly Fe-
jezeti Koltségvetési Osztalyan koztisztviselonek
kinevezte.

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium nem-
zetkozi gazdasagi kapcsolatokért felelds szakallamtitkara

Koczka Zoltant a Nemzeti Fejlesztési ¢s Gazdasagi Mi-
nisztérium Kiilgazdasagi Allomany koztisztvisel6jének
kinevezte.

A Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium terii-
letfejlesztésért és épitésiigyért felelds szakallamtitkara

Babus Friderikat a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Teriiletrendezési és Telepiilésiigyi Féoszta-
lyon koztisztviseldnek
kinevezte.

Kozszolgalati jogviszony megsziinése

Kozszolgalati jogviszonya megszint

felmentéssel

Mogyorosy Gyorgynek, a Nemzeti Fejlesztési és Gazda-
sagi Minisztérium a versenyképességért felelds szakallam-
titkar Uzleti Kérnyezet Féosztaly Stratégiai Uzleti Kor-
nyezet Elemz6 Osztaly koztisztviseldjének;

hatarozott id6 lejartaval

dr. Molnar Laszlonak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazda-
sagi Minisztérium Kiilgazdasagi Allomany koztisztviseld-
jének;

prébaidd alatt azonnal

dr. Bitto Renatanak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium fejlesztési tigyekért felelds allamtitkar tit-
karsaga koztisztviseldjének;

ko6z0s megegyezéssel

dr. Bozzay Erikanak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasa-
gi Minisztérium kozigazgatasi tigyekért felelds szakallam-
titkar Jogi és Koordinacios Féosztaly koztisztviseldjének;

hatarozott idejii athelyezéssel

Hodosi Robertnek, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Eurdpai Orszagok és Kiilgazdasagi Elemz6
Foosztaly,

Csanadi Gézanak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Kiilgazdasagi Allomany,

Fodor Zoltannak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatokért fele-
18s szakallamtitkar titkarsdganak,

Hausel Livianak, a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Kiilgazdasagi Allomany,

Werlyné Rohrbacher Szilvianak, a Nemzeti Fejlesztési
és Gazdasagi Minisztérium Kiilgazdasagi Allomany

koztisztviseldinek.



2009/7. szam

HIVATALOS ERTESITO

2127

ALLASPALYAZATOK

Az ANTSZ Kozép-magyarorszagi Regionilis Intézete
palyazatot hirdet
az ANTSZ Budapest XVIII-XIX. Keriileti Intézete
Kkeriileti tiszti foorvosi feladatkorének ellatasara

A munkakor hatarozatlan idejii koztisztviseldi kineve-
zéssel és 6 évre sz610 vezetdi megbizassal jar.

Feladat: az ANTSZ Budapest XVIII-XIX. Keriileti In-
tézete keriileti tiszti féorvosi teenddinek ellatasa az egész-
ségiigyi hatosagi és igazgatasi tevékenységrol szold
1991. évi XI. torvényben, valamint az Allami Népegész-
ségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalatrol és a gyogyszerészeti
allamigazgatasi szerv kijelolésérdl szolo  362/2006.
(XII. 28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelel6en.

Illetmény és juttatasok: a koztisztvisel6k jogallasarol
sz016 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) sza-
balyai szerint.

Palyazati feltételek:

— egyetemi szintll altalanos orvosi vagy higiénikus or-
vosi vagy fogorvosi szakképzettség és szakorvosi képe-
sités,

— legalabb 6téves szakmai és haroméves vezetdi gya-
korlat.

Elényt jelent:

— kozegészségtan-jarvanytan vagy megel6z6 orvostan-
népegészségtan szakvizsga,

— kozigazgatasi szakvizsga,

— idegen nyelv ismerete.

A palyazathoz csatolando:

— részletes szakmai Onéletrajz és szakmai program,

— 3 honapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany (ha a
palyazo erkolcsi bizonyitvanyhoz kotott munkakdrben
dolgozik, az errdl sz616 igazolas),

— végzettséget, képzettséget, nyelvismeretet igazolo
okiratok masolata,

— nyilatkozat arro6l, hogy a palyéazati anyagot az eljaras-
ban részt vevék megismerhetik.

Palyazati hataridé: a Hivatalos Ertesitében torténd
megjelenéstol szamitott 15. nap.

Elbiralas: a Ktv. 10. §-aban foglaltak szerint.

Az allas betolthetd: 2009. aprilis 31-étol.

A palyézatokat dr. Csaba Kéroly mb. regionalis tiszti f6-
orvosnak cimezve az ANTSZ Kozép-magyarorszagi Re-
gionalis Intézetébe (1138 Budapest, Vaci ut 174.) kérjiik
megkiildeni.

Alsémocsolad, Gerényes, Kisvaszar, Koblény,
Szalatnak koézségek onkormanyzata
képviselé-testiileteinek felhatalmazasa alapjan
az Alsémocsoladi Korjegyzoség
palyazatot hirdet
igazgatasi el6adoi allas betoltésére

Az allas betoltésének helye: korjegyzoség Alsomo-
csolad, 7345 Alsomocsolad, Rakoczi u. 21. Telefon: (72)
560-027, mobil: (30) 650-7717.

A betoltendé munkakor: igazgatasi eléado.

Ellatando6 feladatok: a képviseld-testiiletek munkéjanak
segitése, a testlileti ilések elokészitése, jegyzokonyvek el-
készitése, rendeletek eldkészitése, hatdsagi ligyek dontés-
re torténd eldkészitése, valasztasi eljardsokban és népsza-
vazasok lebonyolitasaban torténd kozremiikodeés, tigyfél-
fogadas lebonyolitdsa a tarsult telepiiléseken.

Palyazati feltételek: palyazatot nyujthat be az a magyar
allampolgarsagu személy, aki rendelkezik igazgatdsszer-
vezOi vagy allam- és jogtudomanyi doktori oklevéllel.

Tovabbi feltételek:

— biintetlen el6élet,

— legalabb egy év kozigazgatasi gyakorlat,

— elényt jelent:
= a palyazo palyazatir6i, illetve eurdpai unios pro-

jektek megvalositasaval kapcsolatos gyakorlata,

= kozgazdasagi képesités,
= angolnyelv-ismeret,

B kategorias jogositvany,

= személygépkocsi,

felhasznaloi szintll szamitogépes ismeret.

Bérezés: a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi
XXIII. térvény szerint.
Egyéb juttatasok: a hatdlyos szabélyzatok szerint.

A palyazat benyujtasanak feltételei:
A palyazatot

2009. marcius 16-an 16 ordig

kell benyujtani vagy postai uton megkiildeni a kdvetkezd
cimre: korjegyzdség, 7345 Alsémocsolad, Rakdczi u. 21.
A palyazatot Fellinger Kéarolyné korjegyzének kell ci-
mezni. A boritékon a ,,Palyazat” szot fel kell tiintetni.
A palyazatok elbirdlasanak hatdrideje: 2009. mar-
cius 23-a.

A palyézat elbirdlasanak modja: a palydzatokat 7 tagbol
allo bizottsag birdlja el. A palyazok az elbiralast kovetd
8 napon belill irdsban tajékoztatast kapnak a biralat ered-
ményérdl.

Az allas betoltésének idopontja: 2009. majus 1-je.
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A munkaltato élve a Ktv. 11/B. § (1) bekezdésében fog-
lalt lehetdséggel, a kozszolgalati jogviszony létesitésekor
hat honap probaiddt kot ki.

A hivatalban a szakmai elémenetel biztositott.

A palyazathoz csatolni kell:

— részletes szakmai onéletrajzot,

— szakképzettséget, egyéb képesitést, ismeretet igazolo
oklevelek, egyéb okiratok masolatat.

Balatongyorok Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot ir ki
a Bertha Bulcsu Miivelédési Haz és Konyvtar
vezetdi allashelyének betoltésére

Palyazati feltételek: a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rende-
let szerint: konyvtari és kozmiivelddési intézményben ve-
zetd beosztas ellatasaval csak olyan kozalkalmazott bizha-
t6 meg, aki: szakirdnyl egyetemi vagy féiskolai végzett-
séggel vagy nem szakiranyu egyetemi vagy fOiskolai vég-
zettséggel és felséfoku szakiranyt munkakori szakvizsga-
val és legalabb haroméves szakmai gyakorlattal rendel-
kezik.

A palyazatokat
2009. marcius 31-ig

lehet benyujtani irasban az dnkormanyzat cimére: 8313
Balatongyorok, Kossuth L. u. 29.

A vezet6i allashely 2009. majus 16-t61 tolthetd be.

A palyazatokat a képviseld-testiilet birdlja el.

Bérezés a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény szerint.

Bohonye, Nemeskisfalud, Szenyér Kozségek
Korjegyzosége
palyazatot hirdet
pénziigyi vezeté6 munkakor betoltésére

Az allas betolthetd a koztisztviseldk jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény 10. § (1) bekezdése alapjan.

A Kkozszolgalati jogviszony idOtartama: hatarozatlan
idejii kozszolgalati jogviszony.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.

A vezet6i megbizas idGtartama: a vezet6i megbizas ha-
tarozatlan idére szol.

A munkavégzés helye: Somogy megye, 8719 Bohonye,
Fo6 u. 26.

A koztisztviselok képesitési eldirasairol szold 9/1995.
(II. 3.) Korm. rendelet alapjan a munkakor betoltje altal
ellatand6 feladatkorok: pénziigyi igazgatasi feladatok
1. sz. melléklet 16. pont, I. besorolasi osztaly.

Ellatand6 feladatok: pénziigyi osztaly vezetése, pénz-
ligyi igazgatasi feladatok.

A munkakdrhoz tartozé fobb tevékenységi korok: pénz-
iigyi osztaly vezetése, koltségvetés, beszamold készitése,
a korjegyzOséghez tartozd Onkormanyzatok, tarsulasok
pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, szamviteli,
konyvelési, nyilvantartasi €s egyéb pénziigyi igazgatasi
feladatok.

Jogéllas, illetmény és juttatasok: a jogallasra, az illet-
mény megallapitasara és a juttatasokra a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény rendelkezései
az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— cselekvOképesség,

— biintetlen eléélet,

— foiskola,

— koltségvetési szervnél eltoltott legalabb 3—5 év szak-
mai tapasztalat,

— kozigazgatasi szakvizsga,

— vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

— foiskola, kozigazgatasi alap- és/vagy szakvizsga meg-
léte,

— apalyaz6 bohonyei helyismerettel rendelkezik,

— koltségvetési szervnél eltoltott legalabb 3—5 év szak-
mai tapasztalat,

— gyakorlott szintll szamviteli/pénziigyi szoftveris-
meret.

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:
részletes szakmai onéletrajz,

— iskolai végzettséget tanusitd okirat masolata,

3 hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany,

— személyes adatok kezelésére vonatkozd nyilatkozat.

A munkakdr betdlthetdségének idopontja: a munkakor
legkorabban 2009. marcius 16-atol tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2009. marcius 5.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informéciot
Horvath Janosné nyjt a (85) 522-008-as telefonszamon.
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A palyazatok benyujtasanak modja: postai ton, a pa-
lyazatnak Bohonye, Nemeskisfalud, Szenyér kozségek
korjegyzdsége cimére torténd megkiildésével (8719 Boho-
nye, FO u. 26.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati
adatbazisban szerepld azonositd szamot: 1.385/2009., va-
lamint a munkakdr megnevezését: ,,Pénziigyi vezetd”.

A palyézat elbirdlasanak hatarideje: 2009. marcius 13.

Budapest Fovaros X. Keriilet, Kébanya
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.)
palyazatot hirdet
a Pataky Miivelodési Kozpont
(1105 Budapest, Szent Laszlé tér 7-14.)
igazgatéi allasanak betoltésére

Képesitési és egyéb feltételek:

— szakiranyu egyetemi végzettség, vagy nem szakira-
nyu egyetemi végzettség és felséfoku szakiranyt munka-
kori szakvizsga, vagy féiskolai kozmiivelodési képzettség,

— legalabb 5 év szakmai gyakorlat.

Juttatasok, illetmény és vezetdi potlék: a jogszabaly
szerint.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2009. marcius 20.

A palyazat benytjtasanak helye: Kébanya Onkormény-
zatanak Polgdrmesteri Hivatala, Oktatési és Kozmiivel-
dési Féosztaly, 1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2009. szeptember 1.

A megbizas 5 évre, 2014. augusztus 31-ig szol.

A palyazathoz csatolando:

— részletes szakmai dnéletrajz,
— oklevélmasolatok,

— erkdlcsi bizonyitvany.

A palyazoénak nyilatkozatot kell becsatolnia arrél, hogy
palyazatat a megbizon és a jogszabalyban eldirt bizottsa-
gon kiviil megismerheti mas személy.

A palyazattal kapcsolatban felvilagositas kérhetd Szabd
Péterné féosztalyvezet6tdl, telefon: 260-5787.

A Budapesti Operettszinhaz foigazgatioja
palyazatot hirdet
a szinhaz f6-zeneigazgatoi beosztasanak betoltésére

Az allas betdlthetd: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Palyazati feltételek:

— zenemiivészeti foiskolai diploma,

— 10 évet meghalad6 vezetdi gyakorlat,

— mind a klasszikus, operett, zenekari, mind a konnyfi-
zenei — musical, rockopera, zenés jaték — teriileten szerzett
zenés szinhazi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet.

El6nyt jelent:

— zenés oktatasi intézményben szerezett legalabb ot-
éves oktatasi gyakorlat,

— német ¢és egy masik nyelv ismerete,

— allami kitlintetés.

A palyézathoz csatolni kell:

— fényképpel ellatott részletes szakmai 6néletrajzot,

— aveégzettséget, nyelvtudast igazolo okiratok masolatat,

— harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizo-
nyitvanyt.

A f6-zeneigazgato feladatai:

— a fOigazgatd zenemiivészeti tanacsadoja, a szinhaz
operett- ¢s musicaltagozatanak zenemiivészeti iranyitdja,

— a szinhaz els6é szamu zenei feleldse, kozvetlentl ira-
nyitja az operett- és musicaltagozat zenekarainak munka-
jat, valamint feliigyeli a karmesterek, zenei asszisztensek,
korrepetitorok, kottatarosok, zenekari berendezé6k munka-
veégzeését,

— felel6s a szinhaz eldadasainak, repertoarjanak zenei
szinvonalaért, a féigazgatoval és a forendezdvel kdzosen
jovahagyott miivészeti koncepcio kialakitasaért és megor-
zéséért,

— javaslatot tesz a féigazgatonak a miisorkoncepcidval
kapcsolatban, az éves miisorterv, a havi miisor 6sszeallita-
sara, a darabok kivalasztasara, a mithelymunkara, stdio-
el6adasokra,

— a zenekar munkaltatojaként személyesen dont annak
személyi dsszetételérol.

Koézalkalmazotti munkakorének és beosztasanak beso-
rolasa és illetményének megallapitasa a Kjt., illetve a vég-
rehajtasarol rendelkezé jogszabaly és a felek kozotti meg-
allapodas alapjan torténik.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:

2009. marcius 13.
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A palyazatot zart boritékban, postai titon, ,,F6-zeneigaz-
gatdi palyazat” megjeloléssel a Budapesti Operettszinhaz,
1065 Budapest, Nagymez6 utca 17. cimre kell benyujtani.

Az elbiralas rendje: a palyazatot a szinhaz féigazgatoja
biralja el az altala felkért szakmai bizottsag javaslatanak
figyelembevételével.

Dontés: az elbiralas hatarideje a palyazat benyujtasi ha-
taridejét kovetd maximum 20. nap, a dontésrdl a palyazok
irasbeli értesitést kapnak.

Az 4llés a pozitiv dontést kdvetden azonnal betdlthetd.

A palyazatok elkészitéséhez sziikséges esetleges tovab-
bi informacidkkal kapcsolatban keresse a Budapesti Ope-
rettszinhdz igazgatoi titkarsagan a 269-3837-es kozvetlen
vagy a 472-2030/110-es telefonszamon Hegediis Zsdka
igazgatoi titkarsagvezetot.

Csorvas Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Polgarmesteri Hivatala
(5920 Csorvas, Rakéczi u. 17.)
palyazatot hirdet
igazgatasi ligyintézo allas betoltésére

Ellatand6 feladatok:

— Onkormanyzati és polgarmesteri hivatali szerz6dések
elokészitése, kezelése,

— jogszabalyfigyelés,

— mezOgazdasagi ligyek,

— ugyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Képesitési és egyéb feltétel:
— igazgatasszervezOi vagy jogi végzettség.

Elényt élvez az ellatando feladatokban gyakorlattal ren-
delkez6 palyazo.

Juttatdsok: illetmény a koztisztviseldk jogallasarol
sz616 1992. évi XXIII. tv. szerint.

A palyazat tartalmi kovetelményei: végzettséget iga-
z0l6 dokumentum, erkdlcesi bizonyitvany, szakmai onélet-
rajz.

A palyazat benyujthato: a megjelenést kovetd 15. napig
Csorvas varos Onkormanyzatanak jegyzdjéhez, 5920
Csorvas, Rakoczi u. 17. cimre.

A palyazatok elbiralasanak hatarideje, modja: a benyu;j-
tasi hatarid6t kovetd 30 napon beliil a jegyz06 dont, és az el-
biralast kovetd 8 napon belill a palyazét az eredményrol
értesiti.

Az allas betdlthetd: az elbiralast kovetden azonnal.

Csorvas Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Polgarmesteri Hivatala
(5920 Csorvas, Rakéczi u. 17.)
palyazatot hirdet
varosmenedzser allas betoltésére

Ellatand6 feladatok:

— Onkormanyzati tulajdont érinté dontések elokészitése
és végrehajtasa,

— az Onkormanyzat kozbeszerzési eljarasinak koordi-
nalasa,

— gazdasagi tarsasdgokkal, vallalkozokkal egytittmi-
kodés kezdeményezése, kapcsolattartas,

— programszervezés ¢és -lebonyolitds,

— marketingtevékenység.

Képesitési és egyéb feltétel:
— felséfoku — els@sorban jogasz — végzettség.

Elényt jelent az eurdpai unios palyazatok készitésében,
bonyolitasaban vald jartassag.

Juttatasok: illetmény a koztisztvisel6k jogallasarol
sz616 1992. ¢évi XXIII. tv. szerint.

A palyazat tartalmi kovetelményei: végzettséget iga-
zol6 dokumentum, erkdlcsi bizonyitvany, szakmai onélet-
rajz.

A pélyazat benyujthato: a megjelenést kovetd 15. napig
Csorvas varos Onkormanyzatinak jegyzdjéhez, 5920
Csorvas, Rakoczi u. 17. cimre.

A pélyazatok elbiralasanak hatarideje, modja: a benyuj-
tasi hatarid6t kovetd 30 napon beliil a jegyz6 dont, és az el-
biralast koveté 8 napon beliil a palyazot az eredményrol
értesiti.

Az 4llas betdlthetd: az elbiralast kovetden azonnal.

Csorvas Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Polgarmesteri Hivatala
(5920 Csorvas, Rakoczi u. 17.)
palyazatot hirdet
palyazati ligyintézo allas betoltésére

A munkakor hatarozott idére (2011. aprilis 30-1g) sz6l6
kinevezéssel tolthetd be.

Ellatand6 feladatok:

— palyazati lehetdségek felkutatasa, ezekrdl az onkor-
manyzat, tovabba a telepiilésen mitkdddg civil szervezetek,
vallalkozasok tdjékoztatisa,

— benytjtando palyazatok anyaganak Osszeallitasa,

— nyertes palyazat megvalositasanak figyelemmel kisé-
rése, dokumentalasa,

— kozremiikodés a palyazati elszamolas elkészitésében.
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Képesitési és egyéb feltétel:
— felséfoku szakiranyu végzettség.

Elényt élvez az ellatando feladatokban gyakorlattal ren-
delkez6 palyazo.

Juttatdsok: illetmény a koztisztviselok jogallasarol
sz616 1992. évi XXIII. tv. szerint.

A palyazat tartalmi kovetelményei: végzettséget iga-
zol6 dokumentum, erkdlcsi bizonyitvany, szakmai onélet-
rajz.

A palyazat benyujthato: a megjelenést kovetd 15. napig
Csorvas varos Onkormanyzatanak jegyzdjéhez, 5920
Csorvas, Rakoczi u. 17. cimre.

A pélyazatok elbiralasanak hatarideje, modja: a benyuj-
tasi hatarid6t kovetd 30 napon beliil a jegyz6 dont, és az el-
biralast koveté 8 napon beliil a palyazot az eredményrol
értesiti.

Az 4llas betdlthetd: az elbiralast kovetden azonnal.

A Fels6-Kiskunsagi és Dunamelléki
Tobbceélu Kistérségi Tarsulas
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézménye
palyazatot hirdet
gazdasagi vezet6 munkakorének betoltésére

Az allas betolthetd: a kozalkalmazottak jogallasarol
$z016 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §-a alapjan.

A kozalkalmazotti jogviszony idGtartama: hatarozatlan
ideji kozalkalmazotti jogviszony.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido.

A munkavégzés helye: 6090 Kunszentmiklds, Felso-
szenttamas 8.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal
jaro lényeges feladatok: 116 fot foglalkoztato szocialis el-
latas gazdasagi iranyitésa.

Illetmény ¢és juttatasok: az illetmény megallapitasara
és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

Palyazati feltételek:

— szakiranyu felsofoku végzettség + regisztralt mérleg-
képes konyveldi végzettség allamhéztartasi szakon vagy
felséfoku végzettség + regisztralt mérlegképes konyveldi
végzettség allamhaztartasi szakon,

— alapszintii MS Office (irodai alkalmazasok),

— erkdlcsi bizonyitvany.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent: kétéves szakmai
tapasztalat.

Elvart kompetenciak: elemzési készség, pontossag,
rendszeresség, megbizhatdsag, egyiittmiikodési képesség,
szervezOkészség.

A palyazat részeként benytijtando iratok, igazolasok:

— a palyazé személyi adatait is tartalmazo, a szakmai
¢letutat részletesen bemutatd szakmai 6néletrajz,

— végzettséget, képzettséget igazold okirat(ok) maso-
lata,

— 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany.

A munkakdr betolthetdségének idépontja: a munkakor
legkordbban 2009. marcius 16. napjatol tolthetd be.

A palyazat benytjtasdnak hatarideje:
2009. marcius 9.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informéciot
Véghné Almasy Rozalia nyujt a (76) 550-101-es telefon-
szamon.

A palyazatok benyujtdsanak modja: postai titon, a pa-
lyazatnak a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény ci-
mére torténd megkiildésével (6090 Kunszentmiklés, Fel-
sOszenttamas 8.). Kérjiik a boritékon feltlintetni: ,,Gazda-
sagi vezetd”.

A palyazat elbiralasanak modja, rendje: az igazgato al-
tal kijeldlt ad hoc bizottsag elbiralasa alapjan.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2009. marcius 11.

Gyermely és Mariahalom Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
— Gyermely székhellyel —
korjegyzoi allas betoltésére

Betoltendé6 munkakor: Gyermely—Mariahalom kozsé-
gek korjegyzdje.

Ellatand6 feladatok: a helyi 6nkorméanyzatokrdl szolo
tobbszor modositott 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) be-
kezdésében meghatarozott feladatok.

A munkakor elnyerésének feltételei:
— igazgatdsszervezOi vagy dallam- és jogtudomanyi
doktori képesités,
— minimum 3-5 év kdzigazgatasi gyakorlat,
magyar allampolgarsag,
biintetlen eloélet,
— felhasznaldi szintli MS Windows NT/2000/XP,
B kategorids jogositvany,
kozigazgatasi szakvizsga vagy jogi szakvizsga,
— vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa.
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Az elbiralas soran eldnyben részesiil az a palyazo, aki
MS Office (irodai alkalmazasok) ismerettel, ECDL-vizs-
gaval, legalabb 1-3 év kozigazgatasi vezetdi, jegyz06i gya-
korlattal rendelkezik.

A palyazathoz csatolni kell:

— szakmai Onéletrajzot (részletes),

— iskolai végzettséget igazolo okiratot (masolatban),

— szakvizsgat igazold okiratot (masolatban),

— egy honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyt,

— nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo személyét érintd
targyalas nyilt vagy zart {ilésen torténjen, illetve arrdl,
hogy a palyazat elbiralasaban részt vevok megismerhetik
palyazati anyagat.

Illetmény és egyéb juttatasok a koztisztviselok jogalla-
sardl szolod tobbszor modositott 1992. évi XXIII. tv. alap-
jan.

A palyazat benyujtasa:

A palyazati anyagot ,, Korjegyz0i palyazat” megjeldlés-
sel ellatott zart boritékban, egy példanyban kell benyu;j-
tani. Cim: Gyermely—Mariahalom kozségek korjegyzo-
sége, 2821 Gyermely, Pet6fi tér 1.

A palyazat benyujtasi hatarideje: a Hivatalos Ertesit6-
ben valo megjelenést kéveto 30. nap.

A palyéazatokat a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen
biraljak el a palyazat benyujtasara eldirt hataridd lejartat
kovetd legkdzelebbi testiileti tilésen.

A korjegyzoi allas a dontést kovetden azonnal betolt-
hetd, szolgalati lakas biztositott.

A kinevezés hatarozatlan idére szol, 6 honapos proba-
id6 kikotésével.

A palyazattal kapcsolatban bovebb felvilagositas Saros
Gyorgy polgarmestertdl a (34) 570-000-s telefonszamon
kérhetd.

Hosszupalyi nagykozség jegyzdje
palyazatot hirdet
telepiilésfejlesztési ligyintéz6 munkakor betoltésére

A koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII.
torvény 10. § (1) bekezdése alapjan. Az ellatando felada-
tok a hatalyos jogszabalyok, SZMSZ, ligyrend alapjan a
munkakori leirasban rogzitettek.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen el6élet,

— egyetemi vagy fOiskolai szintli fomérndoki, épitdmér-
noki (szerkezetépitd, magasépitd lizemmérnoki) szakkép-

zettség vagy foiskolai szintli teleplilésmérnoki (varosgaz-
dasagi mérnoki) szakképzettség, illetve ezekkel egyenér-
téklinek elismert végzettség,

— felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeret.

A palyazat elbirdlasanal elonyt jelent:

— teleptilésrendezésben, fejlesztések, beruhazasok vég-
rehajtasaban eltoltott legalabb 6téves szakmai gyakorlat,

— kozigazgatasi szervezetben szerzett épitéshatdsagi
gyakorlat.

A palyézat tartalmi kdvetelményei:

— részletes szakmai dnéletrajz,

— iskolai végzettséget, képesitést igazolo okiratok ma-
solata,

— 30 napnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyit-
vany,

— nyilatkozat arrol, hogy az elbiralasban részt vevok
megismerhetik a palyazo anyagat.

A kozszolgalati jogviszony iddtartama 3 honap proba-
iddvel hatarozatlan idére szol.

A munkakdr betolthetoségének idépontja: 2009. apri-
lis 1.

A palyéazat benytjtisanak hatérideje: a Hivatalos Erte-
sitoben torténd megjelenést kéveto 15. nap.

A pélyazat elbiralasanak hatarideje a benyujtasi hatar-
1d6t kovetd 5 napon beliil.

Jogallas, illetmény és juttatdsok megallapitasara a koz-
tisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény
rendelkezései az iranyadoak.

Ellatand6 feladatok:

— beruhazasi, fejlesztési palyazatok felkutatasa, sziik-
ség szerint elkészitése,

— Onkormanyzati beruhazasok elkészitésének és lebo-
nyolitasanak koordinalasa, szervezése (kiemelten utépités,
valamint egyéb telepiilésfejlesztési beruhazasok),

— részvétel kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, le-
bonyolitasaban,

— beruhazasokra, fejlesztésekre vonatkozd képviseld-
testiileti dontések végrehajtasa, illetve a végrehajtas mi-
szaki ellendrzése.

A palyazat benyujtasanak tovabbi feltételei: a palydza-
tot személyesen vagy postai iton lehet benytjtani a kovet-
kez6 megnevezésre és cimre: Hosszpalyi nagykdzség
jegyzdje, 4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 6. A boritékon
kérjtik feltlintetni: ,, Telepiilésfejlesztési ligyintézd allaspa-
lyéazat”.

Felvilagositds, informacio kérhetd dr. Gulyas Ferenc
jegyz6tol, tel.: (52) 598-450.
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Kiskoros varos jegyzoje
palyazatot hirdet
épitéshatosagi ligyintézoi munkakor betoltésére

Palyézati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— akoztisztviselok képesitési eldirasairol szol6, modo-
sitott 9/1995. (II. 3.) Korm. rendelet altal eloirt

— egyetemi vagy foiskolai szintli épitészmérnoki, épi-
tomérnoki (szerkezetépitd, magasépitd lizemmérnoki)
szakképzettség,

— fOiskolai szintli telepililésmérnoki (varosgazdasagi
mérnoki) szakképzettség.

Ellatando feladatok: a munkakori leirasban, valamint az
osztalyvezet0 altal meghatarozottak szerint végzi a jegyz6
hataskorébe tartozo épitésiigyi igazgatasi feladatokat.

A palyazathoz csatolni kell:

— 3 hénapndl nem régebbi hatdsagi erkdlesi bizonyit-
vanyt,

— iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okira-
tok hiteles masolatat,

— szakmai O6néletrajzot.

[lletmény: a kdztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi
XXIIL. térvény, valamint a 20/1992. (XII. 17.) dnk. rende-
let a koztisztviselok munkavégzésének, illetményének és
egyéb juttatasainak szabalyozasardl alapjan.

Az allas betoltésének kezdd iddpontja: a palyazat elbi-
ralasanak napjatol hatarozott idére, a munkakort jelenleg
betdltd személy gyed, gyes idejére, de legfeljebb 2009. de-
cember 31-ig.

Probaidd tartama 6 honap.

A palyazat benyujtasi hatarideje:
2009. marcius 2.

A palyézat elbiralasanak hatarideje: 2009. marcius 15.

A pélyazatokat Kiskdérds varos jegyzdje részére (6200
Kiskoros, Petofi tér 1.) kell benyujtani.

A palyazatot a jegyz06 biralja el, de a kinevezéshez a pol-
garmester egyetértése sziikséges.

A palyazatot kiir¢ fenntartja azon jogat, hogy a palyéza-
tot eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni Kiskérds varos
jegyzonél lehet személyesen, illetve a (78) 311-122-es te-
lefonszamon.

Kisoroszi K6zség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi allas betoltésére

Palyaztato: Kisoroszi Kozség Onkormanyzatanak Kép-
viseld-testiilete.

Munkakér: jegyzo.

Az allas betolthetd: a koztisztviselok jogallasardl szold
1992. évi XXIII. torvény 10. § (1) bekezdése alapjan.

A kozszolgalati jogviszony idOtartama: a kinevezés,
6 honapos probaidd kikotésével, hatarozatlan idore szol.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.

A munkavégzés helye: polgarmesteri hivatal Pest me-
gye, 2024 Kisoroszi, Széchenyi t 93.

Ellatando feladatok: a polgarmesteri hivatal vezetése,
az 1990. évi LXV. torvény 36. §-aban, valamint az egyéb
jogszabalyokban a telepiilés, kozségi jegyz6 szamara meg-
hatarozott hataskor és feladatkor.

Illetmény ¢és juttatasok: a koztisztviseldk jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXIII. torvény rendelkezései az irany-
adok. Az dnkormanyzat szolgalati lakast nem tud biztosi-
tani.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen
eldélet,

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga vagy az Orszagos
Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elnoksége altal a teljes ko-
riien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fo-
kozat alapjan adott mentesités,

— legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat,

— vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

— kozigazgatas szakteriiletén vald jartassag,
— B kategorias jogositvany,

— felhasznaloi szintl szamitdgép-ismeret.

A palyézathoz kérjiik mellékelni:

— részletes szakmai dnéletrajzot,

— apalyazonak a munkakdrre, a hivatal irdnyitasara vo-
natkoz6 szakmai elképzeléseit,

— aziskolai végzettséget, képzettséget igazold okiratok
masolatat,

— harom hoénapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizo-
nyitvanyt,

— adatkezelési nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy a
palyazat tartalmanak és személyes adatainak a palyazat el-
biralasaban részt vevok altali megismeréséhez hozzajarul,
illetve kivanja-e a palyazatot elbiral6 testiileti iilésen zart
iilés tartasat.
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A munkakor betoltésének idépontja: az elbiralast kove-
téen azonnal.

A palyéazat benytjtisanak hatarideje: a Hivatalos Erte-
sitoben valo megjelenéstol szamitott 30. nap

A palyazat elbirdlasa: a benyujtasra el6irt hataridé lejar-
tat kovetd képviselo-testiileti iilés.

A palyézat kiirdja a palyazat eredménytelenné nyilvani-
tasdnak jogat fenntartja.

A palyazat benyujtasanak modja: a palydzatot Molnar
Csabanak, Kisoroszi kdzség polgarmesterének [tel.: (26)
392-015] postai kiilldeményként vagy személyesen kell be-
nyUjtani lezart boritékban, cime: 2024 Kisoroszi, Széche-
nyi ut 93., ,,Jegyzdi palyazat” megjeldléssel.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informacié Molnar
Csaba polgarmestertdl kérhetd a fenti cimen vagy telefon-
szamon.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: Kor-
manyzati Személyligyi és Kozigazgatasi Képzési Kozpont
(KSZK).

Mohora Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
palyazatot hirdet
jegyzoi munkakor betoltésére

Palyaztato: Mohora Koézség Onkorményzatanak Képvi-
seld-testiilete.

Kozigazgatasi szerv: Mohora Kozség Onkorméanyzata-
nak Polgarmesteri Hivatala.

Munkakor: jegyzoi feladat- és hataskor.

A kinevezés — 6 honapos probaidé kikotésével — hataro-
zatlan id6re szol.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido.

Munkavégzés helye: 2698 Mohora, Rékdczi ut 26.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— cselekviképesség,

— igazgatdsszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga vagy az Orszagos
Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elndksége altal teljesko-
riien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fo-
kozat alapjan adott mentesités,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat,

— vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése a
koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXII. torvény
(a tovabbiakban: Ktv.) 7. § (7) bekezdése szerint.

A palyazathoz csatolni kell:

— a palyazd személyes adatait tartalmazd részletes
szakmai 6néletrajzot,

— iskolai végzettséget, képzettséget igazold okiratok
hiteles masolatat,

— a munkakorrel és a hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
szakmai elképzeléseit,

— harom honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyt,

— nyilatkozatot az eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettség teljesitésének vallalasarol,

— adatkezelési nyilatkozatot arr6l, hogy a palyazat elbi-
ralasaban részt vevok a palyazat tartalmat megismerhetik.

Elényt jelent:

— kozigazgatasban szerzett legalabb kétéves vezetdi ta-
pasztalat,

— felhasznaldi szintli, gyakorlott szamitogépes isme-
retek.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2009. marcius 31.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2009. aprilis 20.

A munkakor betoltésének idépontja: 2009. majus 1.

Illetmény és egyéb juttatas: a Ktv. alapjan.

A palyazatot zart boritékban, postai Gton vagy szemé-
lyesen Fajcsik Jozsefnek, Mohora kdzség onkormanyzat
polgarmesterének (2698 Mohora, Rakoczi ut 26.) cimezve
kell benyujtani. A boritékon feltlintetni sziikséges: ,,Jegy-
701 palyazat”.

A palyazat kiir6ja a palyazat eredménytelenné nyilvani-
tasanak jogat fenntartja.

Nagyhalisz Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
a polgarmesteri hivatal
aljegyzdi allashelyének betoltésére

Palyazati feltételek:

— igazgatdsszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatds-menedzser
szakképesités;

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga vagy az Orszagos
Kozigazgatasi Vizsgabizottsag elndksége altal teljesko-
riien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoményos fo-
kozat alapjan adott mentesités, és

— legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlat;

— magyar allampolgarsag;

— biintetlen el6élet;

— cselekviképesség;
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— vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése az
egyes vagyonnyilatkozati kotelezettségek teljesitésérol
sz616 2007. évi CLIL. tv. szerint.

Elényt jelent:

— polgarmesteri hivatalban szerzett vezetoi tapasztalat;

— legalabb egy kozépfoku ,,C” tipust idegennyelv-is-
meret (német, angol, francia);

— felhasznaloi szintl szamitdgép-ismeretek.

A kinevezés — hat honap probaidd beiktatdsaval — hata-
rozatlan id6re sz6l, a munkakort teljes munkaiddben kell
betdlteni.

Az aljegyz0 feladatkorébe tartozik — a jegyz6 munkaja-
nak segitése, helyettesitése mellett — a Szocialis és Igazga-
tasi Iroda irodavezetdi feladatainak ellatéasa is.

A palyézathoz csatolni kell:

— személyes adatokat, ¢letutat, szakmai gyakorlatot be-
mutato onéletrajzot;

— oklevelek, bizonyitvanyok, szakképzettséget igazolo
okiratok egyszerli masolatat;

— betdltendd munkakdrrel kapcsolatos elképzelések is-
mertetése;

— 3 hénapndl nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt;

— nyilatkozatot arr6l, hogy a palyazatot a képvisel-tes-
tillet nyilvanos vagy zart {ilés keretében targyalja;

— nyilatkozatot arrol, hogy a palyazati anyagaban fog-
lalt személyes adatainak a palyazati eljarassal sszefiiggd
kezeléséhez, illetve betekintésre jogosultak altali megis-
meréséhez hozzajarul;

— nyilatkozatot az eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kote-
lezettség teljesitésének vallalasardl;

— aszakmai gyakorlat igazolasara szolgalé valamennyi
okirat egyszeri masolatat.

Az allas a palyazat elbiralasat kovetd honap elsé napja-
tol betdlthetd.

A pélyazat elbirdlasara a benyujtasi hataridét koveto el-
s0 képvisel6-testiileti iilésen kertil sor.

A képviseld-testiilet fenntartja maganak a jogot, hogy a
palyazati eljarast eredménytelennek nyilvénitsa.

A palyazati eljarasban a palyazok személyes meghall-
gatason vesznek részt, ahol szamot kell adniuk szakmai
felkésziiltségiikrdl, vezetdi alkalmassagukrol.

A palyézat benytjtisanak hatérideje: a Hivatalos Erte-
sitoben torténo megjelentéstol szamitott 30. nap.

A palyazat elbiralasarol szolo értesités irasban torténik,
az elbiralast kdvetd nyolc napon beliil.

Illetmény és egyéb juttatas a Ktv. szabalyai szerint.

A palyazatot zart boritékban kell benyujtani Szobosz-
lainé dr. Kiraly Andrea jegyz6 részére [4485 Nagyhalész,

Arany J. u. 50., tel.: (42) 202-703]. A boritékon kérjiik fel-
tiintetni: ,,Aljegyz0i palyazat”.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informacié kérhetd
Szoboszlainé dr. Kiraly Andrea jegyz6tol.

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
palyazatot ir ki
aljegyzdi allas betoltésére

Palyazati feltételek:

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legaldbb 2 év kozigazgatasi gyakorlat,

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet.

Elényt jelent:

— kozigazgatasban eltoltott tobbéves vezetdi, kiillono-
sen jegyzoi, aljegyz06i gyakorlat,

— gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok).

Ellatandé feladatok: a jegyz6 helyettesitése és a jegyzd
altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A pélyézathoz csatolni kell:

— apalyaz6 személyi adatait,

— géppel irott részletes szakmai Onéletrajzot eddigi
munkakdreinek, tevékenységeinek leirdsaval,

— avégzettséget igazold okiratok masolatat,

— harom honapnal nem régebbi erkolcesi bizonyitvanyt,

— ahivatali munka iranyitasaval, szervezésével kapcso-
latos elképzeléseket.

— nyilatkozatot a nyilvanos iilésen valo targyalasrol.

A kinevezés hatarozatlan idére szol, a munkakort teljes
munkaidében kell ellatni.

Illetmény és egy¢éb juttatds a Ktv. és a képviseld-testiilet
rendelkezései alapjan.

A palyazatok benyujtasanak hatérideje: a Hivatalos Er-
tesitoben torténd megjelenést koveto 30. nap. Benyujtason
a hivatalba torténd beérkezés napjat kell érteni (amennyi-
ben ez a nap linnepnap vagy munkasziineti nap, gy az azt
kovetd munkanap).

A palyéazatokat Pécel varos dnkormanyzatanak jegyzo-
jéhez kell benyujtani a kdvetkez6 cimen: 2119 Pécel, Kos-
suth tér 1. A boritékon kérjiik feltiintetni: ,,SZ/124/1/2009.
aljegyz6i palyazat”.

Az aljegyz6i allas betoltésére kiirt palyazatrol a képvi-
selo-testiilet legkésobb a palyazat benyujtasara eldirt ha-
taridot kovetd legkozelebbi tilésen dont.
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Az allas a képviseld-testiilet dontését kovetden azonnal
betdlthetd.

A képvisel6-testiilet jogosult a palyazatot eredményte-
lennek nyilvanitani.

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi felvilagositas kér-
hetd: dr. Csizmadia Julianna jegyz6tol a (28) 452-751-es
telefonszamon.

A Piliscsabai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
palyazatot hirdet
a Hauck Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
altalanos iskolai igazgaté (magasabb vezetd)
munkakor betoltésére

Az allas betolthetd a kozalkalmazottak jogdllasardl
sz016 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan.

A kozalkalmazotti jogviszony idStartama: hatdrozatlan
idejli kozalkalmazotti jogviszony.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido.

A vezetdi megbizas idStartama: a vezetdi megbizas ha-
tarozott iddre, 5 évig szol.

A munkavégzés helye: Pest megye, Piliscsaba, Temp-
lom tér 7.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal ja-
16 1ényeges feladatok: a két tanitasi nyelven oktatd intéz-
mény felelds, szakszert, jogszabalyi eldirasoknak megfe-
leld vezetése az alapitd okiratban és a pedagdgiai program-
ban meghatarozott feladatok figyelembevételével; a gaz-
dalkodassal, vagyonmukddtetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

llletmény ¢és juttatasok: az illetmény megallapitasara
¢és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

— fels6foku iskolai végzettség,

— németnyelv-tanari diploma,

legalabb 5 év szakmai tapasztalat,
vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa,
— magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
— kozoktatasi vezetdi szakvizsga,
— 2-5 éves vezetdi tapasztalat, gyakorlat.

A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
— szakmai 6néletrajz,

— szakmai vezetési program,

— képesitést igazolo okirat masolata,

— 3 hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany.

A munkakdr betdlthetdségének idopontja: a munkakor
legkorabban 2009. augusztus 1. napjatol tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2009. marcius 31.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot
Ay Tiborné NNO-elnok nyuijt a (70) 456-5478-as telefon-
szamon.

A palyazatok benyujtdsanak modja: postai tton, a pa-
lyazatnak Piliscsabai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
cimére torténd megkiildésével (2081 Piliscsaba, Kinizsi
Pal u. 1-3.). Kérjikk a boritékon feltliintetni a palyazati
adatbazisban szereplé azonosité szamot, valamint a mun-
kakor megnevezését: ,, Altalanos iskolai igazgatd”.

A palyézat elbiralasanak hatarideje: 2009. aprilis 30.

A pélyazati kiirds tovabbi kozzétételének helye, ideje:
helyben szok4sos moédon www .kozigallas.hu.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Kormanyzati Személy-
iigyi Szolgaltatd és Kozigazgatasi Képzési Kozpont
(KSZK). A palyazati kiiras a munkaltato altal a KSZK ré-
szére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartal-
maért a palyazatot kiird szerv felel.

Pusztaottlaka Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete
palyazatot hirdet
jegyz6i munkakor betoltésére

A jegyzOi kinevezés hatarozatlan idore szol, a koz-
tisztviselok jogallasardl szoldo 1992. évi XXIII. torvény
11/B. §-a szerint, hat honap probaidd kikotésével.

A foglalkozas jellege: teljes munkaidd.

A munkavégzés helye: 5665 Pusztaottlaka, Felszabadu-
las u. 10.

Ellatand6 feladatok: jegyzdi feladatok az 1990. évi
LXV. térvény (Otv.) 36. § (2)—(3) bekezdése szerint.

Palyazati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet,

— igazgatasszervezOi vagy allam- és jogtudomanyi
doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatasi menedzser
szakképesités ¢s kozigazgatasi szakvizsga vagy az OKV
elndke altal a teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek min6-
sitett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesités,

— jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga,

— legalabb kétéves kozigazgatasi gyakorlat.

Elényt jelent:

— legalabb haroméves, kozigazgatasban szerzett veze-
toi gyakorlat,

— alapszintii ECDL.
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A palyazathoz csatolni kell:
részletes szakmai onéletrajzot,
az iskolai végzettséget igazold okmanyok masolatat,
— harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt,
— nyilatkozatot arrol, hogy hozzajarul palyazatanak a
képvisel6-testiilet nyilvanos iilésén torténd targyalasahoz
vagy zart iilésen torténd targyalasat kéri,
— nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazo megbizasa esetén
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének eleget tesz,
— nyilatkozatot, melyben a palyazatanak és abban fog-
lalt személyes adatainak a palyazati eljarassal osszefiiggd
kezeléséhez hozzéjarul/nem jarul hozza.

A javadalmazas a koztisztvisel6k jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény szabalyai alapjan torténik.
A munkakor betoltéséhez sajat gépjarmi sziikséges.

A palyazat benytjtasanak hatarideje a Hivatalos Ertesi-
toben torténd megjelenéstol szamitott 30. nap.

A palyazatokat a képvisel6-testiilet varhatéoan a 2009.
marciusi {ilésén biralja el.

Az allas 20009. aprilis 1-jétdl tdlthetd be.

A palyazatokat Simonka Gyorgy polgdrmester cimére
kérjiik benyujtani (5665 Pusztaottlaka, Felszabadulas 10.)
irdsos, nyomtatott formaban. A boritékra kérjiik rairni:
,»Jegyzoi palyazat”.

A palyazat irant érdeklédok szamara felvilagositast
nyujt Simonka Gydrgy polgarmester, tel.: (68) 428-000.

Visegrad varos korzetkozpont jegyzdje
palyazatot hirdet
épitéshatosagi ligyintéz6 munkakor betoltésére

Az allas betolthetd a koztisztviselok jogallasarol szold
1992. évi XXIII. tv. 10. §-a alapjan.

A palyazat benyujtasanak modja és cimzettje a palyaza-
tot irasban — a munkaltatoi jogokat gyakorlo — Visegrad
varos jegyz6jéhez cimezve kell benytjtani (2025 Viseg-
rad, F6 u. 81.) postai titon.

A boritékra ra kell irni, hogy: ,,Palyédzat épitéshatosagi
ugyintézo allasra”.

A palyazattal kapcsolatos kérdésekkel keresheto:
E6éryné dr. Mezei Orsolya jegyz0, jegyzoi titkarsag, tel.:
(26) 398-255/0 vagy 9-es mellék.

A palyazat beadasanak hatarideje:
2009. marcius 13.

A palyazat elbiralasanak hatarideje és modja: 2009.
marcius 31., a palyazatokat a munkaltatéi jogkor gya-
korloja biralja el a polgarmester egyetértésével.

A jegyzd jogosult a palyazatot érvénytelennek nyilvani-
tani.

A koztisztvisel6i jogviszony id6tartama: 2009. apri-
lis 1-jét6l hatarozatlan idére sz6l, 6 honapos probaidé ki-
kotésével.

Teljes munkaidd, heti 40 6ra, vagyonnyilatkozat-tételre
kdtelezett munkakor.

A palyazat részeként benytjtandoé iratok:

— Onéletrajz,

— erkdlcsi bizonyitvany (3 honapnal nem régebbi),

— végzettséget igazold dokumentumok masolata (ere-
deti bizonyitvanyokat a kinevezést megelézden be kell
mutatni).

Palyézati feltételek:

— magyar allampolgarsag,

— biintetlen eléélet, cselekvoképesség,

— felséfoku végzettség — a koztisztviselok képesitési
eléirdsairdl szolo, modositott 9/1995. (II. 3.) Korm. ren-
delet 1. sz. melléklet 4. pontjaban, valamint a 343/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben el6irtak alapjan — egyetemi
vagy fOiskolai szintii épitészmérndki, épitémérndki (szer-
kezetépitd, magasépitd, lizemmérnoki) szakképzettség,

— kozigazgatasi alapvizsga megléte,

— felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeret.

Az elbiralasnal el6nyt jelent:
— kozigazgatasi szakmai gyakorlat,
— kozigazgatasi szakvizsga.

Az ellatando feladat:

Dunabogdany telepiilés vonatkozasdban a jogszaba-
lyokban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi feladatok on-
allo, teljes korti ellatasa, esetenként helyettesités Visegrad
¢és Kisoroszi teleptilések vonatkozasaban ugyanezen fel-
adatkorben.

Illetmény magallapitdsa és egyéb juttatdsok: a koztiszt-
viseldk jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. térvény vonat-
kozé szabdlyai alapjan.

A palyazat tartalma csak a palyazo beleegyezésével ko-
z0lhet6 az elbiralobizottsag tagjain kiviil mas személlyel.

A palyazatot a Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltatd
és Kozigazgatasi Képzési Kozpont internetes oldalan koz-
z¢ kell tenni.
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VI. Alapito okiratok

Az Energetikai Allandé Vilasztottbirdsdg alapité okirata

Az Energetikai Alland6 Vilasztottbirésag
alapit6 okirata

PREAMBULUM

A Magyar Energia Hivatal (a tovabbiakban: ,,Hivatal”)
a valasztottbirdskodasrol szold 1994. évi LXXI. torvény
(atovabbiakban: ,,Vbt”), a villamos energiarol sz616 2007.
évi LXXXVI. toérvény 169. §-a (a tovabbiakban: ,,VET”),
alapjan, valamint figyelemmel a foldgéazellatasrol szolod
2008. évi XL. torvény 131. §-ara megalapitja az Energeti-
kai Allandé Valasztottbirosagot (tovabbiakban: ,,Valasz-
tottbirdsag”) és a Valasztottbirdsag alapitd okiratanak
szOvegét az alabbiak szerint allapitja meg:

1.§
A VALASZTOTTBIROSAG

1.1. A Hivatal megalapitja az Energetikai Allando Va-
lasztottbirosagot. A Valasztottbirdsag hataskorére, eljara-
sara a Vbt. rendelkezéseita VET 169. § (3)—(6) bekezdésé-
ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. A VET alapjan Valasztottbirosag eljarasanak van
helye a torvény szerinti engedélykoteles tevékenységet
folytatd engedélyesek kozotti, a torvény hatalya ala tarto-
76 tevékenységekre vonatkozd jogszabalyban, vagy az
alapjan kotott szerz6désben foglalt jogokkal és kotelezett-
ségekkel kapcsolatos jogvitaban, ha a felek a valasztottbi-
rosagi eljarast valasztottbirosagi szerzodésben kikotottek
¢és az eljaras targyarol szabadon rendelkezhetnek. A Va-
lasztottbirésag hataskore a Vbt. 3. § (1) bekezdése szerint
is kikothetd. Az Energetikai Allandd Valasztottbirosag
egyeztetd eljaras lefolytatasara is jogosult a kodzvetitdi
tevékenységrol szolo 2002. évi LV. térvény szabalyainak
megfelelden.

1.3. A Valasztottbirdsag eljarasanak 1.2. pont szerinti
kikotése nem érinti a VET hatalybalépése eldtt megkotott
egyedi szerzédésben a Magyar Kereskedelmi és Iparkama-
ra mellett miikodd Allandd Valasztottbirosag hataskoré-
nek kikotésére vonatkozo esetleges eldiras érvényességét.
Azilyen kikotések alapjan a jogvita valasztottbirosagi ren-
dezésére tovabbra is — a felek eltérd rendelkezése hianya-
ban — a Magyar Kereskedelmi ¢és Iparkamara mellett
miikodé Allando Valasztottbirdsagnak van hataskore.

1.4. A Valasztottbirdsag jogi személy.

1.5. A Valasztottbirdsag székhelye Budapesten, a Hiva-
tal mindenkori székhelyén van.

1.6. A Hivatal az alapitoi hozzajarulas formajaban és az
alapito okirat rendelkezései szerint biztositja a Valasztott-
birdsag létrejottének/sziikség esetén mikddésének techni-
kai és anyagi feltételeit.

1.7. A Vilasztottbirésag szervezete a valasztottbiroi
testiiletbdl, a testiilet tagjai koziil kijelolt legalabb harom-,
legfeljebb oOttagt elndkségbdl (a tovabbiakban: ,,Elnok-
ség”) az Elnokséget koordinald elndkbdl, a titkarsagbol és
a Gazdasagi Hivatalbdl all.

1.8. A Valasztottbirosag eszkdzei nem vonhatoak el és
azok kizarolag a Valasztottbirdsag muikodésére és a va-
lasztottbiraskodas fejlesztéséhez hasznalhatoak fel. A Va-
lasztottbirosag szabad pénzeszkozeit kizardlag bankbetét-
ben tarthatja vagy allampapirba fektetheti be. A Valasz-
tottbirosag tevékenysége a szervezete mitkodtetésére ter-
jed ki, ideértve a valasztottbiraskodassal kapcsolatos tudo-
manyos és oktatasi tevékenységet is (TEAOR ‘08 84.23,
72.20, 85.59). A Valasztottbirdsag vallalkozdi tevékeny-
séget nem végezhet.

2.§
A VALASZTOTTBIROSAG ELNOKE

2.1. A Valasztottbirosag elnokét az Elndkség valasztja
— a Hivatal elndke el6zetes javaslattételi joga mellett —
tagjai koziil harom évi idétartamra.

2.2. A Valasztottbirosag els6 elnokét a Hivatal elndke
jeloli ki.

2.3. Az elndk 6nalléan képviseli a Valasztottbirosagot
— mint az EIndkség altal a VET 169. § (13) alapjan felha-
talmazott személy — harmadik személyek, birdsagok, ha-
tésagok, pénziigyi intézmények, nemzetkdzi szervezetek
elétt. Az elndk végrehajtja az EIndkség mint a Valasztott-
birdsag iranyitd szerve hatarozatait.

2.4. Az elnék gyakorolja az eljarasi szabalyzatban red
ruhazott hataskoroket.

2.5. A Valasztottbirdsag Elnoke az eljarasi szabalyzat-
ban foglalt feladatain kiviil:

— folyamatosan tajékoztatja a valasztottbirédi kart a Va-
lasztottbirosagot érintd jogi és szervezeti kérdésekrol,

— kapcsolatot tart ¢s konzultal a valasztottbiroi testiilet
tagjaival, megszervezi a Valasztottbirosag elnokségének
iiléseit, valamint az egyéb testiileti iiléseket;

— iranyitja és feliigyeli a Valasztottbirosag titkarsaga-
nak tevékenységét, ennek soran gondoskodik arrol, hogy
az érintett dolgozok a jogszabalyoknak, a Valasztottbiro-
sag bels6 mikodésével kapcsolatos szabalyzatoknak, ille-
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toleg egyedi munkaszerzodésiikben foglaltaknak megfele-
16 tevékenységet folytassanak, tevékenysége Kkiterjed a
vezetOi utasitasra és ellenérzésre egyarant;

— meghatarozza az iratkezelési szoftverhez torténd
hozzaférési jogosultsagot a Valasztottbirosag hataskorébe
tartozo iratok Osszessége tekintetében;

— kapcsolatot tart a hazai tudomanyos intézetekkel, bi-
rosagokkal és allamigazgatasi szervekkel, hazai és kiilfol-
di valasztottbirosagokkal, egyetemekkel;

— tajékoztatja az UNCITRAL-t és a nemzetkdzi valasz-
tottbirosagi szervezeteket a valasztottbirdsagi eljarasi jog-
ra vonatkozd magyarorszagi itélkezési gyakorlatrol.

2.6. Amennyiben az elndk Osszeférhetetlenség, vagy
tartos akadalyoztatas miatt feladatait nem tudja ellatni, az
elnokot az altala kijelolt elndkségi tag helyettesiti. Az
elnok hat honapot meghalad6 akadalyoztatasa esetén 1j
elnokot kell valasztani.

3.8
A VALASZTOTTBIROSAG ELNOKSEGE

3.1. A Valasztottbirdésag Elnoksége tagjait a valasztott-
biroi testiilet valasztja 3 évi id6tartamra a tagjai koziil.

3.2. A Valasztottbirdsag elsé Elndkségének tagjait a Hi-
vatal elndke jeldli ki.

3.3. A Valasztottbirosag Elnoksége 3-5 tagbol all.

3.4. A Valasztottbirosag Elnoksége a Valasztottbirésag
altalanos iranyito szerve. Az Elnokség ellatja tovabba az
eljarasi szabalyzatban rea ruhazott hataskoroket.

3.5. A Vilasztottbirésdg Elndksége az eljarasi szabaly-
zatban foglalt feladatain kiviil:

— véleményezi a Valasztottbirosagot érintd jogszaba-
lyokat, ill. részt vesz azok eldkészitésében;

— elfogadja a Valasztottbirosag eljarasi szabalyzatat, il-
letve annak modositasait;

— figyelemmel kiséri az eljarasi szabalyzat betartasat és
gyakorlati alkalmazhatosagat;

— arendelkezésére alld eszkdzok keretei kozott igyek-
szik biztositani a szakszert itélkezés, valamint a hazai és
nemzetkdzi ismertség és megbecsiiltség kialakulasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtését va-
lamint fenntartasat;

— iranyitja és ellendrzi a Valasztottbirdsag gazdalkoda-
sat és ligyviteli rendjét;

— elfogadja a Valasztottbirosag éves beszamolojat;

— elfogadja a Valasztottbirdsag szabalyzatait, illetve
annak modositasait;

— ellatja jelen alapitd okirat mas szakaszaiban megje-
161t feladatait.

3.6. A Valasztottbirésag Elnoksége dontését hatarozat-
ban, iilésen hozza. A Valasztottbirdsag Elnokségének iilé-
sét az elndk, akadalyoztatasa esetén barmely két elnokségi
tag vagy a Hivatal elndke hivja 6ssze a tagoknak az iilés
idépontja el6tt legalabb 8 (nyolc) naptari nappal elobb tér-

tivevényes levélben vagy e-mailben elkiildott meghivo
utjan.

3.7. A Valasztottbirésag Elndksége hatarozatképes, ha
azon legalabb harom tag jelen van. Az Elndkség hataroza-
tait egyszerli szotobbséggel hozza, hatdrozatait irasba
foglalja.

3.8. A Vilasztottbirésag Elndkségének tagjai tisztelet-
dijban nem részesiilnek.

3.9. Megsziinik a tag elndkségi tagsaga, ha

— a valasztottbirdi névjegyzékbdl torlésre keriil, vagy

— lemond, vagy

— meghal.

4.§
A VALASZTOTTBIROI TESTULET

4.1. A Valasztottbiroi testiilet a Valasztottbirdsag altal
vezetett és kozzétett valasztottbiroi névjegyzékben szerep-
16 belfoldi és kiilfoldi valasztottbirakbdl all. A valasztott-
birdt a testiilet tagjava torténd valasztasa esetén fel kell
venni a valasztottbirdi névjegyzékbe, ha pedig valasztott-
birdi tisztsége barmilyen okbol megsziinik, nevét a név-
jegyzEékbdl tordlni kell.

4.2. A Vilasztottbirdi testiilet 2050 tagbdl 4ll.

4.3. Valasztottbirova barki jelolhetd (valaszthato), aki
nem esik a Vbt. 12. §-aban meghatarozott kizar6 okok va-
lamelyike ald. Nem lehet a vélasztottbiroi testiilet tagja a
Hivatal elndke, illetve a Hivatal egyéb alkalmazottja.

4.4. Az els6 valasztottbirdi testiilet tagjait a Hivatal el-
noke jeldli ki. A tovabbiakban valasztottbirdi névjegyzék-
be torténo felvételre, illetve az abbol torténd torlésre az El-
nokség tesz javaslatot, amelyet az elndk terjeszt a Hivatal
elnoke elé. A valasztottbirdi névjegyzékbe torténo felveé-
telr6l sz616 dontés soran figyelembe veendd a felvételre ja-
vasolt személy addigi szakmai, valasztottbiroi tevékenysé-
ge, szakmai életutja, gyakorlata és szakmai ismeretsége, a
nemzetkdzi ligyekben sziikséges nyelvismerete, gyakorla-
ti, elméleti képzettsége.

4.5. A valasztottbiroi névjegyzékbe torténd felvétel
5 évre sz0l, és tovabbi 5 éves periodusokra meghosszab-
bithato, azonban nem keriilhet a valasztottbirdi névjegy-
z€kbe felvételre az, aki az 5 éves peridodus alatt 76. életévét
betolti.

4.6. A valasztottbiroi névjegyzékbe torténd felvételrdl a
Hivatal elnoke dont.

4.7. Megszlinik a valasztottbiroi testiileti tagsaga és a
névjegyzekbdl tordlni kell azt a valasztottbirot, aki

— nem felel meg az Osszeférhetetlenségi szabalyoknak,
vagy

— lemond, vagy

— meghal.

4.8. A valasztottbiroi testiilet iilését évente legalabb
egyszer az Elnokség hatdrozata alapjan az Elndk hivja
Ossze a tagoknak az iilést megel6zden legalabb 15 nappal
megeldzden e-mailben vagy tértivevényes levélben meg-
kiildott meghivo utjan.
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4.9. A valasztottbir6i testiilet hatarozatképes, ha leg-
alabb tiz névjegyzékben szerepld valasztottbiro jelen van.

4.10. A valasztottbirdi testiilet

— Ot évre megvalasztja az Elnokség tagjait;

— dont az Elnokség a Valasztottbirosag mitkodésérol
sz016 beszamolojanak elfogadasarol;

— véleményezi az eljarasi szabalyzat tervezett modosi-
tasait;

— javaslatot tehet a Valasztottbirosagot érintd barmely
kérdésben az Elnokség szamara.

5.8
A VALASZTOTTBIROSAG TITKARSAGA

5.1. A Vilasztottbirésag miikodésével kapcsolatos ad-
minisztrativ, koordinacios feladatok ellatasat a Valasztott-
birdsag Titkarsaga (tovabbiakban: ,, Titkarsag”) végzi. A
Titkarsagot a titkarsagvezeto iranyitja.

5.2. A titkarsagvezetd ¢és a titkarsag dolgozoi a Valasz-
tottbirdsaggal munkaviszonyban vannak, az egyes tigyek-
kel kapcsolatban tudomasukra jutott tények és adatok te-
kintetében titoktartasra kotelezettek. Résziikre az itélkez¢-
si tevékenységgel Osszefiiggésben, illetve az eljarasi sza-
balyzat alapjan elvégzendd feladataikkal kapcsolatban
utasitast csak a Valasztottbirosag elndke, Elnoksége illet-
ve az egyes ligyekben eljaro valasztottbirok adhatnak.

5.3. A Valasztottbirdsag titkarsdganak munkavallaloi
esetében a munkaltatoi jogokat a Valasztottbirosag elndke
gyakorolja.

5.4. A Titkarsagnak az ligyek intézésével kapcsolatos
tgyviteli feladatait az eljarasi szabalyzat, az egyes titkar-
sagi dolgozok részletes feladatait munkakdri leirasuk tar-
talmazza.

5.5. A titkarsagvezetd feladatai

— kozvetlenill iranyitja a titkarsag munkatarsainak te-
vékenységét;

— szervezi a Valasztottbirdsag titkarsaganak munkajat,
ellatja az igyviteli, szervezési és koordinacios feladatokat;

— biztositja a peres ligyek intézése €s egyéb, magyar és
idegen nyelvii levelezési feladatok ellatasat;

— figyelemmel kiséri az eljarasi és regisztracios dijak
befizetését, az ligyek targyaldsra el6készitését;

— biztositja a targyaldsok megtartasahoz sziikséges fel-
tételeket, (targyaldterem, jegyzdkonyvvezetd, tolmacs
stb.), a telefonos és személyes iigyfélfogadast;

— azegyes ligyek lezdrasa utan a gazdasagi igazgatosag
részére a pénziigyi miiveletekhez sziikséges irasos infor-
maciot nyujt;

— az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint gya-
korolja a kiadmanyozas jogat, valamint iranyitja és ellen-
Orzi az ligyiratforgalom kezelését;

— az lgyforgalomrol, a varhat6 és tényleges bevételek-
r6l, kiadasokrol statisztikai adatokat és informacidt szol-
galtat az elnok és az Elnokség szamara;

— 1igényli és szétosztja a folyamatos munkahoz sziiksé-
ges irodaszereket, egyéb eszkdzoket;

— azelnok felkérésére részt vesz a Valasztottbirosag el-
nokségi iiléseinek, a valasztottbiroi testiileti iilésnek az
elokészitésében és az ezekhez sziikséges dokumentumok
elkészitésében;

— a szamfejtések, megrendelések vonatkozasaban a
Gazdasagi Hivatal felé alairasi jogkorrel rendelkezik.

6. §

A VALASZTOTTBIROSAG GAZDALKODASA,
GAZDASAGI HIVATAL

6.1. A Valasztottbirdésag gazdasagi hivatali funkcioit a
Vilasztottbirosag alkalmazasiaban allo szakiranyt vég-
zettséggel rendelkezd személy latja el.

6.2. A Valasztottbirosag bevételeivel maga gazdalko-
dik. A Valasztottbirosag 6nallo bankszamlaval rendelke-
zik. A bankszamla felett az eIndk 6nalldan vagy két elndk-
ségi tag egylittesen rendelkezhet.

6.3. A Valasztottbirosag mikodésének forrasai:

— alapitoi hozzajarulasok

— valasztottbirdsagi dijak,

— avagyon hozama,

— egyéb bevételek.

7.§
EGYEB RENDELKEZESEK

7.1. Az egyszeri alapitoi hozzajarulas 40 000 000 HUF,
azaz negyvenmilli6 forint, melyet jelen alapitd okiratnak a
hivatalos lapban tortént kihirdetésétdl szdmitott 15 napon
beliil kell a Valasztottbirdsag alszamlajara atutalni. A fo-
lyamatos alapitdi hozzajarulas 6sszege a miikodés els6 ha-
rom évében naptari évenként 15 000 000 HUF, azaz tizen-
otmilli6 forint, amelyet minden év januar 15-ig kell megfi-
zetni. Az ezt kdvetd években a miikodtetés fenntarthatosa-
ganak figyelembevétele mellett, a Hivatal a folyamatos
alapitoi hozzajarulés 6sszegét feliilvizsgalhatja.

8.§
HATALYBALEPES

A Vialasztottbirosag bejelentése alapjan a miniszter je-
len alapito okiratot a minisztérium hivatalos lapjaban teszi
kozzé. Az Energetikai Allando Valasztottbirosag jogi sze-
mélyiségét alapitd okiratdnak a hivatalos lapban torténd
kozzététele napjaval nyeri el. A kozzétételt a miniszter
rendeli el az Energetikai Allandé Valasztottbirosag beje-
lentése alapjan. A bejelentéshez mellékelni kell az alapitd
okiratot.

Horvath J. Ferenc s. k.,
a Magyar Energia Hivatal elnoke
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