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l. Utasitasok

A belliigyminiszter 45/2012. (XI. 23.) BM utasitasa
az eurdpai unids és nemzetkozi forrasbol megvalésitott projektek monitoringjaroél
és egyes kapcsolodo feladatokrol

A Nemzeti Stratégiai Referencia Keret fejlesztési forrasai kifizetésének gyorsitdsdhoz sziikséges feladatokrdl sz6l6 1423/2011.
(XII. 6.) Korm. hatdrozat és a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocidlis
Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatasok felhasznaldsdnak rendjérél szold 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet végrehajtasa
érdekében a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Hatdly

1.8 (1) Az utasitds hatdlya
a) aBellgyminisztérium hivatali szervezeteire (a tovabbiakban: BM),
b) a belligyminiszter irdnyitdsa ala tartozo kéltségvetési szervekre
(a tovabbiakban egyltt: projektet megvaldsitd szervek) terjed ki.
(2) Az utasitds hatalya
a) a Nemzeti Stratégiai Referencia Keret (a tovabbiakban: NSRK) operativ programjaibol, tovabba egyéb eurdpai
unios és nemzetkozi forrdsbdl finanszirozott és az Eurdpai Unio Bizottsagatdl kdzvetleniil igényelt projektekre
(a tovabbiakban: projekt) az Eurépai Unié Szolidaritas és Migraciés Aramlasok Igazgatasa altalanos programjabol
szarmazd projektek kivételével, valamint
b) aBM altal a tdmogatasi szerz6dés, a tdmogatoi dontés, a konzorciumi megallapodas eléirdsa, vagy a konzorciumi
partner kiilén meghatalmazéasa alapjan, a konzorciumi partnerrel kozos ajanlatkéréként, vagy a konzorciumi
partner mint harmadik fél javéra, a projektek végrehajtasa érdekében lefolytatott kozbeszerzési eljarasokra
terjed ki.

2. Feladatmegosztds

2.8 (1) A kozfoglalkoztatasi helyettes allamtitkdr, a teriiletrendezési, épitésiigyi és 6rokségvédelmi helyettes allamtitkar,
a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar, valamint az eurdpai unids és nemzetkozi helyettes allamtitkar
(a tovabbiakban: EUNHAT) feladatai a szakteriiletét érinté projektek megvaldsitasaval kapcsolatban:
a) kozremikodik az operativ programok és akcidtervek szakmai tartalmanak meghatarozésaban,
b) szakmai szempontbdl véleményezi a kiemelt projekteket és projektjavaslatokat,
¢) meghatdrozza a tdmogatasi konstrukcidk, palyazati felhivdsok szakmai tartalmat,

d) tagot delegél a dontés-el6készit6 bizottsagokba, birdldbizottsagba,
e) kozremikodik a 9. § szerinti monitoringfeladatok ellatasaban,
f)  kezdeményezi a 6. § szerint a miniszteri tamogaté nyilatkozat kiadasat.

(2) Az EUNHAT é&ltalanos feladatai a projektek megvalésitéasaval kapcsolatban:

a) vizsgaljaakiemelt projektek és projektjavaslatokilleszkedését (operativ program, akciéterv és uniés tamogatasok
szabalyainak valé megfelelés),

b) a8.§szerintimonitoringjelentések alapjan feltarja és jelzi a kockdzatos projekteket a szakmailag érintett helyettes
allamtitkar felé,

¢) ellatja a 8. § szerinti monitoringfeladatokat a szakterlletileg érintett helyettes allamtitkarral egyiittm(ikodve,

d) tagot delegal az (1) bekezdés c) pont szerinti operativ programok és forrasok végrehajtasat és felhasznalasat
szabalyozé jogszabdlyokban létrehozott Monitoring Bizottsagba,

e) koordindl és kapcsolatot tart a projektet megvaldsitéd szervekkel és a megvalositasban résztvevé egyéb szervezetekkel.
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

3)

(5)

A projektet megvaldsito szervek felelések

a) a projektek teljes kor szakmai és pénzligyi megvalositasaért,

b) a projekt megfelelé operativ miikodéséért, megfelel6 végrehajtasaért, az eljarasrendek betartasaért (folyamat-
menedzsment, humaneréforras-gazdélkodas, szerz6déskezelés, tigyviteli folyamatok, belsé min&ségbiztositas
mUkodtetése, informacidmenedzsment stb.).

A projektet megvalésito szervek

a) el6készitik 6nallé palyazas esetén a palyazati anyagokat, projektjavaslatokat,

b) ellatjak a projektek el6készitésével, tervezésével, a végrehajtds nyomon kovetésével 6sszefiiggé adminisztrativ és
szervezési feladatokat,

c) elkészitik az egyes projektek keretében megvalositott tevékenységekkel kapcsolatos ajanlatkéréseket és
szerz6déseket,

d) el6készitik és lebonyolitjdk az (1) bekezdés d) pontjaban foglaltak kivételével a kozbeszerzési eljarasokat.

A (3) bekezdés b) pontjaban foglaltak megvalésitasa érdekében a projektet megvaldsitod szervek meghatarozzak

legkésébb a projekt megkezdéséig a Projekt Mdkddési Rendjét vagy Projekt Alapité Dokumentumot készitenek,

amelyben minimalisan a szervezeten beliili feladatmegosztast, felelésségi rendet kell rogziteni.

3. Projektek el6készitése

A projektet megvaldsitd szervek az el6készités alatt allé projektterveikrdl el6zetesen tajékoztatjdk a szakteriletért
felelSs helyettes allamtitkart. Ha a projekt megvalésitasdhoz a projekt fenntartdsahoz sziikséges fedezetet a projektet
megvaldsito szerv finanszirozza, nyilatkoznia kell a fedezet rendelkezésre 4llasarol.

A szakteriletért felel6s helyettes allamtitkéar legfeljebb 5 munkanapon beliil megvizsgélja a projektterveket és a
témogathatdnak itélt terveket megkiildi az EUNHAT részére tovabbi tigyintézés céljabal.

Amennyiben a palydzat benyujtasdhoz kiilén jogszabaly alapjan a miniszter irdsos tdmogatasa sziikséges, a projektet
megvaldsitd szerv a miniszteri tamogaté nyilatkozatot legalabb 8 munkanappal a pélyazat beadasat megel6zén a
szakmailag érintett helyettes allamtitkarnal kérelmezi. A kérelemhez csatolni kell a projekt rovid leirdsat, Gitemezését
és pénzigyi fedezet rendelkezésre allasat igazold nyilatkozatot.

Miniszteri tdmogatd nyilatkozat alairasra felterjesztéséhez a javaslat szakteriletért felel6s helyettes allamtitkar altali
jovahagyasa, tovabba a Tamogatas-koordinacids Féosztaly (a tovabbiakban: TKFO) és a Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi
Féosztély (a tovédbbiakban: PEF) jovahagydsrol valo tajékoztatasa szlikséges. A téjékoztatdst a TKFO és a PEF aldirdssal
igazol a jovahagyé iraton.

4. Projektek megvaldsitdsa

Amennyiben a projektet a BM 6nélléan vagy a projektet megvaldsité szervvel konzorciumban (a tovabbiakban:
konzorciumi partner) valdsitia meg, a palydzat el6készitését és a nyertes pdlydzat megvaldsitasat a TKFO, a
szakterlletért felel6s féosztaly, és amennyiben a projektet konzorciumban valdsitjadk meg, a konzorciumi partner
szoros egylttmUkodésben végzi. A pélydzat szakmai tartalmat a szakteriletért felelés féosztaly, és amennyiben a
projektet konzorciumban valésitjdk meg, a konzorciumi partner késziti el, a palydzati dokumentécié egyéb részeit
pedig a TKFO.
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8.§

9.§

10.§

12.§

13.§

14. 8

15.§

5. Monitoring

A projektek szabdlyos és Gitemterv szerinti megvaldsitasa érdekében a projektet megvalésité szerv koteles a BM altal

jelen utasitas 1. melléklet szerint meghatarozott tartalommal jelentést feltolteni a BM altal izemeltetetett elektronikus

informacids nyilvantarto rendszerbe (SOLID Monitoring Informaciés Rendszer)

a) azelbkészités alatt allo a projekttervekrol,

b) a 10 millié forintot eléré és azt meghaladé értéki projektek elérehaladdsarél minden negyedévet kdveté honap
20. napjaig, tovabba

c) afenntartési kdtelezettséggel jaro projekt megvalositasat kovetéen, a projekt fenntartdsarél minden negyedévet
koveté honap 20. napjaig.

Amennyiben a 10 millié forintot elérd és azt meghaladé értéki projektek elérehaladasa sordn probléma mertil fel, a
problémaval kapcsolatban a projektet megvalésitd szerv a 8. § b) pontjaban meghatarozott hataridé elétt, soron kiviil
jelentést tolt fel az elektronikus informacids rendszerbe.

A TKFO a bekiildott jelentések dsszesitését kdvetden beszamolot kiilld az EUNHAT-nak és a szakteriiletileg érintett
helyettes allamtitkaroknak.

Ha az adatszolgaltatas alapjan a projekt megvalésitasa, fenntartdsa nem a meghatdrozott Gtemben halad, a
szakterlletileg érintett helyettes allamtitkar felszolitasa alapjan a projektet megvalosité szerv koteles intézkedési
tervet késziteni a projekt szabalyos és hataridében térténé végrehajtasa érdekében és bekiildeni az EUNHAT részére
és a szakterliletileg érintett helyettes dllamtitkdr részére. Az intézkedési tervben foglaltakat a projektet megvaldsito
szerv kételes végrehajtani és arrél beszamolni az EUNHAT részére és a szakteriiletileg érintett helyettes allamtitkar
részére a kovetkezd jelentésben. Az intézkedések megfeleléségét és megvalositasat a szakteriletileg érintett
helyettes allamtitkar ellenérzi.

A BM a 8. § szerinti feladatok megvaldsitasahoz informatikai tdmogatést nyujt és hozzéaférést biztosit a projektet
megvaldsitd szerv részére. A hozzaférés biztositasaig a projektet megvalésitd szerv koteles elektronikus tton jelentést
bekiildeni a tkfo@bm.gov.hu e-mail cimre.

6. Egyéb rendelkezések

A projektet végrehajté szervezetek kotelesek a tdmogatasi szerz6désben eldirt dokumentaldsi és iratmeg6rzési
kotelezettségnek az eldirdsoknak megfelel6en eleget tenni. A projekt teljes életciklusa alatt kdtelesek a vonatkozé
eurdpai unios és nemzeti jogszabalyok, valamint a tdmogatasi szerz6dés altal elSirt ellenérzési nyomvonal elemeit
elkllonitett projektdossziéban 6rizni.

7.Zdré6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a Belligyminisztérium két- és tobboldalu nemzetkdzi kapcsolatainak rendjérél sz616 26/2011. (1X. 9.) BM

utasitas 27. pontja, és 1. melléklete.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,

belligyminiszter
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2. melléklet a 45/2012. (XI. 23.) BM utasitdshoz

<fejléc>

lktatészam:

TAMOGATO NYILATKOZAT

Projekt cime:

Projektgazda neve:

Javasolt tdamogatasi 6sszeg:

Indoklas:

Budapest, ....év ... hé ... nap

belligyminiszter
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A belliigyminiszter 46/2012. (XI. 23.) BM utasitasa
a beliigyi tudomanyos kutatéi és tudomanyszervezéi munkaroél szé616
6/2006. (BK 4.) BM utasitas modositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglalt rendelkezés alapjan a kdvetkezé utasitast
adom ki:

1. A belligyi tudomanyos kutatéi és tudomanyszervezéi munkarél sz6l6 6/2006. (BK 4.) BM utasitéds (a tovabbiakban:
utasitds) 16. pont h) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A beliigyi tudomdnyos tevékenység finanszirozdsa a BM Rendészeti Vezet6képzd és Kutatdintézet kdltségvetésének
terhére, a 10. és 11. pontban meghatdrozott éndllé belliigyi szerveknél miikédtetett tudomdnyos tandcsok finanszirozdsa
pedig e szervek sajdt koltségvetése terhére torténik. Az ehhez sziikséges kiaddsokat a szervek évente tervezik, és
elkiilénitetten kezelik sajat koltségvetésiikben. A beliigyi tudomdnyos tevékenység finanszirozdsi forrdsait kiilénésen)
,h) a tudomanyos tevékenység elismerésére a Kivaldé tudoményos munkdért, valamint Kivalé tudomanyszervezéi

munkaért érmek adomanyozasara”

(kell forditani.)

2. Az utasitas 19. pont j) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
(A tandcs)
,J)  figyelemmel kiséri a doktori (PhD) képzésben résztvevék helyzetét és a Rendészeti Doktoranduszok Orszédgos
Egyesuletének miikodését.”

3. Az utasitas 35. pontjanak bevezeté mondata helyébe a kbvetkezd rendelkezés 1ép:
»35. A tanacs a belligyi tudoményos tevékenység elismerésére érmeket alapithat és okleveleket adoményozhat,
melyek névaddja Prof. Dr. Szabé Andras. A tandcs altal alapitott Szab6 Andras-érmek:”

4. Az utasitas 35. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,b) Kivalé tudoményszervez6i munkaért
Azoknak adomanyozhatd, akik a rajuk bizott tudoményszervezéi feladatokat huzamosan magas szinvonalon
lattak el és munkajukkal jelentésen hozzajarultak a minisztérium tudoményos eredményeihez.”

5. Az utasitds a kdvetkezd 35/A. ponttal egésziil ki:

»35/A. A tandcs altal adomanyozott Szabé Andras-oklevél:

a) Kivalé tudoméanyos munkaért
Azoknak az oktatoknak, kutatéknak és mds dolgozdknak adomdnyozhatd, akik a minisztérium kiilonb6z6
szerveiben foly6 oktato, tudomanyos kutatdomunkat kiemelkedden, alkoté mdédon végezték. Kulonos tekintettel
azokra, akik segitették a rendvédelem és kdzigazgatas fejlesztését, az 6nallo rendészettudomany er6sodését.

b) Kivalé tudomanyszervezdi munkdaért
Azoknak adomanyozhatd, akik a rajuk bizott tudomanyszervezéi feladatokat magas szinvonalon lattak el.”

6. Az utasitas 36. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»36. Kivételesen - érdemeikre tekintettel — a Belligyminisztériummal foglalkoztatasi jogviszonyban nem allé
személyeknek is adomanyozhatoé érem vagy oklevél elismerés.”

7. Az utasitas 37. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,37. Az érem egyik oldalan ,Kivélé tudomanyos munkaért” vagy ,Kivalé tudomanyszervezéi munkaért” felirat és
a névadd arcképe all, a masik oldalan pedig az elismerésben részesiilt neve, azadomanyozas ideje taldlhato.”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az utasitas a kdvetkez6 37/A. ponttal egészul ki:
.37/A. Az oklevélen ,Kivalé tudomanyos munkaért” vagy ,Kivalé tudomanyszervezéi munkaért” felirat, az
elismerésben részesiilt neve, az adomanyozas ideje és a névado arcképének lenyomata taldlhato.”

Az utasitas 38. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,38. Az érem és az oklevél - kategoéridnként — ugyanazon személynek csak egyszer adoméanyozhaté.”

Az utasitds 39. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,39. Az utasitas hatalybalépése el6tt a tandcs elndke altal 2000-t8l adomanyozott ,Rendvédelem Tudomanyért” és a
,~Tudoményos Munkaért” emlékérmeket ezen utasitdsban meghatarozott érmekkel egyenértékiinek kell tekinteni.”

Az utasitas 40. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,40. Az érmek és az oklevelek odaitélése az utasitas hatdlya ald tartozo szervek és szervezetek véleményének bekérése
alapjan, a tanacs javaslatanak figyelembevételével, a tanacs elnokének hataskorében torténik.”

Az utasitas 41. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
441, Az érmek és az oklevelek atadasira a Magyar Tudomany Unnepe alkalmabdl rendezett kézponti beliigyi

linnepségen kerdl sor.”

Az utasitds 11. pont d) alpontjadban az ,a Nemzetkdzi Oktatasi és Polgari Valsagkezel6 Kézpontndl” szovegrész helyébe
az ,a BM Nemzetkozi Oktatasi Kozpontnal” szoveg lép.

Az utasitds 14. pont b) alpont negyedik francia bekezdésében, a 14. pont c) alpontjdban, a 16. pontjaban, a
20. pontjaban, a 23. pontjaban, a 28. pont d) alpontjdban és 45. pontjdban a ,BM Rendészeti Vezet6képzé és
Kutatdintézet” sz6vegrész helyébe a ,BM Oktatasi, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsag” szoveg lép.

Az utasitds 35. pont a) alpontjaban a ,Kiemelkedd” szovegrész helyébe a ,Kivalo” széveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Pintér Sandor s. k.,
belligyminiszter
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Az emberi er6forrasok minisztere 19/2012. (XI. 23.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az dllamtitkérok jogallasarol szol6 2010. évi XLIII. torvény 38.§
(1) bekezdésében foglalt jogkdrémben eljarva az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az éllamtitkdrok jogallasarol szélo 2010. évi
XLIIL. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 2012. november 14-t6l — hat hénap
id6tartamra — 2013. majus 13-ig dr. Horvath Zsoltot a Semmelweis Terv végrehajtdsanak koordindlasaért felelés
miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos koordinalja a Semmelweis Terv végrehajtasat.
A miniszteri biztos meghatérozott feladata korében:
a) koordindlja az egyes dontések el6készitését és megvalositasat;
b) megszervezi a sziikséges egyeztetéseket és gondoskodik azok lefolytatdsarol;
c¢) szakmailag tdmogatja a tdrsadalombiztositési rendszert érinté gazdasdgi stratégiai dontés-el6készité munkat;
d) koézremikodik a sziikséges gazdasagpolitikai dontések el6készitésében.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrdsok minisztere az egészségligyért felelés allamtitkar utjan
iranyitja.

4.8 A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetmény és juttatasok illetik meg.

5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

6.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztosi kinevezésrél sz616 4/2012. (VII. 6.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A honvédelmi miniszter 84/2012. (XI. 23.) HM utasitasa
a 2013. évi munkasziineti napok koriili munkarendrol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
- figyelemmel a 2013. évi munkasziineti napok korili munkarendrél szold 28/2012. (IX. 4.) NGM rendelet rendelkezéseire —
a 2013. évi munkaszineti napok korili munkarenddel kapcsolatban az alabbi utasitast adom ki:

1.8 Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovébbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen
alarendeltségébe, illetve kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség katonai
szervezeteire terjed ki.

2.8 (1) A2013.évimunkasziineti napok koriili — a naptér szerinti munkarendtél valé eltéréssel jaré — munkarend a kovetkez6:
a) augusztus 24., szombat munkanap, pénteki munkarenddel
augusztus 19., hétfé pihendnap,
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

b) december 7., szombat munkanap, pénteki munkarenddel
december 24., kedd pihenénap,
c¢) december 21., szombat munkanap, pénteki munkarenddel
december 27., péntek pihenénap.
2013. augusztus 23-an hétféi, december 6-an keddi munkarendet kell alkalmazni.

Az utasitds hatélya ald tartozé szervezeteknél 2013. december 30-4n és 31-én a hivatdsos és szerz6déses katonak, a
kormdnytisztvisel6k, a kodzalkalmazottak és a munkavallalék részére az éves szabadsdg, illetve a ki nem adott,
kifizetésre nem keriilé és érvényben [évé szabadnapok terhére biztositani kell a szolgélati helyt6l valé tavolmaradast.
A HM-ben és a honvédelmi miniszter kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeteknél csak a hivatali ligyintézéshez
minimalisan sziikséges létszamot — szervezeti egységenként (titkarsag, féosztaly, csoportfénokség) legalabb 1 6
vezetd beosztasu hivatali Ugyeletest és 1 f6 Ugyintézét — kell a szolgélati (munka)helyen biztositani. A hivatali
ligyeletes sziikség esetén legyen képes az adott szervezet személyi dllomanyanak kiértesitésére.

A (2) bekezdés hatdlya ald nem tartozé szervezetek vezetdi biztositjak telefonon torténd elérhetdségiiket.

Az dllomany 2013. évi szabadsaganak felhasznalasat az dllomanyilletékes parancsnokok (vezet6k) oly médon tervezik,
hogy az (1)-(2) bekezdésekben foglaltak végrehajtasa biztositott legyen.

Az utasitas rendelkezései nem érintik a készenléti és ligyeleti szolgalatok feladatainak, valamint a lakossagi ellatasi
feladatoknak a folyamatos biztositasat.

Az utasitds hatdlya ald tartozdé szervezetek adott idészakra vonatkozé hivatali ligyeletérél a HM Tervezési és
Koordindcids Féosztély kimutatast készit, melyet az utasitas hatdlya ala tartozé HM szervek és szervezetek vezetdi
részére eljuttat.

Az utasitds hatdlya ald tartozé szervezetek a 2013. évi tevékenységlikre vonatkozé terveiket az ezen utasitasban
foglaltak figyelembevételével készitik el.

Felhatalmazast kap a Honvéd Vezérkar fénoke és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat féigazgatdja, hogy az
aldrendelt szervezetei munkarendjét — kiilonds tekintettel az altalanostdl eltéré munkaidé-beosztasban foglalkoztatottak
munkarendjére — ezen utasitassal 0sszhangban részletesen szabalyozza.

A 2012. évi munkasziineti napok korili munkarendrdl sz616 133/2011. (XIl. 9.) HM utasités (a tovabbiakban: Ut.) 2. §
(1) bekezdésének e) pontja helyébe az aldbbi rendelkezés lép:
(A 2012. évi munkasziineti napok kériili — a naptdr szerinti munkarendtél valé eltéréssel jdré — munkarend a kbvetkezé:)
,€) december 1., szombat munkanap, pénteki munkarenddel
december 31. hétfé pihenénap,”
Az Ut. 2. § (1) bekezdése a kovetkez6 f) ponttal egészil ki:
(A 2012. évi munkasziineti napok kériili — a naptdr szerinti munkarendtél valé eltéréssel jdré — munkarend a kbvetkezé:)
.f) december 15., szombat munkanap, pénteki munkarenddel

december 24., hétfé pihenénap.”
Az Ut. 2. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(2) 2012. aprilis 20. pénteken, 2012. oktober 26. pénteken, 2012. november 30. pénteken és 2012. december 14.
pénteken hétféi munkarendet kell alkalmazni.”
Hatdlyat veszti az Ut. 3. § (1) bekezdésében az ,és 2012. december 31-én” szévegrész.

Ez az utasitas a kozzétételt kdvetd napon [ép hatalyba és 2014. janudr 31-én hatélyat veszti.

Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A nemzetgazdasdagi miniszter 35/2012. (XI. 23.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdése és a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az éllamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés a) pontja alapjdn a Magyar Allamkincstar Webkincstar
rendszerének fejlesztésével és a prémium eurd allamkotvény bevezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara 2012.
november 15. napjatol 2013. majus 14. napjaig terjedd idétartamra dr. Kandracs Csabat miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatkorokre terjed ki:

a) kozvetlendl iranyitja a Magyar Allamkincstarban miikédé Webkincstar-rendszer fejlesztését,

b) koézvetlenil irdnyitja a prémium euré allamkdtvény bevezetésével kapcsolatos, a Magyar Allamkincstar feladat- és
hataskorébe tartozo feladatokat,

¢) aza)és b) pontokban meghatarozott feladatokkal &sszefiiggésben kézvetlendil utasithatja a Magyar Allamkincstar
elnokét,

d) aza)ésb) pontokban meghatérozott feladatok mellett attekinti a Magyar Allamkincstér szervezeti strukturajat és
személyzeti politikajat, és ennek alapjan javaslatokat tesz a szlikséges véltoztatasokra.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a nemzetgazdasagi miniszter iranyitja.

4.8 A miniszteri biztos tevékenységéért a Ksztv. 38. § (6) bekezdése alapjan dijazdsra nem jogosult.
5.8 A miniszteri biztos tevékenységét titkdrsdg nem segiti.

6.§ Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 36/2012. (XI. 23.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérdl

A kdézponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdése és a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az éllami-civil bank (Webbank)
megalapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2012. november 15. napjatol 2013. majus 15. napjaig terjedd
id6tartamra Kortvélyessy Laszld Andrdst miniszteri biztossé nevezem ki.

2. 8§ A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatkorokre terjed ki:
a) azallami-civil bank (Webbank) megalapitasaval kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa,
b) az allami-civil bank (Webbank) megalapitasa érdekében az érintett szervezetekkel torténd kapcsolatfelvétel és a
kapcsolodd targyalasok lebonyolitasa,
c) azallami-civil bank (Webbank) megalapitasaval kapcsolatos tajékoztatasi tevékenység koordinaldsa.
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3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a nemzetgazdasagi miniszter irdnyitja.
4.8 A miniszteri biztost a Ksztv. 38. § (7) bekezdése szerinti dijazés és juttatasok illetik meg.
5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 37/2012. (XI. 23.) NGM utasitasa
a felnéttképzést folytato intézmények nyilvantartasi szamanak képzésérol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjén, a felnéttképzésrél szol6 2001. évi
Cl. torvény 9. § (1) bekezdés c) pontjéban foglaltakkal 6sszefliggésben a kovetkezé utasitast adom ki:

1. Afeln6ttképzésrél szol6 2001. évi Cl. torvény 9. § (1) bekezdés c) pontja szerinti - a felnéttképzést folytatd intézmények
nyilvantartasanak részét képezd — nyilvantartasi szamot a munkaligyi kdzpontoknak az aldbbiak szerint kell képeznitlik:
a) 1-2szam: a felnéttképzést folytatd intézmény székhelyének megye kddja,
b) 3-6 szdm: minden év elejével Ujrainditott sorszam,
c) 7-8szam: az évszam utolso két szamjegye.

2. Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

3. Hatalyat veszti a feln6ttképzést folytatd intézmények nyilvantartasi szamanak képzésérél sz616 7/2004. (MUK. 5.) FMM
utasitas.
Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 38/2012. (XI. 23.) NGM utasitasa
a felnéttképzési tevékenység folytatasatol valo eltiltast elrendel6 hatarozat kozzétételérol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, a feln6ttképzésrdl szold 2001. évi
Cl. torvény 10. § (4) bekezdésében foglaltakkal 6sszefliggésben a kdvetkezd utasitdst adom ki:

1. A munkatigyi kdzpont a felnéttképzési tevékenységet folytatéd intézménnyel szemben meghozott, a felnéttképzési
tevékenység folytatasatdl vald eltiltast kimondo - els6é vagy masodfokon jogerdssé valt — hatarozatot annak jogerére
emelkedésétdl szamitott harom napon beliil megkuildi a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium)
Szakképzési és Feln&ttképzési Féosztalyanak.

2. A hatarozatnak a Magyar Kézlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében és a minisztérium honlapjan valé
kozzétételérdl a minisztérium Szakképzési és Felnéttképzési Féosztalya tiz napon beliil gondoskodik.

3. Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

4. Hatalyat veszti a feln6ttképzési tevékenységtdl valo eltiltast elrendeld hatdrozat kozzétételérdl sz616 23/2007. (MUK. 9.)
SZMM utasitas.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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A nemzetgazdasdagi miniszter 39/2012. (XI. 23.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

1.8 A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény, a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elSirtak alapjan
- figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésében és a Nemzetgazdasagi
Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 4/2010. (X. 5.) NGM utasitas 100. § (1) bekezdés c) pontjaban
foglaltakra — a Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabélyzatat jelen utasitas mellékleteként adom ki.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba, egyidejlleg hatalyat veszti a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi
Minisztérium Iratkezelési Szabalyzatardl és Irattari Tervérél szol6 31/2008. (HE 53.) NFGM utasitas, a Pénziigyminisztérium
Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 15/2008. (HE 53.) PM utasitas, a Szocialis és Munkaligyi Minisztérium
iratkezelésének belsé rendjérél szolé6 8/2007. (MiK. 3.) SZMM utasitas, valamint az Onkormanyzati Minisztérium
Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl sz616 17/2009. (XII. 29.) OM utasitas.

Dr. Matolcsy Gyorgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

Melléklet a 39/2012. (XI. 23.) NGM utasitdshoz

A Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata

I. FEJEZET

1. Ertelmezé rendelkezések

1.8 (1) A Nemzetgazdasagi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasaban

1.

10.
11.

alaird: az a természetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az alairas-létrehozé eszkdzt birtokolja és) a sajat
vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

alszdmos iktatds: az Uigyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiaddasa és nyilvantartasa,

archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
megdrzése elektronikus adathordozén,

atadas: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentélt atruhazasa,
dtadas-atvételi/jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

ataddas-atvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

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

besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztdlyozdsat lehetévé tevé hierarchikus vagy szétar jelleg(,
egymastol figgetlendl kialakithaté kategoria struktura,

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldsa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio,

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-egylittes, ideértve az elektronikus

kildeményt és az elektronikus levelet is,

. elektronikus kiildemény: a Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgéltatas (BEDSZ) Gtjan kildott,

illetve érkezett elektronikus Urlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és
hivatalos iratok. A BEDSZ az Ugyfélkapun keresztiil csak az altaldanos nyomtatvanytervezével és altalanos
nyomtatvanykitoltével készitett, vagy annak megfelelé formatumu és a kdzponti rendszerben el6zetesen
regisztralt elektronikus Urlapokat fogadja,
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14.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.
37.

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitogépes haldzaton keresztil, egyedi levelezési cimek kdzott
levelezéprogram segitségével kiildheté és fogadhato adategydittes,

. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi felhasznalasra

vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott kdvetelményeknek,

elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a kilén
jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasdra alkalmas elektronikus eszkéz atjan értelmezhetd
adategyittes, kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategytttest,

elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé
modon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt
atvette, és ez mely idépontban tortént meg; az elektronikus tértivevény kodzokirat,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadméanynak nem minésuilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kildojét,
elektronikusan torténé aldirds: elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsolasa az
elektronikus adathoz,

eléaddi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadméanyozéssal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz,

elézményezés: az a mlvelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz
kell-e rendelni, vagy Uj lgyiratot kell-e nyitni,

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

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjdnak meghatérozasa,

feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Uigyintézési
munkafolyamat soran,

felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az tigyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kdvetkez6 fazisat végrehajtani,

fogyatéki napld: az az Ugyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amelyben a kozponti irattar allomanyabol
selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténé atadds révén bekodvetkezett anyagfogyds legfontosabb
adatait tartjak nyilvan,

gyarapodasi naplé: az az ligyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartds), amelyben az atmenetiirattarbél a kdzponti
irattarnak atadott iratanyag nyilvantartasara a kbzponti irattar anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatait
régziti,

hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztill a csatlakozott szervezet hozzafér a kdzponti
rendszer altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz,

hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a minisztérium szervezeti egységének kijeldlt dolgozdja, aki
tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatalos irat: olyan (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet meghatéarozott
eljarasban a birdsag, ligyészség, kozigazgatasi szerv, illetve mas hatdsag (hivatalos szerv) az ligyfél részére
elektronikusan, joghatas kivéltasara alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a
hivatalos szervek eljarasuk sordn egymasnak kildenek meg, valamint amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos
szerv részére,

hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,
hozzaférési jogosultsdg: meghatédrozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a
részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjiban
véltozatlan formaban létezett,

iktatds: az irat iktatéoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az
iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatandé iratot,

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelend6 régzitett informacié, adategydttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus
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vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas
formaban lévé informacié vagy ezek kombinacidja,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl
torténé valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magdaba foglalé tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli Gigyintézésére vonatkozé szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti és
mukodési szabélyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattdri terv, valamint az adott
szerv iratmintainak gyUjteménye,

iratkdlcsonzés: az irat vissza hozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbdl,

irattd nyilvanitds: az az egyedi eljarads, amely sordn manudlisan vagy elére meghatdrozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon
kovetését rendelik el,

irattar: az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl létrehozott és
mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott Ugyirat irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési jogdnak dtadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kdvet6 idére,

irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4&tmeneti vagy végleges megdrzést igényld,
szervesen Osszetartozd iratok 6sszessége,

irattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténé valogatasdnak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

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

irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéséqg szerinti csoportositdsat meghatarozé kod,

irattari tételszammal val6 ellatds: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a m(ikdése soran keletkez6 és hozza
keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik tigyiratdnak szdma, amely tgyiratnak targya, illetve annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezdéirat: az igyben keletkezett elsé irat, az Gigy indit6 irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének sz616 vezetdi vagy
ligyintéz4i utasitasok,

kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatdsa a
cimzetthez,

kiadmany: a jovdhagyds utdn letisztdzott és a kiadmdényozéasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal elldtott,
lepecsételt irat,

kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévdhagyasat,
letisztazhatdsagat, elklildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl,
kiadményozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fuiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellaté szerv
irattari anyagdaba tartozik vagy tartozott,

kdzponti elektronikus szolgéltaté rendszer (kbzponti rendszer): az elektronikus kodzszolgéltatasok nyujtasat,
illetve igénybevételét tdmogatd kozponti informatikai és kommunikacios rendszerek egyiittese,

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti 6rzésére szolgalo irattar,

kildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el,
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kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasulvételét,
jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai mdvelet,

levéltdr: a maradand6 értékl iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasdnak és rendeltetésszer(
hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak dtadasa az
illetékes kozlevéltarnak,

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzétt maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékl maganirat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példénnyal azonos médon hitelesitettek,
masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh( formaban, utdlag készilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdisanak lehetéségét kizaro
maodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzékonyv felvétele mellett,

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

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol,

mutatézas: a gyorsabb visszakeresés érdekében név- és targy szerinti nyilvantartds vezetése,

napldzas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa,

papir alapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,

raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz,
selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé
el6készitése,

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggd fogalmak értelmezésére a
személyes adatok védelmérol és a kdzérdekd adatok nyilvanossagardl szl 2011. évi CXII. torvény rendelkezései
az iranyaddak,

szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jel6Ini kell,

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

szervezeti és mlikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon beldl
az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdmadra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
szignalds: az igyben eljarniilletékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hataridé
és a feladat meghatarozasa,

Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgéltatasainak belépési,
illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre &ll6 informaciét,
tulajdonséagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzd igénylé megkapja a személy azonossagat alatamasztéd
informaciot,

ligyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek
ellatasa, az ekdzben felmertild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, 6sszessége,

ligyintéz6: az Gigy intézésére kijelolt személy, az Uigy el6addja, aki az ligyet dontésre elSkésziti,

ligyirat: egy Uigyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: a tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beldili irategységnek,
ligyiratdarabnak mindstilnek,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja,
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91. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak)
sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magéban,

92. vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé lgyirat.

Az értelmezé rendelkezésekben nem szerepl6 fogalmak értelmezése sordn

a) akozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 térvény,

b) azelektronikus alairasrol sz616 térvény,

c) az elektronikus aldirds kozigazgatdsi haszndlatdhoz kapcsolodd kovetelményekrdl és az elektronikus
kapcsolattartas egyes szabdlyairél sz616 rendelet,

d) azelektronikus lUigyintézés részletes szabalyairdl sz616 rendelet,

e) aszabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az dllam altal kotelezéen nydjtandd szolgaltatasokrol
52616 rendelet,

f) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrél
sz6l6 rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. A Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Nemzetgazdasagi Minisztériumndl (a tovabbiakban: minisztérium) keletkez6, oda
érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a minisztérium valamennyi foglalkoztatottjara.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekre

a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) és

b) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdél szolé 335/2005. (X1 29.) Korm.
rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

c) az EU programjai és az NGM kozott kozvetlenll megkotésre kerlilt Tdmogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek (pl. ClusterCOOP Projekt) keretében keletkezett iratokra a szabalyzat hatélya azzal a megkéotéssel terjed
ki, hogy a Tamogatasi Szerz6désben megadott Eurdpai Bizottsdgi Rendeletekben és Iranyelvekben foglalt
eltéréseket kell alkalmazni.

A Szabalyzat rendelkezéseit a minésitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindésitett adat védelmérél sz616 2009. évi
CLV. térvényben, a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérél
sz6loé 90/ 2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben, valamint a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a
rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsagi felligyeletének részletes szabalyairdl sz6l6 161/2010. (V. 6.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A nemzetgazdasagi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szolé 4/2010. (X. 5) NGM utasitadsban (a tovébbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az iratkezelés
szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és
kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetdt.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el, amely szerint az iratkezelést kozponti szinten, illet6leg az iratkezelés egyes fazisait megosztott
rendben - az egyes szervezeti egységek hataskorében, az iratkezel6k utjan - latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli terliletek kezelését
megvdltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.
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Az iratkezelés feligyeletét a Koordindcids Féosztély vezetdje, az iratkezelési osztalyvezeté utjan iranyitja és felligyeli.
E feladatkorében felelds:

<Y

)
)
)
)
)

o o N T

)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért,

a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

szlikség szerint a Szabdlyzat médositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzé(k), vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
iratkezelési segédeszkdzok biztositdsaért (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozok stb.),
a vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfeleld elektronikus iktatési, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a
kils6 és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartaséért, az izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és
azok betartasdért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

az iratanyag évenkénti szabdlyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irasok szerinti megsemmisitéséért,

az Irattdri Tervben meghatdrozott id6 utdn, az iratanyag levéltarba adasaért,

egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezet6é az informatikai vezetdvel egylttm(ikddve — a szervnél lizemeltetett
informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban - meghatarozza az lizemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos
egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonségi
kdvetelményeiért dltaldnosan felelés személyt és a rendszer Gizemeltetéséért onalldan felelés személyt, valamint azt a
szervezeti egységet vagy kormanytisztvisel6k csoportjat, amely gondoskodik a kévetelmények teljesitésérél és a
feltgyeletrdl.

A kozponti iratkezelés feladatai az alabbiak:

a)

elldtja a kildemény atvételét, biztonsagi ellendrzését, bontasat, érkeztetését, iktatdsat, el6zményezését az
elektronikus iktatéprogramban,

ellatja az azonositasra szolgald adatok eléaddi ivre torténé nyomtatdsat,

elldtja az irat el6addi ivben torténd elhelyezését,

ellatja az irat elektronikus iktatérendszerben, illetve az iktatoprogrambol nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel valo
tovabbitasat,

ellatja a felbontas nélkiil tovabbitando kiildemények érkeztetését (a zart csomagolason, boritékon), illetve azokat
atvételre - az elektronikus iktatérendszerbdl nyert, kinyomtatott kézbesit6ivvel - a cimzetthez tovéabbitja,
elldtja a szervezeti egységektdl atvett kiadmanyok tovdbbitdsit, melyet az elektronikus iktatérendszerben
egyidejlleg rogzit,

az utasitas kotelezé mellékletét képez6 Irattari Terv alapjan elvégzi az iratok kdzponti irattdrba helyezését,
valamint az iratkolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kdzpontiirattarban érzott iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat, tovabba kdzremikodik a levéltari
4tadas el6készitésében.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a)
b)
)

o N

)
)

o

e 2

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
az irattari tételszdm meghatdarozésa,

egyéb lgykezeldi utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel tarolasa,

az iratokkal valo elszamolas,

hatésagi statisztikai adatok megadasa.
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12.8§ Az Ugykezel6 feladatai az aldbbiak:
a) a szervezeti egységeknél készilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, (bontésa),
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,
Orzése és selejtezése, az iratok kozponti irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,
b) aziratnak az ligyintézé részére torténd dokumentélt kiadasa és visszavétele,
c) abélyegzék, pecsétnyomodk (segédeszkdzok) nyilvéntartdsa, selejtezése.
4. Az irattdri tételek kialakitdsa
13.8§ Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egytitteseket — a minisztérium ligykoreit az azonos targyu
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari
tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:
a) egy irattéri tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatérozott idétartam eltelte utan
selejtezhetd iratok sorolhaték be,
b) aszerv hatékony mikodtetése egy adott funkciét illetéen az ligykordk milyen mélységu attekintését igényli.
14. 8 Kulon irattari tételek kerllnek kialakitasra az iratfajta alapjan
a) ajogszabalyban vagy belsé utasitasban eléirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,
b) anyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni,
c¢) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium mU(kédése szempontjdbdl meghatérozo
jelent6ségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elSterjesztéseket, a jegyz6konyveket
vagy emlékeztetSket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitdsokbol.
15.8 (1) Az egyes irattéri tételekhez kapcsoldddéan meghatdrozasra keriilnek, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek
iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utdn ki lehet selejtezni.

(2) A nem selejtezhet§ irattéri tételek esetében megjeldlésre keriilnek azok, amelyeket meghatérozott id6 eltelte utdn
levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél a minisztérium — hataridé megjeldlése nélkil — helyben koteles
gondoskodni.

(3) A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre
kerlilt az irattéri 6rzés id6tartama.

(4) A személyes adatot tartalmazo iratok &Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotodtt adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni.

(5 A nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hatdridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

5. Azirattdri terv szerkezete és rendszere

16.§ A szabalyzat 1. fliggelékét képezi a minisztérium irattari terve, melynek szerkezete és rendszere a cimmel elldtott
irattari tételek csoportositasaval, tovabba a minisztérium tgykorei kdzott meglévé tartalmi 6sszefliggések alapjan
elvégzett rendszerezéssel kertlt kialakitasra.
Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
6. Az iratok rendszerezése

17.8 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy

adott tdrgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A papir alapu Ugyirat fizikai
egyUttkezelése az el6addi ivben torténik.
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18.§

19.§

20.§

21.§

22.§

23.§

24.§

25.§

M

()

M

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

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az Ugyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld
ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, mindig a
leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott lgyiratokat az ligykezel6knek az irattarban
(dtmeneti/kézi, kbzponti) az e Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

7. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatdrozottak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az tigykezel6nek az irat azonositdsahoz szlikséges, és az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak iktatékonyvben (papir alapdy, elektronikus), illetve az e célra rendszeresitett
tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartania. Az iktatast olyan médon kell végezni,
hogy az iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata és az
iratok szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben uUgy kell végezni, hogy egyértelmden
bizonyithaté legyen az dtadd, atvevé személye, az dtadds idépontja és modja.

8. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszerben

Az e Szabdlyzatban meghatarozott Koordinacids Féosztaly vezetdje felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartdsaért. A jogosultsdgok kiosztdsa sordn
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez stb.), rendelkezhet;

b) hozzéférésijogosultsdg: meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint hol
élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatdrozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg, amely dokumentum szintl, azaz az adott iktatokonyvon belil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozo ad hozzaférést.

Az iratkezel6 rendszerhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.

A jogosultsdgok beallitésa, illetve mddositasa az illetékes vezetdi engedélyezést kdvetden az alkalmazdsgazda
feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositdsat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni. A bedllitdst végzd
alkalmazasgazda a jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével beallitdsanak megtorténtét az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példényat a rendszergazda, az eredeti példanyt az engedélyezé 6rzi.

Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag modositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is -, az iktatdhely szerinti vezet6i engedélyezést kovetden az alkalmazasgazda feladata.

Az alkalmazasgazda feladatai:

a) felhasznalok, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagi csoportok, funkcionalis beallitasok karbantartasa,
b) elektronikus érkeztetd kdnyv, iktatokdnyvek nyitdsa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,

c) irattari tételszdmok karbantartdasa.
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26.8§

27.8§

28.§

29.§

30.§

31.§

32.§

33.§

34.8§

35.8§

(5)

Az alkalmazasgazda az iratkezelés felligyeletét elldtd vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag kiaddsdnak akadalyardl, ha a
rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver mlikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté dont a felmeriil6 igény teljesitésérdl.

A rejtett iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
mindenki szamdra rejtettként mikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt a kdzigazgatasi allamtitkar
engedélyezte.

9. Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasdhoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazédst ad. A hozzéférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell nyilvéantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk
bizott Ggyiratokért.

Iratot — barmilyen adathordozén - munkakoéri feladat ellatdsdhoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni — a vonatkozé elSirdsok maradéktalan betartdsaval - a
kozvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sérlljenek. Ennek rendjét a vezet6k a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzak meg.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utdn is a minisztérium Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozo
szabalyok szerint kell biztositani.

Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefliggé ,Nem Nyilvanos” kezelési jelzést iratok
megismerésére az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényben
foglaltak az irdanyadok.

A ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazé lgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készité, annak felettesei,
valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készits, illetve felettesei hatarozzak meg, a
példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készité, ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazé irat nyilvdnossdgra hozatala, kozzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv
altal ,Nem Nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvdnossdgra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.

A ,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald iktatokdnyvbe kell iktatni, zarhatd irat-
vagy lemezszekrényben, elkiilonitetten kell tarolni és a Szabdlyzat elGirasai szerint kell kezelni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon, illetve az iratkezel6 rendszerben is dokumentalni kell.
A papir alapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell a papir

alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az alairas
elhelyezését kovetden — az elektronikus mdsolaton tett modositds érzékelhet6 legyen.

10. Az iratok védelme
Az Ugykezelés feladatait a kdzponti iktatd, a szervezeti egységek tigykezeldi, valamint Gigyintézdi végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzéféréstol.
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36.8§

37.8§

38.§

39.§

40.§

41.8§

42.8§

43.8§

44.§

45.§

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kiilon helyiséget kell kijeldIni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefiiggé feladatok stb.)
elkllonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggbéen a vezeték hatdrozzak meg a
kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezet6 elrendelheti kulcstarté
dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen térténé munkaidén kivili tarolasat.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kullon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a tarolasra kijeldlt helyen és a tarolasra megbizott személynél tartani.

Az elektronikus iratkezel$ szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

A felhasznaldk korére vonatkozé szabalyozés, valamint a szamitdgépes megvaldsitds soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modosités tényét a jogosultsdggal
rendelkezd ligykezelé azonositéjaval és a javitads idejének megjeldlésével napldzni kell, ugyanitt rogzitésre kerdl a
modosités eldtti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszerGen kell kezelni, a papir alapu iratokat az elvarhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétdl stb.). Az iratok kezelése soran - allaguk védelme
érdekében — mellézni kell a cellux ragasztdszalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények dtvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint
informatikai-telekommunikéciés eszkdz utjan keril a minisztériumba.

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

a) a postaszolgdlat vagy postaszolgdltatds utjan érkezé kildemények dtvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és
min&ségi kdvetelményeirdl sz6l6 hatalyos rendeletben meghatérozottak szerint torténik,

b) kilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé killdemények atvételére az erre kijelolt/az
ezzel megbizott foglalkoztatott, jogosult és koteles meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt
alairasaval dokumentilja,

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni; az atvevé koteles
a kiildeményt az atvételt koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti
egységnek atadokonyvben dokumentaltan dtadni,

e) telefaxonkuldéttiratot, a jogszabdly eltér6 rendelkezése hidnydban, postai uton megkiildott iratként kell kezelni,

f) elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni,

g) Ugyfélkapun at érkezett killdeményeket az arra feljogositott ligykezelSk kezelik.

A klldemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevd): a kdzponti iktatd, valamint
a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:

aa) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

ab) a vezetd, vagy az dltala megbizott személy,

ac) a szervezeti egység lgykezeldje,
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b) azugyfélszolgalati iroda munkatarsa,

c) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja, vagy annak kezelésével
megbizott személy,

d) hivatali munkaiddn tul az erre kijel6lt személy.

A kildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
a) acimzésalapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsdgot,

&)}

) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé iktatészam, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

a)

) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

o

) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéasara jogosult.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,surg6s” jelzésl kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Az atvevé tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél az
iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvételt dtvételi elismervénnyel, vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiilldeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiilldeményen
az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. Az
adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tlintetni az elektronikus adathordozén [évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal
és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.
Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé moédon fel kell tlintetni az iktatészamot.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztill érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi

kockazatot jelent a minisztérium informatikai rendszerére.

A kildemény a minisztérium rendszerére biztonsagi kockdzatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztll mas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan
hozzéaférés céljat szolgalja, vagy

b) azinformatikairendszer izemelésének vagy mas személyek hozzéférésének jogosulatlan akadalyozasarairanyul,

¢) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére irdnyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at aziratot, Ugy azt kdteles 24 6rén beliil,
de legkésébb a kdvetkezé6 munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre (tovébbi
intézésre) atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeloini kell, és a
kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a
feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirg6s” jelzés(i) kiildeményt az dtvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattari tervben meghatdarozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevoé az érkezé kildeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovéabbitja az
illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaadtvevé a kildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsGbbségi
kildeményeket, ,azonnal”, ,slirgés” vagy mas hasonlé jelzésu kildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
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Elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladénak —
amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételétigazolo és az
érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus Uton érkezett kildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas el6tt
megnyithatdsdg (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni kell.

BEDSZ igénybevételével benyujtott elektronikus kildeményre a befogadas sordn azonnal érkezteté szam kerdl,
valamint sor keriil az automatikus visszaigazolas (dtvételi nyugta) kiildésére is.

A BEDSZ éltal kiadott befogadas-visszaigazolasban rogzitett id6pont a kiildemény minisztérium éltali atvételének és
érkezésének idépontja.

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazoldasa az elektronikus
kdzszolgdltatasrol és annak igénybevételérdl sz616 kormanyrendeletben meghatérozottak szerint torténik.

A kozponti elektronikus rendszeren keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kildemény
sérilésmentességének, valamint formai kdvetelményeknek valé megfeleléségének ellenérzését a BEDSZ végzi el.
Biztonsagi kockazat vagy az atvitel hidnyossaganak észlelése esetén a rendszer megtagadja az elektronikus
kildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl —annak okdnak feltlintetése mellett — a felhasznalét tdjékoztatja.

A BEDSZ-en keresztiil elektronikus aldirdssal ellatott dokumentumot is meg lehet kildeni a cimzettnek, amely
dokumentumot a BEDSZ valtozatlanul, az alairas ellenérzésére alkalmas formaban tovabbitja.

A fogadd szerv a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildét. Nem koételes a fogado szerv
értesiteni a feladdt, ha korabban mar érkezett azonos jellegu biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott
kild6étél. Azonos jellegli kockazati kériilménynek mindsil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal
érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

A kildemények &tvételénél a minisztériumban érvényben lévé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell (pl. a
kildemények biztonsagi atvildgitasa, szamitogépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

12. A kiildemények felbontdsa
A minisztériumhoz érkezett kiildemények felbontasa soran az e Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Felbontas nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) az,SKfelbontasra”jelzést kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds akaddlyoztatdsa eseténa
cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);

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

c) anévre sz6lé maganjellegi iratokat, ha megallapithaté maganjellegik.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés és/vagy iktatas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatdhelyhez.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl.. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerdld irathianyt a kild6 szervvel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az tigyintézést. A hidnypétlast az
tigyintézének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarnia, ra kell vezetnie a felbontdé nevét, elérhetéségét, majd a
kildeményt siirgésen el kell juttatnia a cimzetthez.
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Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték
visszazarasat kovetben a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a
kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl - a titkos
ligyiratkezeléssel megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a
felbontd szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a killdemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formdjaban a kildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
— elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt
a kildeményhez kell csatolni.

13. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul érkezé
kildemény esetében az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kildemény esetén az érkeztetés datumdt és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjén, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tuntetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa az iratkezelési szoftver érkezteté konyvébe torténik. Az érkeztetési azonositd évente
eggyel kezd6d6 folyamatos, eggyel névekvé, egyedi sorszam és évszam. Az érkeztetési azonosité kiildeményen valo
feltiintetése mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

A felbontas nélkil tovabbitando kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni.

Az iktatast végzdnek - ha a boritékot nem kell véglegesen az Uigyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél van sz9, a Bekiildé neve adatmezdben a ,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

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

Az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével,
rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé tovabbi ligyintézést igénylé elektronikus

kildeményeket beérkezé iratként kell kezelni.

Az elektronikus postafiokra érkezett beadvény érkeztetését az atvevé ligykezel$ végzi az dtvétel igazolasaval.

Az elektronikus postafidkra érkezé:

a) elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),

b) online kitoltésti beadvany ligyfélkapun keresztill - a térvényben szabalyozott biztonsagi eldirasok alkalmazésa
mellett - kdzvetlenil kitdltott kiildemény érkeztetését az ligyviteli rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal
egyidejlleg.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akuldé neve,
b) abeérkezés idépontja,
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c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiiléndsen kdd, ragszam),

d) folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezobdl
kiosztott érkeztetési azonositd, tovabba

e) kozponti rendszeren keresztil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer altal a kiildeményhez
rendelt érkeztet6é szamot.

A kildemény boritékjat véglegesen az lgyirathoz kell csatolni, ha
a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik és az id6pont megdllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) abekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
c) akildemény hidnyosan vagy sérilten érkezett,

d) bulncselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel,

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

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas eldtt
megnyithat6sag (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.

Az elektronikus kiildeménynek az 57. §-ban irt ellen6rzését kdvetéen, amennyiben a kildemény az egységes
kodzigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté
meg, Ugy a kildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon belill elektronikus Gton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd
szerv altal hasznalt formatumokrdl. Ezen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezel6 programokkal, tgy a kildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szereplé elektronikus alairas érvényességét
az els6 esetben ellendrizni sziikséges, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.
Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltaté
utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasédnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény f(iz6dik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idépontja harmadik fél &ltal megallapithaté legyen. Papir alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozoé.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvany tartalmabdl egyértelmtien megallapithato, hogy az irat tartalma a minisztérium hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére iranyul.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt szerelni kell az utéirathoz, illetve
fizikailag is 6ssze kell rakni. A téves szerelést bontani kell.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van elé6zménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatékonyvben az elbirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat elSirata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helylkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az el6addi
iven jelolni kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.
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Ha az ligy lezdrdsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az iktatékényvben és az
el6adoi iven jeldlni kell. Az elézményiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovatdban az irat Uj helyének,
iktatészamanak rogzitésével torténik.

15. Az (igyintézé kijel6lése (szigndlds)

Az Uigykezel6 az érkezett iratot az Uigyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezet6é engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A szigndlasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi szama alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintéz6h6z kell tovabbitani az iratot, aki
jogosult az tigyben eljérni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szigndldsra jogosultsdggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast feliilbiralhatja és mdédosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység, vagy ligyintézd az illetékes az tigyben,

b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridé, stirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra) és alairja.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjelolt - szervezeti egység vagy tgyintézé a felel6s.

Aziratkezelés soran aziratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézoi
utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” dntapados lap, vagy grafit ceruzaval irt feljegyzés)
nem megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartaséra — papir alapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
— iktatokonyvbe torténd iktatassal, vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvalésuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsé normdk alapjan hatdrozza meg a
rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefliggd, specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéntartdsara és az iratforgalom dokumentaldsara a fényilvédntarté konyvben hasznalt segédletek:
érkeztetd kdnyv (elektronikus, a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

a)
) iktatékonyv (elektronikus, az iratok nyilvantartasara),
)

(@JNe)

kézbesitd iv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintéz&ék részére torténd atadas esetén),

o O

) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),
) futdrjegyzék,

kolcsénzési naplé (a kozponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

gyarapodasi és fogyatéki naplo (a kézponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),
h) bélyegzé nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara).

a o

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté
konyvét a Kozponti Iktatod vezeti.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.5sz4m 9397

89.§

90.§

91.§

92.§

93.8§

94.§

()

3)

A fényilvantarto-konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezd kdnyvet sorszam kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantarté konyvet az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszamozza és
a boritélap belsé oldaldn feltlinteti: ,Ez a kdnyv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezérva: 20..... év ........... hé ... nap.”, alairja, a korbélyegzéjének lenyomatdval ellatja.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradando értéki iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat a
Koordindcids Féosztélytol kell igényelni, amely gondoskodik azok kdzponti beszerzésérol.

17. Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de e Szabalyzatban meghatarozott médon érkeztetni kell:

a) abemutatasra vagy jévédhagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
b) a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

c¢) amunkatgyi nyilvantartasokat,

d) abérszamfejtési iratokat,

e) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

f) az,s.k.felbontasra” érkezett iratokat,

g) ameghivokat,

h) avisszaérkezett tértivevényeket.

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

a) atananyagokat, a tdjékoztatdkat,

b) azudvozl6 lapokat,

c) azeldfizetési felhivasokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
d) arekldmanyagokat,

e) akozlonyoket, sajtdtermékeket.

18. Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6adéi iv

Az iktatds az e Szabalyzatban meghatédrozottak szerint tanusitott iratkezelési szoftver tdmogataséaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyveket (pld: NGM, NGM_SZERZ, NGM_HUM) kell hasznalni.
Az iktatas az e Szabalyzatban meghatarozott iktatohelyeken az iratkezelési szervezetnek megfeleléen torténik.

Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:

a) aziktatészamot,

b) aziktatds idépontjat,

c) abeérkezés idépontjat, moddjat, érkeztetési azonositot,

d) azadathordozé tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,
e) azexpedidlas idépontjat, médjat,

f) akildé adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

j) azugyintéz6 megnevezését,

k) azirat targyat,

I) azeld- és utdiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
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n) azintézés hataridejét, mddjat és elintézés idépontjat,

0) azirattdri tételszamot,
p) azirattarba helyezést.

(2) Azév utolsé munkanapjan az iktatékonyvet és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben Uj iktatékonyvet
kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utdn a rendszerben az adott évre, az adott iktatékonyvben uj fészamra ne
lehessen tébb iratot iktatni.

(3) Papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kdvetben aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlds vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni,
hogy mely iktatédszdmmal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell
tartani.

95.§ A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szdméra hozzaférhetévé
kell tenni.

96. § Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan a vonatkozo eldirdsok szerint le
kell zarni. A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv hiteles masolatat.

97.8§ Az iktatokonyv zarasédnak részeként az alkalmazésgazdanak el kell késziteni:

a) azelektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatalloméanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, a napl6zas informacioi)
és

c) azelektronikus dokumentumoknak,

az év utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat tiikrozé, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozdra elmentett

véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni.

98.§8 (1) Az lizemeltetének az id6bélyegzdvel elldtott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat archivélnia kell és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen
kell tarolnia.

(2) Az iktatasi adatbdzis biztonsagi mentésérdl, illetve archivalasarél az izemeltetének kell gondoskodni.

(3) Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast kovetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

99.§ Az Ugyvitel segédeszkozeként:

a) azlgyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,
b) az ugyintézéi munka adminisztrélasara, ligyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

c) aziratok fizikai egységének biztositaséra el6adéi ivet kell hasznalni.

Az el6adoi ivet a hozzétartozo iratokkal egyitt kell kezelni.

19. Az iktatészdm

100. § Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a minisztériumi azonositd/ fészam/alszam/évszam/ - egy adategyittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. A fészam és alszam folyamatos sorszam.
A fészam és alszam sorszamokat a rendszer automatikusan képezi.

101.§ Amennyiben az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam tetszélegesen bdvithetd - az
adategylttest megel6z6en - a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, bet(it vagy ezek
kombindcidjat tartalmazé azonositéval.

102.§ Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm tetszélegesen bdvithetd az

adategydttest kdvetden, szamot, betlt vagy ezek kombinaciéjat tartalmazé tovabbi azonositéval.
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103.§

104.§

105.§

106. §

107.8§

108.§

109.§

110.§

111. 8§

112.§

113.§

114.§

Afentiek szerint képzett azonositokat aziratkezelésifeladatok felligyeletét ellaté felel6s vezet adja ki és tartja nyilvan.
Az azonositok képzésére vonatkozé részletes szabdlyokat meg kell hatdrozni. A nyilvantartési jegyzéket évente felil
kell vizsgalni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvéntartani.

Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az Ugyirathoz tartoz6 iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatodik.

20. Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat a 89. §-ban leirtak kivételével iktatassal kell nyilvantartani.

Az Ugyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kdvetkezd f6szam alszamat kapja (példaul: NGM/17/1/2012.).

A tObb fazisban intézett Uigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, Ggyiratdarabnak
mind&sulnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a véltozas tényét napldzassal dokumentilja.

Az iktatasra kerll6 — beérkezd — papir alapu iraton az iktatd bélyegzé lenyomatat el kell helyezni és a rovatait ki kell
tolteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkdil kell az iraton
feltlintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt res lap az iktatébélyegzé

elhelyezésére, iktatdsi adatok régzitésére nem hasznélhato.

Az iktatobélyegzé lenyomata a kovetkezéket tartalmazza:

a) aszervneve,

b) érkeztetd szam,

c) aziktatds idépontja,

d) iktatészam,

e) mellékletek szdma vagy csomag.

A papir alapu irat iktatészamat a mellékletre — ,Melléklet az NGM/.../.../201.... szZdmU irathoz” sz6vegezéssel - is fel
kell jegyezni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdéra kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Az Ugykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon iktatja be.

Soron kivul kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,azonnal”, ,slirgés” jelzésd iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targyat —illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktatdkdnyv ,targy” rovataba be
kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni. Az iratok
targyat ugy kell megadni, hogy az iratok visszakereshetésége minden esetben biztositott legyen.
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115.8§

116.§

117.§

118.§

119.§

120.§

121. 8§

122. 8§

123.§

124.§

125.§

126.§

M

Az lgyirat térgya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatd konyvet kell vezetni,
illetéleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehet&ségét.
A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacioja szerinti keresés, valamint a talalatok sz(ikitésének lehet&ségét.

Papir alapu iktatékdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

21. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az iratatadasi funkciot tdmogatd elektronikus rendszer alkalmazéasanak hidnyaban az tigykezel6nek kell dtadni
a) aziktatott iratok kozil a szervezeti egységen belll Gigyintézének, mas részlegnek atadasra,

b) masik szervezeti egységnek dtadasra,

c)  mas kiilsé szervnek tovabbitasra,

d) ahatdridébe és irattarba helyezésre

ker(ilé iratokat.

Papir alapu ligyirat esetében az atvétel igazolasa az irat iktatdszdmanak vagy mas nyilvantartas szerinti sorszamanak
feljegyzése és az atvevé alairasa ellenében, kézbesitd iven torténik.

Elektronikus Uton torténd iratdtadds esetén az ligyintézéi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan régziti
az atvétel idépontjat és tényét.

Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az lgyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatok legyenek az
iktatokonyv megfelel6 rovataban (ligyintézénél, hataridében, dtmeneti irattarban stb.).

22. Kiadmdnyozds
A kiadmanyozasi jog gyakorlasat az SZMSZ, és a szervezeti egységek ligyrendje hatdrozza meg.

A kiadmanyt eggyel tobb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek szdma, tekintettel arra, hogy a kiadmény egy
példanya az irattarat illeti.

A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. A névbélyegzé hasznalatat a
miniszter, a kdzigazgatdsi allamtitkar, az allamtitkdr vagy a helyettes allamtitkdr engedélyezi. A névbélyegzdével
ellatott irat nem mind&sul hiteles kiadmanynak.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmany-tervezetet szigndjaval koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy
a tervezetet sajat kez( aldirasaval és keltezéssel latja el. ,s.k.” jelzés esetén az Ugyintézd/ligykezelé a kiadmanyra
»a kiadmany hiteléll” zaradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatét elhelyezi és alairja.

A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténé tovabbitadsara csak annak dokumentaldsa mellett keriilhet sor.
Ha ketté vagy tobb, mdas-mas iktatészdmon bejegyzett lgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el, a
kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az lgykezelé az iktatokdnyvben e feltlintetett

szam(ok) alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazol3s, a fizetési azonositorol és az iktatdszamroél sz616 elektronikus
tajékoztatas, valamint az e Szabdlyzatban meghatérozott egyéb dokumentum.
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127.§

128.§

129.§

130.§

131.§

132.8§

133.§

134.§

135.§

136.§

(M

Jogszabdly eltér6 rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) aztazilletékes kiadmanyozo sajét keztileg alairja, és aldirdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel,

b) akiadmanyozé neve mellettaz,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovébba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

¢) a minisztérium a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kévetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal
latta el.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
a) akiadméanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés és a kiadményozé szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) akiadmanyozo6 névbélyegzéjének és a kiadmanyozo szervnek a bélyegzélenyomata.

A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrdl a papir alapti dokumentumokrél elektronikus Uton térténé masolat
készitésének szabdlyairol sz616, valamint a polgéri perrendtartasrol szol6 jogszabélyokban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzokrél és a hivatalos célra felhasznélhato
elektronikus aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 déntése alapjan az alabbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c¢) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készitheté!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendg!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi” kiildemény stb.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekd adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel az
iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elldtott papir alapu
és elektronikus masolatot is kiadhat.

23. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratoknak az SZMSZ 1. mellékletének 6. fliggelékében szereplé mintdknak kell megfelelnie.

Amennyiben a kiadmanynak nem kozfeladatot elldtéd személy cimzettje van, a zaré részt kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt
nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az EU programjai és az NGM kozott kozvetlenll megkotésre kerlilt Tamogatési Szerzédés alapjan miikddé projektek
(pl. ClusterCOOP Projekt) keretében keletkezett iratok kiilalakja eltérhet az e Szabalyzatban meghatarozottaktdl.

24. Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Uigyintéz6 koteles az irattovébbitdshoz a kiadmanyt (kiadmdanyokat) és az esetleges mellékleteit és mellékelt iratait

(a tovdbbiakban egyttt: melléklet) szerelten az Ugykezel6 részére el6késziteni. Az Ulgykezeld csak teljes,
kiadmanyozott, kiaddi utasitassal - amennyiben van —, melléklettel elldtott lgyiratot (ligyiratokat) vehet &t.
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Az ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
A kildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

Az iratokat a szervezeti egység ligykezelGi tovabbitjak. Az ligykezel6 az irat tvétele utan koteles
a) aziratot a cimzettnek - az ,azonnal”, illetve a ,slirg6s” jelzéssel ellatott iratokat soron kivil — tovabbitani,
) aziktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

@JNe)

) azelbaddiiven és az irat irattari példanyéan az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni, és alairni,
) afutdrpostaval kézbesitendd killdemények cimzésénél — postafidk helyett — a tényleges elérhetdségi cimet kell
feltlintetni.

o

Elektronikus iktatds esetén a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni a ,Kapjak még” funkcié segitségével a cimzettek egyenkénti megaddséval vagy a megfeleld
elosztolista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a kiildés médjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat
pontosan kitoltve adja at az illetékes részére.

Az azonos cimzettnek szol6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni:

a) akildé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) azirat (iratok) iktatdszamat, tdbb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,
) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,s.k.” felbontasra, siirgds, ajanlva stb.).

n

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirdssal torténé igazolasa a kiadmany
irattari példanyan, vagy a kézbesit6kényvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirdl szold vonatkozd
- hatalyos - jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

c)  kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) kozponti rendszeren torténd tovabbitas esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tigyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetéségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést,

f)  hirdetményi Uton torténd vagy kdzhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozd jogszabalyok elSirdsai szerint.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egydtt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkiil, az e
Szabdlyzatban meghatdrozott érkeztetési eljaras és dokumentalds mellett — az ligyirathoz kell mellékelni.

Elektronikus uton kuldott irat tovabbitdsat — az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozéjanak tipusa és
adathordozéja megjeldlésével - be kell jegyezni az iktatéokdnyvbe.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a Szabalyzat - az adott kozfeladatot ellatod szervre és eljarasara
vonatkozd, tovabbd az elektronikus iratok kézbesitését el6ird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével —
hatdrozza meg.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt - az
elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul,
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illetve sikertelen, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkdldeni a cimzettnek.

A kiildeményeket elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell tovabbitani.

Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tgyfélkapuja megszinik, a
minisztérium a hivatalos iratot irdsos formaban, papir alapon, postai Uton a felhasznald lakcimére kildi meg.

Ha a cimzett a hivatalos iratnak az elektronikus tarhelyen torténd elhelyezését kovetd 6todik munkanapon sem veszi at
a kiildeményt, akkor a hivatalos iratot az ezt kdveté munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni. A kézbesitési vélelem
bedlltarél a BEDSZ mind a minisztériumot, mind a cimzettet automatikusan tajékoztatja az elektronikus tarhelytikon.

Ha a cimzett err6l kordbban (a kérelmében) rendelkezett, a minisztérium a hivatalos iratot koteles a cimzett
kulcstardban elhelyezett nyilvdnos rejtjelezé kulcséval rejtjelezni. Amennyiben a cimzett a rejtjelezé kulcsat a
rendszerbe nem toltotte fel, Ggy a hivatalos iratot — ha jogszabaly nem zarja ki - titkositas nélkil kell megkuldeni a
tarhelyére. Ha jogszabdly kizarja a titkositas nélkili megkildést, igy azt postai Uton, a kérelemben megjeldlt lakcimre
kell megkdldeni.

Az elektronikus tértivevényeket — iktatds nélkil — az Ggyirathoz kell mellékelni.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutaté internetes hivatkozast
megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és azt a BEDSZ a minisztérium tarhelyére
visszakldi.

A minisztériumon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi alairast kovetden elektronikus
formdban, szkennelt valtozatban a levelez6é rendszeren keresztiil is tovabbithaték. Az aldirt eredeti példanyt, a
keletkeztetd szervezeti egység lgyirataban kell kezelni.

V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA,
SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

25. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az Ugykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot
hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével
szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkilonitve,

b) ahatéridéként megjeldlt naptari napok, vagy

) aziktatészdm sorrendjében elhelyezni, és

d) a hatéarid6é napjan - ha id6kdzben masként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbdl kivezetni és az ligyintézének
kiadni.

n

A hatdridé nyilvantartasbol torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az igyintézé az eléaddiiven — alairasaval
és keltezéssel ellatva -, illetve az ligykezel6 az iktatokdnyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles feljegyezni.
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26. lrattdr

A minisztériumban Kozponti irattarat kell mikodtetni, illetve a szervezeti egységeknél iktatohelyenként dtmeneti
irattarat lehet kialakitani a szervezeti egység vezet6jének dontése szerint.

Irattdrazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos érzésére alkalmas
helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerlségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet, nem veszélyeztetik
kdozmUvezetékek, a kivil tdmadt tiztdl és erészakos behatolastol védett. A papir alapu iratok taroldsahoz az irattéarban
télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfelel$ pératartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — felileti festékkel ellatott fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag taroldsara az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylittkezelését, portdl valé védelmét és az
allvanyokon torténé szakszerl elhelyezését egyarant szolgalé taroléd eszkozoket kell haszndlni. Az irattérba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbél (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (gemkapocs stb.)
el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok tarolasat, az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott

tarold rendszerekben kell biztositani. A nem megfelelé tarolasbol bekodvetkezd esetleges adatvesztés megakadalyozasara
gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, tjatszasarol.

27. Irattdrazds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti (kézi) irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott Ggyiratokat.

Az dtmeneti irattdr a keletkezéstdl szamitott egy évig 6rzi az elintézett iratokat, majd ezt kdvetéen azokat dtadja a
minisztérium kdzponti irattaranak. A Kézponti Irattdr gondoskodik a maradandoé értéki iratok levéltari dtadasarol.

Az irattarban az iratokat éves csoportositasban, az irattari tervnek megfelel6 tételszam alatt kell elhelyezni. Az egyes
irattari tételeken belll az iratokat iktatdszamuk szerint sorrendben sziikséges lerakni és rizni. A dossziékban 6rzott
iratoknal az irattari tételszamot a dosszién is fel kell tiintetni. Az iktatokonyv ,irattarba helyezés idépontja”, mezdjében
az irattarba helyezés idépontjat nyilvan kell tartani.

Az iratokat a szervezeti egység dtmeneti irattardban kell érizni a kdzponti irattdr részére torténé dtadasig.
Azirattarba helyezést a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd vagy az altala felhatalmazott munkatars engedélyezi.

Az irattarazas mindig az Gigyben eljard, feladatkarileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Irattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak hianytalan, valamennyi alszammal és melléklettel ellatott teljes
Uigyiratot — az ligyben keletkezett 0sszes iratot - lehet.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tértént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az el8irt kezelési és
kiadasi utasitasok teljeslltek-e.
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Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével — a vonatkozd el6irdsok betartasaval - meg kell semmisiteni.

Az lUgyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoéi iv megfelelé rovataba az irattéri
terv alapjan meghatérozott irattéri tételszamot és a megérzés idejét ra kell vezetnie, valamint az Uigyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell elhelyeznie.

Az Uigyintézd a feleslegessé valt boritékokat az Uigy lezarasat kovetéen az ajanlott, valamint a tértivevényes boritékban
érkez6 iratok kivételével megsemmisitheti.

Az Ugyintéz6 feladata az Uigyiratra rdvezetni az irattari tételszdmot, valamint a megérzési id6t.

Az Ugyben keletkezett kiilonb6zé Ugyiratdarabokbdl 6sszedllé ligyiratnak mindig a leghosszabb megérzési idét
biztosité ligyiratdarab irattéri tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat egy kozos
adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papir alapi masolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon
rogzitett iratokkal.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az Gigykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az Ulgykezel§ hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasardl. Hidnyos, vagy irattari tételszam nélkili tigyiratot az tigykezel6 irattarazasra nem vehet at.

28. A Kézponti lrattdr mikodése
Az iratok dtaddsa a K6zponti Irattdr részére

Az dtmeneti/kézi irattdrakat makodtetd szervezeti egységek az Ugyiratokat — az e Szabdlyzatban meghatdrozott
eléirasoknak megfeleléen - iratjegyzékkel a Kozponti Irattarnak kotelesek atadni.

Minden szervezeti egységnek a targyévben keletkezett iratait a keltezést kdveté év december 31-ig atmeneti
irattarban kell térolnia.

A Kbzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervei éltal leadott iratokat,

b) azirattdrban 6rzétt iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

) az Orizetében 1évé lejart megbrzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltér, illetve egyéb illetékes levéltar és
torvény éltal meghatérozott szerv részére torténd atadasarol.

0

A Kozponti Irattarba

a) alezart évfolyamu, papir alapu ligyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

b) aziktatokonyv zérasanak részeként elkészitett elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatékdnyvnek
és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatasi llapotat tikrozé, idébélyegzdvel elldtott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatat tartalmazoé adathordozokat kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet térolni.

A Kézponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, évek szerint, szervezeti egységenként, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon bellil az iktatészamok novekvé sorrendjébe



9406

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

183.§

184.§

185.§

186.§

187.§

188.§

189.§

190. §

191.8§

rendezve, a levéltari dtadasra ker(l6 iratokat savmentes irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egytitt, iratatadas-
atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, mianyagbol készilt iratboritdkat stb.).

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek
szintjén készil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattri jelét/jeleit és sziikség esetén az egy adott
raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozé iratok elsé és utolso iktatészamat, a raktari egyséq irattéri
helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdlt iratokat.

Az iratok dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az — 4tado szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijeldlt, az
atadas lebonyolitasaért felelds tgyintézd és a Kozponti Irattarat mikddtets szervezeti egység vezetdje, vagy az altala
kijelolt irattaros altal aldirt — ,Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerint elkészitett
iratjegyzék. A nem selejtezheté jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik példanya a Kézponti Irattaré, a masik az iratot
lead6 szervezeti egységé.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kit6ltott ,Atadas-atvételi jegyzékdnyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az dtadasért
felel6s vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a Kozponti Irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

A Kbzponti Irattarba leadasra ker(il6 tgyiratokat a leadas idépontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Kozponti Irattarba dtadasra kertilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabdlyainak
megfeleléen. Azirattarba adast és azirattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) apapiralapuiratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) azelektronikusiratokat hattéréllomanyban kell archivalniazirattarba helyezés szabélyainak megfeleléen tarolni,

c) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési ideju, elektronikus iratokrél a 2. év végén elektronikus adathordozéra
- a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositdsban - hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattdrazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerlild vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus iratokrdl
készilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

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

Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatarsai az SZMSZ-ben (vagy Ggyrendben) rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznélatra tigyiratpdtldval/ligyiratkikérével (a tovdbbiakban: Gigyiratpétlo) — kérhetnek ki iratokat. Papir alapt iratok
esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrél tgyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir.
Az aldirt Ugyiratpotlo lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat helyén kell tarolni. A kdlcsonzést utélagosan
is ellenérizheté médon, az e Szabalyzatban meghatérozott médon dokumentaltan kell végezni.

Azirattarbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési napld) kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszaérkezésétaz
iktatékonyvben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezet6 irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezeld iratot véglegesen csak a Kézponti Irattarnak
adhat at.
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A kolcsdnzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozo el6irdsok szerint kell kezelni.
A kolcsdnzési napld rovatai:
a) kolcsonzd neve,

b) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

c) irattari hely: irattar neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcsdnzési naplét azon esetben a doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatdszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvédntartdsba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszdm (pl. szdmlasorszam,

bizonylatnal kdnyvelési napléd sorszdma/tételszam/évszam),
f) azirattargya,
g) akiemelésideje (év, ho, nap),
h) akiemelés alapjdul szolgdlé irat azonosité szdma,
i)  akiemelést végzo neve,
j)  akolcsonzés hatérideje (év, ho, nap),
k) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
I) avisszahelyezést végzd neve,
m) engedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

A Kozponti Irattar papir alapu iratot csak a készité szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irdsbeli megkeresésére kolcsonoz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ha mas szervezeti egység iratat
kérik ki a Kdzponti Irattarbdl, illetéleg mds szervezeti egység irataba kérnek betekintést, akkor a leadé szervezeti
egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetbjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megsz(int szervezeti
egység esetén az engedélyt a Kdzponti Irattdrat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg. Az irat kiaddsét és
visszaérkezését az iktatokonyv megfeleld rovatdban rogziteni kell.

Elektronikusiratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

A Kdzponti Irattér a levéltarak, illetve torvény éaltal meghatérozott szervek részére torténé atadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabdlyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

29. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A Kozponti Irattarba helyezett lejart megdrzési idejli iratok selejtezését az irattari tételszamok figyelembevételével,
jelen szabdlyzatban szabélyozott médon évente kell elvégezni.

Az atmeneti (kézi) irattdrak a Kdzponti Irattdr tudomasaval, sziikség szerinti ellenérzésével és kdzrem(ikodésével
(selejtezési engedély beszerzése végett) végzik a selejtezést.

A meg0rzési hatdridd lejaratdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben megjeldlt
megdrzési idét az ligyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.

Az irat selejtezését az Uigyirat irattari tételbe sorolasa évében hatdlyos irattari tervben régzitett 6rzési id6 szerint kell
végrehajtani.

Az iratselejtezést (kdzponti és atmeneti irattarban) az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezést az iratokon feltlintetett irattdri tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés sordan gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbdl — az elSirt meg6rzésiiddig —
csak az eredeti példany keriiljon megé&rzésre.
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A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérél jegyzékdnyvet nem kell felvenni, de annak
megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattari példéanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktatd-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval elldtott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

(o)

) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

n

) aselejtezési eljards ald vont irategylittes keletkeztetdjét,

d) aziratok évkorét,

e) aselejtezésre kivalogatott iratok irattdri tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydméterben),
f) azirattari tétel cimét,

g) aszervezeti egység vezetbje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

h) aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,
a megsemmisités idépontjat,
a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza a
selejtezésre kerll6 iratok tételszdmahoz kapcsoléddan az iktatdszamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat,
a készit6é személy nevét és alairasat.

Az iratselejtezési jegyzOkonyveket iktatds utdn egy példanyban, az iratjegyzékkel egyitt — a Kézponti Irattaron
keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti
Levéltar aziratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn — a selejtezési jegyzdkonyv visszakildott példanyéra
irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti/kézi irattdr csak a Kozponti Irattar kdzremikddésével selejtezheti lejart
megdrzési idejd iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl, a
selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toroIni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatési adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandék.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a szlikséges ellendrzés utén a selejtezési
jegyz6konyv visszaklildott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje, az e Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrol,
vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsdgos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat
anyagatdl fliggbé egyéb modszerek alkalmazésaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne
lehessen.

Akiselejtezett — papirzsakban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre vald elszallitasat a Kozponti lrattar koordindlja,
ezért a selejtezett megsemmisitésre vard iratanyaggal rendelkez6 szervezeti egység errél a Kozponti Irattarat értesiti,
amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitds megszervezését kdvetd — elszéllittatasarol.
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A papirzsdkokban kizdrélag a megsemmisitésre varé papir alapu adathordozék helyezhetdk el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapu
adathordozot elhelyezé felelés szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok
kiszérodasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozéd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodé adatéllomanyokat, a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat
a rendszergazda archivdlja. Ezzel egyidejlileg a Kdzponti Irattdr kdzrem(kddésével roncsoldssal megsemmisiti a
selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé kordbbi (legutolsd) archiv adatbazist tartalmazé adathordozoét,
amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

30. Az iratok levéltdrba addsa

A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamara dtadandé ligyiratokat az irattéri terv szerint, az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az
atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtaddsi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatérozott formdtumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatésdg stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Aziratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és az irattari segédkonyveken is
at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

31. Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

Az Ltv. el6irdasainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének megvaltozasa esetén az
érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznadlhatosagardl.

Hivatalatadds esetén, az err6l késziilt és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és
tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett tgyiratokat.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetbje, szigndlo, kiadmanyozd, lgyintézé, ligykezeld)
megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzékdnyvet kell felvenni.

A kezelésében 1évé iratanyaggal valo elszamolésig a Személyiigyi Féosztély altal kidllitott ,kilépd lap” nem irhaté ala.
A kezelésiikben |évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossdag megszlintetéséig (maximum a
felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.
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32. A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait dtadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a megszliné szervezeti egyséqg feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egyséq).

Ha a megszUind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell elhelyezni.

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

Ha a kozfeladatot elldtd szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattéri anyagdnak maradandé értéki részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez szilkséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

Amennyiben a megsz(iné szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokényvében a
végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevé
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az atvevl szervezeti egység kdzos iktatdkonyvet haszndlt, az iktatdkdnyvben az dtvevd
szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti
Irattdrban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozé eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

A megsz(iné szervezeti egység papir alapu lezért iktatokonyvét a Kozponti lrattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az dtvevo szervezeti egység szdmdra a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
dtaddsa esetén is értelemszerten alkalmazni kell.

33. Munkakdér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységektd| tdvozét (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld), vagy aki a tovédbbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat maganal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartds alapjan a szervezeti egység vezetéjének tételesen el kell
szamoltatnia, melynek tényérdl az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetét irdsban értesiti, illetve kezdeményezi az
iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.
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VII. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

34. Bélyegzb6k és negativ pecsétnyomdk

A minisztérium hivatalos bélyegzdje a Magyarorszag Cimerével ellatott korbélyegzé.

A minisztérium felsészint( vezetdi a tisztségiket, illetve beosztasukat megjel6ld, a Magyarorszdg Cimerével ellatott
korbélyegzét hasznalnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén felll a ,Nemzetgazdasagi Minisztérium”, alul a bélyegzé nyilvantartasi
sorszama szerepel.

A korbélyegzoket — a lenyomataban is megjelend — sorszammal kell ellatni és ennek megfelel6en nyilvantartani.

A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét hasznald személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegz6 lenyomatat,
egyértelmlien azonosithaté mdédon az dtadd és az dtvevd (bélyegzé haszndldja) személy nevét, alairdsat, valamint a
visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsdnak idépontjat.

Korbélyegzd a felsészintli vezetének, a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozo kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend
szerinti hitelesitéshez hasznalhaté.

A korbélyegzdk, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egylitt: bélyegzék) igény szerinti megrendelésérdl,

nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél a Koordindcids Féosztly gondoskodik.

A szervezeti egység vezet6je gondoskodik:

a) abélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezé véltozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,

b) szervezeti atalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznalédott vagy megrongalddott, annak igénylésérdl,
leadasardl, cseréjérdl.

A korbélyegzét a hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A korbélyegzét sziikség
szerint éplleten kivili munkavégzés soran lehet az éplletbdl kivinni. A bélyegzé hasznéldja felelés annak
rendeltetésszerl haszndlatdért, biztonsagos 6rzéséért.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie

kell arrél, hogy a korbélyegzével valé visszaélés megakaddlyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot,

b) az iratkezelés felligyeletét elldtd vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltdsarol szolé kozleménynek a
megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

c) akorbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével potolhatd, a letiltast kovetéen eldkerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendd adatot tartalmazé adathordozdk tarolasara szolgald pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomodra (a tovabbiakban: pecsétnyomd) vonatkozé igényt a Koordindciés Féosztalynal
irdsban kell bejelenteni, amely gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérél és — alairas ellenében - a
jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon bellli athelyezés, feladatkdr megvéltozasa esetén a pecsétnyomét a nyilvantartdnak vissza kell adni.
Pecsétnyomd masik munkatdrsnak csak az e Szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egységnél torténd elézetes
atirds utan adhato ki.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyoméd nyilvantartéja a leszereld lapon
alairasaval igazolja a pecsétnyomo leaddsat.
A pecsétnyom¢ elvesztése esetén a biztonsagi vezetét haladéktalanul értesiteni kell.
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35. Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezet6je koteles:

a) ellendrizni az iratkezelés rendjét és az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

b) azellen6rzések soran megallapitott hianyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

¢) kozvetiteni az e Szabélyzat médositaséra iranyulo javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.

Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzékonyvbe kell foglalni és a szabalytalansagok
megsziintetését ismételt ellenbrzés utjan kell megvizsgalni.

36. Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Papir alapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés tobb éran keresztiil nem biztositott.

A ,suirgés”, ,azonnal”, ,soron kivil” jel6léssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében —
iratokat, az adott évben 1-t6 kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,UZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rét meghaladja, tovébba a
megkulonboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az ,UZ" egyedi azonositési jellel elldtott papir alapu iktatokényv kézponti nyilvantartasba vételére az e Szabalyzatban
meghatdrozott szervezeti egység gondoskodik.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositési jellést kell
alkalmazni. (pld. NGM/233-1/2011/0Z). Az ,UZ" egyedi azonosit6 jeldléssel ellatott papir alapu iktatokényvek
beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositdk nyilvantartasardl az iratkezelés
felugyeletét ellaté vezeté gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlintetni a papir alapu iktatékonyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden lgyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a
két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévet6 alahtzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tl6s vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokdnyv
lezardsat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, igykezel6jének aldirdsa és a kdrbélyegzdjének
lenyomata hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papir alapu
iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.
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VIII. FEJEZET
A KOZPONTI ELEKTRONIKUS SZOLGALTATO RENDSZEREN TOVABBITOTT IRATOK KEZELESENEK
RENDJE

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsara az e Szabélyzatban meghatérozottak szerint — a vonatkoz6
jogszabalyi el8irdsok teljestilése esetén — keriilhet sor.

Az e Szabalyzat rendelkezéseit a kdozponti elektronikus szolgéltaté rendszer (a tovébbiakban: kdzponti rendszer)
igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében az e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A minisztérium kijelolt szervezeti egységeinek, Uigyintézéinek a kdzponti rendszeren keresztul érkezé elektronikus
iratforgalom biztositasara hivatali kapuval kell rendelkezniik.

A hivatali kapu létesitésérdl, a hivatali kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl a Sajto és
Kommunikacids Titkarsag vezet6je gondoskodik.

A hivatali célu tgyfélkapu megnyitdsdhoz a munkaltatd igazolast ad ki. A hivatali célu Ggyfélkapu nyitasat kovetd
magancélu Ugyfélkapu nyitdsa esetére a munkaltatdé igazolast ad ki a hivatali célu Ugyfélkapu létesitésének
megtorténtérél.

Az SZMSZ meghatérozottak szerint hivatali célt Ggyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezelSknek,
tgyintézéknek a hivatali kapu létesitéséhez sziikséges Ugyfélkapu-azonositéikat a minisztérium hivatali kapu
kezel6jének at kell adniuk, aki az adatokat kizardlag a hivatali kapu Iétesitéséhez hasznélhatja fel, és a hivatali kapu
hasznalatara vald jogosultsdg megsziinésekor — ideértve az tigyfélkapu megsziintetését — haladéktalanul tordlnie kell.

minisztérium altal a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 a részére a kdzponti rendszer éltal biztositott regisztracids fellileten a minisztérium képviseletére
feljogositott személyek (hivatali célt tigyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezelSk, ligyintézdk) nevét
és az Ugyfélkapu regisztraciondl megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az Ugyfélkapujuk egyértelmi
hozzérendelése érdekében. A regisztracié eredményeként atadja a hivatali kapuhoz tartozé azonositét és jelszot,
illetve — amennyiben ilyen van - azonosité eszkozt.

A minisztérium nevében torténd eljarasi jogosultsdg megsziinésekor a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 torli a nyilvantartasbol a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférésijogosultsagait.

A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a minisztérium képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a hivatali kapu
hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsakat érint6é véltozasokrol (létesités, modositds, megsziintetés)
irdsbeli tdjékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartas alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében. Ez a dokumentum az adott szervezet altal
megdrzendd a szervezet iratkezelési szabdlyzatdban a személyi anyagokra meghatarozott idétartamig.

A minisztérium a kiadményozési jogosultsdg nyilvantartdsdra vonatkozé szabdlyozas szerint kezeli a minisztérium
képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

A hivatali kapu nyilvantartasdnak kezelésére valé jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatok a kijeldlt uj kezelének
atadhatok, Uj kezel6 hidnyaban valamennyi adatot tordIni kell a hivatali kapu nyilvantartdsabdl.

A minisztérium hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsai kotelesek gondoskodni arrél, hogy
az értesitési tarhelyre érkezett Uizenetek minden munkanapon atvételre és érkeztetésre keriiljenek.
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A hivatali kapu hasznélatara feljogositott és kotelezett Ugykezelé vagy ligyintéz6é a hivatali kapun beérkezé
kildemény fogadasat kovetéen gondoskodik annak érkeztetésérél. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkeztet6
adatbazisaban rogziti a hivatali kapubdl letdltétt dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Gton benyujtott hivatalos
iratot, vagy a kdzponti rendszerbe torténé befogadas visszaigazoldsat.

A hivatali kapu hasznélatéra feljogositott munkatars — sziikség esetén — gondoskodik a befogadott dokumentumok
papir alapra torténé kinyomtatdsarol. Ezt kovetéen a papir alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozo rendelkezések
szerint kell eljarni.

A hivatali kapu hasznalatéra feljogositott munkatars (ligyintézé) a kdzigazgatasi hatdsagi tigyben keletkezett iratok
esetében kiadasra keruld értesitést a kozigazgatdsi hatdsagieljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi
CXL. térvény, valamint a vonatkozé dgazati jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kildi meg.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezel§ adatbazis ,csatolmany” fellletén kell tarolni.

Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatasat kovetéen a hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars
gondoskodik a kiadmdanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum hivatali
kapun torténd tovabbitasarol.

A zédradék tartalma: ,A kiadmdanyozé éltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik.” széveg és a
datum.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezelének) gondoskodnia kell

a) akiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérdl, valamint

b) azelektronikus dokumentumnak a hivatali kapun torténé tovabbitasat igazold informacioknak, tovabba

c) akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek, esetlegesen

d) akézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé tajékoztatasnak

az iratkezelési szoftver iratkezel6 adatbazis ,csatolmany” felliletén torténd elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezelének) gondoskodnia kell

a) azelektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) akézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatas
papir alapu masolatanak elkészitésérdl, tigyiratban valo elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznélatéra feljogositott munkatarsnak (ligyintézének) gondoskodnia kell a papir alapu kiadmany

postai uton torténd kézbesitésérdl, ha

a) acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tgyfélkapuja megsziinik,

b) akozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb
harom napon keresztll nem tudja ellatni,

c) eztacimzett kéri,

d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kdvetden az lgyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozo el6irdsok
szerint kell kezelni.
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1. fliggelék a Nemzetgazdasdgi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdhoz

A Nemzetgazdasagi Minisztérium irattéri terve

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a minisztérium feladat- és hataskéréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
selejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hatdridejét. Az irattari terv dltalanos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1. Tételszdm:
a) mind az altaldnos, mind a kilonos rész tételei esetében az irattéri tételszam elsé jegye(i) meghatarozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A Altalanos rész, valamennyi minisztérium esetében alkalmazando;
NGM  Kilonos rész.

b) A kiilonds részben a minisztérium roviditett betUjeléhez sorszdmok kapcsoléddnak (pl. NGM9000 Nemzetkozi
kapcsolattartassal 0sszefliggé iratok), amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson beliil harom- vagy
négyjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson belili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt. (Levéltar): a levéltdri atadas hatdrideje években, a tényleges &tadas idépontjarél az adott kdzponti
allamigazgatasi szerv és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.
A ,HN" (hatdridé nélkil 6rzendd) jelolés meghatérozza a hataridé nélkil Ggyviteli érdekbdl a minisztérium
irattdraban marado¢ iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utan a minisztérium és a levéltar
kozbsen dont az atadas idépontjarol.

ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezési idé (év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Humén eréforras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500 Gazdaségi Ugyek
A600 Koltségvetés, fejezeti és vagyon, targyi jellegti tigyek.
A700 Ellendrzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacio, sajté, média
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Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.

A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabalyok és
A101 az adllami irdnyitas egyéb jogi eszkozei és ezek tervezetei, NS 15
koordinacios iratai

Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd
A102 jogszabdalyok és az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzei tervezetei, 5 -
koordinacios iratai

A103 Az Alkotmdénybir6sdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az orszaggylilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

Orszaggyuilési képviseldi, bizottsagi 6néllé inditvanyokkal,
A106 képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal, 5 -
kapcsolatos iratok

A107 Minisztérium vezetésével mikodd tarcakozi bizottsdgok iratai NS 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodd tarcakozi bizottsagok 5 B
iratai

A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -

Mds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
A110 kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutaték, segédletek, 5 -
koordindciés megbeszélések, targyaldsok iratai

Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok NS HN

A202 A szervezet mikodésével kapcsolatos alapszabalyozés (SzMSz) NS 15
A szervezet m(kodésével kapcsolatos egyéb szabdlyozas, egyéb

A203 . .. NS 15
szabdlyzatok, igyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek NS HN

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald jelentések NS 15
A miniszter orszaggy(lési képviseletének elésegitésével,

A206 . . . . 5 -
helyettesitésével, parlamenti munkdval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok NS 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos NS 15
emlékezteték a kabinet mikodtetéséért felelds tarcanal
Kormanykabinet, egyéb kabinet Uléseivel kapcsolatos egyéb

A209 . - s ) e s 5 -
iratok a kabinet munkdjaban résztvevé mas tarcaknal
Kbzigazgatasi dllamtitkari értekezletre bejovo elbterjesztések,

A210 emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés NS 15
tarcanal
Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott eléterjesztések,

A211 : ,, s P <. yei i NS 15
emlékeztetbk, egyéb iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

A212 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott eléterjesztések, 5 _
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten részt vevéd tarcanal
Kormanyiilésre bejové elbterjesztés, jegyzékdnyv, napirend,

A213 s (e R NS 15
egyéb iratok a Kormanytlés 0sszehivasaért felels tarcanal
Kormanyilésre beklldott el6terjesztés, jegyz6kdnyv, napirend,

A214 P P . P N 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felels tarcanal

A215 Kormanytlésre bekilldott eléterjesztés, jegyzékdnyv, napirend, 5 B
egyéb iratok a résztvevo tarcanal

A216 Kormanydontések, rendeletek, hatédrozatok, egyéb NS 15
dokumentumok
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A217

A minisztériumi szaktanacsado testlet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

NS

15

A218

Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) késziilt jegyz6konyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei (elSterjesztések
stb.)

NS

15

A219

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek

A220

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

NS

15

A221

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen

A222

A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé hosszu
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok, javaslatok, tervek

NS

15

A223

Id6szaki jelentések, beszdmolok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszté szervezeti
egységeknél

A224

A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé
jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),
javaslatok

A225

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald)
statisztikai jelentések, kimutatdsok

NS

15

A226

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készité, elterjeszté
szervezeti egységeknél

A227

Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

NS

15

A228

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egylttmuikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu ligyek iratai

NS

15

A229

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald
hosszabb tavu egylttmikodéssel kapcsolatos iratok

NS

15

A230

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel vald
egyuttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentds egylttmUikodés iratai

A231

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egylttmuikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

NS

15

A232

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéség ligyek

NS

15

A233

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos egyuttmUkddési megallapodasok, értekezletek,
emlékezteték

NS

15

A234

Civil szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédé és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségl ligyek iratai

A235

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt,
elvi jelent6ségui tgyek iratai

NS

15

A236

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt,
kisebb jelentéségu tigyek iratai
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A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozoé kérelmek,

A237 . . . . .. -
3 megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek >

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek

A238 . S Y 2 -
iratai, illet6leg ligyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott
iratok kisér6 iratai

A239 Kozponti kdzigazgatdsi szervek altal tdjékoztatds céljabdl 5 _
megkildott jelentésebb tartalmu iratok
Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabol

A240 e 2 -
megkuldott iratok stb.
Vezetdi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok
(értekezletekkel, el6addsokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal

A241 L x . . . foa s Ll g 1 -
stb.), tdjékoztatdk, beszamoldk, meghivék, ismertetdk, ajanlatok,
koszondlevelek stb.

A242 Kutatasokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok 15 -
A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a

A243 minisztérium tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valéd 15 -
képviseletét elldté megbizédsa és nyilvantartdsa

A24a Gaz’dasagl tars?sagoliban, fe'llljgyeloblzottsagokban, véllalati NS HN
tanacsban betodltendd funkciok

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsdgokkal és tandcsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditdsi, tolmacsolasi, protokoll tigyek iratai 5 -

Ugyvitel

A301 Mlnlszter, allamtitkdr munkakor atadas-atvétel soran keletkezett NS 15
iratok

A302 Mun!<akor atadas-atvétel soran keletkezett iratok miniszter 10 _
esetén
Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezetdk és

A303 . . 5 -
munkatarsak esetén

A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv NS HN

A306 Iktatokonyv, név- és targymutato (papir alapu, tovabba NS 15
elektronikus iktatds esetén az évente archivélt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolé futarjegyzék lezaras utan 3 -
Az irat dtaddsdra, tovabbitasra vonatkozo nyilvantartas (lezart

A308 kézbesitékonyv, dtaddkonyv, dtmend napld, kdlcsénzési napld 3 -
stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas 15 _
(belsé, kiilsé kézbesitékodnyv, futdrjegyzék stb.)

A310 Iratok atadas-atvételérdl IfeszultJegyzokonyvek,Jegyzekek és az NS HN
ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek,

A311 s o1 s . . NS HN
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének feluilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 B
jelent6ségl iratok (javaslatok, hatérozatok stb.)
A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigord szamadasu bélyegzok,
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzdk és

A313 hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirdsok NS HN

nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdél késziilt
jegyz6konyvek
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A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérol 3 _
késziilt jegyz6konyv
A Kdzponti Irattdrban 6rzott iratanyagrol késziilt nyilvantartasok

A315 (gyarapodasi és fogyatéki napld, irat befogadasi jegyz&konyv NS HN
stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok

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

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas NS HN

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS -

A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadség,

A401 . . T . 5 -
betegdllomény, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok
Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény,

A402 oy . . . - . . 2 -
munkakori leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél
Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd beszamolok,

A403 . . 2 -
jelentések stb.

A404 Hazai és nemzetkozi dllaspalyazatok, felhivasok, 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertil6k alkalmazéasaval 5 _
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval

A407 kapcsolatos felvétel meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett 2 -
iratok
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval

A408 kapcsolatos pélyazatok elbirdlasarél késziilt jegyzékonyv és azzal 5 -
kapcsolatos iratok
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba kertilék alkalmazésaval

A409 kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozasra 10 -
vonatkozé javaslatok, kikérék
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére

A410 LA . e 10 -
vonatkozd kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérdl 10 _
eléterjesztett kérelem, panasz
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval

A412 . o . .. 10 -
kapcsolatos megkeresések, iranymutatésok, korlevelek
Kilonbozé foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozok igazgatasi

A413 Ugyeinek tUgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, 5 -
nyugdijmegallapitds, béradat, iskolai végzettség stb.)

A jogviszony-

Adla A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi megsziinte- _

anyag) téstdl
szamitott 60 év

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, 5 _
tajékoztatas

A416 Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett . B
iratok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatoi

A417 és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, 5 -
megrendelések, adatszolgaltatasok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok

A418 xs g ‘< : 3 -
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
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A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
Elismerésre, kiilonb6zd szintl kitlintetésre, jutalmazasra

A420 e 5 -
vonatkozd javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozd 5 _
jutalmazasi javaslatok
Kitiintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések,

A423 o 5 -
atiratok

A424 Elismerés addsat tartalmazo egyedi (név szerint) hatarozatok 10 -
A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a

A425 A (2 . 3 -
szakmai vizsgak jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A képzés

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari befejezését _

példanyai kovetd vallalt
id6 utadn 1év

A427 Oktatasigazgatasi, képzési tigyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsagi és esélyegyenléségi bizottsagi iratok 3 -
Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal

A429 . 10 -
kapcsolatos iratok
Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és

A430 et . 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A43] Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 _
gyogyité-megel8z6, kdzegészségiigyi iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A432 . a1 5 -
munkabaleseti jegyz6kdnyv

A433 Erdelfegye.ztetessel kapcsolatos jegyzékonyvek és ezek NS 15
mellékletei

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgélati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és 3 _
levelezés

A436 Koztlsztwselgl Erdekegyezteté Férum (KEF) mikodtetésével NS 15
kapcsolatos iratok

A437 KozérdekU adatok kdzzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A438 A minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére 5 _
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasdgok miniszteri kinevezésu 10 _
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése,
Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti

A440 . . 5 -
egységeknél

A441 Kulszolgalat, gyakornokprogram NS 15
Egyéb statuszon allék tgyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU

A442 elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, 60 -

FAO-alkalmazottak, PEP-programban részt vevék) stb.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét
kdvetden vissza kell adni a kételezettnek.
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Gazdasagi ligyek

Beszerzésre, anyagjavitds igénylésre, selejtezésre vonatkozé

ASOT (nagyobb érték) iratok > B

AS02 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére )
vonatkozd (kisebb értéku) iratok

A503 Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodod

A504 teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentacids 5 -
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel&i jogdra, hasznalati jogara,

A505 ingatlant terhel6 szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott NS HN
jogra vonatkozo iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok NS HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
Egyéb jogi ligyekkel, jogi tanacsaddssal, tdjékoztatassal

A509 . 1 -
kapcsolatos iratok
Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas

A510 . . . 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok
Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kozbeszerzéshez

A511 e U g 5 -
kapcsolddé iratok (szerzédés teljesitését kovetden)
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi

A512 . . e . NS 15
tervezés, fejezeti koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkez6 évi 3 _
terv
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi

A514 . s 3 -
madositas

AS15 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-mddositas, szervek 8 _
pénzellatasa

A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -

A517 Kormaényzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 B
kormdanyhatdarozat alapjén

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A fejezeti és koltségvetési szervei dltalanos és operativ

A519 . . . U . 8 -
gazdalkodds-szabdlyozas iratai

A520 Kézponti beruhazas iratai 8 -

A52] gazdafégl tarsasag“ok eslkoltsegvete5| szervek alapitdsa, NS 15
atalakitdsa, megsziintetése
A minisztériumhoz tartoz6 gazdasagi tarsasagok mdkodésével

A522 .. A 10 -
0sszefliggé iratok

A523 A fejezeti zérszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 5 _
kapcsolatos egyéni panasziigyek
Adozéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal

A526 oot o s 2 -
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, dsszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszéamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold NS 15
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Szamviteli éves koltségvetési beszamoldt aldtdmaszto leltar,

AS32 leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat 10 -
Konyvviteli elszdmolast kdzvetlenil és kozvetetten aldtdmasztd

A533 P 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamaddasu bizonylatok 8 -
Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok

A535 .. 8 -
korlevelek

A536 Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitaséval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések 3 _
iratai

A540 Gazdéalkodas monitoringjaval 6sszefliggé bérpolitikai 3 _
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok
Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefligg6 elektronikus adattarak

A541 - (4 s 3 -
mukddtetéséhez kapcsolodo iratok
Epitési és bontasi engedély, kozbeszerzést lezaré hatarozat,
kivitelezési dokumentacid egy példanya, m{iszaki atadas-atvételi,

A542 . - . o) T 15 -
Uzembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrél késziilt
jegyzokonyvek, éplletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -

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

Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések,

AS45 dokumentaciok: kincstéari vagyoni kdrbe be- és kikertlés, kijelolés

NS HN

Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések,
A546 dokumentaciok, elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog NS HN
atadas-atvétel

Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések,

AS47 dokumentaciok NS HN

A543 Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, 15 _
dokumentdciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos révid tava (10 év 3 _
alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A5 Saja’t vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi NS HN
hatdrozatok

A552 SaJ.at ’vagyo,nkezelesu lngatla.nra vonatkozo foldhivatali NS HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlﬂan}-nyll\{anta’rtasljczz kgpcsolodo vagyonkezelési NS HN
szerz8dések és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédo egyéb dokumentaciok 15 -
Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos

A555 et . - . 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések
Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb

A556 5 -
anyagok

A557 Lakasligyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakasligyekkel kapcsolatos bérldkijeldlési jogok 15 -

A559 Lakasligyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakasligyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -

A561 Lakasligyekkel kapcsolatos lakdsiigyi panaszok 1 -
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A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos iratok 8 _
(lejarat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok NS 15
Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett

A564 . 10 -
iratok

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15

A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa sordn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program NS 15
Egy évet meghaladé idészakra vonatkozo — kozéptavu -

A568 . . 10 -
tervezések iratanyaga

A569 K6zéptavu gazdasagi program NS HN

A570 Koltsggvet,em gazdalkodas értékelését bemutato szdveges NS 15
beszamold
AlkalomszerUen elrendelt — kdltségvetési gazdalkodashoz

A571 s iax . . . 5 -
kapcsolddd — id6szaki beszamoldk

A572 El6iranyzatok nyilvantartasa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikodéshez kapcsolodé igyek a Magyar Allamkincstarral -

A576 Mdkddéshez kapcsolddo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi 5 _
Féigazgatosaggal

A577 MUkodéshez kapcsolodd tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas

A578 = 12 . . . 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5 _
igazolasok

A580 A m|n|szter|u“mna’k a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos tgyei

A58 A m|r.1|szter|umnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos NS 15
ugyei
A minisztérium felligyelete ala tartozo szervezetek

A582 tevékenységével 6sszefliggd pénz, hitel és készlet-gazdalkodas, 10 -
jovedelemszabdlyozas
Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvéntartas,

A583 magan-nyugdijpénztari jarulék-nyilvantartds, bérkarton, 50 _
béremelési és jutalmazési elbterjesztések, segélyezési egyéni
lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csalddtamogatassal kapcsolatos iratok: csalddi pétlék, gyes, 8 _
anyasagi tdmogatas (a folydsitas megszlintét kovetden)

A586 Baleseti rokkantsagi gyek 50 -

A587 Haladlos munkahelyi balesetek ligyei NS 15

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek -

A589 Osszesité elszamolas, jarulékbevallas statisztika -

A590 Addelszamolds évenként intézeti szinten -
Béren kivili juttatasok (ruhazati koltségtérités, tidulési

A591 s 8 -
hozzéjarulas stb.)

A592 Kilonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kévetbéen) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -




9424

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

A596 Munkdba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk NS 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tgyei (lejaratot kovetden) -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koI’tsegv?tesll fejtleze.tek.ev?s kolt,segvetesel, beszamoloi, NS 15
mellékletei, szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti el6irdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolddé iratok 12 -
Allami feladatok ellataséara szolgalé pénzeszkozdkkel és

A602 . . . S . . 12 -
vagyonnal val6 gazdalkodas ellenérzésének iratai
Gazdasagi igyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai

A603 . . . 5 -
eszk6zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

AG06 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 B
Ugyek iratai
Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok,

A607 . ) : 1 . . . 5 -
(jegyzokonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

AG0S Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok 5 _
(jegyzokonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és

A609 lebonyolitaséval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi 5 -
elszamoldsok, atiratok)
Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval,

A610 . (4 . 5 -
elszamoldasaval kapcsolatos iratok
Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok

A611 . . et P 5 -
(palyazatok, jegyz6konyvek, keretszerzédések)

A612 Ingbvagyon értékesités, vagyonkezeléi jog dtadas-atvételi iratai 5 -

Ellendrzés

A70] A’m!nlsz’terlumpan Yegzett ellendrzések (tervezett, téma- és NS 15
célvizsgélatok) iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra iranyulé vizsgalatok 15 -
A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo

A704 szervezeteknél végzett szabdlyszer(iségi, pénzugyi, rendszer-, 15 -
teljesitmény-, megbizhatdsagi és informatikai ellenérzések

A705 Ellendrzési éves tervezési, beszamoldsi feladatok 15 -
A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti

A706 g .. P . . . 10 -
ellenérzési egylttmiikodéssel kapcsolatos tigyek iratai

A707 Egyéb eurdpai uniods forrassal kapcsolatos ellendrzés 15 -
A Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal vizsgélatai, és az ehhez

A708 e 15 -
kapcsolédé iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgélatai, és az ehhez kapcsolodd 15 _
iratok

A710 Kulsé szerv éltal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrdl, 10 _
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (feligyelete stb.) ald

A711 tartozo szervezeteknél végzett ellendérzésrél, vizsgalatokrol 10 -
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek és 5 _

tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok
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A713 Ellen&rzések szabalyozasaval, médszertandval kapcsolatos iratok 5 -
A714 Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -
Informatika

ASO] Korm,anyz:a\t.I !‘nforrnatlka fejlesztésének elvi, stratégiai, NS 15
szabdlyozési Ugyei

A802 In.forma}tlkav.al, ejk02|gazgatassal foglalkoz6 kormanyzati NS 15
bizottsdgok iratai
Informatikai kbzbeszerzési normativak (kialakitds, gép beszerzés),

A803 .. L . 10 -
e-kodzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiék, tervek ellenérzése, egyeztetése NS 15

A8O5 Informfa\tlkal ’egyut.tlmtfkode.s nonjmatlv alapjainak NS 15
(szabvényositas, ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai NS 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok NS 15

A808 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 _
Uzemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel

A811 . NS 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartds iratai 5 -

Biztonsag

A9O] A m|n|szte’r|um blztonsagllre?dszeret mc?ghatarozo NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarté mikodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok NS HN

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 B
Hivatal szakvéleménye

S . o s (o Visszavondsat
A906 g:z:;sér:mmnett adatra érvényes személyi biztonsagi Kévetden _
y haladéktalanul

Minésitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai

A907 ) .. 10 -
berendezésekkel kapcsolatos ligyek
Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavondasat -

A908 N 15
kovetéen)

A909 Biztonsdgi ellenbrzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -
Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és

A910 . . . . 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A9 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5 _
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai
Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni

A912 , . L P . . NS 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségi tigyek iratai
Tlzvédelmi, tlizmegel6zési eszkdzokkel, felszerelésekkel

A913 kapcsolatos nyilvantartasok, feltilvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- 5 -
és villamvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat utan

AO14 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 ~
kapcsolatos nyilvantartasok
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Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok,

A915 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, 5 -
ellenérzési jegyz6konyvek, belsé szabalyozok
A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. s ~
Rendkivili eseményekrél készitett jelentések
A917 A minisztérium éplleteinek 6rzés-védelme NS HN
A91S A n?-inisztérium tgyeleti ref\dszere. s _
Az tgyelettel kapcsolatos tigyek
Kommunikacio, sajto, média
A1001 Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok (MTI-nek, 5 _
sajtonak adott tajékoztatok, kozlemények stb.)
A1002 A min,isztérium altal készite.tt, készittetett, illetve tdmogatott 10 _
kiadvényokkal kapcsolatos iratok
A1003 PR- ’és komlmunikéc’iésl tefvékeny§éggel kapcsolatos'elvi tgyek, a NS 15
tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A1004 el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca 5 -
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -
A1006 ﬁ:?:fwények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 _
A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
NGM100 Gazdasagstratégia
NGM300 Foglalkozaspolitika
NGM500 Koltségvetés
NGM700 Kincstar
NGM900  |Adéiigyek
NGM1000 |Pénzligyek
NGM1100 |Belgazdasag
NGM1400 |Kulgazdasdgi és Nemzetkozi ligyek
NGM200 Gazdasagtervezési ligyek
Gazdasagstratégia iratai
NGM121 Innovacios és K+F stratégiak, koncepciok, elemzések NS 15
NGM122 Innovacios és K+F jogalkotas 10 -
NGM123 Innovacios és a K+F finanszirozasa, programok, palyazatok 10 -
NGM124 Az innovacié és a K+F fizikai infrastrukturaja 10 -
NGM125 Az innovacio és a K+F human eréforrasai 5 -
NGM126 A szellemi tulajdon védelme és hasznositasa NS 15
NGM127 Hazai egylttmUkodéssel kapcsolatos iratok 5 -
NGz e et Mo w s
NGM129 Innovacios és K+F Kormanyzati testiiletek titkari, feladataival 5 _

kapcsolatos iratok
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NGM130 Nemzeti akkredltalas és szabvanyositas szakmai szabélyozassal NS 15
kapcsolatos iratok

NGM131 Innovacios és K+F EU-elndkségi tigyek 10 -

NGM132 Innovacios és K+F EU-s és OECD (igyek 10 -

NGM133 Iparpolitikai, kormanyzati programok stratégidjaval kapcsolédé 10 _
feladatok
A kijeloléssel 6sszefliggd tigyek (kijelolési, bejelentési

NGM134 dokumentumok, megfeleléség értékelés, termékfeleldsség 10 -
Ugyiratok)

NGM150 A kozg.azd?s.agl és versenyképességi elemzési tevékenységgel NS 15
0Osszefligg6 iratok

NGM151 A versen,ykepe,sseg alt.e.alanosnjavtce.asara iranyulé NS 15
kezdeményezésekkel 6sszefliggd iratok

NGM152 A vaIIaka)zasoll( admln.lhsztrat}‘v te’rhelnek csokkentésére irdnyuld NS 15
kezdeményezésekkel 6sszefliggd iratok

NGM153 Az Eurdpa 2020 Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggd iratok NS 15

NGM154 Az EU Yers;er?ykepessegl Tandacs és munkacsoportjai munkéjaval NS 15
Osszefliggé iratok

NGM155 A’z OE’CD ga%dasag.pollﬂtl'kal férumainak munkajaban valé 5 _
részvétellel 6sszefligg6 iratok

NGM156 A’z EU’gazda“sagpo'l'ltlkél.forumalnak munkajaban valé 5 _
részvétellel 6sszefliggd iratok

Foglalkoztataspolitika iratai

TAMOP és TIOP keretében megvalésulé programok

NGM301 elékészitésével tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos 20 -
anyagok
Hazai forrdsbol megvaldsuld programok el6készitésével,

NGM302 tervezésével és operativ iranyitasaval kapcsolatban keletkezé 20 -
iratok
Az Eurdpai Bizottsag altal mikodtetett bizottsdgokhoz (EMCO és

NGM303 ESZA Bizottsag) kapcsolodd tigyek NS 15

NGM304 .Strukturalls Alapok felhasznalasaval kapcsolatosan keletkezd 20 _
iratok

NGM305 Eurdpai Globalizacids Alkalmazkodasi Alap (EGAA) felhasznalasa NS 15

NGM306 Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos tigyek 20 -

NGM307 Nemzeti Foglalkoztatdsi Alap tervezésével kapcsolatos iratok 10 -
Unids stratégidkhoz kapcsolédo hazai stratégidk kidolgozasakor

NGM308 keletkezett iratok (EU 2020) NS 15

NGM310 A Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanacs mikodésével NS 15
kapcsolatos anyagok

NGM313 Foglalkoztataspolitikai igyekhez kapcsolédo, folyamatba épitett, 10 B
elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés dokumentumai FEUVE

NGM314 Furopal Koordindcios Tarcakozi Bizottsdggal (EKTB) 6sszefliggd NS 15
tgyek

NGM315 EKTB (Eurépai Koordinacios Tarca.!<02| Bizottsag) szakértbi NS 15
munkacsoportokkal kapcsolatos tigyek

NGM316 A mun‘lfaer’,o“szabad aramlasat érint6 kétoldalu targyalasokkal NS 15
Osszefliggé tgyek

NGM317 Eurdpai szocialis partnerekkel 6sszefiigg6 ligyek NS 15

NGM318  |Térsulasi Albizottsaggal kapcsolatos ligyek NS 15

NGM319 Az EU Koz0sségi programjait érint6 ligyek NS 15
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A K6z6s Foglalkoztataspolitikai Ertékeléssel és kovetd

NGM320 . T L NS 15
jelentéseivel 0sszefliggd tigyek

NGM321 Az E.tfropal Blfottsag Ev?s“JeIentesevel és a Bizottsagi NS 15
Akcidtervvel 6sszefliggd tigyek

NGM322 Decentralizalt EU-s intézményekkel 6sszefliggé tigyek NS 15

NGM323 EU-S" kep%es“eklkoord|naC|OJavaI Osszefliggd tugyek (TAIEX NS 15
egyuttmikodés)

NGM324 I"ntegrz‘aAGOE Iieret koltségvetésével és feladatfinanszirozassal NS 15
0sszefliggé tgyek

NGM325 Nen'1'zetk’(l)z'|. M,unkaglgyl S%erv§z'fettel folytatott NS 15
egylttmukodéssel 6sszefliggé tigyek

NGM326 Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal NS 15

NGM327 EU-s intézményekben valé részvétel (bizottsagok) NS 15

NGM328 Eurdpai integracios tigyekkel kapcsolatos, folyamatba épitett, 8 )
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai

NGM329 Korménykozi Vegyes Bizottsagok NS 15

NGM330 Foglalkoztatasi egyezmények NS 15

NGM331 Két- és tobboldalu szakmai egylttmiikodések NS 15

NGM332 Kapcsolattartds a Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezettel (ILO) NS 15

NGM333 Az OECD-vel kapcsolatos tigyek NS 15

NGM334 Az Eurdpa Tanéccsal kapcsolatos ligyek NS 15

NGM335 Kapcsolattartas az ENSZ-szel és egyéb korménykdzi nemzetkozi NS 15
szervezetekkel

NGM336 Kulfo’ldl pa’1rtnerek, meghivottak fogadasaval kapcsolatos ligyek 8 _
(elszamolasok)

NGM337 Nemzetkozi rendezvények, konferenciak szervezése 8 -

NGM338 Nemzetkozi kapcsolatokra vonatkozd jelentések 6sszefoglalok, NS 15

tdjékoztatok stb.

NGM339 Nemzetkozi Gigyekhez kapcsolodo, folyamatba épitett, 10
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai

Egyes atipikus foglalkoztatdsi formak tamogatasaval kapcsolatos

NGM340 javaslatok, koncepciok NS 15
Foglalkoztatési folyamatok, munkanélkiliség elemzésével

NGM341 kapcsolatos iratok, hatastanulmanyok, kutatasok NS 15

NGM342 A r,nu.nka,nelkullseg alakuldsaval kapcsolatos roévid- és kbzéptavu NS 15
elérejelzések

NGM343 A Cnu'nkaf\elkullseg alakulasaval kapcsolatos hosszu tavu NS 15
elérejelzések
Foglalkoztataspolitikai koncepciok kialakitasa soran keletkezett

NGM344 P . . . 10 -
kiséré dokumentumok (javaslatok, vélemények)
A foglalkoztataspolitikai eszkézrendszer mikodésével
kapcsolatos, kiilsé szervektdl érkezé javaslatok, vélemények

NGM345 M - . . . 5 -
(kdzigazgatasi szervek, gazdalkodoszervezetek, civil szervezetek,
allampolgarok)

NGM346 A Nemzeti M}mkaugyl Hivatal dltaldnos feltigyeleti iranyitasaval NS 15
kapcsolatos tigyek

NGM347 F9g|a|koztatassa| osslzefuggo Iob!ol't’evekenyseg iratai, meghivok, 10 _
férumokra vonatkozd dokumentacié

NGM348 Jelentések nemzetkdzi szervezetek részére (ILO, Eurdpai Szocidlis NS 15
Karta stb.)

NGM349 A Nemzeti Munkaligyi Hivatallal kapcsolatos hatéséagi tigyek NS 15

NGM350 Foglalkoztatassal 6sszefliiggé megbizasi szerzé6dések 15 -
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A munkatgyi kdzpontok munkanélkiili elldtasokkal,
foglalkoztatast el6segité tdmogatasokkal, munkaerépiaci

NGM351 . . . ‘. . 10 -
szolgaltatasokkal kapcsolatos tevékenységének szakmai
iranyitasaval kapcsolatos iratok

NGM352 Foglalkoztatasi érdekegyeztetéssel kapcsolatos iratok NS 15

NGM353 Teruleti regiondlis foglalkoztatasok tigyei 10 -

NGM354 AFC-bdl nyujtandd tdmogatdsok iratai 10 -

NGM355 NFA-bdl nydjtandé munkahelyteremt6 tdmogatdasok iratai 20 -

NGM356 Kozpo.r.m rrjunkaeroplac, foglalkoztatasi, képzési programokkal 15 _
0sszefliggé dokumentumok

NGM357 Megyei Munkaeré-piaci programokkal kapcsolatos iratok 10 -

NGM358 N(im’zet’l Il:olglalkoztataSI Alap éves koltségvetésének 10 _
el6készitésével kapcsolatos iratok

NGM359 Nemz,etl F(?glall,(ozt,ataﬁ Alap éves koltségvetési dokumentumai NS 15
(beszdmoldk, zarszamadasok)

NGM360 Nemzeti Foglalkoztatési Alap havi és negyedéves jelentései, 10 _
valamint a hozzéjuk kdzvetlenil kapcsolédé dokumentumok
A Nemzeti Foglalkoztatasi Alap szabalyzatai, az Alap

NGM361 r"mfkodtetgseve! klapcsolato’s kozplontl szabalyoza’sok, elvi NS 15
allasfoglalasok, irdnymutatasok, kérelmek, tervezések
dokumentumai
A Nemzeti Foglalkoztatési Alap pénzforgalmi és konyvelési
viszonylatai, analitikus és szintetikus nyilvantartasai, valamint az

NGM362 14 . . . 10 -
ezzel kapcsolatos szerzédések, megallapodasok, leltarak,
leltdrozasi dokumentumok
A Nemzeti Foglalkoztatasi Alap mikodtetésében részt vevd

NGM363 terleti NFA egységek pénzigényléseinek, valamint 10 -
adatszolgaltatasainak dokumentumai

NGM364 A Nemzetlr Fog!alkoztata5| Alappal kapcsolatos 10 _
adatszolgaltatasok
A Nemzeti Foglalkoztatési Alappal kapcsolatos mikddtetési

NGM365 feladatok (m(ikodési tartalék, ingatlan beruhazasok, informatikai HN -
fejlesztés)

NGM366 Orszalgo? F?gllalkozltatam Kozhasznu Nonproflt Korlatolt NS 15
Felel6sségui Tarsasdggal kapcsolatos tigyek

NGM367 Kozmunkaprogramok éves koltségvetési, tervezési és iranyitasi NS 15
tgyek

NGM368 Ko”zml.Jnkayl)rogramokkaI kapcsolatos miniszteri hatarozatok, 15 _
elSterjesztések

NGM369 Kézmunkaprogrammal kapcsolatos szerzédések 15 -

NGM370 Kézmunkaprogrammal kapcsolatos palydzatok 10 -

NGM371 Kozmunkaprogramok kezelésével kapcsolatos adminisztrativ 5 _
tgyek

NGM372 Kézmunkaprogramok kéltségvetési beszamolassal kapcsolatos 2 _
feladatok

NGM373 A kozpontositott kozbeszerzés altaldnos kérdései 15 -

NGM374 A keres'eztglakulas (nqveke’des, szekt(?ralls, 4gazati, szakmai relativ NS 15
kereseti viszonyok valtozasa) elemzése

NGM375 Jz.avaslato,k z,a kozs%fera korman’yz,atl bérpolitikajanak NS 15
kidolgozasahoz, 0sszehangolasahoz

NGM376 Javasllatok a.ve,rsen)./s.zfera.\ kerclas’etélakulasat befolyédsolo NS 15
kormdnyzati bérpolitika kialakitasdhoz
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Bérmeghatérozasi rendszerek kidolgozasaval kapcsolatos ligyek
NGM377 (orszagos minimalbér, garantalt bérminimum, elémeneteli és NS 15
illetmény-rendszerek a koltségvetési szférdban)

NGM378  |Modellszamitasok a kdzalkalmazotti illetményrendszerhez NS 15

NGM379 Jz'a\vasl'at’olf az EU-bérszintekhez val6 hosszabb tava bérpolitika NS _
kialakitadsahoz

NGM380 ?erszakmarl szolgaltatas:ok (adatkozlés, felvilagositas, tanacsadas, NS _
allasfoglalds megkeresésre)

NGM381 Nemzetkozi "szervelzetek taljelfoztatasa a bérmeghatarozasi NS _
rendszerekrél, a béralakuldsrol

Szakképzés, feln6ttképzés iratai

NGMA400 A felnott'lfepzessel, szakképzéssel kapcsolatos stratégiai tervek, NS 15
koncepcidk

NGM401 OECD-vel kapcsolatos ligyek NS 15

NGM402 Tanulmanyokat zaré vizsgak Gigyei 20 -

NGM403 Palyakezdé munkanélkiiliekkel kapcsolatos tigyek NS 15
Nemzeti Foglalkoztatési Alap képzési alaprésszel (kordbban:

NGM404 Munkaerd piaci Alap képzési alaprésszel, MPA foglalkoztatasi NS 15
alaprész felnottképzési kerettel) kapcsolatos tigyek

NGM405 Munkaeré-piaci képzési tananyagfejlesztés tigyei NS 15

NGM406 Munkaero-p!aa képzések hatékonysdganak vizsgalataval NS 15
kapcsolatos iratok

NGMA407 Ifelugyelo tanacsok, szakmai tanacsado testiiletekkel kapcsolatos 10 _
tgyek

NGM408 Pélyaorientacidval kapcsolatos tigyek 20 -

NGM409 CIDA-val kapcsolatos ligyek NS 15

NGM410 Phare-programok (emberieréforras-fejlesztés) NS 15

NGM411 A szalfkepizes..szakmgl és V|zsgt=,1lfovetelmenye|, vizsgatételei, NS 15
szakképzés kozponti programjai (tantervek)
Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szakképzési és Feln6ttképzési
Igazgatosaggal (kordbban: Nemzeti Szakképzési és

NGM412 Felnéttképzési Intézettel, Nemzeti Szakképzési Intézettel, NS 15
Nemzeti Feln6ttképzési Intézettel) kapcsolatos tigyek

NGM413 Feln&ttképzési Akkreditalo Testllet tigyei (FAT) NS 15

NGM414 Nemzeti Fejlesztési Tervvel kapcsolatos tigyek (NFT) NS 15

NGM415 A felnéttképzés, szakképzés finanszirozésaval kapcsolatos tigyek NS 15

NGM416 Strukturdlis alapokkal kapcsolatos ligyek NS 15

NGM417 A' feInlottkepzes, sz?kkepzes rendszerére vonatkozo hatékonysagi NS 15
vizsgélatok, elemzések

NGM418 Atipikus foglalkoztatasi modok NS 15

NGM419 | Tdvmunkaval kapcsolatos tigyek 5 -

NGM420 Tavoktatdssal kapcsolatos ligyek 5 -

NGM421 Az egész életen 4t tartd tanulassal kapcsolatos ligyek 10 -

NGMA422 FogIaIkozt.a’taspolltlkavaI kapcsolatos tgyek (LLP) (el6adasok, 5 _
konferenciak)

NGM423 Feln6ttképzéssel kapcsolatos ligyek (eléadasok, konferenciak) 5 -
A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Tanaccsal (kordbban

NGM424 Orszagos Feln6ttképzési Tanaccsal, Orszagos Szakképzési NS 15
Tandccsal) kapcsolatos tigyek

NGM425 Az Orszagos Képzési Jegyzékkel (OKJ) kapcsolatos tigyek NS 15
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Hatranyos helyzet( rétegekkel kapcsolatos tigyek (gyermek,

NGM427 ifjusagi, csokkent munkaképességlek, etnikai kisebbség) NS 15

NGM428 A Szakiskolai Fejlesztési Programmal kapcsolatos tigyek NS 15
A szakképzés dokumentumrendszerével, a szakmai

NGM429 tankdnyvekkel és a szakmai tanulményi versenyekkel kapcsolatos NS 15
tgyek

NGM430 A fels6foku szakképzéssel kapcsolatos tigyek NS 15
Emberieréforras-fejlesztési, felnéttképzési és az atipikus

NGM431 foglalkoztatdsok, szakképzés ligyeihez kapcsolodo, folyamatba 10 _
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
dokumentumai

Tarsadalmi parbeszéd iratai

NGM450 ILO, EU Integréciés Tandcs Intézmények dokumentumai NS 15

NGM451 ILO-val kapcsolatos érdekegyeztetési tigyek NS 15

NGM452 EU-val kapcsolatos érdekegyeztetési ligyek NS 15

NGM453 Kollektiv szerz6dések nyilvantartasanak dokumentumai HN -

NGM454 Kozalkalmazotti Tandcsi valasztasokkal kapcsolatos HN B
dokumentumok
A kormany, a munkavéllaléi és munkaaddi érdekképviseletek

NGM455 egylttmukodésére, a szocidlis partnerek jog- és hataskorére NS 15
vonatkozé iratok

NGM456 Me,\lkr'gszm'fullntezmenyes egygzteto férumok fejlesztésével, NS 15
mukodtetésével kapcsolatos tigyek

NGM457 Munkavallalok részvételi intézményrendszerével kapcsolatos NS 15
tgyek
A munkatgyi konfliktusok kezelésére vonatkozé iratok

NGM458 R ) , NS 15
(@ Munkaligyi Kozvetité és DontSbirdi Szolgalat dokumentumai)

NGM459 Munkaugyl kapcsolatok szakért6i cim elbirdlasaval kapcsolatos HN _
iratok
Erdekegyeztetés, tarsadalmi parbeszéd, munkaiigyi kapcsolatok

NGM460 folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzés 10 -
(FEUVE) dokumentumai

NGM461 Kollektiv szerzé6dések kiterjesztésének dokumentumai HN -

NGMA462 Uzemi tanacsi valasztdssal, eredményekkel kapcsolatos HN _
dokumentumok

NGM463 Kozalkalmazotti szakszervezetek taglétszam igazolasaval HN _
kapcsolatos dokumentumok
Agazati parbeszéd bizottsagok részvételi feltételei dgazati

NGM464 munkavallaléi, munkaltatoi érdekképviseletek tamogatottsag HN -
Részvétel Megallapité Bizottsag dokumentumai
Tarsadalmi Megujulas Operativ Program 2.5.1. ,Erdekképviseleti
szervezetek kapacitasainak fejlesztése” és 2.5.2 , A partnerség és

NGM465 . . . . . e . 15 -
a parbeszéd szakmai hatterének megerésitése, kdzos
kezdeményezések tdmogatadsa” konstrukciok dokumentumai

NGM466 A Kozalkalmeizottak Orszagos Munkauigyi Tanacsaval (KOMT) NS 15
kapcsolatos tgyek

NGMA467 Orszagos Ko%szolgalatl Erdekegyeztet6é Tandccsal (OKET) NS 15
kapcsolatos tigyek
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Koltségvetéssel kapcsolatos ligyek iratai

NGMS501 Koéltségvetési iranyelvek NS 15

NGM502 Allami koltségvetés tervezése, médositasa NS 15

Koltségvetési tervezés, beszamolds, elszamolas és informacios

NGM>503 rendszer médszertani kérdései NS 15
NGM504 EIO|ranlyzat-modc,)5|tasc3k adatai (monitoring, prognozis, dgazati NS 15
elemzések, utalvanyozas)
NGM505 Allami koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos tigyek NS 15
NGM506 Allamadéssaggal kapcsolatos tigyek NS 15
NGM507 éllaml kezesség, garancia, viszontgarancia és kiallitasi garancia 50
tgyek
NGM508 Koltségvetési korirat 5 -
NGM509 Zarszamadasi korirat 5 -
Tajékoztatas az dllamhdaztartds és egyes alrendszerek helyzetérdl
NGM510 . . L 5 -
(beleértve a nemzetkdzi kapcsolattartast is)
A zarszdmadas, koltségvetés és az azt megalapoz6 javaslat Kihirdetést
NGM511 P .o s -
elékészitése kovet6 5. év
NGM512 Cséd- és felszamolasi tigyek 20 -
NGM513 Kormdényzati pénzigyi statisztikai médszertani ligyek NS 15
NGM514 Kormanyza’tl penzulc_’;].yl’statl’sztlkal adatézolgaltatasok, a hozzajuk NS 15
kapcsolodé adatgydijtések és egyeztetések
NGM515 Az Allami Szamvevészék jelentéseinek véleményezése 5 -
NGM516 Allami vagyonkezeléssel kapcsolatos ligyek 10 -
Az éves koltségvetés, az azt megalapozé tdérvénymaddositasok, és
a zarszamadasok 6sszedllitdsanak, médszertananak szervezése,
NGM520 kialakitasa az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI), a Magyar NS 15

Tudomanyos Akadémia (MTA), a Magyar M(ivészeti Akadémia
(MMA) fejezetek, valamint a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap (NFA)
[kordbban Munkaeré piaci Alap (MPA)] tekintetében

Az EMMI, az MTA, az MMA és a fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok
NGM521 keretszamai kialakitasa, az 6sszefoglalé szamitasok, az indoklasok NS 15
fellilvizsgélata, 6sszefogésa

A Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium fejezet, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezet fejezeti kezelésl

NGM522 eléirdnyzatok keretszamai kialakitdsa, az 6sszefoglalé szamitasok, NS 15
az indoklasok feliilvizsgélatdban valo részvétellel kapcsolatos
iratok

NGM523 Az EMMI, MTA MMA' fe.Jeze:u kezelés( el6iranyzatok 10 _
szabalyozasanak felulvizsgélata

NGM524 Az EMMI, MTA, MMA fejezet és intézményei 10 _

eléiranyzat-maradvanyainak jévdhagydasa

Az EMMI igazgatési és igazgatas jellegli tevékenységet ellato
NGM525 kdzponti koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak létszamanak 5 -
meghatarozasdban kozremUikodés

Az EMMI targyévi maradvanyok varhaté alakulasanak
NGM526 figyelemmel kisérése, szlikség esetén beavatkozas 5 -
kezdeményezése

Az allamhaztartasrél sz6l6 torvényben és az allamhaztartas
mukodési rendjérél sz616 kormanyrendeletben meghatérozott,
miniszter egyetértéséhez kotott jogkordkkel kapcsolatos vezetdi
dontések el6készitése

NGM527

Az EMMI fejezet irdnyitasat ellato szerv éltal készitett
NGM528 finanszirozasi, koltségvetési pot-eldirdnyzati kérelmek 5 -
(el6terjesztések, tigyiratok hazon beliili koordindcidja stb.)
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NGM529

Az EMMI, MTA, MMA feladat- és hataskorébe tartozoé agazati
jogszabaly el6készitések, koncepciok, kormanyzati dontést
megalapozé anyagok pénzigyi, finanszirozasi és gazdalkodasi
szempontbdl torténd véleményezése (kiilondsen: egészségiigy,
szocidlpolitika, gyermek- és ifjusdgpolitika, gyermekvédelem,
csaladtamogatasok, kabitészer-megelézés, felséoktatas, kultura,
humanszolgaéltatdsok szabalyozésa és finanszirozasa,
foglalkoztatasi rehabilitacié, K+F sportpolitika)

NGM530

Koéltségvetés-politika részeként a kozmédiumok, valamint az
egyhézak finanszirozasi rendjének kidolgozasa, felhatalmazas
szerinti végrehajtasa

10

NGM531

A foglalkoztataspolitikdval kapcsolatos programok, jogszabalyok
kidolgozé munkdiban valé részvétel

NGM532

A tudomany-, technoldgiai és innovacié-politikaval,
egyhazpolitikaval, médiapolitikdval, valamint az orszdgos
nemzetiségi onkormdanyzatokkal kdzvetlenil 6sszefliggé, a
minisztérium felelésségébe tartozo koltségvetési és szabalyozasi
feladatok

10

NGM545

Fejezetek el6iranyzat maradvanyai feliilvizsgélata,
elszamolasanak jovahagyasa, szabalyozasanak felilvizsgélata

10

NGM546

Fejezetek éves koltségvetési beszamolodja, a tarsadalombiztositas
pénzigyi alapjai kezel6inek beszamoléja

10

NGM547

Koltségvetési dgazati elemzések

10

NGM548

El6irdnyzat keretnyitas elérehozésa

5

NGM549

Koltségvetési eldrejelzés

5

NGM550

Az dllamhaztartas és rendelet tervezeteinek elGkészitése

Kihirdetést
kovetd 5. év

NGM551

Miniszter egyetértéséhez kotott jogkdrokkel kapcsolatos vezet6i
dontések és elbirdnyzat-atcsoportositasokkal,
kotelezettség-véllaldsokkal kapcsolatos engedélyezési jogkorok
el6készitése

NGM560

Tarsadalombiztositasi jarulék és egészségligyi hozzajarulas
fizetési kotelezettséggel kapcsolatos, valamint a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak gazdalkodasat érinté
térvényi és egyéb feladatok

10

NGM561

Kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezmények el6készitésével,
a hatdlyos egyezmények jarulékszabalyainak alkalmazasaval
Osszefligg6 jogértelmezési feladatok

NGM562

Nyugdijbiztositési és Egészségbiztositasi Alap, illetve a
magannyugdij-pénztarak bevételeivel 6sszefliggé addigazgatasi
feladatok jogi szabalyozasa

10

NGM563

Kincstar altal folyositott jaradékok évenkénti emelésével
0sszefligg6 jogszabaly-el6készitési feladat, ezen ellatasokkal
kapcsolatos panasziigyek

10

NGM564

A tarsadalombiztositas pénziligyi alapjainak (Egészségbiztositasi
Alap, Nyugdijbiztositasi Alap) koltségvetési tervezésével,
zarszamadasaval, gazdalkodasukkal, a gazdélkoddési folyamatok
elemzésével, értékelésével, beszamolasanak el6készitésével
Osszefliggé feladatok

10

NGM565

A tarsadalombiztositasi pénziigyi alapjaihoz (alrendszerhez)
kapcsolodé pénziigyi prognoézisok, bevételek és kiadasok
alakuldsa, intézkedések, a tarsadalombiztositas pénzigyi
alapjainak évkozi finanszirozasaval kapcsolatos minisztériumi
hataskorbe rendelt feladatok

10
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Tarsadalombiztositas pénziigyi alapjait (alrendszerét) érint6,
jogszabaly altal az allamhdaztartasért felelés miniszter
egyetértéséhez kotott, meghatarozott feladatokkal kapcsolatos
tarcadllaspont

NGM566 10 -

Az dllami koltségvetés altal finanszirozott, és a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai altal folydsitott ellatasokra
NGM567 vonatkozd megdllapodasok, azok finanszirozasa, elszdmolasok, 10 -
az elSirdnyzatok év kdzbeni alakuldsaval 6sszefliggésben
felmerild intézkedések

Egészségbiztositasi Alap egészére, kiilonos tekintettel a
gyogyité-megel6z6 elldtdsok, a gyodgyszerek, gydgydszati

NGM568 segédeszkozok, gydgyaszati ellatdsok tamogatasaval 6sszefliggd 10 -
koncepcionalis igyek esetében kialakitott minisztériumi
allaspont

NGM569 Egeszsegblztovsn.as, Yélam'lr)t z’ajarulekszabalyozas koncepcidjaval 10 _
kapcsolatos minisztériumi allaspont

NGM570 Rokkantsdagi és a tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos 20 _

tarcadllaspont

Magénnyugdij-pénztari rendszerrel, az nkéntes kdlcsonds
NGM571 biztosito pénztari rendszerrel, valamint a foglalkoztatoi 20 -
nyugdijrendszerrel 6sszefliggé koncepciondlis javaslatok

Kozrem(ikddés az dllamhaztartasi szabalyozas

NGM572 tovabbfejlesztésében 10 B
Feladatkorébe tartozé kérdésekben - a Kincstar-felligyeleti

NGM573 p P, .. - . . RS, 5 -
féosztaly utjan - kézremiikodik a Kincstar szakmai irdnyitasaban

NGM574 Koltségvetési feliigyel6k szakmai irdnyitasaban valé részvétel 5 -

Prémiumévek program és kiilonleges foglalkoztatasi allomany
NGM575  |jogi szabalyozasanak kialakitasa, a program végrehajtasahoz 10 -
szlikséges rendelet elkészitése, finanszirozasi feladatai

Kozrem(ikodés az OECD Biztositasi és Magannyugdij
NGM576 Bizottsagban (AS), valamint munkacsoportjaiban, egyéb NS 15
végrehajtasi feladatok

NGM600 Az 6nkormanyzatok finanszirozasi szabalyozasanak el6készitése 5 -

Kincstari Uigyek iratai

NGM703 Koltségvetési szervek alapitdi okiratainak véleményezése 5 -

NGM704 !:ejezetl kezelésu el6irdnyzatok szabalyozéasaval kapcsolatos 5 _
iratok

NGM705 Eurdpai uniés tdmogatasokkal kapcsolatos dokumentumok 10

NGM706 Kozalapitvanyok, alapitvanyok, gazdasagi tarsasagok tigyei 5 -

NGM707 Szamwtel[ r“end. korében az dllamhaztartas szervezeteire NS 15
vonatkozé Uigyiratok

NGM708 Kincstari vagyonnal kapcsolatos tigyiratok NS 15

Allami vagyonnal, vagyonkezeléssel kapcsolatos javaslatok,

NGM709 . . . NS 15
véleményezések

NGM710 Kozu’zeml tlpusu szol.galtatast végz6 vallalatokra vonatkozo NS 15
szabdlyozas Ugyiratai

NGM711 Bérpolitikai koncepciok NS 15

NGM712 Szc.emfalyl ,Jutt,atalm relncﬁzer, ele.tpalyarenc.iizer, illetményrendszer, NS 15
teljesitményértékelés javaslatai, koncepcioi

NGM713 Kozbeszerzés, kdzpontositott kdzbeszerzés ligy iratai 10 -

NGM714 Koltségvetési gazdalkodasi rendszerrel kapcsolatos 5 _

dokumentumok
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NGM715 Kincstar szakmai irdnyitasaval kapcsolatos dokumentumok 5 -
Féosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben torténd belsé-kiilsé

NGM716 . ) . 5 -
egyeztetések, megbeszélések, levelezések
Koz6sségi és a hazai forrasok tervezéséhez, felhasznalasdhoz,

NGM720 §I0|ran)l/z'alt—modcfmtaslat)oz eIIelnor’zesehlez’, ' NS 15
informacid-szolgaltatdsdhoz, zarszdmaddasdhoz, valamint a
vonatkozd jogszabélyokhoz kapcsolédé tigyek

NGM721 EU pénzigyi perspektiva ligyiratok NS 15

NGM722 Sajat forrasok iratai 10 -
Koz0sségi koltségvetésbe befizetendd tételek kiszamitasa,

NGM723 . . s . PRSP L 10 -
utalvanyozasa, nyilvantartasa, ellenérzésével osszefliggé iratok

NGM724 Nemzeti fejlesztési terv, Operativ programok, Akciétervek iratai 10 -
A Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) feladatait, Kozzétételétol

NGM730 . P L . -
mUkodését érinté jogszabdly tervezetek el6készitése szamitott 5. év

NGM731 Kozbesgerze5| eljarasokban val6 kozremikodés iratai, kapcsolodd 5 _
levelezés
Kincstar belsé szabalyzatainak véleményezése (SZMSZ+
kapcsolodé szabalyzatok, utasitasok), javaslattétel uj

NGM732 . . . . . . e 5
szabdlyozdasra vagy a hatdlyos szabalyozas médositasdnak
elékészitése

NGM733 Adatkérések-nyilvantartdsok vezetése 5 -

NGM734 Koltse’g\{eteSI felugyelok!<el kapcsolatos el6terjesztések, 5 _
megbizélevelek, levelezés

NGM735 jl'orvenyallkotasu jogalkotasi programhoz, munkatervhez 5 _
javaslattétel

NGM736 Kilsé ES’fO’OSZta|yI klezdemenyeze’su megkeresésekhez 5 _
kapcsolodé levelezések, egyeztetések
Kincstar miikodésével kapcsolatos informatikai rendszerek,

NGM737  |fejlesztések iratai (p1.KIR3, KIFU, TEBA, ONEGM, Kincstari 5 -
Monitoring Rendszer, EESSI, EFER)

NGM738 Kincstari tigyfelek megkeresésére valasziratok 5 -

NGM739 Lékashlltelelzgss?l,“hltelkezelessel, jelzalogjoggal kapcsolatos 5 _
Kincstarat érint6 tgyek

NGM740 Szamlavezetéssel kapcsolatos Kincstarat érint6 tigyek 5 -

NGM741 Kln,CSt?I’I korb? tartozé |,ntezrr1enyek altal nyujtott 5 _
lakdstdmogatasok szabdlyozasa

NGM742 Miniszteri utasitasok, tajékoztatdk el6készitésének iratai 5 -

NGM743 Klncstar mUkodését érinté koncepciok kidolgozasa, kapcsolédd NS 15
levelezés

NGM744 AIIarrThaztaArtam ref9rm Kincstarat érintd stratégiai, szabalyozasi NS 15
terveinek kidolgozasa
Kincstari egységes szamla miikodésével 6sszefliggd jogszabaly-

NGM745 . s s . AN 5 -
moddositasok és Kincstarat érinté tigyek
A Kincstari ellendrzési tervhez javaslattétel, feluigyeleti

NGM746 ellen6rzések elvégzése, kiils6 szervek altali ellenérzésekben valé 5 -
kdzremiikodés

NGM747 Koztartozas kezeléssel kapcsolatos iratok 5 -

NGM748 Koveteléskezeléssel kapcsolatos iratok 5 -
Megvaltozott munkaképességl munkavallalok

NGM749 foglalkoztatasahoz nyujthaté tamogatasokkal kapcsolatos 5 -
Ugyiratok

NGM750 Unios tdmogatasokhoz kapcsolédo ellenbrzésekkel, palyazati 5 _
konstrukciokkal 6sszefliggé feladatok szakmai feltigyelete
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Kincstari monitoringrendszer miikddtetésével és fejlesztésével
NGM751 kapcsolatos Kincstari tevékenység szakmai és teljesitmény 5 -
ellenérzése
Karpétlasi, kartalanitasi kincstari feladatokkal kapcsolatos
NGM752 Ugyiratok (Hadigondozottak Kézalapitvanya, Wesselényi Miklos 5 -
Ar- és Belvizvédelmi Kartalanitési Alap)
NGM753 Fej‘clazetl kezelésu el6iranyzatokkal kapcsolatos kincstari feladatok 5 _
felligyelete
NGM754 Kmﬂcstar mikodésével 6sszefliggd funkcionalis feladatok 5 _
feligyelete
NGM755 O'nkor,m.anyz,atokkarl és n?m allami fenntartokkal kapcsolatos 5 _
kincstari tevékenység feliigyelete
NGM756 Tarpogataﬂ és finanszirozasi szerzé6dések pénziigyi és szakmai 5 _
felligyelete
Kincstari csalddtamogatasi, gazar-tdamogatasi, fogyatékossagi
NGM757 tdmogatdasok feladataival kapcsolatos Gigyek, Kincstar illetmény 5 -
szamfejtési feladataival kapcsolatos ligyek
NGM780 |Allamhaztartési kontrollok 5 -
NGM781 Belsé kontroll rendszer fejlesztése 5 -
NGM782 Nemzetkdzi tdmogatasok kontrollja 5 -
NGM783 Kozponti harmonizaciéval kapcsolatos anyagok 5 -
NGM784 Belsé ellenérzéssel kapcsolatos iratok 5 -
ASZ és a KEHI, EUTAF, valamint egyéb nemzetkézi szervezetek
NGM786 ellenérzési jelentéstervezetének véleményezésével kapcsolatos 10 -
iratok
Allamhéztartasi belsé kontrollok, (ideértve a nemzetkoézi
NGM787 tdmogatdasok kontrolljait) min&ségértékelésével kapcsolatos 5 -
iratok
NGM788 A m|n|sz’telrneliaz EU:I'AF’—,faI kapcsolatos hataskorének 10 _
gyakorlasaval 6sszefliggé feladatok
Koéltségvetési (ideértve az Eurdpai Unié vagy mas nemzetkozi
szervezet altal tarsfinanszirozott) tdmogatasokkal kapcsolatos
NGM789 P . . o . - 10 -
pénzigyi adminisztraciés beszamolasi jelentés és elszamolasi
feladatok
NGM790 A belsé eIIenorzeg t?vekenyseget tamogatoé informatikai 10 _
rendszer szakmai felligyelete
NGM791 ABPE rendszerben részt vevék oktatasa, képzése 10 -
NGM801 Allami kezességvallalas és garanciaval kapcsolatos iratok 50
NGM802 N,em ter,melo fnfrastruktura (kozlekedés, posta, tavkozlés, 10
vizgazdalkodas)
NGM803 Iparral 6sszefligg6 iratok 10
NGM804 Energetikdval 6sszefliggé iratok 10
NGM805 Agrargazdasaggal 6sszefliggd iratok 10
NGM806 Arképzési tamogatéasokkal kapcsolatos iratok k“|h|rd”etes,t
kovet6 5. év
i . kihirdetést
NGM807 Hatodsagi arligyekkel kapcsolatos iratok Kvets 5. év
NGM808 Belgazda,saggal, kereskedelemmel,.turlzmussal, vendéglatassal, 10
fogyasztovédelemmel kapcsolatos iratok
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Addugyek iratai

Az adépolitikaért felelés miniszter, illetve NAV felligyeletére
NGM907 kijelolt miniszter kérelmére vagy hivatalbdl inditott felligyeleti 10
intézkedés
NGM908 Feltételes adémegallapitas 10
. . ) . ; kihirdetést
NGM909 Adodigazgatas-szabalyozas (Jogalkotas) KSvetd 5. év.
Vamugyek
A kdzOsségi vamjogra, illetve a vdmpolitikara vonatkozo kihirdetést
NGM910 . . . . R, -
kozosségi és nemzeti szabdlyozas kovet6 5. év
NGM911 A K6z6s Vamtarifara vonatkozo kzosségi és nemzeti szabalyozas k..lhqu,e tes’t -
kovetd 5. év
NGMO12 Uniés munkacsoportok (tandcsi, bizottsagi) Uléseire, egyéb unids |  kihirdetést B
forumokra készitett TAP-ok, irasbeli anyagok, jelentések kovetd 5. év
. - . . kihirdetést
NGM913 Véamigazgatasi rend szabélyozasa Kvets 5. év -
NGM914 Vamigyekben tett feliigyeleti intézkedés 5 -
NGM915 Vamjogszabalyokkal kapcsolatos egyedi allasfoglalasok 5 -
NGMO916 Nfemzetlfo’n vamigyi megallapodésok el6készitése és NS 15
végrehajtasa
NGM917 Vém-egyuttmUkodési szakterllettel kapcsolatos tigyek 50 -
NGMO18 l}lgmfef'cl Adoé- és Vamhivatal rendészeti és blinligyi szaktertiiletét 30 _
érinté tgyek
NGM919 llletékek szabdlyozasaval kapcsolatos iratok kulhlrd"etes’t -
kovet6 5. év
NGM920 llletékekkel kapcsolatos hatésagi tigyek 10
NGMO921 I’IIe’tekugylrbeadvanyok, egyedi Ggyekkel kapcsolatos 10
allasfoglalasok
NGMO922 IIIetekekkeI Ifalpclsc?latos peres,ugyek, birdsagi, gyészségi, 10
alkotmanybirésagi megkeresések
NGM923 Szerencsejaték ad6zas és szabalyozas el6készitése kn|h|rd”etes’t
kovet6 5. év
NGM932 Adémodellek NS 15
NGM933 Adodelemzések, hatasvizsgalatok, szcenaridéelemzések 10 -
NGMO934 ljelylaclic?—, gepjarmgado— (re.sllIletek—!;)eflzetesekre vonatkozoé 10 B
Osszesitések, jelentések, tajékoztatok
NGM935 Addbevételi elérejelzések 5 -
NGM936 Adépolitikai irdnyelvek NS 15
NGM937 Adoreform, addstruktura-atalakitas el6készitése NS 15
NGM938 Adépolitikai részanyagok, kommunikaciés anyagok 5 -
NGMO939 Hazai eslnelrpzetkom szervezetekkel valé kapcsolattartdshoz 10 _
kapcsolodé iratok
Nemzetkdzi pénziigyek, nemzetkodzi szervezetekhez fiz6d6 kapcsolatok
NGM940 Nemzetkdzi megdéllapodasok el6készitése és végrehajtasa NS 15
NGMO941 A minisztériumot érint6 EU-tagsaggal kapcsolatos 30 B
dokumentumok
A Kettds adoztatds elkerllésérdl sz616 egyezmények
NGM942 el6készitésének, megkotésének, valamint alkalmazasanak 50
dokumentumai
NGM943 Az |nf(.).rr,na,c10 csere egyezmenyek,elf)kesznesenek, . 50 B
megkotésének, valamint alkalmazdsanak dokumentumai




9438 HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.6évi52.szdm

NGM951 Addbeadvanyok, egyedi tigyekkel kapcsolatos allasfoglalasok 10 -
NGM952 Személyi jovedelemadd szabalyozasa k..lhqu,ems,t -
kovet6 5. év
NGM953 Altalanos forgalmi ad6 szabalyozasa k..lhlrd,,etes,t -
kovet6 5. év
NGM954 Jovedéki add és energiaadd szabalyozasa k“|h|rd”etes,t -
kovet6 5. év
. (s . . kihirdetést
NGM955 Tarsasagi ado szabalyozésa Kvetd 5. év -
. , , kihirdetést
NGM956 Helyi adok szabalyozasa Kvets 5. 6y -
NP oy . . kihirdetést
NGM957 Gépjarmdladd, cégautd adé szabalyozasa Kvetd 5. év -
NGM958 Regisztracios add szabélyozasa k"|h|rd"etes’t -
kovet6 5. év
NGMO959 K6zo6sségi munkacsoportok Uléseire, egyéb kdzdsségi forumokra kihirdetést _
készitett TAP-ok, irdsbeli anyagok, jelentések kovetd 5. év
A . . kihirdetést
NGM960 Fogyasztéi arkiegészités szabalyozasa Kvetd 5. év -
NGM961 Helyi adoligyben és ligyben felligyeleti intézkedés 10 -
NGM962 Egyszer(sitett vallalkozéi adé szabdlyozasa k..lhqu,e‘tes,t -
kovet6 5. év
NGM963 Egyszer(sitett kozteherviselési hozzajarulas szabalyozasa k“|h|rd"etes’t -
kovet6 5. év
NGM964 Az 4llamhaztartas egyensulyat javito kiilonadd szabalyozasa kﬂlhlrd"etes’t -
kovet6 5. év
NGM965 A fiatalok életkezdési tamogatasanak szabalyozasa kulhlrd”etes,t -
kovet6 5. év
NGM966 Népegészségligyi termékadd szabalyozasa 5 -
NGM967  |Agazati kiildnadé szabalyozasa kﬂlhlrd”etes’t
kovet6 5. év
. . . - . kihirdetést
NGM968 A magdanszemély egyes jovedelmeinek kiilénaddja Kvetd 5. év
NGM969 Adodkkal kapcsolatos hatosagi tigyek 10
NGMO970 Adokka! kap,cs’ollatf)s peres ug}/ek, birésagi, ligyészségi, 10
alkotmanybirésagi megkeresések
Az Orszagos Szamviteli Bizottsag, valamint a szamviteli
NGMI80 | ¢+ andard-testiiletek mikodése 10 h
NGM981 Az EU dontéshozatali tevékenységében valé részvétel 10 -
NGM982 A Magyar Kényvvizsgaldi Kamara torvényességi felligyelete 10 -
NGM983 A Kdnyvvizsgaloi Kozfelligyeleti Bizottsag miikodése 10 -
Az 4gazati minisztérium felligyelete ala tartozo szakképesitések
NGMO84 vizsgafeladatai, jegyzékonyvei, vizsgabejelentései, dolgozatok 10 _

atvételi elismervényei, megbizélevelek, megbizasi szerzédések,
lektori vélemények

Regisztracios kérelmek és az ahhoz kotddé levelezéssel
kapcsolatos anyagok (kdnyvviteli szolgdltatast végzdk,
adoszakérték, adotanacsadok, okleveles adoszakérték, belsé
NGM985 ellenérok); Konyvviteli szolgaltatast végzék tovabbképzése 10 -
akkreditacios palyazatok; Adoszakért6i, adotanacsadoi, okleveles
addszakértdi tovabbképzési palydzatok;

Végrehajtasi Operativ Program; 2020. december 31.




HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi52.5zdm 9439
A szamviteli torvényrdl, a Magyar Konyvvizsgaldi Kamararél, a
kdnyvvizsgaldi tevékenységrdl, valamint a kdnyvvizsgaloi - .
P, Al il A e s o kihirdetést
NGM986 kozfelugyeletrdl sz616 torvény, tovabba a szamviteli torvényhez . . -
U o . . kovet6 5. év

kapcsolodé sajatos szamviteli szabalyokat tartalmazoé
kormdanyrendelet és jogszabaly el6készitése

NGMO987 Alszlamwtelll Joglszlabalyok ertlelmezesevel kapcsolatos iratok 5 _
(allasfoglalas-kérések, beadvanyok)

NGM988 Egyéb, az el6z6ekben fel nem sorolt tigyekkel kapcsolatos iratok 5 -

NGMO89 Szakmai szakért6k és vizsgaelnokok, vizsgaszervezék (palyazati 541 _
anyagok)

NGM990 Y|zsgzielflok| gs ellendrzési jelentések, iskoldk selejtezési 5 _
jegyzékonyvei

NGMO991 Orszagos Szakmai Tanulmanyi Versenyhez (OSZTV) kapcsolédé 3 _
anyagok

Pénziigypolitikai tgyek iratai

NGM1001 Gazdasaglpolltll’(aval, makroga’zc%asag szabalyoza'saval, NS 15
versenyképesség megteremtésével kapcsolatos iratok

NGM1002 | Allamadéssaggal kapcsolatos iratok NS 15

NGM1003 |Magyar Nemzeti Bankkal kapcsolatos levelezések NS 15

NGM1004 |Pénzligyi szektorral kapcsolatos ligyek NS 15

NGM1005 |Makrogazdasagi elérejelzések NS 15

NGM1006 |Makrogazdasagi elemzések NS 15

NGM1007 |EU gazdasagpolitikai koordinacidja (ECOFIN, EFC, EPC el6készités) NS 15

NGM1008 Konvergencia program és annak végrehajtasahoz kapcsol6do NS 15
dokumentumok

NGM1010 |Egyéb két- és tobboldali nemzetkdzi pénzligyi kapcsolatok iratai 50 -

NGM1011 |OECD Beruhdzasi Bizottsag munkajaval kapcsolatos iratok 50 -
A pénzmosas elleni kiizdelem nemzetkozi szervezetrendszerével

NGMT012 kapcsolatos iratok (FATF, Moneyal) NS 15
A pénzmosas elleni kiizdelem eurdpai uniés

NGM1013 |szervezetrendszerével kapcsolatos iratok (Eurépai Bizottség, NS 15
Tanacs)

NGM1014 A pénzmosas elleni kiizdelem hazai koordinacidjaval kapcsolatos 5 _
iratok

NGM1015 A terronzrpgs-fln?nsglro;e,as eII’enl kuz,d’elemm.eli!(apcstl)lato.s NS 15
(nemzetkdzi, eurdpai unids, kétoldalu és hazai) ligyek iratai

NGM1016 A ’r,)epzrlncle?s ésa terrorlzml.Js-flnanszwozas elleni jogszabalyok NS 15
elékészitésével kapcsolatos iratok
A Gazdasagi és Pénziigyi Tanacs (ECOFIN) és a Gazdasagi és

NGM1017 | Pénziligyi Bizottsag (EFC) lilései el6készitésével és 10 -
koordinalasaval kapcsolatos dokumentumok

NGM1018 !\lemzetkon pénzligyi egyezmények elékészitésével kapcsolatos 50 _
iratok

NGM1019 Nemzetkozi .UjjaepltESI és Fejlesztési Bankkal (Vilagbank) 50 _
kapcsolatos iratok

NGM1020 |Nemzetkozi Pénziigyi Tarsasaggal (IFC) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1021 Nemzetkozi Fejlesztési Tarsuldssal (IDA) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1022 Nemzetkozi Eeruhazasblzt05|ta5| Ugynokséggel (MIGA) 50 _
kapcsolatos iratok

NGM1023 :ErL;;gEal Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (EBRD) kapcsolatos 50 _




9440

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

NGM1024 |Nemzetkozi Valutaalappal (IMF) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1025 |Eurépai Tandcs Fejlesztési Bankkal (CEB) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1026 |Eurdpai Beruhdzasi Bankkal (EIB) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1027 |Eszaki Beruhazasi Bankkal (NIB) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1028 |Globdlis Kornyezetvédelmi Alappal GEF) kapcsolatos iratok 50 -

NGM1029 !\lemzetkom Fejlesztési EgyuttmUikddéssel (NEFE) kapcsolatos 50 B
iratok

NGM1030 |Nemzetkozi Beruhazasi Bankkal (NBB) kapcsolatos iratok 30 -

NGM1031 Nemzetkozi Qazdasagl Egylttmkodési Bankkal (NGEB) 30 _
kapcsolatos iratok
A pénz-, téke és biztositasi piac szerepléi és az altaluk végzett

NGM1050 |tevékenységek szabalyozasara vonatkozo torvények, Kormany- 10 -
illetve miniszteri szint( rendeletek el6készitése

NGM1051 A penziigyi és biztositasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok 5 _
iratai
A Wesselényi Miklés Ar- és Belvizvédelmi Kartalanitasi Alapra

NGM1052 |vonatkozé jogszabalyok tervezeteinek el6készitése és 10 -
biztositasszakmai feladatok iratai

NGM1053 A hallgatéi hltelrendszgr ésa Didkhitel Kozpont Zrt. mikddésével 10 _
kapcsolatos feladatok iratai

NGM1054 A_z aItalIa]nos gyermek— esulle'Jsag! balesetbiztositassal kapcsolatos 10 _
biztositas szakmai teenddk iratai

NGM1055 | A kotelezé gépjarmdi-felelelésségbiztositassal kapcsolatos iratok 5 -

NGM1056 Az aIIamllz?lg ta.mogatott exportfinanszirozassal kapcsolatos 10 _
feladatok iratai
Az EU pénzligyi szabalyozast érinté dontéshozatali

NGM1057 . P o . 5 -
tevékenységében valé részvétellel kapcsolatos iratok

NGM1058 |A Pénzligyi Stabilitdsi Tandcs és albizottsagai Gléseinek iratai 30 -
Befektetd védelmi, betétbiztositasi, valamint biztositasi

NGM1059 garanciarendszerek feladataihoz kapcsolédo iratok 30 B

NGM1060 A ferynzqgw?zeryezegali Alllarnl Felugyeletenej:k szabdlyozasanak 30 _
elékészitésével és mikddésével kapcsolatos iratok

Belgazdasagi Uigyek iratai

NGM1101 | Turizmusfejlesztési stratégia elvi jelentéségu tigyek NS 15

NGM1102 Turlzmusflezj!eszte5| stratégia kllsebbjelentosegu tgyek 5 _
(egyeztetési anyagok, levelezés)

NGM1103 Stra,tegltan feladatgk vegrehajtzisa\’/a! .kapcsolatos lgyek 5 _
(egészségipar, turizmus, vendéglatdipar)

NGM1104 El’Jropal unios tarsfinanszirozasu turisztikai programok, NS 15
véglegesitett anyagok

NGM1105 Egeszseg|parral,.tur.|zr’nusfejIesztessel és vendéglatoiparral 3 _
kapcsolatos statisztikak
Tamogatasi kérelmek és szerzédésekkel kapcsolatos (palydzaton

NGM1106 P L . . . . . . . 5 -
kiviliek) miniszteri keret terhére nyujtott tdmogatéasok tgyei
Tamogatasi kérelmek és szerzé6désekkel kapcsolatos (palydzaton

NGM1107 P L .. . 3 -
kiviliek) egyéb kérelmek tigyei
Egylttmkodés tarstarcakkal, korményzati szervekkel

NGM1108 |egészségipari, turisztikai és vendéglatoipari elvi jelentéségi 10 -
tgyekben
Egylttmkodés tarstarcakkal, korményzati szervekkel

NGM1109 |egészségipari, turisztikai és vendéglatoipari kisebb jelentéségu 3 -

lgyekben
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Egészségipari, turisztikai és vendéglatdipari szakmai szévetségek,
NGM1110 . . . . . 3 -
érdek-képviseleti szervezetekkel valé kapcsolattartas
NGM1111 T’uI’ISZtIka,I Felelonrany;fat kezelése, palyazaton kiviili nem 10 _
tamogatdsi konstrukciok
NGM1112 | Turisztikai Célel6iranyzat kezelése, koltségvetési és pénziigyek 5 -
NGM1114 Magyar Turizmus Za'rtc'koruen MUikodé Részvénytarsasaggal 5 _
kapcsolatos szakmai tigyek
NGM1115 Nemzetl§02| turisztikai két- és tobboldall szerzédések, NS 15
egyezmények
NGM1116  |Kétoldalu turisztikai kapcsolatok. -
NGM1117 | Tobboldalu turisztikai kapcsolatok (V4 egytttmiikodés, KEK) -
NGM1118 Az E}Jropial EJnllo turizmusért felelés szerveivel vald 5 _
egyuttmuikodés
NGM1119 | Turisztikai Vildgszervezettel (UNWTO) kapcsolatos tigyek -
NGM1120 |OECD-ugyek -
NGM1121 Egyéb nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos turisztikai tigyek -
NGM1122 |Uj Széchenyi Terv turisztikai anyagai, elvi jelentéség(i tigyek NS 15
NGM1123 Uj Szeche,n.yl Terv turisztikai a,nyagal, kisebb jelent6ségti tigyek 5 _
(egyezetési anyagok, levelezés)
NGM1124  |Kisebb jelentéségu turisztikai gyek 3 -
NGM1125 | Nemzeti Turisztikai Tanacs Ulésanyagai NS 15
NGM1126 Tul’lSZtIkaI Desztinacidmenedzsment szervezetekkel kapcsolatos 5
lgyek
NGM1127  |Vendéglato-ipari stratégia elvi jelentéségl tigyek NS 15
NGM1128 Vendeglato—lparllstrategla kisebb jelentéségu tigyek (egyeztetési 5 _
anyagok, levelezés)
NGM1129 | Gydgyszeripari stratégia NS 15
Gyogyszeripari stratégiai feladatok végrehajtasa, kisebb
NGM1130 |jelentéségl tigyek (anyagok egyeztetése, munkacsoport 5
anyagok)
NGM1131 |Gydégyndvényipari stratégia NS 15
Gyogynovényipari stratégiai feladatok végrehajtasa, kisebb
NGM1132 |jelentéségu tigyek (anyagok egyeztetése, munkacsoport 5
anyagok, tarstarcakkal torténé egyeztetés anyagai)
NGM1133  |Orvosi eszkdzgyartds stratégiaja NS 15
Orvosi eszkdzgyartés versenyképességi szerzdés elékészitd
NGM1134 |iratok, stratégiai anyagok végrehajtdsa (anyagok egyeztetése, 5
munkacsoport anyagok)
NGM1135 |Orvosi elldtdson alapuld egészségturizmus stratégidja NS 15
Orvosi ellatason alapulé egészségturizmus stratégiai feladatainak
NGM1136 végrehajtasa, kisebb jelentéségt tigyek (Egészségipari 5
munkacsoport, szakmai szervezetek, tarstarcak levelezése, KGSZ
anyagok)
Egyéb egészségipari programok iratai (fedett hajtasu termesztés,
NGM1137 |geotermadlis energia hasznositdsa, nanotechnoldgia, kispatikak 5
megmentésének koncepcidja, munkacsoportok anyagai)
NGM1138 Fgeszigglparl tevékenység teriiletének kdzigazgatési és jogi elvi NS 15
jellegti Ggyek
NGM1150 Az Uj S’zechenyl Terv ter“vezesevel, a véllalkozésfejlesztési NS 10
politikdval kapcsolatos ligyek
Vallalkozasokkal, véllalkozasfejlesztési programokkal kapcsolatos
NGM1151 Lo . . P 5 -
jogi szabdlyozéasok el6készitése
Véllalkozésok helyzetének elemzése, beszamoldk, monitoring
NGM1152 . . L . L . . . 5 -
feladatok, tamogataspolitika hatékonysaganak vizsgalata
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A véllalkozasfejlesztési konstrukcidkkal, tamogatasi

NGM1153 |programokkal, azok lebonyolitasaval, illetve a 8 -
véllalkozasfejlesztési intézményrendszerrel kapcsolatos ligyek
Az Eurépai Unidval, mas nemzetkozi szervezetekkel, valamint

NGM1154 | kétoldali nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd NS 10
véllalkozasfejlesztési ligyek
A Villalkozésfejlesztési Tanaccsal, hazai szervezetekkel és a

NGM1155 s . . . . ; 3 -
nyilvanossaggal valé szakmai kapcsolatok iratai

NGM1170 Ke,resk<?dlelem-fejlesztes, stratégiai anyagok, jogszabaly NS 15
maodositasok

NGM1171  |Monitoring, kutatasi és elemzési anyagok NS 15

NGM1172 |Jelentések, beszdamoldk 5 -

NGM1173 |Felugyeleti Ugyek iratai 5 -

NGM1174 Al}/lallalkozlm kultdra és Uzleti ismeretek szintjének emelése, 5 _
tajékoztatas — KKV

NGM1175 | Piacfejlesztési igyek 5 -

NGM1176 |EU és nemzetkozi Ugyek NS 15

NGM1177  |Kamarai, érdekképviseleti, szakmai szervezeti ligyek 5 -
Tandacsok, testlletek, bizottsdgok mikodtetése, titkarsagi

NGM1178 ) 5 -
feladatai

NGM1179 |Szakmai konferencidk rész- és felkészité anyagai 3 -

NGM1180 |K&bitészerekkel kapcsolatos ligyek NS 15

NGM1181  |Egyedi kérdések, megkeresések 3 -

NGM1182 |Egyéb, a kereskedelem ligykdrébe tartozé iratok 5 -
A fogyasztok védelmével, az dltalanos termékbiztonsaggal, a

NGM1183 fogl)/asz’ta5| qk’k.ekr? .vonatkolzo placfelug){elettel es‘c?.zE-:Ak NS 15
intézményeit érintd jogszabalyok szakmai koncepcidjanak
kidolgozéasaval, médositasaval kapcsolatos ligyek
A fogyasztévédelmi politika koncepciojaval, a piacfeligyeleti

NGMT184 stratégidval és a bel6lik adédé feladatokkal kapcsolatos iratok NS 15
A fogyasztévédelmi civil szervezetek, fogyasztdi férumok

NGM1185 . . . PR . R 10 -
tevékenységének tdmogatasi és fejlesztési feladatai (palyazatok)

NGM1186 |A békéltetd testliletek mikodése, tdmogatdsa 10 -

NGM1187 Az NFH EIIenc;@eg és Vlllzsgalatl Programjaval, yalamlpt a ’ NS 15
programon kiviili ellenérzésekkel kapcsolatos iratok, jelentések
Az NFH hatarozatai ellen benyuijtott fellebbezések, egyedi

NGM1188 . o PSR, 10 -
panaszok, a meghozott hatarozatok, végzések, ligyészi évasok

NGM1189 | A Fogyasztovédelmi Tandcs és a Piacfelligyeleti Tandcs munkaja 10 -

NGM1190 1 3 EKTB Fogyaszt,ov,?delem, a fogyasztok egészségének 10 B
védelme EU Szakért6i Csoport
EU-s intézményekben, halézatokban, programokban,

NGM1191 | bizottsdgokban valé részvétel (kiutazds dokumentumai, uti 10 -
jelentések)

NGM1192 Fogyasztove.(_jelml ismeretek oktaEasavaI’, szakképzéssel 10 _
kapcsolatos tigyek (NAT, OKJ, fels6oktatas)

NGM1193 |NEB Fogyasztévédelmi Albizottsag tevékenysége 10 -

NGM1194 ES;A“Nc?n,proflt Kft. fogyas%tovedelml palyazatkezeldi 10 B
mukodésével kapcsolatos ligyek

NGM1195 | Civil szervezetek tevékenysége 5 -

NGM1211 Rendklvulll ?Ilapot és sziikségallapot kihirdetése, fegyveres erék NS 15
alkalmazasaval kapcsolatos anyagok

NGM1212 A védelem |rany|ta§anak tervei, adatai a védett vezetési NS 15
rendszerek anyagai




HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.5sz4m

9443

NGM1213 A gazdasagmozgositasi informatikai rendszerrel kapcsolatos 10 _
anyagok

NGM1214 |Gazdasdgmozgositasi intézkedési tervek NS 15

NGM1215 A Befogadé Nemzetl Tamogatas és a NATO Biztonsagi Beruhazasi 10 _
Program anyagai

NGM1216 A védelmi, védelmi igazgatasi gyakorlatokkal, felkészitésekkel 10 _
kapcsolatos anyagok

NGM1217 | Mindsitett id6szak tervezése, katonai meghagyas anyagai 5 -

NGM1218 |Védelmi célu Allami Tartalékokkal kapcsolatos iratok NS 15

NGM1219 f\/.lanSIt?tt |d.oszak| termelés (haditechnikai, lakossagi fogyasztasi 5 _
cikkek) tgyei

NGM1220 |Minésitett id6szaki lakossagi ellatas tervezése 5 -

NGM1221 Hadiipari kapacitasok, rogzitések, szerzédések, elészerz6dések 5 -

NGM1222  |Minésitett id6szaki ,Rendkivili intézkedések” anyagai 10 -

NGM1223  |Védelmi célu teriilet-el6készités anyagai 10 -

NGM1224 Ipari Katastztrofa:elhe’)rltas !nformaCIos Rendszerjelentések, 5 _
feldolgozésok, koltségvetés

NGM1225 Nukleérisbaleset-elharitasi anyagok, Orszagos Sugarfigyels-, 10 _
Jelz6- és Ellen6rz6 Rendszerrel kapcsolatos dokumentumok

NGM1226 |ENSZ EGB-egyezmény, hataron tul nyulé ipari katasztréfak tgyei NS 15

NGM1227 Polgi]arl Vledelln?l kolltsegvetes, beszerzések, készletek selejtezése, 5 _
tovabbképzés iratai

NGM1228 |Rendkiviili események bejelentése, intézkedések 5 -

NGM1229 A“gaz’dasag’fglkc’esz[tes‘l tervezés modszertani, jogszabdlyi és 10 B
koltségvetési kérdései

NGM1230 |Katasztréfavédelem agazati ligyei 10

NGM1231  |Vészhelyzetekkel, rendkivili eseményekkel kapcsolatos anyagok NS 15

NGM1232 |Nemzeti Vélsagkezelési Rendszer kialakitdsanak dokumentumai NS 15

NGM1233 | A NATO-tagsagbol adodo agazati feladatok dokumentumai 10 -

NGM1234  |Egyéb védelmi tigyek 5 -

NGM1251 | Az otthonteremtési stratégia kidolgozasaval kapcsolatos iratok NS 15

NGM1252 Laka’s Ce|l:| alllamllte’amogat,as?kkal ka’pc§olatos, a pénzligyi NS HO
elszdmoldsroél sz6l6 megbizasi szerz6dések

NGM1253 |Egyéb lakdstdmogatasok elszdmolasaval kapcsolatos iratok 5 -

NGM1254 Egyéb Iakalsta.mogatasokra vo.natkozo, a Magyar Allamkincstar 3 _
megkereséseivel kapcsolatos iratok
Lakaspalyazatokkal kapcsolatos iratok (miniszteri kiértesité

NGM1255 |levelek, dontési dokumentumok, lakdspalyazatokkal kapcsolatos NS HO
egyedi iratok, egyéb lakdspalyazati iratok)
Ingatlankdzvetitdi, tarsashazkezeldi, ingatlankezeli és

NGM1256 |ingatlanvagyon-értékel6 és -kozvetit6i szakképesitéssel 3 -
kapcsolatos iratok (tajékoztato levelek, vizsga-el6készités iratai)

NGM1257 |Nemzetkozi igyekkel kapcsolatos iratok 3 -
Igazsaglgyi szakért6i névjegyzékbe valo felvételre vonatkozé

NGM1258 . L . i . 5 -
kérelmi iratok (kérelmek, tdjékoztatd levelek)

NGM1259 Igfa,zsagugyl szakértdi névjegyzékbe valé felvételre vonatkozo 3 _
tajékoztato levelek

NGM1260 | Egyéb lakaslgyi iratok 3 -

NGM1271 A gazdaséagra vonatkozé informacidkat nyujté szervekkel valéd 5 _
kapcsolattartas iratai (KSH, DEM, Build-com)
A minisztérium szakmai felligyelete ala tartozo szervekre

NGM1272 vonatkozd iratok (EMI Kft.) NS 15
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Tanacsok, testlletek, bizottsagok mikodtetése, titkarsagi
NGM1273 feladatai (NEFT, nemzetkdzi stb.) > N
NGM1274 Eves koltseg\./.etes tervezésével felhasznalasaval és beszamolassal NS 15
kapcsolatos tgyek
NGM1275 Az eplto’- és épitéanyag-ipar gazdasagi folyamatainak elemzései, 10
tanulmanyok
NGM1276 |Gazdasagfejlesztési (beleértve KKV-fejlesztést) stratégiai ligyek NS 15
NGM1277 A stre?tgg,;laalkotassal kapcsolatos iratok, szakmapolitikai NS 15
stratégidk
NGM1278 | Epitésgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos kutatés-fejlesztés NS 15
NGM1279 | Monitoring, kutatdasi és elemzési anyagok NS 15
NGM1280 |A vallalkozéi kultura és (izleti ismeretek szintjének emelése 5 -
NGM1281 Eplt'Olea’l’t, eplltoanyag’—lpart érint6 taldlmanyok, javaslatok, NS 15
felajanlasok, tamogatasok
NGM1282 | A nemzetkdzi kormanybizottsagok anyagai NS 15
NGM1283  |Két- és tobboldalu nemzetkodzi kapcsolatokkal 6sszefligg6 iratok 10 -
NGM1284 |A tarca anyagi tdmogatasat kéré tigyekkel kapcsolatos levelezés 5 -
NGM1285 Az epltesga,zdasag korébe ta“rtozo jogszabalyok el6készitésével, 15 _
egyeztetésével kapcsolatos ligyek
NGM1286 Az eurdpai jogharmonizaciéval (munkacsoport) kapcsolatos 15 _
iratok
Egyéb tigyekben (dllasfoglalasok, vélemény, informaciokérés,
NGM1287 . . 1 -
panaszos Ugyek stb.) keletkezett iratok
NGM1288 | A szabvanyositassal, mlszaki szabalyozassal kapcsolatos iratok NS 15
NGM1289 | Az MSZT muszaki bizottsdgai tevékenységével kapcsolatos iratok 5 -
NGM1290 Az epltesgaz_c_]asagl tevékenység elismerésére alapitott dijakkal 5 _
kapcsolatos tigyek
NGM1313 | A szakképzés szabalyozasaval kapcsolatos iratok 10 -
NGM1314 |Hatdr menti infrastruktira-fejlesztéssel kapcsolatos iratok 10 -
NGM1315 |Fejlesztéspolitikaval, regiondlis politikdval kapcsolatos iratok NS 15
NGM1316 A’Y,allalkoz,m kultura és Uzleti ismeretek szintjének emelése, 5 _
tajékoztatas
NGM1317 Hazai szerve.zetelfkel és nyilvdnossaggal val6 szakmai 3 B
kapcsolatok iratai
NGM1318 |Egyéb vallalkozasfejlesztési ligyek és programok 5 -
NGM1319  |EU- és nemzetkdzi ligyek NS 15
NGM1320 |Kamarai, érdek-képviseleti, szakmai szervezeti tigyek 5 -
NGM1321 | Testlletek, bizottsagok miikodtetése, titkarsagi feladatai 5 -
NGM1322 |Szakmai konferencidk rész- és felkészité anyagai 3 -
NGM1323 |Egyedi kérdések, megkeresések 3 -
NGM1324 |Fontos kiilfoldi beruhazasok iratai 10 -
NGM1325 |Egyedi korménydontés korébe tartozo ligyek iratai 10 -
NGM1326 Kulfoldon mt.-:.‘gvalo.sulo.beruhazasokkal, befektetésekkel 10 _
kapcsolatos tigyek iratai
NGM1327 | Kulkereskedelem-fejlesztési igyek iratai 5 -
NGM1328 Kulgazdasagl stratégiai elképzelések és azok megvalositasaval 10 _
kapcsolatos iratok
NGM1329 |Nemzetkozi szervezetek iratai NS 15
Kétoldalu és regionalis egytttmUkodési forumok (pl. munka-
NGM1330 csoportok, vegyes bizottsagok, tarcakdzi bizottsagok) iratai NS 15
NGM1331 |Bilaterdlis tigyek 10 -
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Allami vezeték és tarsminisztériumok felsé vezetSinek
NGM1332 |targyaldsahoz készitett tajékoztatd anyagok, valamint 10 -
tarcadllaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok
NGM1333 MInI[SZt,eEIumI vezetf)k r,1emze’tl<.oz,| targyalasalval kapcsolatos 10 _
felkészité anyagok és targyalasi téma javaslatok
NGM1334  |Nemzetkozi szerzédések, egyezmények NS 15
NGM1335 Mas tarcak palyazati felhivasaival, tdmogatésaival kapcsolatos 10 _
tgyek
NGM1336 |Kezességvdllalds és garancia, viszont garancia 50 -
Kilgazdasagi tgyek iratai
NGM1411 Befekt’etfn kapcsolgtok.sze,n?poptjabc?l for?tos kalfoldi NS 15
beruhazasok (multinaciondlis cégek) iratai
NGM1412 |Beruhazéasok tdmogatasanak iratai 10 -
NGM1413  |Egyedi kormanydontésen alapuld szerzédések NS 15
NGM1414 | Egyedi korménydontés korébe tartozo ligyek iratai 10 -
NGM1415 |Kereskedelemfejlesztési ligyek iratai 5 -
NGM1416 |Ellentételezési Megallapodasok iratai NS 15
NGM1417 |Ellentételezési Bizottsag ligyeinek iratai 15 -
NGM1418 |Egyéb ellentételezéssel kapcsolatos ligyek iratai 5 -
NGM1419 |Egyéb vallalatokkal kapcsolatos ligyek iratai 5 -
NGM1420 |Kiilgazdasagi stratégia elvi jelentéségi ligyek NS 15
NGM1421 | Kulgazdasdgi stratégia egyeztetési anyagok, levelezés 5 -
NGM1422 Rendsze’:-res és eseti kiilgazdasagi elemzések, dsszefoglalok, 3 _
tanulmanyok
NGM1423  |Kiilgazdasagi statisztikdk 3 -
NGM1424 | A NATO-tagsagbol adodo dgazati feladatok dokumentumai 10 -
NGM1425 |NATO AWACS-szel/NAPMA-val kapcsolatos iratok 10 -
NGM1426 |ENSZ és szervezeteivel kapcsolatos ligyek NS 15
NGM1427 |Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos ligyek iratai 10 -
NGM1428 | Eurdpai Védelmi Ugynokséggel (EDA) kapcsolatos iratok 10 -
Egyéb hadiipari, haditechnikai és kettds felhasznélasu termékkel,
NGM1429 |, P . . . 10 -
illetve azok eldallitasaval és kereskedelmével kapcsolatos iratok
A killgazdaségi stratégiaval 0sszefliggésben mas minisztérium,
NGM1440 allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos 15
megkeresések, mddszertani Utmutatok, segédletek, koordinacids
megbeszélések, targyaldsok iratai
NGM1441 Kulgazdasag stratégiai feladatok végrehajtasa elvi jelentéségli NS 15
tgyek
NGM1442 |KGSZ diplomatdknak sz6l6 utasitasok, korlevelek NS 15
NGM1443 | HITA-val kapcsolatos egyéb iratok 10
NGM1444 Atarca tartds kikuldotteinek szakmai irdnyitasaval kapcsolatos 15
iratok
NGM1445 Kilszolgalati s%ak@plolrlna,talf iz.emellyzetl nyilvantartassal 60
kapcsolatos, dontés-el6készité iratai
NGM1446 KGSZ-ha.Ioza,t koltseg\./et,ese,nelf tervezési és beszamolasi 15
feladatai, modszertani kérdései
A ClusterCOOP Projekt kiils6 partnerségi és belsé adminisztrativ
NGM1460 |dokumentumai, tovabba a mindenkor hatalyos EU ERFA Kozép NS 15
Eurépa Program kézikonyvei dokumentumai
NGM1461 A CIugterCOpP PI’OJe.I.(theZ .I.<apc"s'olodo kozbeszerzések 15
szerz8dései és azzal 0sszefligg6 iratok
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A ClusterCOOP Projekt nemzetkdzi és hazai partnerségétdl
NGM1462 |beérkezd jelentések és az EU Iranyitod Hatdsaga részére killdend6 NS 15
Osszprojekt szintl 6 havi jelentések iratai

A ClusterCOOP Projekt pénziigyi iratai (szerz6dések,
NGM1463 | megallapodasok, megrendeldk, teljesités igazolasok, szamlak, 15
kifizetés igazolasok)

A Projekt eseményeihez, valamint azok szervezéséhez

NGM1464 kapcsolédé iratok 15
A regiondlis klaszter egytittmUkodések agazati és tematikus

NGM1465 EU-stratégidkban vallalhaté szerepe vizsgalatanak iratai NS 15
A hatéron atnyulo klaszter egyuittm(ikddések és fejlesztések

NGM1466 |lehetdségeinek versenyképességre gyakorolt hatasai NS 15
vizsgalataval 6sszefliggd iratok

NGM1467 | A ClusterCOOP Projekt média-kommunikacids iratai 15
A ClusterCOOP belsé partnerségével, EU Iranyité Hatésaggal,

NGM1468 |2 hazai elsd szint( ellen6rzd szervezettel (VATI), valamint kiilsé 15

szervezetekkel folytatott fontosabb levelezésének,
kommunikacidjanak iratai

Kiilgazdasaggal, Karpat-medencei Gazdasagi Ovezet gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos iratok

Killgazdasagi stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval

NGM1470 kapcsolatos iratok 10 -

NGM1471 A kétoldalu gazdasagi kapcsolatok' intézményesitett kereteivel NS 15
(GVB, munkacsoport) kapcsolatos iratok

NGM1472  |Regiondlis egylittm(ikodési férumok iratai NS 15

NGM1473 | Nemzetkdzi megéllapodésok NS 15

NGM1474 !(eto'ldalu kilgazdasagi egylttmUikodéssel kapcsolatos tigyek 10 _
iratai

NGM1475 A tarsa tarto§ k!kuldottelnek fel!<e521tesevel, ellendrzésével, 10 _
beszamoltatasaval kapcsolatos iratok

NGM1476 A tarca tartos kikiildotteinek szakmai irdnyitdsaval kapcsolatos 10 _
iratok

NGM1477 Befektetdi kapcsolatok szempontjabdl fontos kilfoldi 10 _

beruhazasok iratai

Allami vezet6k és tarsminisztériumok felsé vezet6inek
NGM1479 |térgyalasdhoz készitett tajékoztatoé anyagok, valamint 10 -
tarcadllaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok

Minisztériumi vezeték nemzetkozi targyalasaival kapcsolatos

NGM1480 felkészité anyagok és targyalasi téma javaslatok 10 B
NGM1481 Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos tigyek iratai NS 15
NGM1482 |Kereskedelem-fejlesztéssel kapcsolatos ligyek iratai 10 -
NGM1483 |Ellentételezéssel kapcsolatos ligyek iratai 15 -
NGMIB | et tamfcsoh) lapesotatos etk 10 -
NGM1485 |Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NGM1486 |Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -
Miniszter szakmai iranyitasa ala tartozé szervezetekkel

NGM1487 kapcsolatos iratok (ME)I/-HB, EXIMBANK) 10 -
NGM1488 | Nemzeti Kutatasi és Technoldgiai Hivatallal kapcsolatos iratok 10 -
NGM1489 |Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatallal kapcsolatos iratok 10 -
NGM1490 |ITD-H szakmai feliigyeletével kapcsolatos iratok 10 -
NGM1491 ITD-H-val kapcsolatos egyéb iratok 5 -
NGM1511 | OECD-vel kapcsolatos ligyek iratai 10

NGM1512 Magyarorszag OECD melletti Allandé Képviseletével kapcsolatos NS 15

iratok
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NGM1513  |Egyéb Nemzetkozi Szervezetekkel kapcsolatos ligyek iratanyagai 10
NGM1514 | Az OECD Nemzeti Tandccsal kapcsolatos tigyek iratai NS 15
NGM1515 |Szakmai konferencidk rész- és felkészit6é anyagai 10
NGM1516 |Nemzetkozi szerzédések és egyezmények NS 15
NGM1517 Allami vezet6k nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos felkészité 10
anyagok
NGM1518 |Jogharmonizaciéval kapcsolatos iratok NS 20
NGM1519 |Notifikaciéval kapcsolatos iratok NS 20
NGM1520 EQIP[Iot, kotelezettsegszle{ge5| és el6zetes dontéshozatali NS 20
eljarasokhoz kapcsolodd iratok
NGM1521 |A minisztériumot érint6 EU tagsdggal kapcsolatos iratok NS 10
NGM1522 A Nenj.zetll!lferlntezmenyl Program (Twinning) koordinacidjaval NS 10
Osszefliggé iratok
NGM1523 | Az Euro-mediterran iparpolitikdval 6sszefliggé iratok 10
NGM1524 | A Keleti Partnerséggel 6sszefliggé iratok 10
NGM1525 Eurdpai ’unllo.s eléterjesztésekhez kapcsolodd koordinacidhoz 10
kapcsolédé iratok
NGM1526 | Adminisztrativ Gigyek 5
NGM1527 Nen?zeltk"02|“e5 eurodpai ’unllos terr)aval 0Osszefligg6 tajékoztatok, 10
felkészitok, 6sszefoglaldk, jelentések
NGM1528 |AzEU Allandé Képviselettel kapcsolatos iratok NS 15
NGM1529 |EKTB-vel kapcsolatos ligyek iratai 10
NGM1530 |EKTB szakért6i csoportok iratai 10
NGM1531 |EKTB el6terjesztések iratai 10
NGM1532 Mlplsztelrlumokkal va!o kapcsolattartas iratai és egyéb 10
feljegyzések, levelek, iratok
Gazdasagtervezési Uigyek iratai
NGM260 Stratégiai tervezés moédszertandval kapcsolatos iratok NS 15
NGM261 Stratégiaalkotassal kapcsolatos iratok 10 -
NGM262 Kbézgazdasdgi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -
NGM263 Iparagi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -
NGM264 Nemzetkozi stratégiai-tervezési intézetekhez kapcsolédo iratok 10 -
NGM265 Kozgazdasagl modellezéshez-hatasvizsgalathoz kapcsolodd 10 _
iratok
NGM266 Jové- és trendkutatashoz kapcsolédé iratok NS 15
NGM267 Nemzetkozi 'thlnk—tankekkel, jovOkutatasi intézményekkel NS 15
kapcsolatos iratok
NGM268 Magyar Novekedési Tervvel kapcsolatos iratok NS 15
NGM269 Nemzetgazdasagi Tervezési Hivatalhoz kapcsolodo iratok NS 15
Fejlesztési tanacsok dontéseivel, lléseivel kapcsolatos iratok
NGM211 . 5 -
(térségi, regionalis, megyei, térségi kistérségi tanacsok)
NGM212 Uj ?zechen.yl Tervvel (operativ programok,:a\kaotervek, NS 15
IH-Ugyek, kiemelt programok) kapcsolatos ligyek
Hattérintézményekkel (VATI) és K+F tigyekkel kapcsolatos
NGM213 . 1x < o s NP . 15 -
szerz6dések, dokumentaciok és teljesitésigazolasok
A terliletfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével 6sszefliggd
NGM214 Ugyek, az intézményrendszer alakitasanak szakmai 15 -
megalapozésaval kapcsolatos iratok
NGM215 A tars?daltn.l‘, CIVI.| szervezetek, egyhazak teriletfejlesztéssel 5 _
0sszefliggé lgyei
NGM216 Teruletfejlesztési kutatasok, tervek NS 15
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NGM217 Vallalkozasi ovezetekkel kapcsolatos tigyek 15 -

NGM218 Regiondlis, megyei és klstetsegl teruletfejlesztési koncepciokkal, 10 _
programokkal kapcsolatos ligyek

NGM219 Eurépa Terv és a kapcsolodo kiemelt programok NS 15

NGM220 Spec.l.alls fldottsagu térségek (tanyas, aprofalvas, nemzetiségi 10 _
stb.) tigyei

NGM221 Teruletfejlesztési szabalyozasi Uigyek (Tftv., Orszaggy. 15 _

hatarozatok stb.)

Teruletfejlesztéssel és tertiletrendezéssel kapcsolatos
NGM222 informécids rendszer és a kotelezd adatkozlés szabalyaival 10 -
kapcsolatos tigyek

Teruleti (kdrnyezeti, tdrsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal

NGM223 . NS 15
kapcsolatos tigyek

NGM224 Pénzligyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartas 15 -

NGM225 Nemzeti Fejlesztési Tervet, teriiletfejlesztést érintd iratok 10 -

NGM226 Orszag(?s’Jeflelntose’:gu’teruIetflejlleszte5| programgk NS 15
megvaldsitasaval, és tdmogatasaval kapcsolatos iratok

NGM227 A térségi fejlesztési tanacsok dontéseivel kapcsolatos tigyek NS 15

NGM228 Modszertani kérdésekkel kapcsolatos iratok 3 -

NGM229 Kormanyzati egyeztetési forumokkal kapcsolatos iratok 5 -

NGM230 Az Orszagjlo? Teruletfeﬂeszteg Koncepcio fellilvizsgalataval NS 15
atdolgozasaval kapcsolatos iratok

NGM231 S“zakagazatll ligyek (vizgazdalkodas, természetvédelem, 5 B
kornyezetvédelem stb.)

NGM232 A’z’0|:sz’ag tefru’let[ feJI'od’e5| folyamatama'k figyelemmel NS 15
kisérésével és értékelésével kapcsolatos iratok

NGM233 Mas tarcakkal kozos palyézati felhivasokkal kapcsolatos ligyek 10 -

NGM234 EU t,anac5| ,es plzottsagl uleseklfel, .munkacsoportok NS 15
tevékenységeivel kapcsolatos ligyiratok

NGM235 Eurépai Koordinécids Tarcakozi Bizottsag és munkacsoportjainak 5 _

tevékenységeivel kapcsolatos ligyiratok

EU-jogalkotds és irdnymutatasok, kohéziés rendeletek,
NGM236 Lisszaboni Agenda és terileti kohézié (Terileti Agenda, 15 -
Lisszaboni Charta NUTS, EGTC, EU 2020)

K6z0sségi Kezdeményezések (INTERREG, URBACT, INTERACT,
CADSES, CES, SEES, SEE)

NGM238 Két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd iratok 10 -

NGM237

NGM239 A nemzetkozi szervezetekkel (pl. OECD) 6sszefligg6 iratok

Egyéb ugyekben (dllasfoglalasok, vélemény, informaciokérés,
NGM240 meghivok tajékoztatok, kiadvanyok, altalanos levelezés, 2 -
illetékességbdl attétel stb.) keletkezett iratok

NGM241 Ipari parkokkal kapcsolatos tigyek 15 -

NGM242 Kistérségi Cselekvési Tervvel kapcsolatos dokumentumok NS 15
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnoke 20/2012. (XI. 23.) OBH utasitasa
a birésagi kozvetitéssel kapcsolatos szabalyzatarél

Az Orszdgos Birosagi Hivatal elndke birdsdgi kozvetités egységes gyakorlatdnak megteremtése érdekében, a birdsdgok
szervezetérol és igazgatasarol sz6l6 2011. évi CLXI. tdrvény 76. § (1) bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a
kozvetitdi tevékenységrol szold 2002. évi LV. torvény 41. §-dban foglaltakra tekintettel az alabbiak szerint rendelkezik.

A szabdlyzat hatdlya

1.8 A szabalyzat hatdlya a torvényszékkel szolgdlati jogviszonyban all6, torvényszék elndkére, kijeldl6re, koordinatorra,
alapligyben eljaré birdra, birdsagi kdzvetitének kijeldlt birdsédgi titkarra (a tovabbiakban: birésagi kdzvetitd) terjed ki.

A birésdgi kdzvetité fogalma

2.8 A biréséagi kozvetité az Orszagos Birésagi Hivatal (a tovdbbiakban: OBH) elndke altal — a a kdzvetitéi szakmai képzésrél
és tovabbképzésrél szolé 63/2009. (XII. 17.) IRM rendeletben foglalt kdzvetitdi szakmai képzés (a tovabbiakban:
képzés) elvégzésének igazolasat kdvetden - kijeldlt birdsagi titkar. A kijeldlt birdséagi titkdr a birdsagi kdzvetitéssel
kapcsolatos tevékenysége sordn a birésagi kdzvetitéd megjeldlést haszndlja.

A birésdgi kozvetité tevékenysége

3.8 A birésagi kozvetitd a birdsagi kozvetitési feladatokat ellatd birdsagnél a kdzvetitdi tevékenységrél sz6lé 2002. évi
LV. torvény hatalya ald tartozo birésagi kozvetitdi eljarast folytat le.

A kijelolés feltétele

4.8 A birésagi kozvetit6i kijeldlésre torténd elSterjesztés feltétele az igazsagiigyi alkalmazottak szolgélati jogviszonyardl
sz6l6 1997. évi LXVIII. torvény (a tovabbiakban: lasz.) 2. § (2) bekezdés a) pontja szerinti birésagi titkari szolgalati
jogviszony fennallasa.

A kijelblést megel6z6 eljdrds szabdlyai

5.8 (1) Az OBH elndke a birésagi vezeték, a koordinatorok és a kozvetitdi képzést elvégzett birdk és nyugdijas birdk
elérhet6ségeinek adatairdl — a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések figyelembe
vételével - az el6zetes egyeztetés lefolytatasanak elésegitése érdekében tajékoztatast ad.

(2) Amennyiben a kérelmez6 a birdsagi titkari kinevezéssel egyidejlileg birésagi kozvetitdi tevékenység végzésére
iranyulo kijel6lés iranti kérelmet is elSterjeszti — az lasz.-ban meghatdrozott titkari kinevezési feltételeken tul -, a
kijeloléssel kapcsolatban az aldbbiakrdl is nyilatkoznia kell:

a) melyidéponttdl,

b) teljes vagy részmunkaiddben,

c¢) mely szolgalati helyen (helyeken),

kivan birésagi kozvetitdi tevékenységet ellatni és

d) amennyiben a biréi szolgélati jogviszonya megsziintetésének oka a nyugdijazas, annak idépontjardl.

Ha a kérelmez6 tobb szolgalati helyet jeldl meg vagy a kérelmezék tobben vannak, az érintett birésag(ok) elézetes
egyeztetést folytatnak le.

(3) Akérelmezének a kérelemhez csatolnia kell a képzés elvégzésérél szolo6 igazolast.

(4) A kérelmezének a kérelemben kezdeményezni kell, hogy az OBH elndke jeldlje ki 6t birdsagi kdzvetitdi tevékenység
végzésére.
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6.8

7.8

8.8

9.8

()

()

A munkadltatdi jogkdr gyakorldjdnak véleménye

Az érintett torvényszék elndke a kérelmet annak benyujtasatol szamitott 8 napon belil irdsban véleményezi.

Az érintett torvényszék elndke a kérelmet irdsban elutasitja, errél a kérelmezbvel egyidejlleg az OBH elnokét
tajékoztatja, ha a kérelmez6 nem felel meg a titkari kinevezés vagy a kozvetitéi kijelolés feltételeinek, illetéleg egyéb
okbdl a kérelmet nem tdmogatja.

Az érintett torvényszék elnoke a tdmogaté véleményt legaldbb 15 nappal a kijel6lés tervezett idépontjat megel6zéen
terjeszti fel az OBH elndkéhez, melyhez mellékeli a titkari kinevezésrdl sz6l6 okirat masolatat. A kijeldlésrél az OBH
elndke dont.

A tdmogato véleménynek tartalmaznia kell

a) az5.8(2) bekezdés a)-c) pontjairdl torténd egyeztetés eredményét,

b) hogy a kérelmet elSterjesztével mely idéponttdl kivan szolgélati jogviszonyt |étesiteni,

c) hogy a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi feltételek biztositottak.

A tdmogatd véleményt felterjeszté birdsag biztositja a birdsagi kdzvetité allashelyét és annak fedezetét.

A kijel6lés tartalma

Birdsagi kozvetitd kijelolése hatarozatlan idére vagy legfeljebb 3 évig tartd hatarozott idére szélhat. A hatarozott
idétartamra kinevezett birdségi titkar a hatdrozott id6tartam lejartat megel6zéen legaldbb 30 nappal koteles a
munkaltatoi jogkor gyakorléjanak jelezni, ha ismételt kinevezését és kdzvetitévé torténd kijelolését kéri. Az ismételt
kinevezést és kijelolést megelézéen a munkaltatdi jogkor gyakorldja a birdsagi kozvetitd tevékenységérdl kimutatdst
és elemzést készit.

A kijelolt kozvetit6 a kozvetitdi tevékenységében nem utasithato.

A birésdgi kézvetité munkakéri leirdsa

A birésagi kozvetitové kijelolt birdsagi titkar feladatait az érintett torvényszék elnokének munkakori leirdsban kell
régzitenie.

A munkakori leirds tartalmazza kilonosen:

a) abirdsagi kozvetitéi eljarasra alkalmas tigyek vélogatasaban valo részvételt,

)}

) a birésagi kdzvetitéi megbeszélés elékészitését, lefolytatdsat, tartasat és adminisztracidjat, statisztika készitését,

c) altalanos és ligyspecifikus tajékoztatok készitését és az alapligyben eljard bird részére torténé dtadasat,
d) abirdsagi kozvetitéi eljaras lefolytatasat,

e) abirésagi kozvetitdi iratok kezelését,

f)  abiréségi kdzvetitbi eljéras soran sziiletett megéllapodas irdsbeli rogzitését,

g) kozvetlen kapcsolattartds modjat, tényét valamennyi koordinatorral és birésaggal,

h) kozvetlen kapcsolattartast (akar telefonon is) az tigyféllel,
i) amennyiben a birdsagi kbzvetités a munkaidejét nem tolti ki, egyéb birdsagi titkari feladatok ellatasat.

A birésdgi kozvetités koordindcidja
Az OBH elnoke a birdsagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatok 6sszehangolaséra a birak jogallasardl és

javadalmazasarol sz616 2011. évi CLXII. tdrvény 29. § (2) bekezdése szerint orszdgos koordinatort biz meg. A biréséagi
kozvetitét alkalmazo térvényszék elndke helyi koordindtort jeldl ki, akinek személyét az OBH-ba bejelenti.
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10.§

3)

Tdjékoztatds a birésdgi kdzvetitésrél

A birésag a birdsagi kozvetitéssel kapcsolatban altaldnos tajékoztatast ad:
a) abirdsaqgi kdzvetités lehetéségérdl,

b) azokrél az tigyekrdl, amelyekben birdsagi kozvetitdi eljardsnak nincs helye,

c) abirésagi kozvetitdt alkalmazd birdsagokrol,

d) abirdésagi kdzvetité személyérdl, elérhetéségérdl, ligyfélfogadasi idépontjairdl,
e) abirdsagi kozvetités illetékmentességérdl, az illeték- és koltségkedvezményekrél,
f)  abirésagi kdzvetités soran alkalmazandé titoktartasi kdtelezettségrol,

g) abirdsagi kozvetitéi eljaras folyamatarol,

h) abirdsagi kdzvetitbi és a birdsagi peres/nemperes eljaras kapcsolatarol,

i) akozvetitdi eljarasrél, a kdzvetitdi névjegyzékrol, a kozvetitdi eljaras igénybevételének lehetéségérdl.

A tajékoztatast kozzé kell tenni a birésagok kdzponti honlapjan, a birédség honlapjan, a birésagi éplilet kdzforgalom
szamdra nyitva 4ll6 tereiben, valamint megismerhet6vé kell tenni a birésag nyilvanos tigyfélfogadasa soran.

Az eljard bird a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi lll. torvény 148. § (2) bekezdése alapjan széban és irasban, a
rendelkezésére all6 formanyomtatvanyok felhasznalasaval tajékoztatja a feleket a birésagi kozvetitésrol.

A szabdlyzat hatdlybalépése

Az utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birésagi Hivatal elndke

Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 21/2012. (XI. 23.) OBH utasitasa
a birak és egyes igazsagligyi alkalmazottak altal teljesitett ligyelet
és készenlét szabalyairél sz616 szabalyzatrol

Az Orszéagos Birdsagi Hivatal eindke a birdsdgok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvény 76.§-a (1) bekezdésének

b) pontjdban és a birak jogalldsardl és javadalmazdasardl sz6lé 2011. évi CLXII. torvény 52. §-dnak (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a birdk jogallasardl és javadalmazasardl szolo 2011. évi CLXIL. torvényben, az igazsagligyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyarol sz6lé 1997. évi LXVIII. térvényben, valamint a munka térvénykdnyvérdl sz6éld 2012. évi I. torvényben
foglaltakra figyelemmel — a birésadgok véleményét kikérve —, az ligyelet és készenlét szabdlyainak egységes alkalmazasa érdekében
a kovetkezd szabalyzatot alkotja:

2.§

M

()

A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya a birésdgok szervezetérdl és igazgatdsarol sz616 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.)
16. §-4ban meghatérozott birésagokra (a tovabbiakban: birésag), valamint - a (3) bekezdésben foglalt megkotéssel -
az Orszagos Birdsagi Hivatalra (a tovabbiakban: OBH) terjed ki.

A szabalyzat rendelkezéseit valamennyi birdra és az itélkezési tevékenységhez kdzvetleniil kapcsolodé tevékenységet
végzd igazsaglgyi alkalmazottra (tovabbiakban: igazsagligyi alkalmazott) alkalmazni kell.

A Kuriara és az OBH-ba beosztott biré tulmunkajanak ellentételezéséiil, a kormanytisztvisel6kre vonatkozé szabalyok
szerint, szabadidé-atalany allapithaté meg [a birdk jogdllasarol és javadalmazéasardl sz6l6 2011. évi CLXII. térvény
195. § (6) bekezdés].

A biré és az igazsagligyi alkalmazott jogszabdlyban vagy kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzben meghatérozott
feladata ellatasa céljabol, az annak elvégzéséhez szilkséges id6tartamban készenlétre, illetve ligyeletre kotelezhetd.
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Az elrendelés

3.8 (1) Ugyelet, illetve készenlét megszervezésére, lebonyolitasara, a birésag elndke vagy az intézkedésre jogosult birésagi
vezetd (a tovabbiakban egylttesen: intézkedésre jogosult) bir jogosultsaggal.

(2) Intézkedésre jogosult birdsagi vezetének minésiil a birdsdg elndke altal az ligyelet és a készenlét megszervezésére és
lebonyolitaséra kijelolt biro is.

(3) Ugyelet, illetve készenlét kizardlag heti pihené- vagy munkasziineti napra rendelheté el.

(4) Az elrendelést irdsba kell foglalni.

(5) Ugyeletet kizarélag akkor lehet elrendelni, ha az intézkedésre jogosultnak a hivatalos tudomasa szerint az adott
birésagra harulé feladat(ok) elldtadsahoz sziikséges személyi feltételekrél gondoskodnia kell.

(6) Készenlétet a 8. §-ban felsorolt esetekben és kizardlag akkor lehet elrendelni, ha valdszindGsithetd, hogy az adott
birésagra olyan feladatok harulnak, amelyek ellatdsahoz az intézkedésre jogosultnak a sziikséges személyi feltételeket
biztositania kell.

Az ligyelet
4.8 (1) Ugyeletet lat el a biré vagy az igazsagligyi alkalmazott, amikor az intézkedésre jogosult utasitasa alapjan, heti pihens-
vagy munkasziineti napon az intézkedésre jogosult altal meghatéarozott helyen és ideig rendelkezésre all.

(2) Az Ugyelet tartama alatt az lUgyelet céljahoz kapcsoloddan érkezé feladatokat kiilon utasitas nélkil el kell latnia az
ligyletes birénak és igazsagtigyi alkalmazottnak.

A készenlét
5.8 (1) Készenlétet Iat el a biré vagy az igazsdguigyi alkalmazott, amikor a heti pihené- vagy munkasziineti napon, az altala
megjelolt és a munkavégzés helyére tekintettel elérhet6 helyen rendelkezésre all.

(2) A készenlétben 1évé birdnak és igazsagigyi alkalmazottnak, a készenlét tartama alatt a készenlét céljahoz
kapcsoloddan érkezé feladatokat kiilon utasitas nélkil el kell [atnia, s a feladatnak megfeleléen munkaba kell linia.
A készenlét és ligyelet esetei

6.8 Készenlétet, vagy lgyeletet kiilondsen az aldbb felsorolt esetekben lehet tartani:

a) avadirat benyujtasa el6tt a nyomozasi biré feladatkorébe tartozo Gigyek esetén, a heti pihené- és munkasziineti
napokon,

b) avadirat benyujtasat kovetéen kibocsatott elfogatdparancs alapjan térténé eléallitassal kapcsolatban, kizarélag a
harom vagy ennél tobb napos munkasziinet idején, feltéve, hogy az itélétablan, illetve a torvényszékek
illetékességi teriiletén miikddo birdsagok elétt folyamatban [évé valamely tGigyben hatalyos elfogatdparancsot
bocsétottak ki,

c) elzérassal is sujthatd szabdlysértések gyorsitott birdsdgi eljards sordn torténé elbirdlasara a heti pihend- és
munkasziineti napokon,

d) a pszichiatriai betegek dnkéntes és slirgésségi gyogykezelésének elrendelése esetén kizarélag a harom vagy
ennél tébb napos munkasziinet idején,

e) a sztrajk jogszerliségének, illetve jogellenességének megallapitasa irdnti igyek esetén kizarélag a harom vagy
ennél tobb napos munkasziinet idején,

f) azorszaggytilési képviseldk, illetéleg a helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek altalanos valasztasaval
kapcsolatban felmer(ld jogorvoslatok elbiralasa esetén, a valasztas napjan és az azt megel6z6, illetve kdveté napon,

g) a megel6z6 tavoltartds elrendelésére irdnyuld inditvanyok elbirdlasara, a harom vagy ennél tobb napos
munkaszlinet idején,

h) aharmadikorszagbelidllampolgarok érizetével kapcsolatos tigyek tekintetében a heti pihend vagy munkasziineti
napokon.
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7.8

8.§

10.§

(4)
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A készenléti és ligyeleti terv

Az intézkedésre jogosult itélétabla esetén az itél6tablara, torvényszék esetén a torvényszékre és az illetékességi
terliletén mikodo birdsagokra készenléti és ligyeleti tervet (a tovabbiakban: készenléti terv) készit.

A készenléti terv a targyévre vonatkozdan tartalmazza, hogy az év adott idészakdban, az itél6tabla mely tanacsa, a
torvényszék, illetve az illetékességi teriiletén mikdds birésagok kozil pedig mely birésag tandcsa (egyesbirdja) 1at el
készenlétet és ligyeletet.

Az intézkedésre jogosult a targyévet megel6z6 év december 5. napjaig elkésziti a tdrgyévre vonatkozé készenléti
tervet és azt haladéktalanul, jovahagyéasra megkdildi

a) itélotabla esetében az itélétabla elnokének,

b) torvényszék esetében a torvényszék elnokének.

Az intézkedésre jogosult a jovahagyott készenléti tervet legkésébb a targyévet megel6zé év december 10. napjiig
megkuldi

a) itélétabla esetében az itélétablan érintett tandcsok elndkeinek,

b) torvényszék esetében az illetékességi tertiletén miikodé és a készenléti tervben érintett birdsag(ok) elndkeinek.
A készenléti terv elkészitése soran figyelemmel kell lenni a helyi sajatossagokra és torekedni kell a rendéri, illetve az
Uigyészi szervekkel valé hatékony egylittm(ikodésre.

A Kdria elnoke a készenléti szolgélatot egyedi intézkedéssel - kiilondsen az orszaggy(lési képviseldk, illetve a helyi
onkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek dltaldnos valasztdsanak idészakédban — rendeli el.

A készenléti beosztds

A készenléti beosztast a készenléti terv alapjan az intézkedésre jogosult legaldbb havonta, legfeljebb azonban
félévenként - a Kuria esetében a Kuria elnokének utasitasat kdvetéen haladéktalanul — a 9-10. §-ban meghatarozott
szempontoknak megfeleléen koteles elkésziteni.

Az intézkedésre jogosult a készenléti beosztast haladéktalanul megkdildi a birésdgok elndkeinek, a beosztassal érintett
birdknak és igazsdgligyi alkalmazottaknak, a birdésdg gazdasagi hivataldnak (a tovébbiakban: BGH), a megyei
féugyésznek, a varosi vezetd Ugyészeknek, a megyei rendér-fékapitdnysdgnak, valamint a szabdlysértési
hatésagoknak, valamint kdzzéteszi azt a birdsagok kdzponti honlapjan.

Készenléti beosztds elkészitésének szempontjai

A készenléti beosztas tartalmazza a készenlét datumat, kezdd és befejezé idépontjat, a készenlét helyszinét, a
készenlétben all6 tandcselnok, bird (birdk) és igazsagligyi alkalmazott(ak) nevét, vezetékes és mobil telefonszamat,
valamint a készenlét ideje alatti tartézkodasi helyiket.

A készenléti beosztasban meg kell hatarozni az Gigyelet, a munkavégzés helyszinét is, amely a Kuria, az itél6tabla, a
torvényszék, illetve a torvényszék székhelyén miikodé helyi birdsag épiilete lehet.

Ha a torvényszék illetékességi teriiletének sajatossagaira, kiilondsen a kdzlekedési viszonyokra figyelemmel indokolt,
az intézkedésre jogosult az Ugyelet helyszinét a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen is meghatarozhatja.

A készenléti szolgalatot ellato birdk és igazsagligyi alkalmazottak Iétszamanak meghatarozasakor az intézkedésre

jogosultnak figyelemmel kell lennie arra, hogy

a) akészenlét ideje alatt ismertté valt munkavégzési kotelezettségre figyelemmel - a szabalyzat 6. § (1) bekezdés
a)-c), g) és h) pontjaiban felsorolt esetekben — a készenléti szolgalatra kijeldlt vagy tandcs mellett, minden esetben
ki kell jeldIni egy igazsagligyi alkalmazottat is,

b) a 6.8 (1) bekezdés d)-f) pontjaiban felsorolt esetekben egy biré vagy egy tandcs és — sziikség esetén - egy
igazsagligyi alkalmazott allhat készenlétben,

c) aza)ésb) pontban irtaktdl eltérni csak azon birésdgok esetében lehet, ahol azintézkedésre jogosult részére adott
tajékoztatas alapjan valdszinUsithetd, hogy az adott birésagra haruld feladatokat egy bird vagy tanacs és egy
igazsagulgyi alkalmazott nem tudja ellatni.
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13.§
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A készenlét és az ligyelet id6tartama

A készenlét és az ligyelet id6tartama — a készenléti, ligyeleti beosztasban szereplé napokon - 8 ératdl 14 6raig tart. Ha
az intézkedésre jogosult részére adott tajékoztatas vagy a készenlét illetve az tigyelet ideje alatt felmeriil6 egyéb ok
folytan ez az id6tartam a feladatok ellatasara nem elegendé, a készenlét id6tartama legfeljebb 16 6raig (valasztassal
Osszefliggé birdsagi felllvizsgalat esetén legfeljebb 17 6rdig), mig az ligyelet id6tartama a feladatok elvégzéséig
meghosszabbithatd. Az ligyelet tartama nem haladhatja meg a huszonnégy oérat.

A biré és azigazsagligyi alkalmazott heti munkaideje, az ligyelet id6tartama, valamint a készenlét alatt végzett munka
id6tartamanak egyuttes mértéke a heti 48 érat nem haladhatja meg.

Igazsagligyi alkalmazott esetében a rendkiviili munkavégzés felsé hatdra naptari évenként dsszesen legfeljebb
300 dra.

A készenlétet és az ligyeletet elldté biré és igazsdgligyi alkalmazott kbtelezettségei

Akészenléti és ligyeleti szolgalat elldtasara kijelolt bird ésigazsagligyi alkalmazott, a kijel6lés id6tartama alatt koteles:

a) Ugyelet esetén az intézkedésre jogosult altal kijeldlt helyen és ideig tartézkodni és az intézkedésre jogosult
utasitdsa alapjan munkaba allni, illetve az Gigyelet céljdhoz kapcsolddodan érkezé feladatokat kiilon utasitas nélkil
el kell Iatnia,

b) készenlét esetén az dltala megjeldlt, a munkavégzés helyére tekintettel elérheté helyen tartézkodni, és az
intézkedésre jogosult utasitdsa alapjan munkdba allni, illetve a készenlét céljdhoz kapcsoléddan érkezd
feladatokat kiilon utasitas nélkil el kell latnia,

c) azugyeletésakészenlétidbtartama alatt, gondoskodnia munkéra képes allapotanak meg6rzésérdl, és telefonon
torténd elérhetéségérol.

A készenléti és ligyeleti naplé

Az intézkedésre jogosult szolgdlati helyén - a (2) bekezdés szerinti tartalommal - készenléti és Ulgyeleti naplét

(a tovabbiakban: napld) kell vezetni.

A napldéban fel kell tiintetni

a) akészenlét és az ligyelet idépontjat, helyszinét,

b) a készenlétet és az Ugyeletet ellatd bird, valamint igazsagligyi alkalmazott nevét, tovabba a beosztasa szerinti
szolgdlati helyét,

c) akészenlétet és az ligyeletet ellatd bird, valamint igazsagligyi alkalmazott altal készenlétben, illetve ligyeletben
toltott id6 kezd6 és befejezd idépontjat,

d) az Ulgyelet ideje alatti munkavégzés soran az intézkedéssel érintett Ugy(ek) szdmat és az intézkedés
megnevezését,

e) a naplo rovatait az intézkedésre jogosult altal, a napld vezetésére kijelolt személy tolti ki a készenlétet és az
lgyeletet ellaté bird, irdsbeli — részére legkésébb a készenlétet, ligyeletet kdveté elsé munkanapon eljuttatott —
feljegyzése alapjan.

A (2) bekezdés e) pontjaban meghatérozott feljegyzést kézbesitd, telefax vagy e-mail Utjan kell tovabbitani.

A naplét az intézkedésre jogosult rendszeresen ellenérzi és az abban foglaltakrél minden hénap 15. napjaig irdsban

tajékoztatja az itél6tabla vagy a torvényszék elnokét.

Az intézkedésre jogosult a napld adatai alapjan minden hénap 20. napjaig elkésziti a készenléti, és az ligyeleti dij

elszdmolasara vonatkozé kimutatdast, melyet ezt kovetéen kozvetleniil a BGH vezetéjének kiild meg.

Az ligyeleti dij szdmitdsa

A heti pihené- vagy munkasziineti napon teljesitett Ugyeletért jard tgyeleti dij 6sszege az tgyeletet elldté bird és
igazsagulgyi alkalmazott ligyeletben toltott drakra esé illetményének kétszeresével azonos.
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16.§

17.8

18.§
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Az igazsagugyi alkalmazott kérésére az Ugyeletet vagy készenlétet az igazsdgligyi alkalmazottak szolgalati
jogviszonyardl szolé 1997. évi LXVIII. torvény 113. § (1) bekezdésének megfelel6 alkalmazasaval, szabadidével kell
megvdltani.

Az lgyeletben toltott 6rdk szdmdanak megallapitdsakor a biré és az igazsagligyi alkalmazott altal a beosztasanak
megfelel6 tigyeleti id6tartamon beliil a munkavégzéssel toltott id6t és az ligyeleti id6t egybe kell szamitani.

A készenléti dij szamitdsa

A készenléti dij 6sszege a 14. § (1) bekezdés szerinti Uigyeleti dij 50%-aval azonos.

A készenlétben toltott 6rak szdmanak megallapitdsakor a biré és az igazsdgligyi alkalmazott éltal ténylegesen
készenléti szolgélatban toltott id6t kell figyelembe venni.

Az utazdssal toltott idére csak készenléti dij jar. Ha a birdnak vagy igazsdguigyi alkalmazottnak az utazassal
Osszefliggésben szlikséges és indokolt kdltsége merilt fel, azt a munkaltatd koteles megtériteni.

Ha a készenlétiszolgélatideje alatt a birdnak és azigazsdgligyi alkalmazottnak munkavégzési kotelezettsége merdil fel,
munkavégzés céljdbdl a szolgalati helyén vagy az intézkedésre jogosult altal kijelolt mas helyen meg kell jelennie.

A biré és az igazsagligyi alkalmazott a munkavégzés helyén torténé megjelenéstdl kezdve a 14. §-ban meghatérozott
ligyeleti dijra jogosult.

A birésdgok tdjékoztatdsi kételezettsége
A birésdgok elndkei minden év szeptember 30. napjdig tajékoztatdst adnak az OBH-nak a vezetésiik ald tartozd

birésdgok tekintetében az el6z6 év oktdber 1. napjatol
a) akészenléti szolgalatot teljesit6 birdk szamardl,

b) azatlagosan egy biréra es6 készenlétben toltott drak szamardl,
c) azelszamolt Osszes készenléti 6rak szamardl,

d) azerre aziddre kifizetett 6sszes készenléti dijrél,

e) azugyeletet teljesit6 birdk szamardl,

)

az atlagosan egy biréra esé ligyeletben toltott 6rak szamarol,
az elszamolt sszes tigyeleti 6rak szamarol,
h) azerre azidére kifizetett 6sszes tigyeleti dijrol,

Q

i)  a készenléti szolgélatot teljesitd igazsagugyi alkalmazottak (munkakdri megnevezés szerinti bontasban kodzolt)
szamarol,

j) azatlagosan egy igazsaguigyi alkalmazottra esé készenlétben t6ltott 6rdk szamardl,

k) azelszdmolt 0sszes készenléti 6rdk szamardl,

I) azerre aziddre kifizetett 6sszes készenléti dijrol,

m) az Ugyeletet teljesité igazsagligyi alkalmazottak (munkakdri megnevezés szerinti bontasban kézolt) szamardl,

n) azatlagosan egy igazsagugyi alkalmazottra esé tigyeletben toltott 6rak szamarol,

0) azelszdmolt 6sszes ligyeleti 6rdk szamardl,

p) azerre azidére kifizetett Gsszes tgyeleti dijrol.

Ha a tajékoztatas alapjaul szolgalé id6szakban a készenléti, ligyeleti szolgalat id6tartama eltér a szabdlyzat 13. §-dban

meghatarozott idékorlattdl, akkor a tajékoztatonak ki kell terjednie az eltérés tartamara és indokara is.

Hatdlybalépés

Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatélyba.
Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének 22/2012. (XI. 23.) OBH utasitasa
a birak vagyonnyilatkozatanak atadasaroél, kezelésérél és ellendrzésérél,
valamint az abban foglalt adatok védelmérdél

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnoke a birdk jogallasardl és javadalmazéasarol szolo 2011. évi CLXII. torvény 203. § (5) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, a bir6i vagyonnyilatkozatok atadasanak, kezelésének, ellenérzésének és az abban foglalt adatok
védelmének részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozza meg.

A szabdlyzat hatdlya

1.8 A szabdlyzat hatdlya a birésdgokkal és az Orszagos Birésagi Hivatallal (a tovabbiakban: OBH) szolgalati jogviszonyban
allo
a) birakra, valamint
b) a torvény dltal meghatarozott tigyben egyesbird hataskorében eljarasra jogosult birdsagi titkarokra (a tovabbiakban:
kijelolt titkar) terjed ki.

Altaldnos rendelkezések

2.§ (1) Haabird/kijelolt titkar a birdsagrol mas birdségi vagy OBH-beli, illetéleg az OBH-bdl mas birésagi beosztast kap, tjabb
vagyonnyilatkozatot nem kell tennie.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja kételes az OBH-t a szolgalati hely
valtozasarol a bird/kijelolt titkdr személyi nyilvantartasban szerepld nyilvéntartasi szamanak kozlésével kiilon, csak e
tényt tartalmazo iratban téjékoztatni. A nyilvantartdsi szamroél — a vagyonnyilatkozat egyideji megkiildése mellett —
az Uj beosztasi hely szerint illetékes munkaltatoi jogkor gyakorléjat is értesiteni kell.

(3) Azujbeosztésihely szerintilletékes munkaltatéi jogkor gyakorldja a régi és az Uj nyilvantartdsi szamrél a beosztasi hely
megvaltozasédnak kezdé napjatdl szamitott 15 nap alatt az OBH-t irdsban tajékoztatja.

3.8 Ha a minisztériumba beosztott birét birdségi szolgalati helyre vagy az OBH-ba osztjék be, Uj vagyonnyilatkozat-tételre
koteles.
4.8 (1) A cselekvbképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes hozzatartozé esetében a Polgdri Torvénykdnyvrél szélod

1959. évi V. térvénynek a cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes személyek jognyilatkozatara vonatkozo
rendelkezései az irdnyadok.

(2) A vagyonnyilatkozat személyi részéhez csatolt kiilon nyilatkozat [a birdk jogalldsarol és javadalmazasardl szolo
2011. évi CLXII. torvény (a tovabbiakban: Bjt.) 199. & (3) és (4) bekezdés] akkor felel meg a teljes bizonyito erejl
maganokirattal szemben tdmasztott kovetelményeknek, ha azt a Polgéri perrendtartasrél szolé 1952. évi
IIl. tdrvénynek (a tovabbiakban: Pp.) a magénokiratok alakisdgara vonatkozo szabdlyai szerint allitottak ki.

A munkdltatdi jogok gyakorldsa

5.8 A vagyonnyilatkozat tételére, Osszevetésére és az ellendrzés kezdeményezésére irdnyuld eljarasban, valamint az
ellendrzési eljards megdllapitasaira alapitott intézkedés, tovabbd a vagyonnyilatkozatban foglaltakra vonatkozé
tajékoztatas tekintetében a munkaltatoi jogkort
a) az OBH elnokének kinevezési jogkorébe tartozé vezeték esetében az elndk maga,

b) aKuridn és az itélétablan a birésag elndke,
c) atorvényszéken, a jardsbirésdgon valamint a kdzigazgatasi és munkaiigyi birésdgon a torvényszék elndke,
d) az OBH-ban az elndk gyakorolja.
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A vagyonnyilatkozat-ellen8rzési bizottsdg

Az Orszagos Bir6i Tanacs (a tovabbiakban: OBT) az ellenérzési eljaras lefolytatasardl a bird tagok kozil vélasztott

hattagu vagyonnyilatkozat-ellenérzési bizottsag utjan gondoskodik.

Az ellen6rzési eljarast —az OBT soros elnokének kijel6lése alapjan — a bizottsdg egy tagja vagy hdrom bizottsagi tagbdl

allo tanacs folytatja le.

Nem folytathat ellendrzési eljarast

a) aki az eljaras ala vont birénak/kijeldlt titkdrnak vagy hozzatartozéjanak a Pp. 13. § (2) bekezdésében megjeldlt
hozzétartozoja,

b) akinek az ellenérzési eljaras sordn a meghallgatasa varhato,

c) akitdl az tigy elfogulatlan megitélése nem varhato.

Az ellendrzési eljarast lefolytatd bizottsag tagja (tagjai) felel azért, hogy a bird/kijelolt titkar személyes adatait,

az eljaras sordn feltart egyéb tényeket az eljdrdsban kdzrem(ikodé tanu, szakértd és megkeresett szervezet csak a

szlikséges mértékben ismerje meg.

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban kézrem(ikédék

A vagyonnyilatkozati eljardsban a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak intézkedését elékészitd, a nyilvantartasi, az
iratkezelési és az egyéb adminisztrativ feladatokat — a feladat pontos megjel6lését tartalmazoé irasba foglalt intézkedés
alapjan - a munkaltatoéi jogkor gyakorléja altal személy szerint kijeldlt birésagi vezeték, birok és igazsagugyi
alkalmazottak végzik.

A vagyonnyilatkozati eljarasban sziikséges nyilvantartasi, iratkezelési és egyéb adminisztrativ feladatok ellataséra az
OBH elndke - a feladat pontos megjelolését tartalmazo irdsba foglalt intézkedéssel — jeldli ki az OBH-ba beosztott
birdkat és igazsagligyi alkalmazottakat.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja irdsban intézkedik a kijel6lés megsziintetésérdl.

A vagyonnyilatkozati eljarasban kozremiikodo (tovabbiakban: kijellt bird vagy igazsagligyi alkalmazott) felel azért,
ha a vagyonnyilatkozati eljarasban megismert adatok, tények az eljarasi szabalyok megszegésével vagy mas moédon a
munkaltatoi jogkor gyakorléjan kivil mas személy tudoméséra jut.

A munkdltatdi jogkér gyakorldjdnak tdjékoztatdsi kotelezettsége, a nyomtatvdnyok dtvétele

A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban tdjékoztatja a birdt/kijelolt titkart az esedékes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség tényérdl, [ényeges tartalmardl és hatdridejérdl, valamint — birdk esetében - a Bjt. 90. § k) pontjaban irt
jogkovetkezményekrdl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell azt is, hogy a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait és a Bjt.
199. § (3) és (4) bekezdésében szabalyozott kiilon nyilatkozatrél szold mellékletet a kotelezett hol és mikor veheti &t.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja a tajékoztatot koteles atadni a biroi dlldsra palyazonak (jelentkezének).

A biré/kijelolt titkar a tajékoztatéban megjeldlt hatéridé alatt a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait és a kilon
nyilatkozatrdl (felhatalmazas) sz616 mellékletet a kijeldlt helyen dtveszi.

A nyomtatvanyok és a melléklet atvételérdl kiilon vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

A kijelolt biré vagy igazsagligyi alkalmazott a nyomtatvanyok atadasakor kozli a birdval/kijel6lt titkarral a személyi
nyilvantartasban megallapitott nyilvantartasi szamat.

A vagyonnyilatkozat kitdltése és dtaddsa
A vagyonnyilatkozatot az eskii (Bjt. 22. §) letételét megelézben, ezt kdvetéen a kotelezettség esedékessé véalasanak

évében marcius ho 31. napjaig kell a kotelezettség esedékessé valasat megel6z6 év december 31. napjan fennallo
allapotnak megfeleléen elkésziteni.
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12.§

13.§

3)

M

()

(5)

(6)

(10)

(1

A vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részét olvashatéan kell kitdlteni. A nyomtatvanyok ceruzéval nem
tolthetdk ki.
A hibdsan kitoltott nyomtatvany helyett Ujat kell kidllitani.

A bird/kijelolt titkdr a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének kitoltdtt és kilon-kilon zart boritékokban

elhelyezett példanyait a kijeldlt birénak vagy igazsagiigyi alkalmazottnak koteles atadni.

A kijelolt biré vagy igazsagligyi alkalmazott

a) aboritékokat 6sszeveti a nyomtatvanyok dtadasakor kitoltott nyilvantartdssal,

b) a boritékokra ravezeti a kotelezett személyi nyilvantartasban szerepld nyilvantartasi szamat, valamint kiegészit
kodjat,

c) azatadas tényérdl irdsbeli elismervényt ad a bironak/kijelolt titkarnak, mely tartalmazza az atvett vagyonnyilatkozatok
és kulon nyilatkozatok darabszamat, fajtajat, az atvétel idépontjat és a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat.

A bird kiegészité kodja az 1., a kijelolt titkéré all., a hazastarsé vagy élettarsé alll., a gyermeké a IV. rémai szamjegy. Tobb

gyermek esetén - a sziiletési éviiknek megfeleléen emelkedé sorrendben - arab szdmmal jelezni kell a gyermekek

szamat is.

A kiegészité kod kizérélag a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggé iratokon és adatkezelésekben

hasznélhato.

A bird/kijelolt titkar az atvétel tényét a vagyonnyilatkozati nyilvantartds e célra kialakitott rovatdban - az atvétel

idépontjat is feltlintetve — alairdsaval igazolja.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a biroi/kijelolt titkari tovabbda a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat vagyoni részét

tartalmazo zart boritékokat az atvételt6l szamitott 15 napon belil megkildi az OBH-nak.

A biro/kijelolt titkar akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, ha a vagyonnyilatkozatot és a kiilon
nyilatkozatot fajtanként megfelelé példanyszamban a toérvényes és a szabalyzatba foglalt alaki szabalyok
megtartasdval, az eldirt hataridé alatt a munkaltatédi jogkor gyakorléjanak vagy az altala kijelolt bironak, illetve
igazsagulgyi alkalmazottnak atadja.

Soron kiviili vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Ha a biré/kijelolt titkar vagyoni helyzetére vonatkozé bejelentést tesznek, a munkaltatéi jogkor gyakorldja a bejelentés
masolatanak megkildésével - sziikség szerint személyes meghallgatas egyidejli elrendelése mellett — 15 napon beliil
értesiti a kotelezettet. A bird/kijeldlt titkar a bejelentésre 15 nap alatt irasban észrevételt tehet.

A meghallgatast a munkaltatéi jogkor gyakorlodja vagy az altala kijelolt birdsagi vezet6 folytatja le.

A meghallgatds nem nyilvanos.

A biré/kijelolt titkar a meghallgatdson a Pp. képviseletre vonatkozé szabalyai szerint képvisel6t vehet igénybe.

A meghallgatds napjat ugy kell kitzni, hogy az errél sz6l6 értesités kézbesitése a meghallgatds napjat legalabb
8 nappal megelézze. A meghallgatés kizardlag a bird/kijeldlt titkar indokolt kérelme alapjan, egy izben és legfeljebb
5 munkanappal halaszthaté el.

A meghallgatasrol - azzal egyidejlileg - jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a meghallgatast végzé személy, a
biré/kijelolt titkar és a jegyzékdnyvvezetd ir ala.

A meghallgatason a biré/kijeldlt titkar nem koteles megjelenni.

A soron kivili vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél — ha kijel6lt birosagi vezetd jart el, annak jelentése alapjan —
a munkaltatdi jogkor gyakorléja hataroz.

A soron kivili vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget elrendel6 munkaltatoi intézkedést a bejelentés megérkezésétdl
szamitott 45 napon belll meg kell kiildeni a birénak/kijelolt titkdrnak. A vagyonnyilatkozatot 30 napon belll, az
elrendelés napjan fennall6 allapotnak megfeleléen kell elkésziteni.

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorléja nem It alapot a soron kivili vagyonnyilatkozat-tételének elrendelésére, errél a
birét/kijelolt titkart a (9) bekezdésben irt hatdridé alatt irdsban tajékoztatja.

Ha a bejelentés szerint a vagyongyarapodas a biréval/kijelolt titkarral kozos haztartasban él6 hozzatartozénal all fenn,
a munkaltatdi jogkor gyakorléja ellendrzési eljarast kezdeményez az OBT-nél.
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14.§

15.§

16.§

17.8

18.§

19.§

A vagyonnyilatkozatok 6sszevetése

A bird/kijelolt titkar vagyonnyilatkozatainak dsszevetését a munkaltatoi jogkdr gyakorldja vagy az éltala kijeldlt
birésagi vezetd végzi.

Az Osszevetési eljarasra a 13. § (3)-(6) bekezdésében foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatok 6sszevetését abban az esetben is el kell végezni, ha a biré/kijelolt titkar a vagyonnyilatkozatok
Osszevetésére kit(izott idépontban nem jelenik meg és tdvolmaradasat el6zetesen nem menti ki.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezésérdl - ha kijeldlt birésagi vezetd jart el, annak jelentése alapjan — a munkaltatoi
jogkor gyakorléja dont.

Az ellenérzési eljdrds

A munkaltatoi jogkor gyakorlédja az ellendrzési eljarast kezdeményezd intézkedést az OBT soros elnokéhez terjeszti fel.
Az ellenérzésieljaras lefolytatasara megallapitott 6 hdnapos torvényi hatarid6 a kezdeményezés megérkezését kovetd
napon kezdédik.

Az eljards ald vont bird/kijelolt titkar az ellendrzési eljards sordn a Pp. szabdlyai szerint jogosult képvisel6t igénybe
venni.

Az ellenérzési eljarasban a meghallgatas idépontjat ugy kell kit(izni, hogy az errél sz6ld értesités kézbesitése a
meghallgatés napjat legaldbb 8 nappal megel6zze.

A meghallgatds nem nyilvanos.

Az ellendrzési eljarasban foganatositott meghallgatasrél — azzal egyidejlileg - jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az
ellendrzési bizottsag eljaré tagja (tagjai), az eljaras ala vont bird/kijeldlt titkar és a jegyzékdnyvvezetd ir ala.

Az ellendrzési eljarasban a bizonyitds felvételekor a bird/kijeldlt titkdr személyes adatai csak az eredményes
bizonyitashoz szlikséges mértékben hozhatodk a bizonyitasban kdzremikodé személyek és szervezetek tudomasara.

Az eljarés ala vont bird/kijelolt titkar az eljards szabdlytalansaga, vagy az ellenérzési bizottsdg tagjanak (tagjainak)
kizarasa érdekében az eljaras folytatasara halaszté hatéalyu kifogassal élhet.

A kifogasrol, annak beérkezésétél szamitott 15 nap alatt az OBT soros elndke altal kijelolt ellenérzési bizottsagi tag
- meghallgatas tartdsa nélkil — hatéroz. A hatdrozatnak a dontés indokait is tartalmaznia kell.

Ha az ellenérzési bizottsdgnak nincs olyan tagja, aki a kifogas elbiraldséra kijeldlhetd, a kifogasrol — a (2) bekezdésben
foglaltak szerint — az OBT hataroz.

Ha az ellendrzési bizottsdg minden tagja kizart, az ellendrzési eljarast az OBT folytatja le.

Az OBT eljarasa esetén kifogas el&terjesztésének nincs helye.

Az ellendbrzési eljarasrol készitett jelentésnek tartalmaznia kell az eljaras soran megallapitott tényallast az arra
vonatkozé bizonyitékok megjelolésével és az ellenérzési eljarast lezaré megallapitasokrél sz616 javaslatot.

Az ellendrzési eljards megallapitdsairdl az eljard ellendrzési bizottsag tagja (tagjai) jelentése alapjan az OBT
testlletként hataroz.

Az OBT soros elndke az ellenérzési eljards megallapitasairdl az ellendrzési eljarasra irdnyadd 6 hénapon belil irdsban
tajékoztatja a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az ellendrzési eljaras befejezésétél szamitott 30 napon bellil tdjékoztatja az OBH-t
arrél, hogy az ellendrzési eljaras megallapitasai alapjan tett intézkedés miatt indult-e a szolgalati jogviszonybdl eredd
jogvita vagy biintetéeljaras.

A szolgalati jogvita vagy a blintetéeljaras jogerés befejezésérél a munkaltatoi jogkor gyakorldja 8 napon belil
tajékoztatja az OBH-t.

A tdjékoztatds mddja, kézbesités

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél korlevélben vagy személyre szo6lo
intézkedéssel tajékoztatja a birdkat/kijelolt titkdrokat.
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(2) A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezé iratokat — a korlevél kivételével — ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott zart

boritékban kell kézbesiteni kdzvetleniil, vagy helyi, valamint a munkatigyi birédsagi birék esetében a szolgalati hely

szerint illetékes birésagi elnok, hivatali alkalmazottak esetében az OBH elndke utjan, illetve kivételesen postai Uton
tértivevényes kildeményként.

(3) Azirat (korlevél) atvételét (megismerését) a cimzettnek — az idépont feltlintetésével - irdsban igazolnia kell.

A betekintési jog gyakorldsa
20.8 (1) A betekintésrél a vagyonnyilatkozathoz csatolt kiilén lapon nyilvantartast kell vezetni.

(2) Akulon lapon fel kell tiintetni a betekinté nevét, személyi igazolvanyanak szamat, valamint a betekintés idépontjat.

(3) A betekintés tényét és idépontjat a betekintésre jogosultnak a kiilon lapon aldirdsaval igazolnia kell.

(4) Ha az OBT tagja vagy a munkaltatéi jogkor gyakorléja a betekintd, a kiilon lapon a betekinté személyét, beosztasat
(OBT tagsagat) és a betekintés idépontjat kell feltlintetni, egyebekben a (3) bekezdés szerint kell eljarni.

Harmadik személy tdjékoztatdsa

21.§ (1) Ha térvény masként nem rendelkezik, a vagyonnyilatkozatban szereplé adatokrol szo6l6 tajékoztatashoz sziikséges
hozzajaruld nyilatkozat beszerzése irdnt — a tdjékoztatdsra iranyuld kérelem masolatanak megkildésével - a kijelolt
birésagi biré vagy igazsdgligyi alkalmazott intézkedik.

(2) A hozzajérulé nyilatkozat birtokdban a tajékoztatds megaddsara vagy a hozzdjarulds megtagadasa esetén annak
visszautasitasara — az érintett egyidej( értesitése mellett — a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsa
22.§ (1) A vagyonnyilatkozatot a munkaltatéi jogkor gyakorldja adja vissza. Ha a bird/kijelolt titkar szolgdlati jogviszonya
megszlinik, részére az utolsé munkdban t6ltétt napon kell atadni valamennyi vagyonnyilatkozatat.

(2) Az OBH-ban kezelt vagyonnyilatkozat visszakiildése irdnt a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a nyilvédntartasi szam és a
kiegészitd kod egyidejl kozlésével — irdsban koteles intézkedni.

(3) A biro/kijeldlt titkdr a visszaadds tényét és idépontjat a vagyonnyilatkozati nyilvantartds megfelelé rovataban
alairasaval koteles igazolni.

23.§8 (1) A kozds héztartds megszinésének tényét a bird/kijeldlt titkdr haladéktalanul koteles a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak irasban bejelenteni.

(2) A hozzatartozdi vagyonnyilatkozatot a bejelentéstdl szamitott 30 napon beliil kell visszaadni. Az eljarasra a 22. § (2) és
(3) bekezdésében foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

A vagyonnyilatkozat megsemmisitése
24.§8 (1) A biroi/kijelolt titkari és a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részeinek megsemmisitésérél a
munkaltatoi jogkor gyakorléja gondoskodik.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorléja a vagyonnyilatkozat 6rzésére megallapitott idétartam (10 év) leteltekor — a
nyilvantartasi szdm és a kiegészité kdd egyidejli kdzlésével — haladéktalanul megkeresi az OBH-t a vagyonnyilatkozat
vagyoni részének visszaktildése irant.

(3) Az OBH a vagyonnyilatkozatot a megkeresés beérkezésétél szamitott 15 napon belll kdteles visszakildeni.

25.8§ Az ellendrzési eljdrds sordn megkeresett személyek és szervezetek dltal kozolt adatokat tartalmazd iratok

megsemmisitésérél az ellendrzési bizottsag eljard tagja az eljaras befejezését kbveté 60 napon belll intézkedik,
feltéve, hogy az ellenérzési eljards alapjan tett intézkedés miatt nem indult szolgalati jogviszonybdl eredé jogvita vagy
blintet&eljaras.
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26.8§

27.8§

29.§

30.§

M

()

3)

()

A megsemmisitést a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak, illetve az ellendrzési bizottsdg eljaré tagjanak a
megsemmisitésre varo iratok megjeldlését is feltlintetd irdsbeli rendelkezése alapjan kell végrehajtani.
Az iratot oly médon kell megsemmisiteni, hogy annak tartalma a megsemmisités utan ne legyen megallapithato.

A vagyonnyilatkozati eljdrds iratainak kezelése és nyilvdntartdsa a birésdgon

A vagyonnyilatkozati eljardsban a birésagi Ugyvitel szabdlyairdl sz6lé6 14/2002. (VIIl. 1.) IM rendelet, valamint a
birésagok egységes iratkezelésérél sz616 szabélyzat rendelkezéseit — a 28-32. §-okban foglalt kiegészitésekkel - kell
alkalmazni.

A Kurian, azitél6tablan és a torvényszéken a VI. igycsoportban kell kezelni a vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezett

iratokat.

Az (1) bekezdésben irt iigycsoportban, kiilon elndki iratban kell kezelni:

a) a 7.8 (1) bekezdése alapjan, a vagyonnyilatkozati eljarasban val6 kdzremdikodésrdl és annak megsziinésérdl
kiadott munkaltatoi intézkedést,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél sz616 tajékoztatodt és az dtvételét tanusito iratot,

c) avagyonnyilatkozat visszaadasaval és megsemmisitésével kapcsolatos iratot,

a vagyonnyilatkozati eljarasban harmadik személynek adott tdjékoztatas iratait,

a vagyonnyilatkozatok dsszevetésérol készilt iratot,

f) abird vagyoni helyzetét érinté bejelentés elintézésérol készilt iratot.

A (2) bekezdés d)-f) pontjaiban megjelolt iratokat - a vagyonnyilatkozat irataihoz csatolva - kiilon-kiilon zart

boritékban kell elhelyezni. A boritékokra ra kell vezetni az ligyszdmot és a bird személyi nyilvantartasban szerepld

nyilvantartasi szamat.

A vagyonnyilatkozati eljards iratairdl kiilon mutatokonyvet kell vezetni, melyben a cimszénal a (2) bekezdés e) és f)

pontjaban megjeldlt esetben csak a bird/kijeldlt titkdr személyi nyilvantartasban szereplé nyilvantartdsi szamat kell

feltlintetni.

A vagyonnyilatkozat tételéhez szilkséges nyomtatvany datvételérdl, a kitoltott nyomtatvanyok &tadasardl,
visszaaddsardl, megsemmisitésérél a szabalyzat 1. melléklete szerint évente Uj, folyamatosan sorszamozott
vagyonnyilatkozati nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell jegyezni a bird/kijelolt titkar nevét, beosztasat, beosztasi helyét, a személyi
nyilvantartasban szerepld nyilvantartasi szamat, az atadott nyomtatvanyok fajtankénti (kotelezetti, hozzatartozoi,
személyi rész, illetve vagyoni rész) példanyszamanak és az dtadas idépontjanak feltlintetésével.

A nyilvantartasba be kell jegyezni a kitoltott és zart boritékban atadott vagyonnyilatkozatok atvételének és
visszaadasanak idépontjat. A bird/kijelolt titkar a kitdltott vagyonnyilatkozat dtvételének és visszaadasanak tényét és
idejét a megfelel rovatban alairdséval igazolja.

A vagyonnyilatkozat megsemmisitésének tényét a vagyonnyilatkozati nyilvantartasban a biré/kijelolt titkar adatait
tartalmazé nyilvéntartdsi sor athuzésaval a kijelolt biré vagy igazsagligyi alkalmazott sor szélére tett aldirdsaval
igazolja.

A nyilvantartasban a bird/kijelolt titkar kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségét az évszam feltlintetésével
fel kell vezetni.

Avagyonnyilatkozatok dsszevetése és a vagyoni helyzetet érinté bejelentés miatt indult eljarasrél a 2. melléklet szerint
kiilon, folyamatosan sorszamozott nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
a) azugyszéamot,
b) abiré/kijeldlt titkar személyi nyilvantartasban szerepld nyilvantartasi szamat,
) az Ugy megnevezését,
) az Osszevetés idépontjat, illetve a bejelentés megérkezésének idépontjat,
) a birotol/kijelolt titkartol szdrmazd észrevétel vagy egyéb irat beérkezésének idejét,
a személyes meghallgatasra kit(izott hatarnapot,

o O N

f}

az eljarast befejezé hatérozat keltét.

Qe
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31.§

32.8§

33.§

34.8§

35.8§

36.8§

37.§

3)

M

()

Ha a birdt a hatarozatban soron kiviil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezték, az Uj Osszevetési eljarasrol vezetett
nyilvantartasi adatoknak — az egyéb rovatban - tartalmaznia kell a kordbbi 6sszevetési eljaras ligyszamat is.

A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezett iratokat 10 évig, de legfeljebb a bird/kijelolt titkar szolgalati
jogviszonyanak fennallasaig kell kezelni, azt kovetéen - e szabalyzat el6irasainak megfelel$ alkalmazasaval - meg kell
semmisiteni.

A vagyonnyilatkozati eljardsban vezetett nyilvdntartasok a birésdgon nem selejtezheték.

A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvantartasokat az egyéb elnoki iratoktol elkllonitve, zart helyen kell tarolni.

A vagyonnyilatkozati eljdrds iratainak kezelése és nyilvdntartdsa a OBH-ban

A vagyonnyilatkozati eljardsban az OBH (igyviteli szabalyzatdt a 34-40. §-okban foglalt kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

Az OBH elndkének kinevezési jogkorébe tartozd vezeték, valamint az OBH-ba beosztott birdk vagyonnyilatkozati
eljdrasdban a szabdlyzat 27-32. §-aiban foglaltakat megfelel6en alkalmazni kell.

Az OBH-ban elkilonitve kell kezelni:

a) az OBH elndkének kinevezési jogkdrébe tartozo vezetdk,
) az OBH-ba beosztott birak vagyonnyilatkozatait,
)

(@JNe)

a birak/kijelolt titkdrok vagyonnyilatkozatainak vagyoni részét (22501-28000-ig terjed szamcsoportban),
) avagyonnyilatkozatokrél vezetett nyilvantartas véltozasairdl,
) aharmadik személynek sz616 téjékoztatasrol és
f) avagyonnyilatkozat ellen6rzési eljarasrdl készilt iratot.
Az (1) bekezdés e) és f) pontjaban irt iratokat zart boritékban kell elhelyezni, melyre a ,nem nyilvanos” jelzés mellett ra
kell vezetni az ligyszamot és a bird/kijeldlt titkar személyi nyilvantartasban szereplé nyilvantartasi szamat.

o O

A postaeloszté és a kezelGiroda nem bonthatja fel az OBH-ba érkezé ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott kiildeményeket,
azokat a vagyonnyilatkozati eljaras iratainak kezelésére kijelolt tisztvisel6nek kell dtadni.

Az iratokrol kilon mutatokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza az lgyszamot, a bird/kijelolt titkar személyi
nyilvantartasban szerepl6 nyilvantartasi szamat, az ligyirat érkezésének idépontjat és az ligy targyat.

A vagyonnyilatkozatnak az OBH-ban kezelt vagyoni részérél a 3. melléklet szerint, évente kiilon, mas nyilvantartastdl
figgetlen, folyamatosan sorszamozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsban a birdk/kijelolt titkarok vagyonnyilatkozatait birésdgonként, illetve a Hivatalban szervezeti
egységenként rendezve kell vezetni.

A nyilvantartds tartalmazza a birdsag, illetve a hivatali szervezeti egység nevét, novekvd szamsorrendben a
birak/kijelolt titkdrok személyi nyilvédntartasban szerepld nyilvéntartdsi szamat és a megkuldétt vagyonnyilatkozatok
fajtak szerinti darabszamat.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni az ellenérzési eljarast kezdeményezé munkaltatoi intézkedés szamat, érkezésének
datumat, valamint az ellendrzési eljaras szamat, tovabba a visszaklldétt vagyonnyilatkozat fajta szerinti megjelolését
és a visszakiildés datumat.

Azellendrzésieljarasrol a 4. melléklet szerint évente, kiilon - folyamatosan sorszamozott — nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasba be kell vezetni:

a) azellenbrzési eljaras szamat,

b) azellenérzési eljaras lefolytatasara kijeldlt bizottsag tagjanak (tagjainak) nevét,

c) azellendrzésieljarés lefolytatasdhoz sziikséges iratok, irdsbeli nyilatkozatok (észrevétel, kifogds) megérkezésének
datumat,

d) ameghallgatés és az irat nyilvantartasba helyezésének hatarnapjat,
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38.8§

39.8§

40.8§

41.8

42.§

()

e) azellendrzési eljaras befejezésének idépontjat,

f) azellen6rzési eljarasban tett megallapitasokrol sz6l6 OBT hatarozat szamat, megkiildésének idépontjat,
g) aziratok visszakildésének, illetve megsemmisitésének idejét.

A nyilvantartas megjegyzés rovataba kell bevezetni a kifogds elbiralasara kijelolt bizottsagi tag nevét.

Az ellendrzési eljardsban keletkezett irat megsemmisitésekor a megsemmisités elrendelésérél szolé iratot az
ellenérzési eljarés irataihoz kell csatolni. Az irat megsemmisitésének tényét az ellendérzési bizottsag eljaro tagja (tagjai)
a megsemmisitési utasitasra vezetett ,megsemmisitve” feljegyzéssel és aldirdssal igazolja.

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban a szabdlyzat 35. §-dnak (4) bekezdése, 36. §-a és 37. §-a alapjan vezetett
nyilvantartasok nem selejtezheték.

A vagyonnyilatkozati nyilvdntartdsok adatairél csak a vagyonnyilatkozati eljardsban keletkezett iratokba valo
betekintésre jogosultnak adhato felvildgositas.

A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvdntartdsokat az egyéb iratoktol elkllonitve, zart helyen kell tarolni.

Hatdlyba léptetd rendelkezés

Az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.
Hatalyat veszti a birdk vagyonnyilatkozat-tételérdl, kezelésérdl és ellendrzésérdl, valamint az abban foglalt adatok
védelmérdl sz616 2001. évi 6. szamu OIT szabdlyzat.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birdsagi Hivatal elncke

1. melléklet a 22/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz

Vagyonnyilatkozati nyilvantartas I.

Sor- Nyomtatvény atadas
! Név Beosztés Beosztési hely Nyilvantartasi szdm
szam Ksz. Kv. Hsz. Hv. ideje
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Vagyonnyilatkozati nyilvantartas II.

Nyilatkozat atvétel Nyilatkozat visszaadasa . A kovet.ke"zo .
nyilatkozatidépontja |  pegjegyzés
Ksz. Kv. Hsz. Hv. ideje | aldirds | Ksz. Kv. Hsz. Hv. Ideje | alairas | Ev hé nap
2. melléklet a 22/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz
Nyilvantartas a vagyonnyilatkozati eljarasrol
Az utéirat
Sor- - . Nyilvantartasi . . g megnevezése . P .
<7Am Ugyszam S7Am Az ligy targya Erkezés ideje &s 2 bedrkezés Hatarnap Befejezés ideje Egyéb
idépontja
3. melléklet a 22/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz
Orszdgos vagyonnyilatkozati nyilvantartas
A nyilatkozat megnevezése | Az ellenérzés kezdeményezése A nyilatkozat visszakildése
C Nyilvantartasi Az ellenrzési
Birosag ; elnoki o liaras sza . I~
szam Kv. Hv. érkezés ideje | €ljarasszama fajta ideje

ligyszam
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4. melléklet a 22/2012. (X. 23.) OBH utasitdshoz
Nyilvantartas az ellendrzési eljarasrol
Az
utéiratok OBT hatérozat
Az eljaro megneve- Nyilvan- Befeiezés Vissza- Megsemmi-
Ugyszdm | bizottségi zése, Hatarnap yive e)e kildés sités Megjegyzés
. . tartds ideje o o
tagneve | beérkezé- i o ideje ideje
sének szama ideje
idépontja

Az Orszagos Birdsagi Hivatal eln6kének 23/2012. (XI. 23.) OBH utasitasa
az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadasarol, 6rzésérol, nyilvantartasarol,
valamint az abban foglalt személyes adatok védelmérél

Az Orszagos Birésagi Hivatal elndke az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény 11. §
(6) bekezdésében és a 14. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az érdekképviselettel torténd elézetes egyeztetést

kovetben az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételének, atadasanak, érzésének, nyilvantartasanak és az abban foglalt

adatok védelmének részletes szabalyait az aldbbiak szerint dllapitja meg.

A szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) A szabdlyzat hatdlya a birdsdgokkal szolgalati jogviszonyban all6, az adott birédsdg szervezeti és mikodési

szabdlyzataban meghatarozott, a (2) bekezdésben felsorolt igazsagiigyi alkalmazottra terjed ki.

(2) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
a) azazigazsdglgyialkalmazott, aki — 6ndlléan vagy testllet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre

jogosult

aa) kozbeszerzési eljaras soran,

ab) feladatai elldtdsa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valo

gazdalkodas, valamint fejezeti kezelés( el6iranyzatok tekintetében,

ac) dllami tdamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal valo elszamoltatas soran,
b) azazigazsaglgyi alkalmazott, aki jogszabaly alapjan ,C" tipusi nemzetbiztonsagi ellendrzésre koteles fontos és

bizalmas munkakort tolt be.

Altaldnos rendelkezések

2.8 (1) Avagyonnyilatkozat atvételére, nyilvantartasara, 6rzésére, a vagyongyarapodasi vizsgalat el6tti meghallgatasrailletve
az azzal kapcsolatos iratok kezelésére e szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a birdsagok egységes
iratkezelésérdl sz616 szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.



9466

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi52.5zam

3.8

4.8

5.8

6.8

(2) A szabalyzat alkalmazasaban

a) vagyonnyilatkozat: a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal az igazsdgiigyi alkalmazott sajat és a vele
egy haztartasban él6 hozzatartozé(k) személyi adataira, a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetére, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szarmazo jovedelmére tett valds tartalmu nyilatkozata;

b) ahozzitartozo: a hazastérs, az élettars, valamint a kozos haztartasban é16 sziil6, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is;

c) nyilvantartasi szam: a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett azonositdséra szolgalé hat szamjegybdl 4llé szam,
amely megegyezik a személyzeti nyilvantartasi szdmaval;

d) igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati nyilvantartd kdnyve: a vagyonnyilatkozat érzéséért felelés altal
vezetett, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos adatok rogzitésére és nyilvantartasara szolgalo
konyv (1. melléklet);

e) igazsaglgyi alkalmazottak vagyongyarapodasi vizsgdlatdval kapcsolatos nyilvéntartds: a vagyongyarapodasi
vizsgdlatot megelézd eljdrdssal, annak kezdeményezésével, majd az eredményeként alkalmazott
jogkovetkezményekkel kapcsolatos iratok nyilvantartasa (2. melléklet).

Az 6rzésért felelbs

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvényben
(atovabbiakban: Tv.) meghatarozott feladatok ellatasaért azigazsaguigyi alkalmazottak esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja (a tovabbiakban: 6rzésért felelés) felel6s.

A vagyonnyilatkozat-tételi eljards, a vagyongyarapodasi vizsgédlat kezdeményezése el6tti meghallgatds és a

vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése, valamint a vagyongyarapodasi vizsgdlat eredményeire alapitott

intézkedés tekintetében Grzésért felelés személy

a) azOrszagos Birésagi Hivatal (a tovdbbiakban: OBH) elndkének kinevezési jogkdrébe tartozé vezetdk esetében az
OBH elndke,

b) aKduridn és az itélétablan a birésag elndke,

c) atorvényszéken, a jarasbirdsagon, valamint a kdzigazgatasi és munkaligyi birdsagon a torvényszék elndke.

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban kézrem(ikédék

A vagyonnyilatkozati eljarasban az 6rzésért felel8s személy intézkedését el6készitd, a tajékoztatasi, a nyilvantartasi, az
iratkezelési és az egyéb adminisztrativ feladatokat — a feladat pontos megjel6lését tartalmazoé irdsba foglalt intézkedés
alapjan — az 6rzésért felelds altal személy szerint kijeldlt birosagi vezeték, birdk és igazsagligyi alkalmazottak végzik.
Az 6rzésért felel6s személy irdsban intézkedik a kijel6lés megsziintetésérél.

Avagyonnyilatkozati eljarasban kdzrem(ikodé (tovabbiakban: kijeldlt bird vagy igazsagiigyi alkalmazott) felel azért, ha
a vagyonnyilatkozati eljardsban megismert adatok, tények az eljarasi szabdlyok megszegésével vagy mads mdédon az
Orzésért felel6s személyen kivil mas személy tudomasara jut.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor
betoltése érdekében azt megel6zden;

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor megsz(inését
koveté tizenot napon belil;
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7.8

8.8

9.8

(4)

(M

M

()

¢) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa

alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha torvény eltéréen nem rendelkezik,

ca) az 1. § (2) bekezdés a) pontja aa) alpontjdban meghatarozott igazsagligyi alkalmazott évenként,

cb) az 1. § (2) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontjaiban meghatarozott igazsdguigyi alkalmazott kétévenként,

cc) az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott igazsagligyi alkalmazott 6tévenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az (1) bekezdés c) pontjaban foglalt esetekben az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell az (1) bekezdés a) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni azigazsagligyi alkalmazott beosztasanak, munka-
vagy feladatkdrének megvaltozasa, tovabba jogviszonydnak megsziinése és egyidejlileg Uj jogviszony létesitése
esetén, ha a korabbi és az Uj jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg.
Nem kell az (1) bekezdés b) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni az igazsagiigyi alkalmazott foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony athelyezéssel t6rténé megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel érintett jogviszony létrehozdsa

Az igazsaglgyi alkalmazott foglalkoztatdséra irdnyuldé jogviszonyt — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

fenndllasa esetén — nem lehet létrehozni

a) avagyonnyilatkozat teljesitéséig, illetve

b) ajogviszony megsz(inésétdl szamitott harom évig, ha azigazsagigyi alkalmazott megbizatasa vagy jogviszonya a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének megszegése miatt keriilt megsziintetésre.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakor, beosztas vagy feladatkor nem lathaté el, arra a

kotelezettet kinevezni, megbizni vagy vele més szerzédéses jogviszonyt létrehozni nem lehet

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig, illetve

b) ajogviszony megsz(inésétél szamitott harom évig, ha azigazsaguigyi alkalmazott megbizatasa vagy jogviszonya a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének megszegése miatt keriilt megsziintetésre.

Az brzésért felel6s személy tdjékoztatdsi kételezettsége, a nyomtatvdnyok dtvétele

Az 6rzésért felel6s személy — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztas létesitése,
munka- vagy feladatkor betdltése kivételével — az esedékességet legaldbb 30 nappal —a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan tett vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal — megelézden, irdsban téjékoztatja a kotelezettet az esedékes
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség tényérdl, nyilvantartasi szamardl és hatéridejérdl, illetéleg a Tv. 9 és 10. §-aban
irt jogkdvetkezményekrol.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell a vagyonnyilatkozati nyomtatvany 2 példanyat - és azt, hogy a vagyonnyilatkozati
nyomtatvany a http://info.justice.hu web oldalon a , Letolthetd dlloméanyok” kozott, a ,Vagyonnyilatkozat” mappaban
a,vagyonnyil_itialk_2008" cimszé alatt érhetd el -, valamint a nyomtatvany kitoltéséhez szlikséges irdsbeli Gtmutatast.
Az 6rzésért felel6s személy a tdjékoztatodt a jogviszony létrejottét megel6zéen koteles dtadni a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett igazsagligyi alkalmazotti dllasra palyazénak (jelentkezének).

A nyomtatvanyok atvételérél az 1. melléklet szerint, kiilon vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kitdltése és dtaddsa

A vagyonnyilatkozatot a 6. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott esedékességkor — a Tv. mellékletében
meghatdrozott adattartalommal és bontdsban -, a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé valés érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari évben szerzett barmely
jogviszonybol szarmazdé valds jovedelemrdl kell kitolteni.

A kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozd(k) személyi adatairdl, vagyoni és jovedelmi viszonyairdl a kotelezett
nyilatkozik.
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10.8 (1) Avagyonnyilatkozatot két példanyban, valamennyi rész tekintetében olvashatoéan kell kitolteni.

(2) A kotelezettnek a nyilatkozat valamennyi oldalat ald kell irnia.

(3) A nyomtatvany ceruzaval nem télthetd ki.

(4) A hibasan kitoltott nyomtatvany helyett Ujat kell kidllitani.

11.8 (1) Akotelezett akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének, ha a vagyonnyilatkozatot két példanyban,
kilon-kalon zart boritékban - a térvényes és a szabdlyzatba foglalt alaki szabalyok megtartasaval — az el6irt hataridé
alatt az 6rzésért felelés személynek vagy az altala kijelolt bironak, illetve igazsaguigyi alkalmazottnak atadja.

(2) Alezértboritékokat, mind a kdtelezett, mind az dtvételre kijeldlt biré vagy igazsagligyi alkalmazott, a boriték lezérasara
szolgalé fellleten alairja.

(3) Akijelolt biré vagy igazsaglgyi alkalmazott
a) aboritékokat 6sszeveti a nyomtatvanyok atadasakor kitoltott nyilvantartdssal,

b) a boritékokra ravezeti a kdtelezett személyi nyilvantartasban szereplé nyilvantartasi szamat.

(4) A nyilvantartasba vétel utan, a vagyonnyilatkozat egyik példanya a kotelezettnél, a masik példanya az 6rzésért felelés
személynél marad, aki azt az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

(5) Az 6rzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a vagyonosodasi
vizsgélatra okot addé gyanu miatt elrendelt meghallgatds sordn dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

(6) A nyilvantartasba vételt kovetéen a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - az (5) bekezdésben foglalt eset
kivételével a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljaro szerv
(allami addéhatdsag) bonthatja fel [Tv. 11. § (5) bekezdés].

(7) A kijelolt biré vagy igazsagligyi alkalmazott az atvétel tényérdl irdsbeli elismervényt ad a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettnek, mely tartalmazza az atvétel idépontjat.

(8) A kotelezett az dtadas és atvétel tényét a vagyonnyilatkozati nyilvantartas e célra kialakitott rovataban — az atvétel
idépontjat is feltlintetve - alairdséval igazolja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megszegése

12.§8 (1) Abban az esetben, ha a kdtelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, az 6rzésért
felel6s személy a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat a
megtagado nyilatkozattal egyidejlileg megsziinteti.

(2) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s személy 6t irdsban koteles felszélitani arra, hogy
kotelezettségének a felszélitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil tegyen eleget.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott hataridé a felszolitas szabalyszer( - a polgari perrendtartasrol sz616
1952. évilll. térvény (tovabbiakban: Pp.) 99. § (2) bekezdése szerinti — kézbesitése ellenére eredménytelentil telik el, azt
a kotelezettség teljesitésének megtagadasaként kell tekinteni és az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

(4) Azzal a kotelezettel szemben, aki Onhibajan kivil allé6 okbdl nem tudott az esedékességkor eleget tenni
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, és azt az akadaly megsz(inésétél szamitott 8 napon belll teljesiti,
az (1) bekezdésben irt kdvetkezmények nem alkalmazhatdk.

(5) Ha a kotelezett az onhibdjan kivil allé6 okbdl elmulasztott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az akadaly
megsz(inésétél szamitott 8 napon belll nem teljesiti, azt a kotelezettség teljesitésének megtagadasaként kell
tekinteni, s vele szemben az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinése
13.8 (1) Akotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsztinik abban az esetben, ha

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozéd jogviszonya, beosztasa, feladat- vagy munkakore
megszinését kdvetd tizendt napon belll a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan vagyonnyilatkozatot tett,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozéd jogviszonya, beosztasa, feladat- vagy munkakore a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megszegésének jogkovetkezményeként sztinik meg,



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.5sz4m 9469

14.§

15.§

3)

M

¢) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat az allami adohatosag
vagyongyarapodasi vizsgalata alapjan hozott jogerés hatérozatdban foglaltakra tekintettel a Tv. 16. § (1) bekezdés
b) pontjara tekintettel kell megsziintetni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a helyettesités, a kirendelés nem érinti.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését kbveto eljdrds

Az 6rzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat —a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett

vagyonnyilatkozat kivételével - az j vagyonnyilatkozat-tételét kdvetd 8 napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A kotelezett a visszaadas tényét és idépontjat a vagyonnyilatkozati nyilvantartas megfelel rovataban alairasaval

koteles igazolni.

Abban az esetben, ha a kdtelezettnek azért nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, mert

a) mind a korabbi, mind pedig az Uj jogviszonya, beosztdsa, munka- vagy feladatkoére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg, vagy mert

b) szolgélati jogviszonya athelyezéssel sz(int meg, s az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorbe, illetve feladatkorbe tortént,

koteles az Uj szolgalati jogviszony alapjan illetékes Grzésért felel6s személyt tajékoztatni arrdl, hogy korabban

érvényes vagyonnyilatkozatot tett.

A kotelezett tajékoztatasat kovetben, az Uj szolgdlati jogviszony alapjan illetékes Orzésért felel6s személy

haladéktalanul, irdsban kezdeményezi a kordbbi 6rzésért felelés személynél a kotelezett vagyonnyilatkozatanak

atadasat.

A kezdeményezésnek a korabbi 6rzésért felelés személy haladéktalanul eleget tesz.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinése

esetén az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat — jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megszlinése

idépontjadban - altala 6rzott példanyat, tovabba a kotelezett altal a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett

vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsz(inésétél

szamitott harom évig érzi.

Vagyongyarapoddsi vizsgdlat kezdeményezését megel6z6 meghallgatds

Az Orzésért felelés személy ellendrzési eljarast folytathat le

a) akotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megszlinésétdl szamitott egy éven
beldl, illetve

b) ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan felteheté, hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonydbdl, illetve az érzésért felel6s
altal ismert egyéb térvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhato.

Az Orzésért felelés személy a b) pontban meghatarozott esetben a bejelentés masolatanak megkildésével,

a személyes meghallgatds egyideji elrendelése és kitlizése mellett, haladéktalanul értesiti a kotelezettet.

Az értesitésnek a képvisel6 igénybevételére és jelenlétére vonatkozé tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A meghallgatast az 6rzésért felel&s személy vagy az altala kijelolt vezeté folytatja le.

A meghallgatas nem nyilvanos.

A meghallgatason az 6rzésért felelés személy vagy az altala kijelolt vezetd, a kotelezett, az érdekképviselet, ennek

hidnyaban a Pp. képviseletre vonatkozé szabdlyai szerint igénybe vett képviseld, illetve a jegyzékonyvvezetd lehet

jelen.

A meghallgatds napjat ugy kell kitzni, hogy az errdl sz6l6 értesités kézbesitése a meghallgatds napjat legalabb

8 nappal megel6zze. A meghallgatés kizardlag a kételezett indokolt irdsbeli kérelme alapjan, egy izben és legfeljebb

5 munkanappal halaszthaté el.

A meghallgatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a meghallgatast végzé személy, a kotelezett és a

jegyz6ékonyvvezetd ir ald.

A meghallgatdsrdl késziilt jegyzékényvnek a meghallgatdson elhangzott valamennyi, érdemi nyilatkozatot és az

eljarasra vonatkoz6 megallapitast tartalmaznia kell.
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16.§

17.§

18.§

)

Nem lehet meghallgatast kezdeményezni az (1) bekezdés b) pontja alapjan az aldbbi esetekben:

a) haabejelent6 névtelen,

b) haabejelentés nyilvanvaléan alaptalan,

c) haabejelentés olyan tényre vagy korlilményre utal, amelyet az 6rzésért felelés kordbbi meghallgatas sordn mar
tisztazott.

Vagyongyarapoddsi vizsgdlat kezdeményezése

Az Orzésért felelés személy — a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkildésével - kezdeményezi az allami

adbhatdsagnal a kotelezett és a vele egy hdztartdsban é16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl

sz6l6 torvény szerinti vizsgalatat, ha

a) a 15.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ellenérzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabdl alaposan feltehetd,
hogy a kotelezett vagyongyarapoddasa a nyilatkozattételi kdtelezettséget megalapozé jogviszonydbdl, illetve az
6rzésért felel6s személy altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhatd,

b) akotelezetta Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt kotelezettségének az eléirt hataridében nem tett eleget,
vagy

c) a meghallgatasi eljards soran a 15. § (1) bekezdés b) pontja alapjan elrendelt meghallgatast kovetben, a
bejelentésben szereplé tények, adatok, kérilmények nem tisztazédnak hitelt érdemléen.

Az 6rzésért felel6s személy az allami adéhatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozdja

vagyongyarapodasanak az addzéas rendjérél szolo torvény szerinti vizsgélatat kezdeményezheti, ha a kotelezett

vagyongyarapoddsa bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységbdl (tudomdnyos, oktatdi, mivészeti, lektori,

szerkesztdi, sport, valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység) szdrmazik, de a kotelezett a bejelentést

elmulasztotta.

A vagyongyarapoddsi vizsgdlatot kbveté eljdrds

Ha az allami adohatosag altal az 6rzésért felelés személynek megkiildott, a vagyongyarapodasi vizsgélat alapjan,
illetve annak birésagi feliilvizsgalata soran hozott jogerds hatarozatbdl megallapithatd, hogy az adéhatésag altal
megallapitott — a kOtelezett vagy a vele egy haztartasban él6 hozzatartoz6 torvényesen megszerzett jovedelmét
meghaladé mértékl vagyongyarapodast, illetve életvitelre forditott kiadasokat fedezé — jovedelem Gsszege
meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét megel6zé naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének elsé napjan
érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszegének huszszorosat, a hatdrozatnak az 6rzésért felelds altali
kézhezvételétdl szamitott masodik hénap elsé napjan

a) a Tv. 3. § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezett esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszonya vagy megbizatasa automatikusan, a Tv. erejénél fogva megszinik, s errél az Grzésért
felel6s harom munkanapon belll értesiti a kotelezettet,

b) az a) pont hatdlya ald nem tartozé kotelezett esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
megbizatadsat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl
fuggetlenil — meg kell sziintetni.

Az (1) bekezdés alkalmazasatol az 6rzésért felelés eltekint, ha a kotelezett bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott

helyzetben téle elvérhato.

Az a kotelezett, akinek jogviszonya az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint szlint meg, hdrom évig az e térvény

szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast

nem lathat el.

A tdjékoztatds médja, kézbesités

Az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél korlevélben vagy személyre szold intézkedéssel
tajékoztatja az igazsaguigyi alkalmazottakat.
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19.§

20.§

21.§

22.§

()

M

A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezé iratokat — a korlevél kivételével — ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott zart
boritékban kell kézbesiteni, kdzvetlenil, vagy jarasbirésagi, valamint a kozigazgatasi és munkaugyi birésagi
alkalmazottak esetében a szolgélati hely szerint illetékes birdségi elndk utjan, illetve kivételesen postai Uton
tértivevényes kildeményként.

Az irat (korlevél) atvételét (megismerését) a cimzettnek — az idépont feltlintetésével - irdsban igazolnia kell.

Az igazsdgligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljdrdsa iratainak kezelése
és nyilvdntartdsa a birésdgon

A vagyonnyilatkozati eljarasban — a 14. § (6) bekezdésében foglalt esetet kivéve — a birdsagi tigyvitel szabalyairdl sz6l6
14/2002. (VIIl. 1.) IM rendelet, valamint a birésagok egységes iratkezelésérdl szél6 iratkezelési szabdlyzatdnak
rendelkezéseit — a 20-26. §-okban foglalt kiegészitésekkel - kell alkalmazni.

AKdrian, azitél6tablan és a torvényszéken a VI. ligycsoportban elkilonitve kell kezelni a vagyonnyilatkozati eljarasban

keletkezett iratokat.

Az (1) bekezdésben irt igycsoportban kell kezelni:

a) az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljardsban valé kdzrem(ikodésre vald kijeldléssel (annak
megsziinésével), a tdjékoztatdssal, és a levelezéssel kapcsolatos iratokat, valamint

b) a vagyongyarapoddasi vizsgalat kezdeményezése el6tti meghallgatds sordn, a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésekor és a vagyongyarapodasi vizsgédlat eredményére alapitott munkaltatéi intézkedéssel
osszefliggésben keletkezett iratokat.

Az (2) bekezdés b) pontjaban megjeldltiratokat zart boritékban kell elhelyezni, melyre a ,nem nyilvanos” jelzés mellett

ra kell vezetni az ligyszamot és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nyilvantartasi szamat.

A postaeloszto és a kezel6iroda nem bonthatja fel a birdsagra érkezé ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott kiildeményeket,

azokat a vagyonnyilatkozat-tételi eljards iratainak kezelésére kijel6lt személynek kell atadnia.

Az iratokrél mutatokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az ligyszdmot és az Ugy targydt. Minden egyéb

nyilvantartasi adatot a lajstrom tartalmaz.

A birésdgon kezelt igazsagligyi alkalmazotti vagyonnyilatkozatokrél az 1. melléklet szerint, évente kiilon, mas
nyilvantartastdl fliggetlen, folyamatosan sorszdmozott nyilvantartast (vagyonnyilatkozati nyilvantartd konyvet) kell
vezetni.

Az igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati nyilvantarté konyve az 1. mellékletben meghatarozott formaju és
tartalmu, 1-t6l kezdédbéen lapszdmozott nyomtatvany, amelybe adatot csak a vagyonnyilatkozati eljarasban az
Orzésért felelGs, illetve az ltala kijelolt biré vagy igazsagiigyi alkalmazott vezethet be. Az igazsagiigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozati nyilvédntarté kdnyvébe csak tollal lehet irni. Téves bejegyzés esetén azt 4t kell huzni, a javitas
tényét, idejét a javito szigndldsaval egyidejlileg fel kell tlintetni.

Az igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati nyilvdntarté konyve tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett igazsaguigyi alkalmazott nevét, beosztasat, a beosztasi helyét, a nyilvantartasi szamat, a vagyonnyilatkozat
atadasanak idépontjat, a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségének jogcimét, a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességét, a vagyonnyilatkozat igazsagligyi alkalmazott részére torténd visszaadasianak id6épontjat, az
4tado-atvevd aldirasat.

A vagyongyarapoddsi vizsgalatot megelézd eljarasrél, annak kezdeményezésérdl, majd az eredményeként
alkalmazott jogkovetkezményekrdl a 2. melléklet szerint évente kiilon - 1-t6l kezdédéen, folyamatosan sorszamozott —
igazsagugyi alkalmazotti vagyongyarapodasi vizsgalati nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvéntartas tartalmazza a vagyongyarapodasi vizsgélatot megel6z6 eljaras ligyszamat, a vagyoni helyzetre tortént
bejelentést, a meghallgatast végzoé(k) és a meghallgatott nevét, a meghallgatds idejét, az adéhatdsagi ellendrzési
eljaras kezdeményezésének idépontjat, az allami adohatésag jogerds hatarozata, az allami adohatésag jogerds
hatarozata ellen birésagi felllvizsgalat soran elGterjesztett keresetlevél, és a feliilvizsgalatot lezard hatarozat — allami
adbhatdsdg altali — megkiildésének idépontjat, valamint a vizsgalat eredményeként alkalmazott munkéltatéi dontést,
a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljdradsban keletkezett iratok megsemmisitésének idejét és a
megjegyzés rovatot.
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23.§

24.8§

25.§

26.§

27.8§

M

)

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljdrasban keletkezett irat megsemmisitését — amennyiben
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére nem kerll sor — az 6rzésért felelds a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség teljesitését kovetden, illetve a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinésekor
rendelheti el.

A megsemmisités elrendelésérdl sz6l6 iratot a birdsagok egységes iratkezelésérél sz616 szabélyzataban foglaltaknak
megfeleléen kell kezelni. Az irat megsemmisitésének tényét a meghallgatast végzé személy a megsemmisitési
utasitdsra vezetett ,megsemmisitve” feljegyzéssel és aldirassal igazolja.

Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése esetén, a kezdeményezés elétti eljdrasban keletkezett iratokat a
vagyongyarapodasi vizsgélat irataihoz kell csatolni.

Az igazsagugyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljarasaban keletkezett iratokat — a 23. §-ban foglaltak kivételével -
10 évig, a 14. § (6) bekezdésében foglalt esetben az ott meghatarozott idétartamig kell kezelni, azt kévetéen meg kell
semmisiteni.

Azvagyonnyilatkozati eljardsbana 21 és 22. § alapjan vezetett nyilvantartasok (1. és 2. melléklet) a bir6sagok egységes
iratkezelésérdl szol6 szabalyzatban foglaltak alapjan nem selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozatokat, az 1. és 2. melléklet szerinti nyilvantartdsokat az egyéb elnoki iratoktdl elkiilonitve, zart
helyen kell tarolni.

Hatdlyba léptets rendelkezés

Az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.
Hatalyat veszti az igazsdglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérél, dtadasardl, 6rzésérél, nyilvantartasarol,
valamint az abban foglalt személyes adatok védelmérol sz616 2008. évi 2. szdmu OIT ajanlas.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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1. melléklet a 23/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz

Igazsagligyi alkalmazotti vagyonnyilatkozati nyilvantartas — ...... év

Sorszam: 0 0 1

Igazsagligyi alkalmazott neve

Beosztasa

Beosztasi helye

Nyilvantartasi szama

Vagyonnyilatkozat atadasanak idépontja

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének jogcime

Kovetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Vagyonnyilatkozat visszaadasanak idépontja

Atadé alairasa

Atvevé alairasa

2. melléklet a 23/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz

Igazsagligyi alkalmazotti vagyongyarapodasi vizsgalati nyilvantartas — ...... év

Sorszam: 0 0 1

A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 eljaras
lgyszama

A vagyoni helyzetre tortént bejelentés

A meghallgatést végzé(k) neve

A meghallgatott neve

A meghallgatés ideje

Az adbéhatdsagi ellendrzési eljaras kezdeményezésének
idépontja

Az allami adéhatdsag jogerds hatarozata
megkiildésének idépontja

Az 4llami adohatosag jogerds hatarozata ellen birdsagi
felllvizsgdlat soran eldterjesztett keresetlevél
megkiildésének idépontja

A fellilvizsgalatot lezar6 hatérozat — allami adéhatésag
altali - megkildésének idépontja

A vizsgdlat eredményeként alkalmazott munkaltatoi
dontés

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti
eljarasban keletkezett iratok megsemmisitésének ideje

Megjegyzés
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének 24/2012. (XI. 23.) OBH utasitasa

az Orszagos Birésagi Hivatalban szolgalatot teljesité

igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérél, atadasarol, 6rzésérél, nyilvantartasaroél,
valamint az abban foglalt személyes adatok védelmérél

Az Orszagos Birésagi Hivatal elndke az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény 11. §
(6) bekezdésében és a 14. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az érdekképviselettel torténé el6zetes egyeztetést
kovetden az Orszagos Birdsagi Hivatalban az igazsaguigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételének, dtaddsanak, 6rzésének,
nyilvantartasanak és az abban foglalt adatok védelmének részletes szabdlyait az aldbbiak szerint allapitja meg.

A szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) A szabdlyzat hatdlya az Orszagos Birdsagi Hivatallal (a tovabbiakban: Hivatal) szolgalati jogviszonyban all6, a Hivatal
Szervezeti és MUikodési Szabdlyzataban meghatarozott, a (2) bekezdésben felsorolt személyekre terjed ki.
(2) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Tv.) 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
a) azazigazsagligyialkalmazott, aki — 6ndlléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre
jogosult
aa) kozbeszerzési eljaras soran,
ab) feladatai elldtasa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok tekintetében,
ac) allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas soran;
b) azazigazsagugyi alkalmazott, aki jogszabaly alapjan ,C” tipusti nemzetbiztonsagi ellenérzésre koteles fontos és
bizalmas munkakort tolt be;
c) azakozszolgalatban nem all6 személy, aki 6nalldan vagy testilet tagjaként
ca) koltségvetési intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,
cb) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkodzok felett, tovabba az allami vagyonnal valo
gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, valamint fejezeti kezelésu el6iranyzatok tekintetében
javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult.

Altaldnos rendelkezések

2.8 (1) A vagyonnyilatkozat atvételére, nyilvantartasara, 6rzésére, a vagyongyarapodasi vizsgalat el6tti meghallgatasra,
illetve az azzal kapcsolatos iratok kezelésére ezen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a birésdgok egységes
iratkezelésérdl szold, valamint a Hivatal iratkezelési szabdlyzataban foglalt rendelkezéseket kell megfeleléen
alkalmazni.

(2) A szabalyzat alkalmazédsdban

a) vagyonnyilatkozat: a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal az igazsaguigyi alkalmazott sajat és a vele
egy haztartasban él6 hozzatartozd(k) személyi adataira, a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetére, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptéri évben szerzett barmilyen
jogviszonybdl szarmazd jovedelmére tett valos tartalmu nyilatkozata;

b) hozzéatartozé: a hdzastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban é16 sziilé, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is;

c) nyilvantartasi szam: a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett azonositdsara szolgalé hat szamjegybdl 4llé szam,
amely megegyezik a személyzeti nyilvantartasi szamaval;

d) igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati nyilvantarté konyve: a vagyonnyilatkozat &rzéséért felelés altal
vezetett, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos adatok rogzitésére és nyilvantartasara szolgald
konyv (1. melléklet);

e) igazsagligyi alkalmazottak vagyongyarapodasi vizsgélatdval kapcsolatos nyilvantartas: a vagyongyarapodasi
vizsgdlatot megelézd eljdrassal, annak kezdeményezésével, majd az eredményeként alkalmazott
jogkovetkezményekkel kapcsolatos iratok nyilvantartasa. (2. melléklet).
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

M

()

(4)

Az 6rzésért felelbs

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért és a Tv.-ben meghatdrozott feladatok ellatasaért az igazsagligyi alkalmazottak
esetében a munkaltatéi jogkor gyakorlodja (tovabbiakban: 6rzésért felelds) felels.

A vagyonnyilatkozat-tételi eljards, a vagyongyarapodasi vizsgédlat kezdeményezése el6tti meghallgatds és a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélat eredményeire alapitott
intézkedés tekintetében &rzésért felelés személy a Hivatalban az elnok.

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban kézrem(ikédék

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban az 6rzésért felel6s személy intézkedését el6készitd, a tdjékoztatési, a nyilvantartasi, az
iratkezelési és az egyéb adminisztrativ feladatokat — a feladat pontos megjel6lését tartalmazoé irasba foglalt intézkedés
alapjan - az 6rzésért felelés altal személy szerint kijelolt birdsagi vezetdk, birdk és igazsagligyi alkalmazottak végzik.
Az Orzésért felelés személy irasban intézkedik a kijeldlés megsziintetésérdl.

A vagyonnyilatkozati eljarasban kozrem(ikodé (tovabbiakban: kijelolt bird vagy igazsagiigyi alkalmazott) felel azért, ha
a vagyonnyilatkozati eljdrasban megismert adatok, tények az eljarasi szabalyok megszegésével vagy mas médon az
6rzésért felel6s személyen kiviil més személy tudomasara jut.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor
betdltése érdekében azt megel6z6en,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztdas, munka- vagy feladatkor
megsz(inését kdvetd tizendt napon beldl,
c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor fennéllasa
alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha térvény eltéréen nem rendelkezik,
ca) az 1. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontjdban meghatarozott igazsagligyi alkalmazott, valamint az 1. §
(2) bekezdés c) pont ca) alpontjdban meghatarozott kdzszolgalatban nem allé személy évenként,
cb) az 1. § (2) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontjaiban meghatérozott igazsagligyi alkalmazott, valamintaz 1. §
(2) bekezdés c) pont cb) alpontjdban meghatarozott kdzszolgélatban nem &llé személy kétévenként,
cc) az 1. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott igazsagligyi alkalmazott 6tévenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az (1) bekezdés c) pontjaban foglalt esetekben az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell az (1) bekezdés a) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni azigazsagligyi alkalmazott beosztasanak, munka-
vagy feladatkdrének megvaltozasa, tovabba jogviszonydnak megsziinése és egyidejlileg Uj jogviszony létesitése
esetén, ha a kordbbi és az Uj jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg.
Nem kell az (1) bekezdés b) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni az igazsagiigyi alkalmazott foglalkoztatasara
iranyuld jogviszony athelyezéssel t6rténé megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel érintett jogviszony létrehozdsa

Az igazsagugyi alkalmazott foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa

esetén — nem lehet |étrehozni

a) avagyonnyilatkozat teljesitéséig, illetve

b) ajogviszony megsz(inésétdl szamitott harom évig, ha azigazsagligyi alkalmazott megbizatasa vagy jogviszonya a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének megszegése miatt keriilt megsziintetésre.
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(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakér, beosztas vagy feladatkdr nem lathato el, arra a
kotelezettet kinevezni, megbizni vagy vele més szerzédéses jogviszonyt |étrehozni nem lehet
a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig, illetve
b) ajogviszony megsz(inésétél szamitott harom évig, ha azigazsagligyi alkalmazott megbizatasa vagy jogviszonya a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének megszegése miatt keriilt megsziintetésre.
Az Grzésért felelGs személy tdjékoztatdsi kGtelezettsége, a nyomtatvdnyok dtvétele

8.8 (1) Az 6rzésért felel6s személy — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztas létesitése,
munka- vagy feladatkor betoltése kivételével - az esedékességet legalabb 30 nappal —a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan tett vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal - megelézden, irdsban téjékoztatja a kotelezettet az esedékes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tényérdl, nyilvantartdsi szamardl és hatéridejérdl, illetéleg a Tv. 9 és 10. §-aban
irt jogkovetkezményekrdl.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell a vagyonnyilatkozati nyomtatvany 2 példanyat — és azt, hogy a vagyonnyilatkozati
nyomtatvany a http://info.justice.hu weboldalon a , Letdlthet6 alloméanyok” kozétt, a ,Vagyonnyilatkozat” mappaban
a ,vagyonnyil_ilialk_2008" cimszé alatt érhet6 el -, valamint a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irdsbeli Utmutatast.

(2) Az Orzésért felelés személy a tajékoztatodt a jogviszony létrejottét megel6z6en koteles atadni a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett igazsagligyi alkalmazotti dllasra palyazénak (jelentkezének).

(3) A nyomtatvanyok atvételérdl az 1. melléklet szerint, kiilon vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnyilatkozat kit6ltése és dtaddsa

9.8 (1) A vagyonnyilatkozatot a 6. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott esedékességkor — a Tv. mellékletében
meghatarozott adattartalommal és bontasban - a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé valds érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé 6t naptari évben szerzett barmely
jogviszonybol szarmazd valds jovedelemrdl kell kitolteni.

(2) Akotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozd(k) személyi adatairdl, vagyoni és jovedelmi viszonyairdl a ktelezett
nyilatkozik.

10.8 (1) Avagyonnyilatkozatot két példanyban, valamennyi rész tekintetében olvashatoéan kell kitolteni.

(2) A kotelezettnek a nyilatkozat valamennyi oldalat ala kell irnia.

(3) A nyomtatvany ceruzaval nem télthetd ki.

(4) A hibdasan kitoltott nyomtatvany helyett Ujat kell kiallitani.

11.8 (1) Akotelezett akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségének, ha a vagyonnyilatkozatot két példanyban,
kilon-kalon zart boritékban - a torvényes és a szabdlyzatban foglalt alaki szabalyok megtartasaval — az elGirt hataridé
alatt az 6rzésért felelés személynek vagy az ltala kijelolt bironak, illetve igazsaguigyi alkalmazottnak atadja.

(2) Alezartboritékokat, mind a ktelezett, mind az atvételre kijelolt biré vagy igazsagligyi alkalmazott, a boriték lezérasara
szolgalé fellleten alairja.

(3) Akijelolt biré vagy igazsagugyi alkalmazott
a) aboritékokat 6sszeveti a nyomtatvanyok atadasakor kitoltott nyilvantartdassal,

b) aboritékokra ravezeti a kdtelezett személyi nyilvantartasban szerepld nyilvantartdsi szamat.

(4) A nyilvantartasba vétel utan, a vagyonnyilatkozat egyik példanya a kotelezettnél, a masik példanya az 6rzésért felel6s
személynél marad, aki azt az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

(5) Az 6rzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a vagyonosodasi
vizsgdlatra okot addé gyanu miatt elrendelt meghallgatds sordn dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

(6) A nyilvantartasba vételt kovetéen a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - az (5) bekezdésben foglalt eset

kivételével a nyilatkozo és az 6rzésért felelés példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran eljaré szerv
(dllami adéhatéség) bonthatja fel. [Tv. 11. § (5) bekezdés]
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12.§

13.8§

14.§

7

A kijelolt biré vagy igazsagugyi alkalmazott az atvétel tényérdl irasbeli elismervényt ad a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettnek, mely tartalmazza az atvétel idépontjat.

A kotelezett az dtadas és atvétel tényét a vagyonnyilatkozati nyilvantartds e célra kialakitott rovatdban — az atvétel
idépontjat is feltlintetve — aldirdsaval igazolja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegése

Abban az esetben, ha a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, az érzésért
felel6s személy a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat a
megtagadoé nyilatkozattal egyidejlleg megsziinteti. Amennyiben az 1. § (2) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
kozszolgédlatban nem 4llé6 személy tagadja meg a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét, jogviszonya vagy
megbizatdsa megszlinésérél az 6rzésért felelés a megtagadds bekdvetkezésétdl szamitott hdrom munkanapon belil
értesiti a kotelezettet.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés személy 6t irdsban koteles felszolitani arra, hogy
kotelezettségének a felszélitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tegyen eleget.

Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott hataridé a felszélitas szabalyszer(i — a Polgari perrendtartasrél sz61é
1952. évilll. torvény (tovabbiakban: Pp.) 99. § (2) bekezdése szerinti - kézbesitése ellenére eredményteleniil telik el, azt
a kotelezettség teljesitésének megtagaddsaként kell tekinteni és az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.
Azzal a kotelezettel szemben, aki 6nhibdjan kivil allé okbdl nem tudott az esedékességkor eleget tenni
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, és azt az akadaly megszlinésétdl szamitott 8 napon belll teljesiti, az
(1) bekezdésben irt kdvetkezmények nem alkalmazhatoék.

Ha a kotelezett az 6nhibdjan kivil allé6 okbdl elmulasztott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az akadaly
megszinésétdl szamitott 8 napon belll nem teljesiti, azt a kotelezettség teljesitésének megtagadasaként kell
tekinteni, s vele szemben az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinése

A kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége megsziinik abban az esetben, ha

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozd jogviszonya, beosztasa, feladat- vagy munkakore
megszlinését kovetd tizendt napon beliil a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan vagyonnyilatkozatot tett,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozé jogviszonya, beosztdsa, feladat- vagy munkakdre a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megszegésének jogkdvetkezményeként szlinik meg,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat az dllami adohatésag
vagyongyarapodasi vizsgalata alapjan hozott jogerés hatérozatdban foglaltakra tekintettel a Tv. 16. § (1) bekezdés
b) pontjara tekintettel kell megszlintetni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget a helyettesités, a kirendelés nem érinti.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését kéveté eljdrds

Az 6rzésért felel6s személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat —a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett

vagyonnyilatkozat kivételével - az Gj vagyonnyilatkozat tételét kdvetd 8 napon belil a kdtelezettnek visszaadja.

A kotelezett a visszaadas tényét és idépontjat a vagyonnyilatkozati nyilvantartdas megfelel6 rovataban alairasaval

koteles igazolni.

Abban az esetben, ha a kotelezettnek azért nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, mert

- mind a kordbbi, mind pedig az Uj jogviszonya, beosztasa, munka- vagy feladatkére vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg, vagy mert

- szolgalati jogviszonya athelyezéssel szlint meg, s az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorbe, illetve feladatkorbe tortént,

koteles az Uj szolgalati jogviszony alapjan illetékes 6rzésért felelés személyt tajékoztatni arrdl, hogy kordbban

érvényes vagyonnyilatkozatot tett.
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15.§

16.§

(4)

(6)

A kotelezett tajékoztatasat kovetben, az Uj szolgdlati jogviszony alapjan illetékes Orzésért felel6s személy
haladéktalanul, irdsban kezdeményezi a kordbbi &rzésért felel6s személynél a kotelezett vagyonnyilatkozatanak
4tadasat.

A kezdeményezésnek a korabbi 6rzésért felelés személy haladéktalanul eleget tesz.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér megsziinése
esetén az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat - jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinése
idépontjadban - altala 6rzo6tt példanyat, tovabba a kotelezett altal a Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett
vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkér megsziinésétél
szamitott harom évig 6rzi.

Vagyongyarapoddsi vizsgdlat kezdeményezését megel6z6 meghallgatds

Az 6rzésért felel6s személy ellendrzési eljarast folytathat le

a) akotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinésétdl szamitott egy éven
beldl, illetve

b) ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonydbdl, illetve az érzésért felel6s
altal ismert egyéb térvényes forrasbdl szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhatoé.

Az Orzésért felel6s személy a b) pontban meghatdrozott esetben a bejelentés masolatdanak megkiildésével,

a személyes meghallgatds egyideji elrendelése és kitlizése mellett, haladéktalanul értesiti a kotelezettet.

Az értesitésnek a képvisel6 igénybevételére és jelenlétére vonatkozd tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A meghallgatast az 6rzésért felel&s személy vagy az altala kijelolt vezeté folytatja le.

A meghallgatds nem nyilvanos.

A meghallgatason az 6rzésért felelés személy vagy az ltala kijelolt vezetd, a kotelezett, az érdekképviselet, ennek

hianyaban a Pp. képviseletre vonatkozé szabdlyai szerint igénybe vett képviseld, illetve a jegyzékonyvvezet6 lehet

jelen.

A meghallgatas napjat ugy kell kittizni, hogy az errél szolé értesités kézbesitése a meghallgatas napjat legalabb

8 nappal megelézze. A meghallgatas kizarolag a kotelezett indokolt irasbeli kérelme alapjan, egy izben és legfeljebb

5 munkanappal halaszthato el.

A meghallgatésrol jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a meghallgatdst végzé személy, a kotelezett és a

jegyz6konyvvezetd ir ald.

A meghallgatasrél készilt jegyzé6kdnyvnek a meghallgatdson elhangzott valamennyi érdemi nyilatkozatot és az

eljarasra vonatkoz6 megallapitast tartalmaznia kell.

Nem lehet meghallgatast kezdeményezni az (1) bekezdés b) pontja alapjan az aldbbi esetekben:

- ha a bejelent6 névtelen,

- ha a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan,

- ha a bejelentés olyan tényre vagy koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felelés kordbbi meghallgatas soran mar

tisztazott.

Vagyongyarapoddsi vizsgdlat kezdeményezése

Az Orzésért felelés személy — a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkildésével - kezdeményezi az allami

adbhatdsagnal a kotelezett és a vele egy hédztartdsban él6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl

sz6l6 térvény szerinti vizsgélatat, ha

a) a15.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ellenérzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabdl alaposan feltehetd,
hogy a kotelezett vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettséget megalapozo jogviszonyabdl, illetve az
Orzésért felel6s személy altal ismert egyéb torvényes forrasbdl szarmazo jévedelme alapjan nem igazolhato,

b) akotelezetta Tv. 5. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt kotelezettségének az eldirt hataridében nem tett eleget,
vagy

c¢) a meghallgatasi eljards soran a 15. § (1) bekezdés b) pontja alapjan elrendelt meghallgatést kovetden, a
bejelentésben szereplé tények, adatok, kériilmények nem tisztdzédnak hitelt érdemléen.
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17.8

18.§

19.§

20.§

()

()

M

(M

()

Az 6rzésért felel6s személy az allami adéhatdsagnal a kotelezett és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozéja
vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl sz6l6 torvény szerinti vizsgalatadt kezdeményezheti, ha a kotelezett
vagyongyarapoddasa bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységbdl (tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori,
szerkesztdi, sport-, valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység) szarmazik, de a kotelezett a bejelentést
elmulasztotta.

A vagyongyarapoddsi vizsgdlatot kbvetd eljdrds

Ha az allami addéhatosdg éltal az 6rzésért felelds személynek megkiildott, a vagyongyarapodasi vizsgélat alapjan,
illetve annak birésagi fellilvizsgalata soran hozott jogerés hatarozatbdl megallapithatd, hogy az adéhatdséag altal
megallapitott — a kotelezett vagy a vele egy haztartasban él6 hozzatartozd térvényesen megszerzett jovedelmét
meghaladé mértékd vagyongyarapodast, illetve életvitelre forditott kiaddsokat fedezé - jovedelem &sszege
meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét megeléz6 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének elsé napjan
érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 6sszegének huszszorosat, a hatdrozatnak az &rzésért felelds altali
kézhezvételétdl szamitott masodik hénap elsé napjan

a) a Tv. 3. § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezett esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszonya vagy megbizatasa automatikusan, a Tv. erejénél fogva megszinik, s errél az Grzésért
felelés harom munkanapon beliil értesiti a kotelezettet,

b) az a) pont hatdlya ald nem tartozé6 kotelezett esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé
megbizatdsat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl
fuggetlenil - meg kell szlintetni.

Az (1) bekezdés alkalmazasatdl az 6rzésért felelés eltekint, ha a kotelezett bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott

helyzetben téle elvérhatoé.

Az a kotelezett, akinek jogviszonya az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint szlint meg, hdrom évig az e térvény

szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast

nem lathat el.

A tdjékoztatds médja, kézbesités

Az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél korlevélben vagy személyre szold intézkedéssel
tajékoztatja az igazsdguigyi alkalmazottakat.

A vagyonnyilatkozati eljdrasban keletkezd iratokat — a korlevél kivételével — ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott zart
boritékban kell kézbesiteni, kozvetlenil, vagy a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi Gtjan, illetve kivételesen postai
uton tértivevényes kiildeményként.

Az irat (korlevél) atvételét (megismerését) a cimzettnek — az idépont feltlintetésével - irasban igazolnia kell.

Az igazsdgligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljdrdsa iratainak kezelése és nyilvdntartdsa

A vagyonnyilatkozati eljarasban — a 14. § (6) bekezdésében foglalt esetet kivéve — a birdsagi tigyvitel szabélyairdl sz616
14/2002. (VIIl. 1.) IM rendelet, valamint a birésdgok egységes iratkezelésérdl szélé és a Hivatal iratkezelési
szabdlyzatdnak rendelkezéseit — a 20-26. §-okban foglalt kiegészitésekkel - kell alkalmazni.

A Hivatalban a 2601-2700-ig terjedd szédmcsoportban elkilonitve kell kezelni a vagyonnyilatkozati eljarasban

keletkezett iratokat.

az (1) bekezdésben irt tigycsoportban kell kezelni:

a) az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljarasban valé kodzrem(ikodésre vald kijel6léssel (annak
megszlinésével), a tdjékoztatdssal és a levelezéssel kapcsolatos iratokat, valamint

b) a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezése el6tti meghallgatds soran, a vagyongyarapodasi vizsgélat
kezdeményezésekor és a vagyongyarapodasi vizsgédlat eredményére alapitott munkaltatéi intézkedéssel
Osszefliggésben keletkezett iratokat.
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21.§

22.§

23.§

24.§

25.§

26.8§

3)

3)

Az (1) bekezdés b) pontjdban megjeldlt iratokat zart boritékban kell elhelyezni, melyre a ,nem nyilvanos” jelzés mellett
ra kell vezetni az ligyszdmot és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nyilvantartdsi szamat.

A postaeloszté és a kezelSiroda nem bonthatja fel a birosagra érkezé ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott kiildeményeket,
azokat a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras iratainak kezelésére kijel6lt személynek kell dtadnia.

Az iratokrél mutatokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az ligyszdmot és az Ugy targyat. Minden egyéb
nyilvantartasi adatot a lajstrom tartalmaz.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat a Hivatal Személyiigyi Osztalyan kezelt vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezett
iratok tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy ezen iratok szdmozésa a Hivatal Személyligyi Osztélya
targyévi folyamatos ligyszamozasa szerint torténik.

A Hivatal Személyligyi Osztalydn kezelt igazsaguigyi alkalmazotti vagyonnyilatkozatokrél az 1. melléklet szerint,
évente kilon, mas nyilvantartastdl flggetlen, folyamatosan sorszamozott nyilvantartast (vagyonnyilatkozati
nyilvantart6 konyvet) kell vezetni.

A nyilvantarté kényv a 1. mellékletben meghatarozott formdju és tartalmu, 1-t6l kezdédbéen lapszamozott
nyomtatvany, amelybe adatot csak a vagyonnyilatkozati eljarasban az 6rzésért felelés, illetve az ltala kijellt biré vagy
igazsagligyi alkalmazott vezethet be.

A nyilvantarté konyvbe csak tollal lehet irni. Téves bejegyzés esetén azt at kell hizni, a javitas tényét, idejét a javitd
szignalasaval egyidejtileg fel kell tlintetni.

A nyilvantartoé konyv tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazsdgligyi alkalmazott nevét, beosztasat, a
beosztasi helyét, a nyilvantartasi szamat, a vagyonnyilatkozat dtadasanak idépontjat, a vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettségének jogcimét, a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét, a vagyonnyilatkozat igazsagligyi
alkalmazott részére torténd visszaadasanak idépontjat, az atado-atvevd aldirasat.

A vagyongyarapodasi vizsgalatot megelézd eljarasrdl, annak kezdeményezésérdl, majd az eredményeként
alkalmazott jogkdvetkezményekrél a 2. melléklet szerint évente kilon - 1-t6l kezdéddéen, folyamatosan sorszdmozott —
igazsagugyi alkalmazotti vagyongyarapodasi vizsgalati nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartds tartalmazza a vagyongyarapodasi vizsgélatot megel8z6 eljards ligyszamat, a vagyoni helyzetre tértént
bejelentést, a meghallgatast végzé(k) és a meghallgatott nevét, a meghallgatds idejét, az adéhatdsagi ellendrzési
eljaras kezdeményezésének idépontjat, az dllami adohatésag jogerds hatdrozata, az éllami adohatésag jogerds
hatdrozata ellen birdsagi felllvizsgalat sordn elGterjesztett keresetlevél, és a feliilvizsgalatot lezaré hatarozat — allami
addhatdsag altali - megkiildésének idépontjat, valamint a vizsgalat eredményeként alkalmazott munkaltatoéi dontést,
a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljdrasban keletkezett iratok megsemmisitésének idejét és a
megjegyzés rovatot.

A vagyongyarapoddsi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljarasban keletkezett irat megsemmisitését - amennyiben
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére nem kerll sor — az 6rzésért felelés a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitését kovetden illetve a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinésekor rendelheti el.

A megsemmisités elrendelésérdl sz6l6 iratot a birdsagok egységes iratkezelésérél sz616 szabdlyzataban foglaltaknak
megfeleléen kell kezelni. Az irat megsemmisitésének tényét a meghallgatast végz6 személy a megsemmisitési
utasitdsra vezetett ,megsemmisitve” feljegyzéssel és aldirassal igazolja.

Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése esetén, a kezdeményezés elétti eljarasban keletkezett iratokat a
vagyongyarapodasi vizsgélat irataihoz kell csatolni.

Az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozati eljarasaban keletkezett iratokat — a 23. §-ban foglaltak kivételével —
10 évig, a 14. § (6) bekezdésében foglalt esetben az ott meghatarozott id6tartamig kell kezelni, azt kovetéen meg kell
semmisiteni.

Azvagyonnyilatkozatieljdrdsbana21.és 22. § alapjan vezetett nyilvantartdsok (1. és 2. melléklet) a bir6sdgok egységes
iratkezelésérdl sz6l6, valamint a Hivatal iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak alapjan nem selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozatokat, az 1. és 2. melléklet szerinti nyilvdntartdsokat az egyéb elndki iratoktdl elkiilonitve, zart
helyen kell térolni.
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Zdro rendelkezések

27.§ Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az Orszédgos
Igazségszolgdltatdsi Tandcs Hivataldnak az igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadasardl,
Orzésérdl, nyilvantartasardl, valamint az abban foglalt személyes adatok védelmérdl szélé 2008. évi 1. szamu
szabdlyzata.
Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Bir6sagi Hivatal elndke

1. szamu melléklet a 24/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz

Igazsagligyi alkalmazotti vagyonnyilatkozati nyilvantartas - ...... év

Sorszam: 0 0 1

Igazsagugyi alkalmazott neve

Beosztasa

Beosztasi helye

Nyilvantartasi szdma

Vagyonnyilatkozat dtadasénak idépontja

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének jogcime

Kovetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Vagyonnyilatkozat visszaadasanak idépontja

Atad¢ alairasa

Atvevé alairasa

2. szamu melléklet a 24/2012. (XI. 23.) OBH utasitdshoz

Igazsagligyi alkalmazotti vagyongyarapodasi vizsgalati nyilvantartds — ...... év

Sorszam: 0 0 1

A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 eljaras
lgyszama

A vagyoni helyzetre tortént bejelentés

A meghallgatast végzé(k) neve

A meghallgatott neve

A meghallgatas ideje

Az addhatdsagi ellendrzési eljaras kezdeményezésének
idépontja

Az adllami adbhatbsag jogerés hatérozata
megkiildésének idépontja

Az dllami adéhatdsdg jogerds hatdrozata ellen birésagi
fellilvizsgalat soran elGterjesztett keresetlevél
megkiildésének idépontja

A fellilvizsgalatot lezaré hatdrozat - allami adéhatésag
altali — megkildésének id6pontja

A vizsgalat eredményeként alkalmazott munkaltatoi
dontés

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elbtti
eljarasban keletkezett iratok megsemmisitésének ideje

Megjegyzés
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A Nemzeti Munkaiigyi Hivatal féigazgatojanak 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitasa
a févarosi és megyei kormanyhivatalok munkavédelmi és munkaiigyi szakigazgatasi szerveinél
alkalmazott biztonsagi okmanyokkal kapcsolatos eljarasrendrol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontra figyelemmel és a Nemzeti Munkatigyi Hivatalrol
és a szakmai irdnyitasa ala tartoz6 szakigazgatasi szervek feladat- és hataskorérél szold 323/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdésében foglalt hataskoromben eljarva a févarosi és megyei kormanyhivatalok munkavédelmi és munkatigyi
szakigazgatasi szerveinél alkalmazott biztonsdgi okmanyokkal kapcsolatos eljarasrendrdl a kdvetkezé utasitast adom ki:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitas személyi hatalya a Nemzeti Munkalgyi Hivatalra (a tovabbiakban: NMH), valamint a févarosi és megyei
kormdnyhivatalok munkavédelmi és munkaligyi szakigazgatdsi szerveinek munkavédelmi és munkalgyi
felugyel&ségeire terjed ki.

(2) Az utasitds targyi hatdlya a biztonsagi okményok védelmének rendjérdl sz6lé 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) 1. szamu mellékletének lll. része 1.93. pontjdban meghatarozott igazolvanyokkal kapcsolatos
eljarasrendre terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.8 (1) A szabalyzat alkalmazaséban:

a) igazolvany:azR.3.8(1) bekezdésa) és b) pontja, a7.§ (1) bekezdésnek megfelel igazolvany, amelynek leirasat és
megjelenitését jelen utasitds 1-3. mellékletei tartalmazzak.

b) felligyeld: a févarosi és megyei kormanyhivatalok munkavédelmi és munkaligyi szakigazgatasi szerveinek sikeres
felligyel6i vizsgat tett, vagy az al6l mentesiilt munkavédelmi felligyeléje, illetve munkatigyi felligyeléje,

¢) FEIR: feligyeldi ellenérzési informaciods rendszer.

(2) Afellgyel6k részére olyan igazolvany rendelheté meg, amely rendelkezik azR. 3. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti,

a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgélat altal kidolgozott okmanyvédelmi rendszertervvel és az igazolvény el&allitadséra

sz6lé engedéllyel, tovabbd amelyetazR.7.§ (1) bekezdésében meghatarozott kovetelményeknek igazoltan megfelel

szervezet allit eld.

3. Nyilvdntartdsi szabdlyok

3.§ A felligyel6i igazolvanyokkal kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:
a) azigazolvanyokban szerepl6 személyes adatok;
b) 7 karakterbdl &ll6 igazolvdnyszam;
c) atvételi elismervények;
d) jegyz6konyvek.
A nyilvantartast az NMH Munkavédelmi és Munkaiigyi igazgatésaganak (a tovabbiakban: NMH MMI) szakterileti
adatvédelmi felelése vezeti. Az igazolvanyon feltiintetett személyes adatokban bekdvetkezett véltozasokat a
kormanytisztvisel§ a szakigazgatdsi szerv vezetéjének 3 munkanapon belil koteles irdsban bejelenteni. Az
adatvaltozast a szakigazgatasi szerv vezetdje irdsban jelzi az NMH MMI szakteriileti adatvédelmi felel6se felé a
nyilvantartasban torténé rogzités céljabol.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

M

()

()

M

Il. Fejezet
Részletes rendelkezések

4. Az igazolvdnyok megrendelése

A sikeres felligyel6i vizsgardl, vagy az az aldl valé mentesitésrél szolo tajékoztatast kdvetéen a Szabalyozasi és
Nyilvantartasi FOosztaly, szikség esetén az Informatikai FOosztdly bevondséval, 3 munkanapon belil kiadja a
7 karakterbdl allé6 igazolvanyszamot és rogziti azt a FEIR rendszerben. A feladatdtaddsrol a Szabalyozasi és
Nyilvantartasi Féosztaly vezetdje el6zetesen irdsban egyeztet az Informatikai Féosztaly vezetdjével.

Az Uj igazolvany(ok)at az NMH MMI rendeli meg.

5. Kiadds

Az Uj igazolvanyt az NMH MMI jelen utasitas 4. melléklete szerinti atvételi elismervény ellenében kiildi meg a
szakigazgatasi szerv vezet6jének.

Az igazolvany a felligyel6nek (csere esetén is) jelen utasitds 5. melléklete szerinti atvételi elismervény sajat kezd
aldirasa ellenében adhato at.

Az atvételi elismervényeket aldirast kovetéen 3 munkanapon beliil vissza kell juttatni az NMH MMI részére.

6. Megsemmisités

A korményzati szolgdlati jogviszony megszlinése, adatvaltozés, illetve az igazolvany megrongalédasa esetén a
feltigyeld soron kiviil koteles a szakigazgatasi szerv vezetdjének leadni az igazolvanyat, aki azt azonositasra és tovabbi
hasznalatra alkalmatlanna teszi (a tovabbiakban: megsemmisités), és errdl jegyzékonyvet vesz fel.

A megsemmisitésrél szold jegyzékonyvet a szakigazgatasi szerv vezetbje az igazolvany megsemmisitését kdvetd
3 munkanapon beliil kételes az NMH MMI részére megkuldeni.

7. Az igazolvdny elveszitése esetén alkalmazandé szabdlyok

Az igazolvany elveszitése esetén a felligyel6 soron kiviil kételes a szakigazgatdsi szerv vezetdjének jelezni az
igazolvany elveszitésének tényét, aki errdl jegyzékonyvet vesz fel és bejelenti az illetékes renddrkapitanysagnak,
gondoskodik a kormanyhivatal honlapjan torténé kdzzétételrdl, valamint a jegyz6kdnyvet megkildi az NMH MMI
részére.

Az NMH MMI gondoskodik az igazolvany elveszitése tényének kdzzétételérél a munka.hu internetes oldalon, valamint
a Magyar Kézlony mellékletét képezé Hivatalos Ertesitében.

I1l. Fejezet
Zaro és vegyes rendelkezések

Ez a normativ utasitas a kdzzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Az Uj igazolvany formatumanak Hivatalos Ertesitében torténd kdzzétételérsl a Hivatal Humanpolitikai Féosztalya
gondoskodik.

Az Uj igazolvanyok felligyel6k részére torténd atadasaval egyidejlleg a szakigazgatdsi szerv vezetdje jegyzékonyv
felvétele mellett gondoskodik a kordbban kiadott felligyel6i igazolvanyok megsemmisitésérdl, valamint a
jegyzokonyvet megkiildi az NMH MMI-nek.

Az Uj igazolvanyok elsé alkalommal a teljes felligyel6i allomany részére torténé megrendelésérél az NMH
Humanpolitikai Féosztdlya gondoskodik. A szlikséges adatokrél a megrendelést megel6zden a szakigazgatdsi szerv
vezetdje irdsban tajékoztatja az NMH Huménpolitikai Féosztalyat.

Komdromi Robert s. k.,
féigazgato
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1. melléklet a 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitdshoz

A munkalgyi feltigyel6i igazolvany leirdsa

Az igazolvéany alapszine: bordé

El6lap: a févarosi és megyei kormdnyhivatal neve; a szakigazgatdsi szerv neve; az igazolvany érvényessége
(visszavonasig érvényes); fénykép; a felligyel6 neve; a munkakor megnevezése: munkaiigyi felligyel6 és azigazolvany
szama (7 karakter).

Hatlap:

»Az igazolvény tulajdonosa hataskorében és illetékességi teriiletén eljarva a munkatgyi ellenérzésrél sz6l6 1996. évi

LXXV. torvény, valamint a kozigazgatdsi hatdésdgi eljards és szolgaltatds altalanos szabdlyairdl széld 2004. évi

CXL. torvény (Ket.) alapjan jogosult:

- a foglalkoztaté valamennyi munkahelyén kiilon engedély és el6zetes bejelentési kotelezettség nélkil hatdsagi
munkaligyi ellenérzést tartani;

- belépni az ellenérzése ald tartozé valamennyi munkahelyre;

— az ellen6rzéshez sziikséges nyilvantartdsok megtekintésére, azokrél masolatok készitésére, sziikség esetén azok

lefoglaldséra;

az ellenérzés soran az ellendérzéssel 6sszefliggésben hang- és képfelvételek készitésére;

a munkahelyen tartézkodd személyektdl az ellendrzéshez sziikséges felvilagositas kérésére, valamint személyi
azonossaguk igazoltatassal torténd megallapitasara;

tarsadalombiztositasi azonosité jel hasznélatara;

az ellenérzés eredményes és biztonsagos lefolytatasa érdekében a rendérség kdzremiikodését kérni.
Az igazolvany tulajdonosa illetékességi terliletén kivil a Ket. vonatkozé rendelkezései szerinti kijel6lés alapjan, a
szakigazgatasi szerv vezetdje éltal kidllitott megbizoélevéllel tarthat ellenérzést.”

2. melléklet a 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitdshoz

Munkavédelmi felligyel6i igazolvany leirdsa

Az igazolvény alapszine: kék

El6lap: a févarosi és megyei kormanyhivatal neve; a szakigazgatasi szerv neve; az igazolvany érvényessége
(visszavonasig érvényes); fénykép; a felligyelé neve; a munkakdr megnevezése: munkavédelmi felligyeld és az
igazolvany szdma (7 karakter).

Hatlap:

,Az igazolvany tulajdonosa hataskorében és illetékességi teriiletén eljarva a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XClII.

torvény, valamint a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabdlyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény

alapjan jogosult:

- valamennyi munkahelyen kilon engedély nélkiil a fent hivatkozott jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint
munkavédelmi hatosagi ellenérzést tartani;

- a munkabalesetet, a foglalkozasi megbetegedést, a fokozott expoziciés esetet kivizsgalni, a balesetet
munkabalesetté nyilvanitani;

- amunkavégzésre irdnyulé jogviszonyt szervezett munkavégzésnek mindsiteni;

- az ellen6rzott munkaeszkdzokrdl, munkafolyamatokrdl kép- és hangfelvételt késziteni, mintat venni;

— az ellenérzéssel kapcsolatos barmely iratot, hatdsagi igazolvanyt, bizonyitvanyt, engedélyt, munkaeszkozt és
munkafolyamatot megvizsgalni;

- iratokat és mas targyi bizonyitékokat végzéssel lefoglalni;

- veszélyes tevékenység, illetéleg lizem, lzemrész, munkaeszkdz, egyéni védbeszkdz, veszélyes anyag/készitmény

mukodésének illetve hasznalatanak felfiiggesztését elrendelni;

a munkavallalét a kifogasolt munkavégzéstdl eltiltani;

a munkahelyen tartézkodd személyektél adatot és tajékoztatast kérni, az ligyfelet nyilatkozattételre felhivni;
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- a munkahelyen tartézkodo személyi azonossaganak igazoldséra felhivni;

- azellen6rzés eredményes és biztonsdgos lefolytatasa érdekében a rend6rség kozremiikodését kérni.

Az igazolvany tulajdonosa illetékességi terlletén kiviil a Ket. vonatkozé rendelkezései szerinti kijel6lés alapjan, a
szakigazgatasi szerv vezetdje dltal kidllitott megbizoélevéllel tarthat ellenérzést.”

3. melléklet a 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitdshoz

Felligyel6i igazolvany latvanytervek

T——l

lgazolvanyszam:

Ervényes visszavonasig

Az lgazolvany tulajdonosa hataskérében és illelekesseéqgi teriletén eljdrva a munkaigyi:

sllendrzasral sz616 1996 évi LXXV. térvény, valamint a kbzigazgatasi hat6sagl eljards, és

szolgaltatas altalanos szabdlyairdl s2616 2004. évi CXL. t6rvény (Ket,) alapjan jogosult:

~ a foglalkoztaté valamennyi munkahelyén kildn engedély és elbzeles belelentds) kote-
lezeftség nélkd) hatésagi munkadgyi ellendrzést tartani;

- belépni az ellen6rzése alé tarlozo valamennyi munkahelyre; \

— az ellendrzéshez szilkseges nyilvantartdsok megtekintésére, azokrol masolmc‘a készj:
tésére, szlkség esetén azok lefoglalasdra;

— az sllendrzés soran, az ellendrzéssel dsszeliggésben hang- és képlalvétarak kaszite-
sere;

iy munkahelyen lartozkodd  személyekisl az ellendrzéshez szikséges 1e&vl!agnsﬂés
kérésére, valamint személyl azonossaguk lgazolfatissal torténd megéliapnéséra,
— tarsadalombiztositdsi azonoslté jel hasznalatdra;

~ ‘az ellenbrzés eradményes és biztonsagos lefolytatasa érdekében a rendﬁrség kozre-
mUkadégat kérni.

Az igazalvany tulajdonosa llletékességi terliletén kivil a Ketf. vonatkozd rendelkezésel

szarinti kijelolés alapjan, a szakigazgatési szerv vezetdje altal kiallitott megbizéleveliel

tarthat ellendrzést. :

2012/ T-0201 < Pj 2k
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—

Igazolvanyszam:

Ervényes visszavonasig

Az igazolvany tulajdonosa hataskbrében és illelékességi teriilatén eljarva a munkavédelemrd! szdlo

1993, évi XCIII. Wrvény, valamin| a kbzigazgatasi hatésagl eljdrés és szolgaltatas allalénos szaba-

lyairdl 5zol6 2004, évi CXL. torvény alapjan jogosult:

— valamennyi munkahelyen kilon engedély nélkil, a fent hivatkozotl jogszabalyokban meghataro-
zottak szerint munkavédelmi haldsagi ellendrzést lartani;

— amunkabaleselet, a foglalkozasi megbetegedést, a fokozolt expozicios eselel kivizsgalni, a balase-
tel munkabaleselté nyilvanitan;

— amunkavégzésre iranyuld jogviszonyt szervezell munkavégzésnek mindsiteni;

— az ellendrzdlt munkaeszkozokrdl, munkafolyamatokrol kép- és hanglelvételt késziteni, mintéat venni;

~ az ellendrzéssel kapesolatos barmely Iralot, hatdségi igazolvanyl, bizonyilvanyt, engedélyl, munka:
eszhozt 65 munkafolyamatot megvizsgalni;

— iratokat és mas t&rgyl bizonyitékokat végzéssel lefoglalni;

- veszélyes tevékenység, illetdleg Ozem, Uzemrész, munkaeszkdz, egyéni védbeszkoz, veszolyes
anyag/készitmény mikodésének, llletve haszndlatanak felfliggesziésel elrendaini;

— amunkavallalot a kifogasalt munkavégzéstl elliltani;

~ a munkahelyen tartdzkodd személyekisl adatol és lajékozlatast kérni, az Oayfelet nyllatkozal-
1etelre felhivni;

— a munkahelyen tartézkoddkal személyl azonosséguk igazolasara felhivni;

— az ellentrzés eredményes és bizlonsagos lefolylatasa érdekében a renddrség kiizremikddéseét kémi.

Az igazolvany lulajdonosa illetékességi leriiletén kivil a Ket. vonatkoz6 rendelkezései szerintl kijelblés

alapjén, a szakigazgatasi szerv vezetdje altal kiallitott megbizélevéllel tarthat ellendrzést.

201270291 - PJ. Zn.
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4. melléklet a 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitdshoz
Iktatészam:
Atvételi elismervény

A Nemzeti Munkalgyi Hivatal az aldbbi igazolvadnyszamokon nyilvéntartott munkatigyi/munkavédelmi feltgyel6i
igazolvanyokat @ ........ccoevuiiiniiiii megyei kormanyhivatal munkavédelmi és munkaligyi
szakigazgatasi szervének vezetdje részére a mai napon atadja.

Az atvevd aldirdsaval igazolja, hogy az aldbb felsorolt igazolvanyokat &tvette és gondoskodik azoknak a
kormdnytisztvisel6k felé torténd tovabbitasarol.

Igazolvany szama: Kormanytisztvisel& neve:

Keltezés helye

féigazgatd-helyettes szakigazgatasi szerv vezetdje
atado atvevé

5. melléklet a 9/2012. (XI. 23.) NMH utasitdshoz

Iktatoszam:
Atvételi elismervény
A megyei kormanyhivatal munkavédelmi és munkaligyi szakigazgatasi szervének
VEZELGJE . envnititiiie e kormanytisztviseld részérea ........c.coveveiininiin.. igazolvanyszamu

munkatigyi/munkavédelmi felligyeldi igazolvdnyt a mai napon dtadja, a korménytisztvisel6 aldirasaval igazolja, hogy
az igazolvanyt atvette.

Keltezés helye

szakigazgatasi szerv vezetdje kormanytisztviseld
atado atvevé
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag féoigazgatéjanak 15/2012. (XI. 23.) ONYF utasitasa
a Kozszolgalati Szabalyzatrol

Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott jogkéromben eljérva az alabbi utasitast

adom ki:

1.8 A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 6. § 19. pontja alapjan, a Nyugdijbiztositasi Dolgozék
Szakszervezetének bevondséval és javaslatainak figyelembevételével a Mellékletben foglalt Kozszolgalati Szabalyzatot
adom ki.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

3.8 Hatalyat veszti a Kbzszolgélati Szabalyzatrél szol6 27/2010. ONYF utasitas.

Prof. Dr. Mészdros Jézsef s. k.,

féigazgatd

Melléklet a 15/2012. (XI. 23.) ONYF utasitdshoz

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya és alkalmazdsa

1.1.

A Kozszolgélati Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed az Orszagos Nyugdijbiztositasi
Féigazgatosagra (a tovabbiakban: ONYF), a Nyugdijfolydsitd Igazgatdsagra (a tovabbiakban: NYUFIG),
valamint a Kézponti Nyugdijnyilvantarté és Informatikai Igazgatdsagra (a tovabbiakban: KNYI; a NYUFIG és a
KNYI a tovabbiakban egyitt: kdzponti igazgatdsi szervek), az ONYF-nél és kdzponti igazgatdsi szerveinél a
kozszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) alapjan kormanyzati
szolgdlati jogviszonyban all6 kormanytisztvisel6kre és kormdnyzati UlgykezelSkre, valamint a Munka
Toérvénykonyve (a tovabbiakban: Mt.) alapjan munkaviszonyban allé munkavallalokra (a tovabbiakban egyditt:
foglalkoztatottak).

A Szabdlyzat rendelkezéseit a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és allamtitkarok
jogallasarol szol6 2010. évi XLIIL. torvénnyel (a tovabbiakban: Ksztv.), a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo
jogszabalyokkal, illetve az ONYF szabdlyzataival és normativ utasitasaival (a tovébbiakban: utasitds)
osszhangban kell alkalmazni.

A prémiumévek programban résztvevé kormanytisztvisel6re és kormanyzati lgykezel6re - ha az errél sz616
torvény masképp nem rendelkezik — a Kttv. rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell.

A fOigazgatd a Szabalyzatban foglalt rendelkezésektdl torténd eltérést — a hatdlyos és vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen — az adott ligy egyedi jellegére tekintettel, indokolt esetben engedélyezheti.

2. Munkdltatdi jogokkal kapcsolatos rendelkezések

A munkaltatoi jogok gyakorlasdra vonatkozé - a Szabalyzat szempontjabdl is iranyadd — szabalyokat az Orszagos
Nyugdijbiztositdsi Féigazgatdsdg Szervezeti és MUkodési Szabalyzatarél szélé 10/2012. (IV. 25.) NEFMI utasitas
(a tovdbbiakban: SZMSZ) 5. fliggeléke, valamint az ONYF kdzponti igazgatasi szerveinek Szervezeti és M(kodési
Szabdlyzata tartalmazza.
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II. A korményzati szolgalati jogviszony, munkaviszony létesitésének,
megsziintetésének eljarasi rendje

1. Kormdnyzati szolgdlati jogviszony és munkaviszony létesitése

1.1.

1.10.

A foglalkoztatottak kivalasztasaval, felvételével és alkalmazasaval Osszefliggd eljarast az ONYF-nél a
Humanpolitikai F6osztaly (a tovabbiakban: HF) szervezi, az ONYF kdzponti igazgatasi szerveinél ezt a feladatot
a humanpolitikai szakteriilet végzi. Az alkalmazasra kertilé foglalkoztatottak felvételi eljarasi rendjét az
1. fliggelék tartalmazza.

Az ONYF-nél és kdzponti igazgatasi szerveinél munkakor betdltése érdekében létszamfelvételre csak Gres
alldshely betoltése vagy tartésan tavollévd személy helyettesitése, illetve esetenként szlikségessé valo feladat
elvégzése céljabol kerilhet sor. Az lres allashelyek adott szakterlletnél torténd rendelkezésre allasat a
HF/humanpolitikai szakterilet igazolja.

A munkaba lépés idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy a felvételre keriil6 foglalkoztatott ezen idépontig
minden sziikséges igazoldst at tudjon adni, a nyilatkozatokat meg tudja tenni, és legkevesebb 5 munkanap
alljon rendelkezésre a kinevezés napjaig a HF/humdanpolitikai szakteriilet részére a jogviszony-létesités jogi
feltételeinek (képesitési el6irasok, Kttv.-ben és Mt.-ben meghatdrozott feltételek, egészségiigyi alkalmassag
stb.) megvizsgaldsara, a felvételi adatlap (2. fliggelék) kitdltésére és a kinevezési okirat elkészitésére.

A kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitéséhez és a kormanytisztvisel6, korményzati Ugykezeld
besorolasahoz szlikséges, illetve a jogviszony fenndllasa alatt, azzal 6sszefliggésben keletkezett adatokat és
tényeket a kormanytisztviselének, kormanyzati Ugykezelének kell igazolnia. A beadni, illetve bemutatni
sziikséges igazoldsokrol, okiratokrdl, okméanyokrdl a részletes tajékoztatast a HF/humanpolitikai szakterilet
adja meg. A kormanytisztviseld és a kormanyzati tigykezel6 legkésébb a munkaba allas napjan koteles atadni
az ONYF-nek, illetve kozponti igazgatasi szervének a kordbbi foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor
részére kidllitott igazolasokat.

A nemzetbiztonsdgi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatérozott
fontos és bizalmas munkakorre kormanyzati szolgalati jogviszony csak azzal létesithetd, aki a munkakorre
eldirt, az allami élet és a nemzetgazdasag jogszerd miikodéséhez szlikséges biztonsagi feltételeknek megfelel.
A jogviszony létesitése vagy Uj munkakorbe torténé kinevezés elétt az érintettel kdzolni kell, ha a betdlteni
kivant munkakér az Nbtv., illetve a fontos és bizalmas munkakorokrél, valamint a biztonsagi ellendrzés
szintjérdl szolé 15/2010. (V. 13.) SZMM rendelet alapjan fontos és bizalmas munkakdrnek szamit, ezért
nemzetbiztonsagi ellenérzés ald tartozik. Ennek megfeleléen a kormanytisztviselének, kormanyzati
Ugykezelének a kinevezése el6tt nyilatkoznia kell a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez valé hozzajaruldsrol.
Ezt kovetben &t kell adni részére a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez sziikséges kérddivet.

Jogviszony létesitése vagy Uj munkakorbe kinevezés el6tt az érintettel kdzolni kell, ha a betdlteni kivant
munkakér az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél rendelkezé jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ald tartozik. A kinevezés feltétele a vagyonnyilatkozat kitoltése,
valamint annak a HF/humanpolitikai szaktertilet részére torténd atadasa.

A nemzetbiztonsagi ellenérzések meginditdsarol, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek
teljesitéséhez szlikséges intézkedések megtételérél a HF/humanpolitikai szakterilet gondoskodik.

A kinevezésrél dontést hozni, érdemi nyilatkozatot tenni addig nem lehet, amig a munkaltatéi jogkor
gyakorléja a HF-fel/huménpolitikai szakterlilettel egyiittesen a jogviszony-létesités jogszabdlyban el6irt
feltételeinek fennallasat nem allapitotta meg. Megfelelés esetén a felvételi lap alairdsaval tesznek javaslatot a
felvételre. Az ONYF-nél az illetékes féigazgato-helyettes egyetértése utan a féigazgatd dont a felvétel
engedélyezésérdl. A kdzpontiigazgatdsi szerveknél az igazgatéhelyettes vagy a gazdasagi vezetd egyetértése
utan az igazgato6 dont a felvétel engedélyezésérél.

A kinevezési okmanyt, dthelyezés esetén az athelyezési megallapodast és a kinevezés modositasat, a
munkaszerzédést és a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi tdjékoztatst a HF/humanpolitikai
szakterilet késziti el6, és gondoskodik a foglalkoztatott részére torténé atadasarol.

A jogviszony létesitésekor, illetve a jogviszony fenndlldsa alatt a foglalkoztatott koteles eldzetes, illetve
idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgdlaton részt venni. A hatdlyos és vonatkozé jogszabdlyok alapjan
torténd, szakember altal elvégzendd egészségi és pszichikai alkalmasségi vizsgalat elirdsa a HF/huménpolitikai
szakterilet feladata.
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1.13.

1.14.

A foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltétele munkabiztonsagi (munkavédelemi, tlizvédelemi) oktatason
valé részvétel. Az oktatdson val6d részvételrél a HF/humdénpolitikai szakteriilet téjékoztatja a leendé
foglalkoztatottat.

A jogviszony létesitése el6tt a kormanytisztviselével, korményzati tigykezel6vel kdzdIni kell, hogy kinevezésére
csak akkor kerlilhet sor, ha az 6sszeférhetetlenségrél nyilatkozik, ezért részére &t kell adni az errdl sz6lo
nyilatkozati lapot. A kormanytisztvisel6 6sszeférhetetlenségi vizsgalatandl a Kttv.-ben meghatarozottak
szerint kell eljarni.

Az ONYF-nél és kdzponti igazgatasi szerveinél fizikai munkakor ellataséra kizarélag munkaviszony létesithet6.
Kormanytisztviselének, kormanyzati (igykezelének nem mindsulé munkavallalé (fizikai alkalmazott)
munkaviszonydra az Mt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Vezetdi munkakort ellatd kormanytisztvisel6 kinevezésének feltétele — a munkdaba allast megel6zéen —
a Ksztv.-ben meghatarozott jévahagyo egyetértés.

2. A pdlydzati eljdrdssal kapcsolatos szabdlyok

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

A Kttv. vonatkozé rendelkezései szerint jogszabdly vagy kézigazgatési szerv dontése alapjan meghatérozott
munkakor betdltése vagy vezetéi munkakor ellatasa meghivasos vagy pélyazati eljaras alapjan is torténhet.
Palyazati eljaras esetén kinevezést vagy megbizast adni csak olyan személynek lehet, aki a palyazaton részt vett
és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazati eljaras soran a Kttv. vonatkozé rendelkezései, valamint a
kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellato szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérél, annak
szervezésérol és lebonyolitdsarol, a palyaztatasi eljards alél adott mentesitésrél, a kompetenciavizsgélatrol és
a toborzési adatbdzisrdl, valamint a pélyéazati eljdrdshoz kapcsolddo nyilvéntartas szabalyairdl sz616 406/2007.
(XII. 27.) Korm. rendelet elGirasai szerint kell eljarni.

A pélyaztatassal Osszefliggd feladatok el6készitését, a palydzati eljardsokkal kapcsolatos feladatokat az
ONYF-nél a HF latja el, a kozponti igazgatasi szerveknél a humanpolitikai szakteriilet végzi. A pélyazati felhivast
a kinevezési jogkor gyakorléja hagyja jova.

A paélyazatok értékelésére a kinevezési jogkor gyakorléjanak dontése alapjan legaldbb hdromtagu elékészité
bizottsdg (e pont és a 2.4. pont alkalmazaséban a tovabbiakban: Bizottsdg) hozhato létre. A Bizottsag allandé
tagja annak a szervezeti egységnek a képvisel6je, ahol a palydzd foglalkoztatasra keril, valamint a
HF/humanpolitikai szakterilet vezetdje/képviseléje. A Bizottsag tovabbi tagjaira a kinevezési jogkorrel
rendelkezé vezet6 tehet javaslatot azzal a feltétellel, hogy javasolt bizottsagi tag az adott szakmai tertileten
feladatot ellatéd vezeté/munkatars lehet.

A Bizottsédg a jeloltek pélyazati anyaganak attanulmdanyozdsa, valamint a szébeli meghallgatasok utan
- sorrend feldllitdsa mellett — a palyazati anyagok kézhezvételét koveté 8 munkanapon belil javaslatot tesz a
kinevezési jogkor gyakorlojanak a kinevezésre.

A palyazat betoltott allasra is kiirhatd, feltéve, hogy legkésébb a pélyazat elbirdlasanak napjatol az allas
betdlthetd, és az allast betolt6 foglalkoztatottat a kiirast megelézéen legalabb 8 nappal kordbban a palyazat
kiirdsardl irasban tajékoztatjak.

Amennyiben jogszabaly vagy féigazgatdi/igazgatdi dontés nem teszi kdtelezdvé a palydztatdst, a munkakor
betoltésére szolgalo felhivas hirdetésként tehetd kdzzé az ONYF honlapjan.

Az dllashirdetés szovegét a HF/humanpolitikai szakterlilet az érintett szervezeti egység kdzremiikodésével
késziti el, és a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak jovahagyasa utan a HF/humanpolitikai szaktertlet intézkedik
a honlapon tortén6 megjelentetése érdekében.

3. Munkakér és a munkakéri leirds

3.1

3.2

A munkakor azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyeket a foglalkoztatott jogviszonya
alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a foglalkoztatottat az ONYF/kdzponti igazgatési szerv jogosult
foglalkoztatni.

A munkakor jellegét, a betdltéshez kapcsolddo feltételeket és ismereteket, a munkakdrbe tartozé feladatok
megnevezését, a munkakor ellatdsdhoz biztositott hataskort, aldirdsi, kiadmanyozasi jogkort, a helyettesités
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3.3.

3.4.

3.5.

rendjét, valamint az ONYF és kdzponti igazgatési szervei szervezetében a foglalkoztatottak munkavégzéssel
0sszefliggd szakmai kapcsolattartasat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakori leirdst — a hatélyos és vonatkozd jogszabdlyokban leirtak alkalmazasaval - a jogviszony
létesitésekor és a munkakdr modositdsakor kell elkészitenie a munkdltatéi jogkor gyakorldjanak az
SZMSZ-ben, illetve a kodzponti igazgatasi szervek Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataiban rogzitett, a
szervezeti egységekre meghatarozott feladatok alapjan, és azt a foglalkoztatott kinevezési
okmanyahoz/munkaszerzédéséhez csatolni kell.

A munkakori leirast a foglalkoztatott felett munkaltatdi jogkorrel rendelkezé vezetd késziti el és irja ald,
amelynek tudomasulvételét a foglalkoztatott alairdsaval igazolja. A munkakori leirds egy példanyat a
HF-nek/humanpolitikai szakteriiletnek meg kell kildeni. A munkakori leirds atadaséra, illetve aldirdsara
legkésébb a foglalkoztatott munkdba lépésének napjan kerdl sor. A korményzati szolgalati jogviszonnyal
rendelkezé6k munkakori leirasdhoz az iratmintat a 20. fliggelék tartalmazza. A munkaviszonyban 4allé
foglalkoztatottak esetében a munkakori leirast a 20. fliggelék megfelel6 alkalmazasaval kell elkésziteni.

A munkakori leirds csak olyan jellegli és mértéku feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkakort betolté
foglalkoztatott jogviszonyara vonatkozo szabalyok, igy kiilonosen a munkavégzésre és a munkaidére irdnyuld
rendelkezések alapjan felel6sségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

4. Kinevezés, munkaszerzddés mddositdsa,
illetve kormdnyzati szolgdlati jogviszony és munkaviszony megsziintetése

4.1.

4.2.

4.3.

Kinevezés és munkaszerz6dés modositdsdra vonatkozé kezdeményezést a szervezeti egység vezetdjének
irdsbeli jovahagyasat kovetéen a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak, valamint az ONYF-nél a felligyeletet ellaté
féigazgatd/féigazgato-helyettesek jovahagyasaval a HF-nek kell megkildeni tovabbi intézkedés céljabdl.
A kdzpontiigazgatasi szerveknél a kinevezés és munkaszerzédés médositasara vonatkozé kezdeményezést az
igazgatd/igazgatohelyettes vagy gazdasdgi vezetd jovahagydsaval kell a humanpolitikai szakteriletnek
megkuldeni tovabbi ligyintézés céljabdl.

A kormdényzati szolgalati jogviszony és munkaviszony megsziinése, megszlintetése esetén az ONYF-nél
foglalkoztatott koteles az erre a célra rendszeresitett, 3. fliggelék szerinti ,Kilép&lap” alkalmazasaval
elszdmolni, amelyet a HF ad 4t a foglalkoztatott részére. A foglalkoztatasi jogviszony lezarasaval 6sszefiiggd
igazolasokat a Kozponti llletmény-szamfejtési Osztadly adja ki, ennek feltétele, hogy a foglalkoztatott
elszamolasi kotelezettségének a ,Kilépblap” leaddsaval eleget tegyen. A kdzponti igazgatdsi szervek sajat
4Kilépblap”-ot hasznalnak.

A foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésére irdnyulé kezdeményezést a munkaltatoéi jogkor gyakorldja
utjan a HF-hez/humanpolitikai szaktertilethez kell eljuttatni.

5. Amunkakoér datadds-dtvétele

5.1.

5.2.
5.3.

54.

A munkakor betdltéjének személyében torténd valtozas, illetve a jogviszony megszlinése esetén a munkakori
feladatait, illetve az azok ellatasaval 6sszefliggd informdcidkat és iratokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében
- a vezetdi megbizast betdlté kormanytisztvisel6k esetében az SZMSZ vonatkozé rendelkezéseinek
figyelembevétele mellett — at kell adnia a kijeldlt atvevének. Atvevéként eljarhat a vezetsi munkakérrel
rendelkezd korménytisztviseld, kormanyzati ligykezel6, a munkaltatéi jogkor gyakorldja vagy az altaluk kijel o1t
kormdnytisztviseld, kormdnyzati tgykezel6. A kijelolésr6l az érintett szervezeti egység vezetdje vagy a
munkaltatéi jogkor gyakorldja gondoskodik.

A munkakor dtadas-atvétel beosztastdl fliggetlenil kotelezé és minden esetben irdsban torténik.

Bels6 athelyezés, 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag, valamint éves rendes szabadsig
igénybevételét megelézéen — ha eljarasi utasitasok, szabalyzatok, az érintett szervezeti egység ugyrendje,
iratkezelési szabalyok mds eléirast nem tartalmaznak — a kormanytisztviseld, kormanyzati tigykezel§ koteles a
részére kiosztott, folyamatban Iévé Ugyeket, Ugyviteli feladatokat szervezeti egységének vezet6jével
egyeztetni, a véglegesen elintézett ligyiratokat pedig irattdrazasra leadni.

A munkakor dtadas-atvételen az dtado, a kozvetlen felettes vezetd és a munkakort atvevé vesz részt.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

A munkakor dtadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossdga biztositva legyen, és a
foglalkoztatott utolsé munkdaban toltott napjiig vagy legkésébb az utolsé munkaban toltott napon
megtorténjen.

A munkakor atadds-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az dtad6 készit el, és az dtadd, valamint az
atvevo irja ala. A jegyzékonyvet a munkakor dtaddjanak kozvetlen felettese kézjegyével latja el, egyben
igazolva az dtadas-atvétel megfelel6ségét és szakszer( lebonyolitasat.

Az iktatészammal ellatott jegyz6konyvet az ONYF-nél 6t példanyban, a kozponti igazgatasi szerveknél harom,
mig az igazgato, igazgatohelyettes és gazdasagi vezetd esetében 6t példanyban kell elkésziteni. Az ONYF-nél
egy példanyt az dtadénak, egy példanyt az dtvevének, egy példényt a HF-nek, egy példanyt irattarozasi célraa
Féigazgatoi Titkdrsagi Féosztélynak, tovabba egy példdnyt a munkaltatoéi jogkdr gyakorléjanak kell leadni.
A kdzponti igazgatési szerveknél egy példanyt az atadd, egy példanyt az atvevé kap, egy példanyt pedig
irattarozni kell. A fennmarado két példanyt — igazgatd és igazgatohelyettes esetében — az ONYF Féigazgatoi
Titkdrsagi Fosztalyara, illetve a HF részére kell megkildeni.

A munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyv altaldnos tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozd, valamint a kiilon meghatarozott feladatok végrehajtasanak a munkakor
4tadasakor fennallé helyzetérdl hiteles és atfogo képet adjon.

A jegyz6kodnyvnek ki kell térnie:

a) aszervezeti egység munkatervében elGirt feladatok idéaranyos teljesitésére,

b) a kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

c) agazdalkodasi hatdskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamoldsara,

d) a munkakor dtadasat kovet6 idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira,

e) aszervezeti egység tevékenységét érint6 kiilsé és belsé ellendrzések megallapitasaira, adataira.

Az 4tadas-atvétel tényét az ONYF foglalkoztatottjai esetén a jogviszony megsziinésekor hasznalatos
,Kilépdlapon” (3. figgelék) rogziteni kell.

lll. A korményzati szolgalati jogviszony tartalma

1. Cimadomdnyozds

1.1.

Tartésan kiemelkedé teljesitményt nyujtd kormanytisztviselé szdamara cimek adomanyozéasara az ONYF-nél és
a kozponti igazgatési szerveknél az ONYF féigazgatoja jogosult. Az ONYF-en belil az irdnyitasa ala tartozo
teriiletén a féigazgato-helyettes, a kdzponti igazgatasi szerveknél az igazgatd kezdeményezheti - a Kttv.-ben
rogzitett feltételek fenndlldasa mellett - a cimzetes vezet6tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes
vezetd-fétanacsosi, cimzetes fémunkatérsi, valamint a szakmai tandcsaddi, szakmai fétanacsadéi,
kodzigazgatasi tandcsadoéi és kozigazgatasi fétanacsadoi cimek adomanyozasat. A cimadomanyozas egyéb
feltételeit a Kttv. tartalmazza.

A cim adomanyozaséara vonatkozo vezet6i javaslatot a HF-re kell megkildeni, ahol a feltételek meglétének
tekintetében véleményezés készil a féigazgatd részére. A cimadomanyozasrél a féigazgato dont.

2. Vezet6i munkakor

2.1.
2.2.

2.3.

A vezet6i munkakorokkel kapcsolatban a Kttv. és a Ksztv. rendelkezései az irdnyadoak.

Vezet6i munkakor betoltésére (osztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes, féosztalyvezetd) kinevezés csak az
SZMSZ-ben, illetve a kdzponti igazgatési szervek Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban szerepld szervezeti
egység tekintetében adhaté.

Kormaényzati ligykezelének a Kttv. alapjan osztalyvezetéi kinevezés is adhato.
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3. Szakmai teljesitményértékelés, mindsités

3.1.

3.2.

3.3.

A kormanytisztviseld és kormanyzati ligykezelé mindsitése tekintetében a Kttv. irdnyadé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A HF/humdnpolitikai szakterlilet nyilvantartja a kormanytisztvisel6, kormanyzati lgykezel6 kotelezd
mindsitésének idépontjat, és arrél az esedékesség el6tt értesiti a mindsitést végzd vezetdt. A mindsités egy
alairt példanyat a HF/humanpolitikai szaktertlet elhelyezi a foglalkoztatott személyi anyagéaban.

A kormanytisztviselS, kormdnyzati Ggykezel6 munkateljesitményét évente irdsban értékelni kell szakmai
munkéjanak figyelembevételével. A kormanytisztvisel6, kormanyzati Ugykezelé szakmai munkajanak
értékelését a munkaltatdi jogkor gyakorldja, az értékeléssel 6sszefliggd egyéb feladatokat a HF/humanpolitikai
szakterilet latja el.

IV. Foglalkoztatottak dijazasa

1. A kormdnytisztvisel6k és kormdnyzati ligykezelSk illetménye

1.1.
1.2

A kormanytisztvisel6k illetményét a Kttv.-ben meghatarozottak szerint kell megallapitani.

Az ONYF-en és kozponti igazgatasi szerveinél a kormanyzati lgykezeldk illetményét a kozszolgalati
tisztvisel6krél szolé torvénnyel 0sszefliggé atmeneti, mddosuld és hatdlyat veszté szabalyokrdl, valamint
egyes kapcsolédoé torvények modositasarol szold 2012. évi V. tdrvényben meghatarozottak szerint kell
megéllapitani. A kormdanyzati ligykezel6kre vonatkozd illetménytablét a 10. fliggelék tartalmazza.

2. Helyettesités szabdlyai

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

Ha a korménytisztviseld, kormanyzati ligykezeld a munkaltaté intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozé
munkat végez és eredeti munkakorétis ellatja, a helyettesités elsé napjatdl illetményén fellil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitésrél sz6l6 rendelkezést irdsban kell kiadni.

A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak — a HF-fel’/huménpolitikai szakterilettel tortént elézetes egyeztetést
kdvetben — az ellatando feladatokra tekintettel, a kormanytisztvisel6, kormanyzati tigykezeld helyettesitési dij
megallapitdsara vonatkozd, a helyettesités idétartamat és mértékét tartalmazd javaslatat a HF-re/humanpolitikai
szakteriletre meg kell kiildenie.

A helyettesitési dij —amennyiben a teljes korU helyettesitést tobben latjék el, vagy csak részleges helyettesités
torténik — a helyettesités mértékével aranyosan allapitandé meg.

A helyettesités elrendelése hatarozott id6re, vagy — amennyiben annak idétartamat elére nem lehet
megallapitani - hatarozatlan idére, visszavonasig szélhat. A helyettesités lejartaval a szervezeti egység
vezetGjével tortént egyeztetés alapjan a munkaltatoi jogkodr gyakorldja koteles azonnal kezdeményezni a
helyettesitési dij visszavondsat.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezeté munkakori kotelezettsége, illetve ha a helyettesités
rendes szabadsag miatt sziikséges.

A helyettesitési dij mértéke a helyettesité kormanytisztvisel$, kormanyzati ligykezel6 illetményének 25-50%-aig
dllapithatdé meg. Megallapitasat a munkaltatéi jogkor gyakorldja kezdeményezi a HF-en/humanpolitikai
szakteriileten. A helyettesités jogszer(iségének megallapitasara és az 6sszegszerlségére vonatkozé javaslat
elkészitése a koltségvetési elbiranyzat figyelembevételével a HF/humanpolitikai szakterilet feladata.
A helyettesitési dij mértékére vonatkozé javaslatot a féigazgatd/igazgatd hagyja jova, és errél a helyettesité
személyt a HF/humanpolitikai szakteriilet irdsban értesiti.

Az Mt. hatdlya alé tartozé munkavallalé helyettesitési szabdlyairais a 2.1-2.6. pontban leirtakat kell alkalmazni.
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3. Céljuttatds

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A kormanytisztvisel6, korményzati ligykezeld részére rendkivdili, célhoz kdthetd feladat hatarozhaté meg,
amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabdl adodé édltaldanos munkaterhet jelentésen meghaladja.

Ezen célfeladat eredményes végrehajtasaért — a kormanytisztvisel6, kormanyzati tigykezel6 illetményén feliil,
irdsban a célfeladat meghatarozasakor, vagy a teljesitésének igazoldsakor, a Kttv. szerint — céljuttatas
allapithatd meg.

A célfeladat megallapitasat - amennyiben a kifizetéshez szlikséges fedezet a gazdasagi teriilet tajékoztatasa
szerint rendelkezésre all, a HF-fel/humanpolitikai szakterilettel tortént elézetes egyeztetést kovetden —
a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a feladat részletezésével, idétartamanak megjelolésével, a
céljuttatds Osszegének meghatdrozasaval. A kezdeményezést a HF-re/humanpolitikai szakterlletre kell
megkuldeni tovabbi intézkedés céljabol. A célfeladat megallapitasarol és a céljuttatas lehetéségérdl a
féigazgatd/igazgatd dont.

Az elvégzett munka értékelését a szervezeti egység vezetdje irasban végzi el, a teljesitést az értékelés és az
illetékes féigazgato-helyettes egyetértése alapjan a féigazgato hagyja jova.

4. llletményeltérités

4.1.

4.2.

A kormanytisztviseld, kormanyzati Gigykezel6 alapilletményét — a tdrgyévet megeldz6 év szakmai értékelése
alapjan - a targyévre vonatkozdan december 31-éig terjed6 id6északra, a munkaltatoéi jogkor gyakorléjanak
javaslattétele alapjan a féigazgaté — a megallapitott személyi juttatdsok el6iranyzatan belll — a Kttv.-ben
meghatarozott mértékben megemelheti vagy csdkkentheti. Az eltéritésrél minden év februdr 28-aig kell
jovahagyasat kovetéen a HF 0Osszesitetten — a rendelkezésre 4all6 pénziigyi fedezet betartatdsanak
figyelembevételével - a pénziigyi ellenjegyzést kovetben felterjeszti féigazgatoi dontésre. Az illetményeltéritésrol
és annak mértékérél a féigazgato dont.

A kozponti igazgatdsi szerveknél az illetményeltéritésre a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot,
amelyet a humanpolitikai szakterlilet Osszesit és a rendelkezésére all6 pénziigyi fedezet betartdsanak
figyelembevételével — pénziigyi ellenjegyzés utan — terjeszt el jévahagyasra. Az eltérités engedélyezésérdl,
mértékérél az igazgatd dont.

5. Idegennyelv-tuddsi pétlék

5.1.

5.2.

53.

54.

5.5.

Angol, francia és német nyelvekbdl dllamilag elismert nyelvvizsgaval rendelkezé kormdnytisztvisel6t alanyi
jogon illeti meg az idegennyelv-tudasi potlék.

Ha a munkakéri feladatok ellatasa — az angol-, francia-, illetve németnyelv-ismereten kiviil — egyéb nyelv(ek)
hasznalatdt teszi szlikségessé (a tovabbiakban: egyéb nyelvismeret), az idegennyelv-tudasi poétiékot a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak javaslatara a féigazgaté/igazgatéd hagyja jova.

Egyéb nyelvismeret utdni nyelvpotiék megdllapitdsdt az uUjonnan felvett foglalkoztatott esetében
kinevezésekor, egyéb esetekben pedig az Uj nyelvvizsga letételét vagy honositasat igazold bizonyitvany
benyujtasakor, illetve a munkakér véltozasakor a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti a HF/humanpolitikai
szakterllet vezet8jénél, a nyelvtudds sziikségességének indokolasaval, valamint a munkakori leirds
csatolasaval. Szerepeltetni kell a munkakéri leirdsban mind az angol-, német-, illetve francianyelv-tudas
meglétét, mind pedig az egyéb nyelvismeret munkakori feladatok elldtasa sordn torténd alkalmazasat.

Ha az ONYF és kdzponti igazgatdsi szervei tanulmanyi szerz6dés alapjan pénziigyi tdmogatast nyujtanak a
nyelvvizsga megszerzéséhez - kivéve a felséfoku szaknyelvi vizsgat —, a foglalkoztatott az idegennyelv-tudasi
poétlékra mindaddig nem jogosult, amig a havonta fizetendd poétlék egylittes 6sszege nem éri el a tanulmanyi
szerzGdés alapjan részére kifizetett pénziigyi tdmogatas mértékét.

Az idegennyelv-tudasi pétlék az dllamilag elismert nyelvvizsga megszerzését igazold bizonyitvany vagy azzal
egyenértékd okirat HF-en/humadnpolitikai szakterlleten torténé bemutatasdnak napjatdl illeti meg a
foglalkoztatottat.
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V. Foglalkoztatottak képzése, tovabbképzése

A kormanyzati szolgélati jogviszonyban foglalkoztatott részére - a vonatkozd és hatédlyos jogszabalyok
figyelembevételével - tanulmanyai folytatdsahoz képzési és tovabbképzési tamogatas adhatd. A képzésekrél a HF
nyilvantartast vezet.

1. Tovdbbképzési terv

1.1.

Az ONYF szervezeti egységeinek vezetSivel torténé elézetes egyeztetés alapjan a koztisztvisel6k
tovabbképzésérdl és a kdzigazgatdsi vezetéképzésrdl sz6l6 199/1998. (XIl. 4.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint a HF elkésziti az ONYF éves képzési és tovabbképzési tervét.

Az ONYF szervezeti egységeinél jelentkezé képzési, tovabbképzési igényeket a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak javaslataval, valamint a szakmai felligyeletet ellaté féigazgatd-helyettes tamogatasaval
megkdildi a HF-nek.

A képzéseknél, tovabbképzéseknél — a pénziigyi lehetéségek fliggvényében — elényben kell részesiteni a
jogszabalyok altal kotelezéen elGirt vizsgdk, szakképesitések megszerzését. Az e korbe tartozé képzések
Utemezése - a képzési terv alapjan - az egyes képzettségek megszerzésére vonatkozé hatéaridé
figyelembevételével torténik.

A HF vezet6je az éves tovabbképzési tervet a pénziigyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes pénziigyi
ellenjegyzésével a féigazgatdhoz jovahagyasra felterjeszti, és jovahagyas utan az éves tovabbképzési tervet az
illetékes szerv részére megkdldi.

A munkaltatoi jogkor gyakorléjanak a munkavégzést ugy kell megszerveznie, hogy a foglalkoztatott az éves
tovabbképzési tervben szereplé képzésen, tovabbképzésen részt tudjon venni, vizsgakotelezettségének
eleget tudjon tenni. Ha a foglalkoztatott részvétele a képzésen hivatali kotelezettség miatt nem biztosithatd,
errél a munkaltatoi jogkor gyakorléja a HF-et/humanpolitikai szaktertiiletet haladéktalanul tdjékoztatja.

A kozponti igazgatasi szervek — a kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezelSk életpélyatervét is figyelembe
véve - az Osszedllitott terveket a gazdasdgi vezeté pénziigyi ellenjegyzésével és az igazgatd aldiraséval
készitik el.

A kdzponti igazgatasi szervek a képzések, tovabbképzések szervezését — a rendelkezésiikre 4ll6 koltségvetési
forrasok figyelembevételével - 6nalléan intézik.

2. Kbzigazgatdsi vizsgdk, titkos ligykezel i képzések

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

A Kttv.-ben eldirt, valamint mas kotelez6 vizsgakkal és szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos bejelentési és
szervezési feladatokat a HF/humanpolitikai szakteriilet latja el. A HF/humanpolitikai szakterilet a vizsgara vald
jelentkezést a szervezeti egységek aranyos terhelésére figyelemmel Gtemezi. Az Gitemezésnél elényben kell
részesiteni a vezetdi munkakort betdltéket, valamint azokat a kormanytisztvisel6ket, akik kizarélag a
kodzigazgatasi szakvizsga hidnya miatt nem sorolhaték tandcsosi besoroldasi fokozatba.

Az ONYF és kdzpontiigazgatdsi szervei a kdzigazgatasi szakvizsga kotelezé és valasztott tantargyaibol torténd
sikeres vizsga érdekében (a felkészit6é el6adasok és a vizsga napjat kivéve) 3-3 nap, 0sszesen 6 nap fizetett
tanulmanyi szabadid6t, kozigazgatasi alapvizsgara 3 nap fizetett tanulmanyi szabadidét, tgykezel6i
alapvizsgara 3 nap tanulmanyi szabadidét biztositanak.

A tanulmanyi szabadsag idejére, a vizsgak napjaira és a vizsgat megel6z6 felkészité konzultacion valé igazolt
részvétel id6tartamara a kormanytisztvisel6t, kormanyzati lgykezelét mentesiteni kell a munkavégzési
kotelezettsége aldl, amelynek id6tartamara illetményre jogosult.

A sikertelen Ugykezel6i alapvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga megismétlésére nem jar tanulmanyi
szabadsag.

A titkos Ugykezelé képzésre és vizsgdra kizardlag elektronikus uton lehet jelentkezni. A képzésre vald
jelentkezés magaban foglalja a vizsgara torténd jelentkezést is. A vizsga dija a képzés dijat is tartalmazza, amely
a munkaltatot terheli. Sikertelen vizsga esetén a javitévizsga dija a vizsgazot terheli.
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3. Tanulmdnyi szerz6dés

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Tanulmanyi szerz6dés megkotésére a foglalkoztatott irasbeli kérelmére — a munkakorébe tartozé feladatok

elldtasat segit6, a munkakorhoz kapcsoléddan hasznosithaté Uj ismeretek megszerzését szolgald szakirdnyu

végzettség vagy képzettség megszerzése esetén — a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd tdmogato javaslata

alapjan - a pénzigyi lehet6ségek fliggvényében - keriilhet sor.

A tanulmanyi szerzédés megkotését az ONYF foglalkoztatottjai, valamint a kdzponti igazgatasi szervek

esetében az igazgatd, a helyettesei és a gazdasagi vezetd tekintetében a HF elbterjesztésében az ONYF

féigazgatdja engedélyezi. A kdzponti igazgatasi szervek egyéb foglalkoztatottjai esetében a tanulmanyi

szerz6dés megkdtését a munkaltatdi jogokat gyakorlé vezeté javaslatdval — a humanpolitikai szakterilet

elSterjesztésével — az igazgatdé engedélyezi. Az ONYF-nél a tanulmanyi szerz6déseket a szerzddések

el6készitésének, megkotésének és nyilvantartdsanak rendjérél sz6l6 ONYF szabdlyzatnak megfeleléen kell

elkésziteni és a féigazgatdnak aldirasra felterjeszteni.

A kdzponti igazgatasi szerveknél a tanulmanyi szerz6déseket a szerz6dések elkészitésének, megkotésének és

nyilvantartadsanak rendjérél szol6é helyi szabalyozas alapjan kell elkésziteni és aldirdsra az igazgatdnak

felterjeszteni.

Tanulmanyi szerz6dés azzal a hatdrozatlan idére kinevezett foglalkoztatottal — kivéve a fizetés nélkuli

szabadsagon, vagy kereséképtelen allomanyban Iévé, illetve felmentési, tovabba felmondasi idejét toltd

kormanytisztvisel6t, kormanyzati gykezel6t — kdthetd, aki legalabb egy éve foglalkoztatdsi jogviszonyban all

az ONYF-nél vagy koézponti igazgatasi szerveinél. Prébaidd alatt tanulmanyi szerzédés nem kothetd. Azzal a

foglalkoztatottal, aki a felsGoktatasban elsé vagy tovabbi alapképzés, mesterképzés megszerzéséhez

tanulmanyi szerz6dés megkdotésével pénziigyi tdmogatadsban részesilt, a diploma megszerzésétdl szamitott

5 éven belll ujabb tanulmanyi szerz6dés nem kothetd.

Tanulmanyi szerzédés keretében - figyelemmel az ONYF és kozponti igazgatasi szervei képzési igényeire —

tdmogathato képzések:

a) iskolarendszer( (csak felséfoku, az agazat szakembersziikségletét szolgald szakiranyu képzések), valamint

b) iskolarendszeren kivili oktatds (a munkakor elldtasanak mindéségi javuldsat célzd képzések,
tovabbképzések). Szakiranyunak mindsil az a képzés, amely a kdzszolgdlati tisztvisel6k képesitési
el6irasairdl sz6l6 29/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet szerint a kormanytisztvisel, kormanyzati tgykezel6
besoroldsahoz, elémeneteléhez, szakmai feladatainak elldtdsahoz sziikséges végzettség megszerzésére
irdnyul.

Tanulmanyi szerz6dés alapjan az ONYF és kbzponti igazgatasi szervei altal nyujthaté tdmogatasi formak:

a) azoktatason vald részvétel céljabdl (az oktatasi intézmény éltal kibocsatott, a kotelezé iskolai foglalkozas és a
szakmai gyakorlat idétartamarol sz616 igazolasnak megfeleld) illetménnyel fizetett munkaidé-kedvezmény,

b) avizsgdkra valo felkészilléshez vizsgdnként (a vizsga napjat is beszdmitva) 4 munkanap illetménnyel fizetett
tanulmanyi szabadidé (vizsganak az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil),

c) adiplomamunka, szakdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap illetménnyel fizetett szabadidé,

d) képzési koltség megtéritése.

Az illetménnyel fizetett tanulmanyi szabadidé kiadasa a képzé intézmény altal kidllitott igazolas alapjan

torténik.

A tanulmanyi szerz6dés nem terjed ki az oktatdssal jaré egyéb koltségek (tankdnyv- és jegyzetkoltség, utazas,

szallas, vizsgadij, pétvizsgadij stb.) megtéritésére.

A képzési koltség az oktatdsi intézmény altal az ONYF, illetve a kdzponti igazgatési szervei nevére és cimére

kidllitott szdmla alapjan kerdl kiegyenlitésre.

A tanulmanyi munkaidé kedvezmény, illetve tanulmanyi szabadsag kizérélag csak a képzés szorgalmi és

vizsgaiddszakaban, illetve a szakmai gyakorlat idétartaméaban veheté igénybe.

A levelezé alapképzésben részt vevé foglalkoztatott a jogszabalyban meghatarozott képzési idén tul a

tanulmanyi idét legfeljebb egy félévvel hosszabbithatja meg. Otéves osztatlan levelezé képzésben részt vevd

foglalkoztatott a tanulmanyi idét legfeliebb egy évvel hosszabbithatia meg. A tanulmanyi idé

megvaltoztatasardl a foglalkoztatott koteles a HF-et/humanpolitikai szakteriletet haladéktalanul értesiteni.

Amennyiben a foglalkoztatott a tanulmanyi és vizsgakotelezettségének 6nhibajabol nem tesz eleget és emiatt

atanulmanyiidészak megismétlésére kényszeril, a megismételt tanulmanyiidészakra esé képzési koltségeket

maga viseli.
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3.1,

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

A tanulmanyi szerzédéseket az ONYF esetében a HF késziti el6 a 9. fliggelékben meghatarozottak szerint, és az
ONYF képviseletében — jogi és pénziigyi ellenjegyzést kdvetéen — a féigazgatd koti meg. A tanulmanyi
szerz8désekhez kapcsolhaté tdmogatdsok nyilvéntartdsa, elszdmoldsa, megtéritésének ellenérzése a HF
feladatkorébe tartozik.

Nem kotheté tanulmanyi szerzédés:

a) afoglalkoztatott részére jogszabdly alapjan jaré kedvezmények biztositasara,

b) ha a tanulmanyok elvégzésére a kdzigazgatasi szerv kotelezte a foglalkoztatottat, tovabba

¢) iskolarendszerben m(ikodé kozépfoku végzettség megszerzésére.

A tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettség megszegése vagy nem teljesitése esetén az addig kifizetett
képzési, tovabba az igénybe vett munkaidé-kedvezmény és a tanulményi szabadsdg idejére kifizetett
illetményt a foglalkoztatott koteles visszatériteni a munkaltatonak.

Az ONYF-t6l vagy kdzpontiigazgatasi szerveitdl valé dthelyezés esetén a foglalkoztatottat fogadd munkaltato
irdsban atvallalja a tandijtartozds megtéritését, ellenkez6 esetben a foglalkoztatottnak a visszafizetést 60
napon beliil rendeznie kell. A f6igazgatd dontése alapjan részletfizetés biztosithato.

Az ONYF-hez vagy koézponti igazgatasi szerveihez torténd athelyezés esetén tanulmanyi szerzédésbél eredd
visszafizetési kotelezettségek a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak és az illetékes féigazgatd-helyettes
egyetértése esetén a féigazgatd jévahagyasaval atvéllalhatéak. Errél az &dthelyezéssel egyidejlleg kell
megallapodni.

A tanulmanyi szerzédések moddositasa, felbontdsa, megsziintetése, illetve a visszafizetési kotelezettség
mértékének meghatarozasa a HF/humanpolitikai szakteriilet kezdeményezésére a 3.2. pontban meghatarozott
személyek hataskorébe tartozik.

A tanulmanyi szerz6dés megszegése vagy nem teljesitése esetén keletkez6 visszafizetési kotelezettség teljes
Osszegét az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvényben meghatérozottak szerint kell elszdmolni.
Kotelez6 tovabbképzésekre, valamint a kdzigazgatasi szerv altal kdtelezéen eléirt képzésekre a foglalkoztatott
részére a felmerdlt koltségeket és a tanulmanyok miatt kiesett idére jaré illetményt teljes egészében meg kell
tériteni a Kttv.-ben meghatarozottak figyelembe vételével.

Az ONYF és kozponti igazgatési szervei altal tanulmanyi szerz6déssel nem tdmogatott képzésekre az Mt. és a
Kttv. szerinti munkaidé-kedvezmény illeti meg a foglalkoztatottat, amelyre illetmény nem jar. Az engedélyezési
jogkorrel rendelkezé vezetd egyéni méltanylas alapjan fizetett tanulmanyi szabadidét adhat.

4. Szakmai konferencidk, egyéb rendezvények

4.1.

4.2.

4.3.

Konferencidkon, rendezvényeken valo részvételt a szervezeti egység vezetbjének javaslata alapjan az ONYF
tekintetében a féigazgato, a kdzponti igazgatasi szervek esetében az igazgaté engedélyezi. A konferencian,
rendezvényen torténd részvétel tovabbi feladatait a HF/humanpolitikai szaktertlet latja el.

Az ONYF-nél és kozponti igazgatdsi szerveinél szervezett egy- és tObbnapos rendezvényeken,
tovabbképzéseken résztvevék részére legfeljebb a mindenkori minimalbér 1%-anak értékében étkezési jegy
adhaté.

Az ONYF-nél és a kozponti igazgatasi szerveinél szervezett — a HF/humanpolitikai szakterilet feladat- és
hataskorét érinté — rendezvények, tovdbbképzések lebonyolitdsdhoz — a rendezvény kezd6 idépontjat
legaldbb 15 munkanappal megel6zéen - a kovetkezd adatokat kell megkiildeni a HF/humanpolitikai
szakterilet részére: a résztvevék pontos névsora, meghivott eléaddk, vendégek neve, az ellatas igénylése a
pontos létszdm megjelolésével (szallas, ebédjegy, kavé), valamint tovabbi igények (technikai eszkdzok stb.)
biztositasanak feltiintetése.

5. ldegennyelv-tanulds tdmogatdsa

5.1.

Angol, német és francia nyelvek tanulasi lehetéségének biztositasara — az éves koltségvetési lehetdéségek
biztositasanak figgvényében és a szervezeti egységekkel torténd elézetes igényfelmérést kovetéen — a
foglalkoztatottak részére a HF nyelvtanfolyamokat szervez.
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5.2.

53.

54.

Kilsé nyelvtanfolyamokon torténd részvétel csak abban az esetben tdmogathatd, ha az a munkaidét nem
érinti.

Amennyiben az ONYF szervezésében a foglalkoztatott a szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval idegen
nyelvet tanul, ebbdl a célbdl a nyelvtanfolyam idébeosztdsdhoz igazoddan, de legfeljebb heti 2 6ra
munkaidé-kedvezményben részesiilhet a munkaidé kezdetéhez, illetve végéhez kototten.

A féigazgatd mérlegelésen alapulé dontése alapjan a kotelezé nyelvpotlékra jogosité nyelveken tulmenéen is
tdmogathatja a foglalkoztatottak nyelvi képzését,amennyiben aza munkakéri feladatok ellatasaval 6sszefiigg.

VI. Foglalkoztatottakat megilletd béren kivili juttatasok

1. A cafetéria-juttatdsok meghatdrozdsa

1.1.

1.2
1.3.

A cafetéria-juttatasok korét, mértékét — a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — minden évben a
féigazgatd allapitja meg. A 2012-ben valaszthato juttatdsokat és azok igénybe vehetd 6sszegét a 13. fliggelék
tartalmazza.

A foglalkoztatottak a féigazgato altal a targyévre meghatarozott cafetéria-juttatasok kozil valaszthatnak.

A kozponti igazgatasi szervek a cafetéria-juttatasok nyilvantartdsarol, dokumentdlasardl sajat hataskodrben
intézkednek.

2. Cafetéria-juttatdsra jogosultak kére

2.1.

2.2.

2.3.
24.

2.5.

A cafetéria-juttatds igénybevételére jogosultak kore:

a) foglalkoztatottak,

b) a prémiumévek program résztvevoi.

Nem jogosult a foglalkoztatott cafetéria-rendszerbe tartozé juttatdsok igénybevételére azon id6tartam

vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama

meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé tavollét esetében a jogosultat a tavollét elsé

napjatél kezdve nem illeti meg a juttatas. A tavollétek id6tartamat — a jogosultsag szempontjabol — nem lehet

Osszeszamitani.

A prémiumévek programban részt vevét az éves keretdsszeg 30%-a illeti meg.

Az éves keretdsszeg az ONYF-nél és kdzponti igazgatasi szerveinél tdrgyévben jogviszonyban toltott idével

(naptéri nap) aranyosan keril megéllapitésra:

a) a hatarozott idére foglalkoztatott esetén, illetve

b) azon jogosult esetén, akiknek a fennallé jogviszonya, illetve jogosultsaga év kdzben keletkezik vagy sz(inik
meg. A jogosultsagi idé szamitasakor a naptari év napjainak szamat kell figyelembe venni.

A vonatkozo és hatalyos jogszabaly alapjan az egyes cafetéria-juttatasokhoz kapcsolddé kozterhek a jogosult

éves keretdsszegébe beleszamitanak.

3. A cafetéria-juttatds igénylésének és visszafizetésének szabdlyai

3.1.

3.2.

A juttatasok igénybevételének targyévre vonatkozé részletes szabdlyairdl a HF/humanpolitikai szakterilet
elézetesen tajékoztatja a jogosultakat, tovabba gondoskodik a nyilatkoztatasrol, a cafetéria nyilatkozatok
feldolgozasardl, az utalvanyok megrendelésérdl és a jogosultak részére torténd atadasarol.
Ajogosultirasban, januar 15-ig kdteles nyilatkozni a targyévre vonatkozdan részére megallapitott keretdsszeg
teljes felhasznalasardl, az altala valasztott juttatdsi elemekrél és azok mértékérdl. A két példanyban kitoltott
nyilatkozatbdl mindkét példanyt a jogosult altal alairva, papir alapon kell eljuttatni az ONYF-nél a HF részére,
a kozponti igazgatdsi szerveknél a gazdasagi vezetd vagy az altala meghatalmazott személy részére. Egy
példanyt az illetményszamfejtés részére kell atadni, a masik példany a HF-nél/gazdasagi vezeténél vagy az
altala meghatalmazott személynél marad.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.5sz4m 9499

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Ha a jogosult a juttatasrél valé nyilatkozat hataridében torténé megtételét 6nhibajabdl elmulasztja — ide nem
értve a rendes szabadsag, betegallomany, illetve egyéb rajta kivil allé ok miatti mulasztast —, akkor kizarélag
Erzsébet-utalvany vagy Széchenyi Pihend Kértya igénybevételére lesz jogosult.

Amennyiben a jogosult nyilatkozattételi kdtelezettségének hataridében rajta kivil allé6 ok miatt nem tud
eleget tenni, az akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott 10 munkanapon beliil tehet nyilatkozatot.

Az év kdzben jogviszonyt létesitd, valamint a tartos tavollétrdl visszatérd dolgozéd szamara a munkaba [épés
napjaig kell megallapitani a targyévben felhasznalhaté idéaranyos keretdsszeget. Ennek felhasznalasardl a
foglalkoztatottnak a munkaba Iépés napjatol szamitott 10 munkanapon beliil kell nyilatkozatot tennie.

A cafetéria rendszerbe tartozé juttatasokra vonatkozé valasztas hatdlya a naptari évre, illetve a jogviszony vagy
jogosultsag évkozi keletkezésétdl a megszlinéséig szél, annak médositasdra —a mdédositas idépontjaig fel nem
hasznalt keretdsszeg erejéig — két alkalommal, legkésébb a targyév november 15-éig van lehetdség.
A moédositast irasban kell kérni a nyilatkozat ismételt kitoltésével, jelezve azon a modositds tényét.
A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 at a kovetkezé évre.

4. Eljdrds a jogosultsdg év kézbeni megvdltozdsa esetén

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Athelyezéssel létrejévé jogviszony esetén a foglalkoztatott keretdsszegérdl, az altala igénybe vett cafetéria
juttatasrél és annak Osszegérdl az athelyezé munkaltato allit ki igazolast, amelynek alapjan a fogado
munkaltaté megdllapitja a még felhasznalhatd keretet. Az ennek terhére igényelt juttatasokrol az athelyezett
foglalkoztatottnak a nyilatkozat kitltésével 10 munkanapon belil kell rendelkeznie.

Jogviszony megszlinése esetén a foglalkoztatott a megallapitott keretdsszeg idéaranyos részére jogosult.
A keretdsszeg id6ardnyos részénél nagyobb 0sszeg felhasznélasa esetén a kiilénbozet visszafizetésére a kilépd
lapon feltlintetett 6sszeg alapjan a jogviszony megsztinésekor, az utolsé munkaban toltétt napon kerdil sor az
illetménybdl torténd levonassal. Amennyiben a juttatds természete ezt lehetévé teszi, a kiilonbdzetet vissza
kell adni.

Ha a foglalkoztatottat a targyév kdzben athelyezik, cafetéria-juttatasra az athelyez6 és a fogadd munkaltatonal
idéardnyosan jogosult. Ha a foglalkoztatott a kordbbi munkaltaténal az idéaranyos részt meghaladé mértékd
juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az idéardnyos részt meghalado
mértékkel a fogadé munkaltatondl igénybe vehetd cafetéria-juttatds értékét — legfeljebb az 4j munkaltaténal
igénybe vehetd juttatdas mértékéig - csokkenteni kell. Amennyiben az id6aranyosndl kisebb a keret
igénybevétele, gy a dolgozd megjeldlhetiazt a juttatdst, amelyben a kiilonbodzet juttatdsat kéri, vagy részére a
kilonbozet bérjovedelemként kifizetésre kerdl.

A 30 napot meghaladé tavollét esetén, vagy ha a jogosult jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, az
idéaranyos részt meghalad6é mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tvollét vége utani elsd
munkanapon, illetve a jogviszony megsztinésekor vissza kell fizetni, illetve, ha a jogosult valasztasa szerint a
juttatds természete ezt lehet6vé teszi, vissza kell adni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a
jogviszony a jogosult haldla miatt szlinik meg.

A 4.1-4.2. pontban, a 4.4. pontban, valamint a 4.6. pontban meghatdrozott esetekben a jogosult koteles
legkésébb az utolsé munkaban toltott napon a részére nyujtott cafetéria-juttatassal a HF-nek/humanpolitikai
szakterlletnek elszdmolni. A 4.4. pont masodik mondata szerinti haldleset esetén elszamolasi kotelezettség
nem all fenn.

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé - a jogviszony idétartamaval idéaranyosan megallapitott —
mértékének tullépése esetén a kulonbozetet a HF/humdnpolitikai szakterllet - a jogosult irasbeli
nyilatkozatban torténd hozzdjaruldsaval - illetményébdl levonja.

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozd - jogviszonya idétartaméval idéardnyosan megallapitott —
mértékénél kevesebbet igénybe vevé jogosult részére a kiilonbodzet — a jogosult altal a nyilatkozatban
meghatarozott médon - kiadasra kerdil.

A HF/humanpolitikai szakter(let igazolast allit ki a jogosult altal az idéaranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegérol.

Amennyiben év kdzben megszlinik annak a juttatdsi elemnek az igénybevételi jogosultsdga, amelyre a
jogosult a tdmogatast kérte, vagy csokken az igénybe veheté tdmogatas 6sszege, Ugy a jogosult a
tovabbiakban nem veheti igénybe ezen juttatasi elem esetében a szdmara biztositott keretet.
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4.10.

4.11.

A 4.9. pontban foglalt esetben a megsz(inéstél, médosulastdl szamitott 10 munkanapon belil bejelentési
kotelezettsége keletkezik a jogosultnak a HF-en/humanpolitikai szakterileten, és az igy igénybe nem vett
keretbsszeg a targyévben — a fennalld lehetdségek szerint - felhasznéalhato.

A tartos tavollétrdl visszatérd jogosultat a HF/humanpolitikai szakterilet — annak figyelembevételével, hogy
mely id6északra nem illette meg juttatds - tdjékoztatja a rendelkezésre 4ll6 cafetéria keretrél, a szabalyzat
alapjan vélaszthatd juttatasokrdl, illetve arrél, hogy van-e visszafizetési kotelezettsége. A jogosult a
nyilatkozattételi kbtelezettségét az értesitést kdvetd 10 munkanapon belill koteles teljesiteni és nyilatkozatait
a HF-re/humanpolitikai szakteriiletre eljuttatni.

VII. Foglalkoztatottak juttatasai

1. Kotelez6 juttatdsok

A foglalkoztatottak részére kotelezé tdmogatasi formak, amennyiben a vonatkozo jogszabéalyokban meghatérozott

feltételeknek megfelelnek:

a) munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités,

b) utazasi kedvezmények,
) képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveg.

1.1. Munkdba jarassal kapcsolatos koltségtérités

1.1.1.

A foglalkoztatott a Budapest kdzigazgatdsi hatdran kivilrél torténé napi munkaba jards, illetve hétvégi
hazautazas esetén helykozi kozlekedési eszkdzdkre érvényes menetjegye vagy bérletszelvénye ardnak
megtéritésére a hatalyos jogszabalyok szerinti médon és mértékben jogosult. Budapest kdzigazgatasi hataran
kivilrél torténé munkdba jaras és hazautazas koltségeinek mértékét és a téritésre vonatkozé elbirdsokat a
munkdba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz616 39/2010. (I. 26.) Korm. rendelet allapitja meg.

A napi munkaba jarassal és a hazautazassal kapcsolatos koltségtérités kifizetésére a bérlettel vagy
menetjeggyel valé elszamolas ellenében keriilhet sor. A koltségtérités havi 6sszege a bérlet vagy menetjegy
ardnak legaldbb 86%-a, hazautazds esetében azonban legfeliebb az 1.1.1. pontban hivatkozott
kormdanyrendeletben meghatérozott dsszeg.

A munkdaba jardshoz és hazautazdshoz a bérlet (menetjegy) megtéritése iranti kérelem (7. fuggelék)
tartalmazza a foglalkoztatott nyilatkozatat arrdl, hogy a napi munkaba jaras a lakohelyérdl vagy tartdzkodasi
helyérdl torténik. A kérelmet a lakcimkartya fénymasolataval egyltt a HF-hez/humanpolitikai szakterilethez
kell benyujtani.

A lakdhely/tartézkodasi hely és a munkavégzés helye kozott sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras
koltségtéritésének igénybevételét a foglalkoztatott jogosultsdgi nyilatkozata alapjan a HF/humanpolitikai
szakterllet vezetéjének javaslatdra, az éves koltségvetésben jovahagyott keret és jogosultsdg
figyelembevételével a féigazgatd/igazgatd engedélyezi. A koltségtérités igénybevételéhez lakcimkartya,
érvényes vezetbi engedély, érvényes forgalmi engedély fénymasolatanak csatolasa sziikséges.

Ha a foglalkoztatott mozgdskorldtozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdga miatt a munkaba jardst kozeli
hozzétartozé biztositja, akkor csak a gépjarmu tipusdnak, rendszdmanak és tulajdonosdnak megadasa
sziikséges az igényl6lapon (7. figgelék).

Sajat gépjarmuvel torténé munkdba jaras koltségtéritéseként a foglalkoztatott részére a munkdaban toltott
napokra a munkahely és lakdhely kozotti kozforgalmi Uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
kilométerenként a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII. torvényben (a tovébbiakban: Szja tv.)
adémentesen meghatdrozott 6sszeg fizethetd.

A sajat gépjarmivel torténé munkdaba jaras koltségtéritése a ténylegesen ledolgozott (a jelenléti iv altal
igazolt) munkanapok alapjan kertl elszamolasra.

A prémiumévek programban résztvevé foglalkoztatottat utazasi koltségeinek megtéritése cimén a havonta
munkdban toltoétt munkanapokkal ardnyos juttatds illeti meg.
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1.2
1.2.1.

1.2.2.

1.3.
13.1.

13.2.

1.3.3.

1.34.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.
1.3.9.

Kozforgalmu személyszallitas utazasi kedvezménye

A kozforgalmu személyszéllitasi utazési kedvezményekrdl szold 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendeletben
foglaltaknak megfeleléen évente 12 alkalommal 50%-0s kedvezmény(i utazésra jogosult az a személy, aki
legaldbb egyéves, koltségvetési szervnél eltdltott foglalkoztatési jogviszonnyal rendelkezik.

Az utalvény évenkénti kiaddsdval kapcsolatos feladatokat a HF/humdénpolitikai szakteriilet latja el.

Képerny6 el6tti munkavégzés

A vonatkozdé és hatalyos jogszabalyi rendelkezés alapjan a munkaltaté a foglalkoztatottat képernyé elétti

munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiveggel latja el, ha a képernyd elétti munkavégzés

minimalis egészséguigyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet (a tovabbiakban:

EGM rendelet) elSirdsa értelmében a foglalkoztatott képernyés munkakdrben dolgozik legalabb napi 4 6rét,

valamint az a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt.

Az adott szervezeti egység képernyés munkakoreit a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd hatdrozza meg.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja — az esedékes latasvizsgalat évében - igazolja a 8. fliggelék szerint, hogy az

iranyitasa ala tartozd foglalkoztatottak koziil kik azok, akik legaldbb napi 4 érat dolgoznak képernyd el6tt.

A nyilatkozat alapjan a HF/humanpolitikai szakterllet a foglalkoztatottat a foglalkozds-egészséguigyi

szolgdltatast nyujté szakorvoshoz irdnyitja. Az EUM rendelet el6irdsa szerint a foglalkozas-egészséguigyi

szakorvos dont arrdl, hogy a foglalkoztatottat szemészeti szakvizsgalatra utalja.

A szemész szakorvos altal felirt szemiiveg elkészitésére az ONYF és kdzponti igazgatasi szervei vallalkozasi

szerz8dést kdthetnek.

A munkaltatdé megtériti a szamlan szerepld és szerz6désben rogzitett szemiveglencse teljes koltségét,

valamint megtériti a keret koltségét legfeljebb az illetményalap 50%-aig. Ha a foglalkoztatott dragabb keretet

vélaszt, akkor a tdmogatott ar és a tényleges ar kozotti kiilonbozet - kiilon szamla alapjan — a foglalkoztatottat
terheli. Hasonloan kell eljarni az egyéb tobbletigény esetében.

A koltségtérités jovahagyasdhoz az aldbbi dokumentumokat kell benyujtani a HF-re/humanpolitikai

szakteruletre:

a) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan a foglalkozas-egészségligyi orvos szakmai véleménye,

b) a szemiiveglencse, a szemiveg elkészitésérél sz6l6, az ONYF, illetve a kdzponti igazgatési szerv nevére
kidllitott eredeti szamla (amelyen szerepelnie kell a foglalkoztatott nevének és annak, hogy képernyé el6tti
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveghez keriilt kiallitasra),

¢) a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak igazolasa a napi 4 déran keresztll torténé képernyds eszkodz
hasznalatardl, valamint

d) a foglalkoztatott nyilatkozata arrdl, hogy a megel6z6 kétéves idStartamban éleslatast biztositd
szemiiveghez munkdaltatoi hozzajaruldst nem kapott.

A munkaltaté koteles — a kiilon jogszabdlyban eldirtak figyelembevételével - a foglalkozéds-egészségligyi

orvosnal kezdeményezni a foglalkoztatott szem- és latasvizsgéalatanak elvégzését:

a) a képernyds munkakérben torténd foglalkoztatds megkezdése elétt,

b) az a) pont szerinti idépontot kdvetéen kétévenként,

¢) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval hozhatoé 6sszefliggésbe.

A két éven belili — soron kivili - 1atésvizsgélat, valamint a szemiiveglencsével torténd ellatds és térités csak az

EGM rendeletben meghatérozottak szerint, éleslatdsromlas megallapitasa esetén indokolt.

A képernyé el6tti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztosité szemiiveg két éven belll torténd

megrongalodasa, elvesztése esetén a foglalkoztatott sajat koltségére javittatja, illetve pétolja azt.

A tdmogatas a foglalkoztatott legalabb 6 hdnapig tarté foglalkoztatasa esetén jar, a probaidé lejarta utan.

A szemivegellatassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése a HF/humanpolitikai szakterulet feladata.

2. Adhaté juttatdsok

Az ONYF és a kozponti igazgatasi szervek foglalkoztatottjai részére az alabbi tdmogatasok és juttatasok keriilhetnek

biztositasra:

a)

szocialis jelleg(i tamogatasok:
aa) eseti segély,
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)
e)
f)

ab) szuilési segély,

ac) csalddalapitdsi tdmogatas,

ad) albérleti hozzajarulas,

ae) lakhatasi tdmogatas,

illetményeléleg,

temetési segély,

kegyeleti gondoskodds,

lakdscélu kamatmentes munkaltatéi kdlcson,

a rendelkezésre all6 fedezet fliggvényében egyéb torvény (Szja tv., Kttv.) szerint adhato juttatasok.

A kdzponti igazgatasi szervek a foglalkoztatottak részére adhatd tdamogatasok és juttatasok eljarasi rendjét — jelen
Szabdlyzatban foglaltak kivételével — sajat hataskorben szabalyozzak és intézik.

2.1.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

Szocidlis jelleg juttatasok

Az ONYF és kozponti igazgatasi szervei a jovahagyott éves miikodési koltségvetésiikben szocidlis feladataik
pénziigyi fedezetére kilon szocidlis keretet képeznek.

Az ONYF szocialis jelleg( juttatasaival kapcsolatos eljarasi rendet a 17. és 18. fliggelék tartalmazza.

llletményeléleg

Az ONYF és kozponti igazgatasi szervei a jovahagyott éves mikodési koltségvetés rendszeres személyi
juttatasok eredeti elGirdnyzatanak maximum 5%-a erejéig illetményeléleg kifizetése jogcimén keretet
képeznek. A felhasznéalhato havi keret 6sszege az éves keret idGaranyos része.

Az illetményeldleg keretét targyévben az elemi koltségvetés jovahagydsat kovetéen, marcius 15. napjdig a
Koltségvetési Fbéosztdly hatdrozza meg a pénziigyi-gazdasdgi féigazgatd-helyettes/gazdasagi vezetd
jovahagyasaval, és errél értesiti az illetékes szervezeti egységeket. A janudr 1. és marcius 15. kozotti idészakban
az el6z6 évre megallapitott keretet kell figyelembe venni a felhasznalhat6 havi keret meghatérozasanal.

Az illetményeldleget az adott koltségvetési év végéig vissza kell fizetni, vagyis legkésébb a november havi
illetménnyel egyidejlileg elszamolasra kell, hogy kertiljon. Hazipénztarba torténd befizetés esetén a hataridé
targyév december 10. napja.

A foglalkoztatott jogviszonyanak év kdzbeni megsziinése esetén az illetményeléleg jogcimen fennallo
tartozasat egy Osszegben, a részére kifizetésre kerulé jaranddsagabdl le kell vonni. Ha a foglalkoztatott
jarandosaga az illetményeléleg jogcimen fenndllé tartozasanal kisebb, a kilonbozet 0sszegét az adott
szervezet hazipénztaraban kell befizetni legkésébb az utolsé munkaban toltétt napon.

A hatérozatlan idejli, vagy legaldbb 12 hénapra sz6l6, hatdrozott idejli jogviszonnyal rendelkezé
foglalkoztatott — targyévben egy alkalommal — illetményeldéleg folydsitdsat kezdeményezheti.
Azilletményel6legre vonatkozé kérelmet a 6. fliggelék szerint — a szervezeti egység vezetbjének aldiraséval - a
HF-re kell benyujtani. Az illetményel6leget a 2.2.2. pontban jovahagyott éves keret figyelembevételével a HF
vezetdjének javaslatdra a féigazgatd/igazgatd engedélyezi.

A foglalkoztatott jogviszonydnak megszlinésekor, illetve megsziintetésének kezdeményezésekor, tovabba a
munkavégzési kotelezettség aldl torténd végleges mentesités esetén illetményelbleg felvételében nem
tdmogathato. llletményeléleg nem adhaté tovdbba préobaidejét tolté és azon foglalkoztatott részére, akinek
a tavolléte miatt az illetményeléleg levonasi feltételei nem biztositottak (pl. gyermekgondozasi segély/
gyermekgondozasi dij, fizetés nélkiili szabadsag).

Azon foglalkoztatott, aki az illetményel6leg folyodsitdsdnak idStartama alatt valik tavollévévé
(pl. gyermekgondozasi segély/gyermekgondozasi dij, kereséképtelen éallapot), a fizetési kotelezettségének
megfelel6 6sszeget a targyhdt koveté hoé 10. napjaig a munkaltatd hazipénztaraba befizeti. A fennmaradé
torlesztd részletek szamdaval megegyezd (hdnapok) fizetés nélkili szabadsag igénylése esetén a tartozast egy
osszegben kell a munkaltaté hazipénztaraba befizetni.

Az illetményeldleg kifizetése legfeljebb 6 havi visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a folyositas
napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszorosét meg nem haladé értékben, valamint a kordbban
felvett illetményelbleg Osszegének visszafizetését kovetden torténhet. Az illetményelSleg 6sszegének
engedélyeztetésekor figyelemmel kell lenni a visszafizetési feltételek teljesithetéségére is.

Az illetményeldleg targyévben maximum kétszer engedélyezhetd.
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2.3.

2.3.1.

23.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

24.
24.1.

24.2.

24.3.

244,

24.5.

2.5.

2.6.

Temetési segély

A foglalkoztatott részére — kérelmére — az Szja tv. alapjan adémentes temetési segély adhato, ha az elhunyt a
hazastarsa, vagy az elhunyt személlyel egyenes &gi rokonsagban all (egyenes &gi rokon alatt e rendelkezés
szempontjabdl a sziilét és a gyermeket kell érteni. Nagysziil6 temettetésérdl torténé gondoskodas esetén az
unoka akkor mindsil egyenes agi rokonnak, ha nincs mas egyenes agi hozzétartozo, aki a temettetésrol
gondoskodna).

A temetési segély kérelmet (4. fliggelék) a HF-re/humanpolitikai szakteriletre kell benyujtani, ahol
a rendelkezésre 4llé pénziigyi forrasok, illetve a benyujtott kérelmek felllvizsgalata torténik, majd a
HF/humanpolitikai szakterilet a javaslatot dontésre a féigazgatd/igazgato elé terjeszti.

Az igénylés tartalmi és alaki hidnyossaga esetén a kérelem hidnypotlasra a kérelmez6 részére visszakildésre
kerdl.

A temetési segély Osszege a temetési szamla végosszegének 85%-a, de legfeljebb az illetményalap
héromszorosa.

A temetési segély igényléséhez a halotti anyakonyvi kivonat masolatat és az igénylé foglalkoztatott nevére
kidllitott eredeti temetési szamla (szdmldk) bemutatasa mellett annak (azoknak) a masolatat kell csatolni.
Temetési segély a szamlak kidllitdsanak napjatél szamitott 1 hénapon belil igényelheté. A kérelem
elbiraldsarol soron kiviil kell gondoskodni.

Kegyeleti gondoskodas

Az elhunyt foglalkoztatottrol torténé kegyeleti megemlékezés torténhet:

a) a,nyugdijdgazat sajat halottjadva” mindsitéssel vagy

b) egyéb mddon, mint példdul a temetésre koszoru kildésével, részvétnyilvanitassal, gyaszkdzlemény
megjelentetésével, gyaszlobogo kifliggesztésével, temetési koltségek viselésével.

A ,nyugdijdgazat sajat halottjavd” lehet nyilvénitani azt az ONYF-fel és kozponti igazgatasi szerveivel

jogviszonyban allé vagy nyugdijasanak minésilé elhunyt foglalkoztatottat, aki nagy felelésséggel jaro

beosztasban allt vagy/és munkafeladatait kiemelkedé eredményességgel, szakértelemmel latta el.

A ,nyugdijagazat sajat halottjava” mindsitésre a HF ltal el6készitett felterjesztés alapjan a féigazgatd jogosult.

Féigazgatoi dontést kovetben a kifizetésrél a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly gondoskodik.

A nyugdijagazat sajat halottjava torténd nyilvanitast a ONYF Szakszervezeti Bizottsaga is kezdeményezheti.

Az elszamolashoz a halotti anyakdnyvi kivonat masolatat és az ONYF nevére sz6l9, a temetési koltségeket

igazolé eredeti szamlat, valamint az 5. fliggelékben taldlhaté kérelmet kell azigényl6nek a HF részére leadnia.

A kegyeleti gondoskodasra — az ONYF részérdl - adhaté maximum Osszeg az illetményalap haromszorosa,

illetve a f6éigazgatd egyedi dontése alapjan ezen 6sszeg ennél magasabb is lehetséges, valamint ,sajat halott”

esetében a temetés teljes koltsége.

Munkaltatéi lakdskolcson
Az ONYF és kdzponti igazgatasi szerveinek munkaltatéi lakdstdamogatassal kapcsolatos eljarasi rendjét kilon
féigazgatdi szabalyzat hatarozza meg.

Egyéb juttatasok

A HF/humanpolitikai szakterlilet vezetdje a Koltségvetési Féosztaly/koltségvetési szakteriilet vezetbjével
egyeztetve az éves koltségvetésben rendelkezésre all6 fedezet fliggvényében és a vonatkozd hatélyos
jogszabalyok figyelembevételével el6terjesztést készit az adott évben adhato egyéb juttatasokra. A pénziigyi
ellenjegyzéssel ellatott elSterjesztést a HF/humanpolitikai szakterlilet vezetéje jovahagyasra a féigazgato elé
terjeszti.
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VIIl. Foglalkozas-egészségligyi ellatds és a foglalkoztatottak pihenésének elésegitése

1. Egészségligyi elldtds

1.1.

Az ONYF és a kozponti igazgatasi szerveinek foglalkoztatottai részére orvosi, illetve foglalkozéds-egészségligyi
szolgdltatds biztositasa szerz6dés keretében torténik. Ezen tulmenden - a rendelkezésre allo forrasok
fliggvényében - a foglalkoztatottak komplex sz(irévizsgalaton is részt vehetnek, valamint fogaszati kezelést is
igénybe vehetnek. A koltségtéritések a rendelkezésre allé pénziigyi forrasok figyelembevételével kertilnek
meghatdrozasra.

A komplex egészséguigyi szlirévizsgdlat megszervezése, illetve az orvosi és fogaszati ellatassal kapcsolatos
szerz6dések megkdtése a HF feladata. A komplex egészséguigyi szlir6vizsgalat, valamint a fogdszati
alapellatason felili fogtechnikai koltség adokoteles a hatalyos és vonatkozo jogszabalyok szerint.

A kdzponti igazgatasi szervek az egészséguigyi ellatassal kapcsolatos feladatokat sajat hataskorben intézik.

2. Udiiltetés

Az ONYF és kdzponti igazgatasi szerveinek tidultetésével kapcsolatos eljarasi rendet a 19. fliggelék tartalmazza.

IX. Munkarend és a munkavégzés szabdlyai

1. Munkaidé

1.1.

A munkaidé az ONYF-nél és kbzponti igazgatasi szerveinél heti negyven éra,

hétfétdl csutortokig 8-16.30 ordig,

pénteken 8-14 6réig

tart.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a foglalkoztatott munkaidé-beosztasat ettél eltéréen is megallapithatja.
A napi munkaidé a fentieknél kevesebb is lehet, ebben az esetben az egyébként jaré illetményt ardnyosan
csokkenteni kell.

A munkavégzésre, a munkaidére és pihendidére vonatkozé szabdlyokat a Kttv. és az Mt. altal rogzitettek
szerint kell alkalmazni.

2. Rendkiviili munkavégzés, készenlét

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Rendkiviili esetben a kormanytisztviseld, kormanyzati Gigykezel6 a munkaidején felll is koteles munkahelyén
munkat végezni, illetve meghatérozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni, amennyiben erre a
munkaltatéi jogkor gyakorldja irdsban kotelezi.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsil a munkaidé-beosztastdl eltéré, a munkaidbkereten feldli, illetve a
készenlét alatt elrendelt munkavégzés. Nem mindsil rendkivili munkavégzésnek, ha a foglalkoztatott az
engedélyezett tavollét idejét a munkaltatdi jogkor gyakorldjaval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.
Nem munkasziineti napon térténd rendkivili munkavégzés elrendelésrdl irdsban (az indoklés, az elvégzendd
feladat, a kezd6 id6épont, a varhato idétartam feltlintetésével), legalabb két munkanappal az esedékességet
megeldzéen kell intézkedni.

A rendkivili munkavégzés elrendelésérdl, annak ellentételezésérél a munkaltatoi jogkor gyakorldja
intézkedik. A szervezeti egységek vezet6i a végrehajtasrol nyilvantartast kotelesek vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a rendkivili munkavégzéssel toltott ordk idétartamat, az ennek ellenértékeként jaréd
szabadidé mértékét, valamint a kiadott szabadidd idépontjat. A nyilvantartas egy példanyat a HF-re/
humanpolitikai szakteriletre kell megkildeni. A nyilvédntartast a szabadség-nyilvantarté lapokkal egyditt kell
kezelni.
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2.5.

2.6.

2.7.

A szervezeti egység vezet6jének kezdeményezésére a munkaltatoi jogkor gyakorldja a rendszeresen
rendkivili munkavégzést teljesité foglalkoztatott szamara legfeljebb évi 25 munkanap szabadidé-atalanyt
allapithat meg, amelyrdl irdsban tajékoztatja a HF-et/humanpolitikai szakterlletet. A foglalkoztatott részére
rendes szabadsag csak a rendkiviili munkavégzés ellenértékeként jaré szabadid6 kiadasat kovetéen adhato ki.
A rendkivili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidé-ataldnyra a vezetéi munkakdrben
foglalkoztatott a nem vezetdi munkakort betoltd foglalkoztatottakkal azonos szabélyok szerint jogosult.

Munkasziineti napon térténé rendkiviili munkavégzés elrendelésére a Kttv. és az Mt. szabalyai az iranyaddak.

3. Pihendidé és szabadsdg

3.1

3.2,

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

A munkakozi szlinet a munkaidén bellil, a munkavégzés megszakitasaval keril kiadasra. A munkakozi sziinet
mértéke - ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja - napi 30 perc.

A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak éves szabadsagolasi Utemtervet kell készitenie minden év februar 28-aig.
A kormdnytisztviseld, kormdnyzati Uigykezel6 kérelmére az alapszabadsag 2/5-ét — a jogviszony els6 harom
hénapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a kormdnytisztviseld, kormdnyzati Gigykezel6 altal kért idépontban kell
kiadni.

A Kormény igazgatasi szlinetet allapithat meg, amely alatt a rendelkezés szerint kell kiadni a rendes szabadsagot.
Az éves szabadsagkeretet a HF/humanpolitikai szakterilet allapitja meg és kozli az érintettekkel évente januar
31-ig. A szabadsagot a munkaltatd jogkor gyakorldja engedélyezi.

A szabadsag kiadasénal a vonatkozé és hatélyos jogszabalyokban leirtakat kell alkalmazni.

A foglalkoztatottat az Mt.-ben foglalt esetekben fizetés nélkiili szabadsag illeti meg.

X.Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabalyok

1.2
1.3.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét az ONYF esetében az SZMSZ 4. fliggeléke, a kdzponti
igazgatasi szervek vonatkozasaban a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataik tartalmazzak.

A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefligg6 feladatokat a HF/humaénpolitikai szakterilet latja el.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007. évi. CLII. tdrvény alapjan vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok esetében a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak nyilatkoznia kell
arrél, hogy a munkakért betdlté vagyonnyilatkozatra kotelezett-e. Amennyiben igen, arrél a felvételi
engedélykérelemmel egyidejlileg, illetve a munkakdr véltozésat megel6zéen tajékoztatja a HF-et/humanpolitikai
szakteriletet.

Az 1.1. pontban meghatarozott munkakort betolté kormanytisztvisel§, kormanyzati tigykezeld kinevezésének
feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.

XI. Foglalkoztatottak elismerése

1. Jutalom

Jutalmazasra a targyévben rendelkezésre allé koltségvetési forrasok, valamint a vonatkozd hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével van lehetdség.

2. Kitlintetések

2.1.

Az ONYF-nél és kozponti igazgatdsi szerveinél, valamint a f6évarosi és megyei kormanyhivatalok
nyugdij-biztositési igazgatésagainal kiemelkedé munkat végzé munkatdrsakat felterjesztés alapjan - az
iratmintat az ONYF és kdzpontiigazgatasi szervei esetén a 11.fliggelék, a févarosi és megyei kormanyhivatalok
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2.2.
2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.
2.24.

nyugdij-biztositasi igazgatésagai esetén a 12. fliggelék tartalmazza - a fokozatosség figyelembe vétele mellett

az alabbi kitlintetésben és a hozzérendelt anyagi elismerésben lehet részesiteni:

a) Szent Kristof Plakett,

b) Szent Krist6f Erem,

c) Féigazgatoi Dicséret,

d) lgazgatoi Dicséret (NYUFIG és KNYI),

e) Szakmai elismerések.

Az ONYF f6igazgatdja altal adomanyozhato kitlintetések és szakmai elismerések:

a) ,Szent Kristof Plakett” kitlintetést kaphatnak azok a munkatarsak, akik munkavégzéstikkel és magatartasukkal,
nyugdijszakmai elkotelezettséglikkel nagy mértékben hozzéjarulnak a nyugdij-biztositasi agazat munkajahoz.
Evente 6sszesen legfeljebb 30 ,Szent Kristof Plakett” adhato.

b) ,Szent Kristof Erem” kitlintetést kaphatnak azok a munkatérsak, akik munkavégzésiik soran elismert
szakmai munkateljesitményt nyGjtanak. Evente &sszesen legfeljebb 30 ,Szent Kristof Erem” adhato.

¢) ,F6igazgatdi Dicséret”-et kaphatnak azok a munkatarsak, akik szakmai feladataikat megbizhatoéan, kivaldan

oldjak meg. Evente dsszesen legfeljebb 30 ,Féigazgatdi Dicséret” adhato.

Szakmai elismerések

&

da) Az dgazat érdekeit szolgdld szakmai javaslatok beaddsat kovetéen, melyek elbirdlasat a féigazgato altal
megbizott birdlébizottsag végzi évente legfeljebb 3 alkalommal. A birdldbizottsadg javaslatot tesz az ., Il., lIl.
helyezettre, amelyet a féigazgatd hagy jova. A beadott szakmai javaslatot toébben is készithetik, ebben az
esetben a helyezéssel jaré dijazas megosztottan jar.
db) A ,Szakmai vetélked6k"-hoz kapcsoloddan, melyek az agazat szakemberei kozotti 5 fés csoportok
részvételével kerlilnek megrendezésre. Az orszagos dontében I-Ill. helyezést eléré csapatok dijazésban
részesiilnek. A szakmai vetélkedén helyezést eléré csapat minden tagja a helyezésének megfelel
dijazasban részesul.
,Igazgatdi Dicséret” oklevél kitlintetésben a kdzponti igazgatasi szervek azon munkatarsai részesitheték, akik
tartésan kiemelkedd teljesitményt nyujtanak, illetve akik szakmai feladataikat megbizhatéan, kivaléan oldjak
meg. Az ,lgazgatdi Dicséret” oklevél adomdanyozasaval és a dijazds mértékével kapcsolatos részletes
szabdlyokat a KNYI és a NYUFIG sajat hatdskorben hatarozza meg.
Evente 6sszesen a NYUFIG esetében legfeljebb 50,a KNYI esetében legfeljebb 10 ,Igazgatéi Dicséret” adhaté.

Az anyagi elismerés mértéke
Az egyes kitlintetések atadasakor személyi juttatas kifizetésére keriil sor az alabbi 6sszegben:
a) ,Szent Kristof” Plakett — a mindenkori illetményalap tizszerese,
b) ,Szent Kristof” Erem — a mindenkori illetményalap nyolcszorosa,
c) ,F6igazgatdi Dicséret” — a mindenkori illetményalap hatszorosa,
d) ,lgazgatéi Dicséret” — a mindenkori illetményalap négyszerese,
e) Szakmai elismerések:

ea) |. helyezett — a mindenkori illetményalap hatszorosa.

eb) Il. helyezett — a mindenkori illetményalap négyszerese,

ec) lll. helyezett — a mindenkori illetményalap kétszerese.
Az ,lgazgatoi Dicséret” oklevél ataddsakor kifizetésre kertilé személyi juttatast a kdzpontiigazgatasi szervek az
éves jovahagyott mikodési koltségvetésiikbdl finanszirozzak.
A személyi juttatas 0sszegét a fentiek figyelembevételével felfelé ezer forintra kerekitve kell meghatarozni.
Amennyiben a Nyugdijbiztositasi Alap m(ikodési koltségvetésében a kitlintetésekhez kapcsolédo elismerés
elGiranyzatai zarolasra kerlilnek és az adott évben a zarolas feloldasara nem kerdl sor, a kitlintetési innepség
megtartasa elmarad. A zérolast kovetd évben az ONYF féigazgatdja lehetéséget biztosithat nagyobb létszamu
kitlintetett felterjesztésére. A keretszdmokat az ONYF féigazgatdja hatarozza meg.
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Xll. Foglalkoztatottakat érinté érdekegyeztetés

Az ONYF-nél és kdzponti igazgatasi szerveinél a szakszervezet kozremUkodik a foglalkoztatottak munkahelyi érdekeit
érinté egyeztetésekben, valamint a foglalkoztatottak érdekében, illetve kérésiikre részt vesz az Oket érintd
eljarasokban. Az ONYF a szakszervezet mlikodési feltételeit biztositja, és jogait tiszteletben tartja. Az egytittmkodés
részletes szabalyait az Egylttmikodési Megéllapodas tartalmazza, amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

1. fliggelék
Felvételi eljarasi rend
1. Felvételi eljdrdst megel6z6 szakasz

1.1. Azadott szervezeti egység részérdl érkezé létszam- és koltségigény tisztdzasa a HF-fel/humanpolitikai szakterilettel.
1.2. A munkaltatéi jogkor gyakorldja kérelmének benyujtasa az adott pélydzé felvétele kapcsédn a HF-re/humanpolitikai
szakterlletre, ezzel egyitt a betdltendé munkakér megnevezése.

1.3. Kapcsolatfelvétel a javasolt palyazoval, a felvétellel kapcsolatos dontéshez sziikséges dokumentumok bekérése
(6néletrajz, motivacios levél).

2. Felvételi eljdrdsi szakasz

2.1. Dontés-el6készitési és dontési szakasz
2.1.1. A palyazéval torténd interju, meghallgatas lefolytatasa a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a HF/humanpolitikai
szakteriilet képvisel6jének részvételével. A munkakor elldtdsdhoz szikséges iskolai végzettség meglétének
ellenérzése a hatdlyos jogszabalyok alapjan.
2.2. Felvételi eljarast végrehajto szakasz
2.2.1. A felvételéhez sziikséges dokumentumok bekérése a palyazé részérél:

a) 3 hdnapon belili erkdlcsi bizonyitvany (athelyezés esetén személyi anyag tartozéka),

b) iskolai, szakmai végzettségrél eredeti bizonyitvany, oklevél (magyar nyelvu),

c) idegennyelv-tudasrél bizonyitvany (magyar nyelvd),
1 db fénykép (személyi anyag, munkaltatéi igazolvany),
katonakonyv, katonai szolgalatrél igazolas,

f)  munkakdnyv, 1992. julius 1-jétél a munkaviszony megsz(inésérél sz6l6 munkaltatédi igazolasok.
2.2.2. A palyazo részérél kitoltendd, leadandd igazolasok és nyilatkozatok:

a) felvételiadatlap,

b) 0Osszeférhetetlenségi nyilatkozat,

¢)  munka- és tlizvédelmi nyilatkozat,

d)  munkakori orvosi alkalmassagi vélemény.
2.2.3. A felvételi lap kitoltése és ellenjegyeztetése a HF vezet6jével, az adott szervezeti egység vezetéjével, a
koltségvetési teriilet vezetdjével, ezt kovetben a féigazgatdval.
2.24. A féigazgatdi/igazgatdi engedélyt kévetéen a kinevezési iratok el6készitése (kinevezés, téjékoztatd,
eskiiokmany), majd azok aldiratasa a munkaltatoval és a foglalkoztatottal. (A munkaltatdi jogkor gyakorloja koteles
elkésziteni és a kinevezésig elkildeni a foglalkoztatott munkakari leirdsat a HF/humanpolitikai szakterilet részére.)
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2. fliggelék

ONYF/KNYI/NYUFIG
Humanpolitikai Féosztaly/humanpolitikai szakterilet

FELVETELI LAP
Kérjiik Féigazgatd/lgazgatd Asszony/Ur hozzajarulasat az aldbb megnevezett munkatars felvételéhez:

Név:
Szlletési év, hd, nap: e
Legmagasabb iskolai végzettség: ...iiiiiii
Szakképesités:
Alkalmazo szervezeti @gys€g: i
Betoltendd munkakor: L
Besorolas:
Alapilletmény: Ft beallasi szint: ......... %
llletménykiegészités: L Ft (......... %)
Vezet6ipotlék: L Ft
llletménypodtiék: Ft
nyelvpétlék: Ft
egyéb: Ft
llletmény 6sszesen: L. Ft
Munkaba allds idépontja:
Alkalmazas modja:*
- hatarozatlan idére: ]
- hatarozott idére: [ -ig
* tartds tavollévd helyettesitésére:
* meghatarozott feladat elvégzésére:
- prébaidé kikotése ... honap

Budapest,......oceveviviiiiniiiiininn

Humanpolitikai Féosztaly A munkaltatéi jogkor gyakorloja
humanpolitikai szakterulet vezet&je

A nevezett munkatars fenti illetménnyel torténé felvételét engedélyezem.

Budapest, ....oooviviiiiniiiiiiin

Féigazgatd/igazgatod

* A megfelel6 szoveg aldhtzandé vagy x-szel jelélendé.
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3. fliggelék
ORSZAGOS NYUGDIJBIZTOSITASI FOIGAZGATOSAG
KILEPOLAP
NEV: e AP e

N0}/ I L1/ PP
{0 <] = N

MEGSZUNES MOTJa: .ottt e et et e et e
MUNKaVEGZES alOl MENTESItVE: ..ottt et e e e e e e e e
Munkakérrel kapcsolatos anyagok, Ugyiratok dtadasa: .. ......ouenien it e
AV VO, oo i

Az informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsdgok visszavonhatdak.

Budapest, ....ocovvviiiiiiiiiiiniin,

munkaltatéi jogkor gyakorldja
féosztaly/osztaly

Elszamolas igazoldsa
(az elszdmolast, illetve az esetleges tartozéassal kapcsolatos adatokat
az illetékes ligyintézé alairasaval igazolja)

Informatikai szaktertilet:
- Eszkdztartozésa: [Jnincs [Jvan v

- Azinformatikai rendszerekhez val6 jogosultsagok

visszavonasra keriiltek: [igen [Jnem i,
adatvédelmi felel6s

- Mobiltelefon leadasra keriilt: [Jigen [Inem
- A dolgozoi mobiltelefon programbal torténd kilépés megtortént:

[igen [Inem i,
Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly:
- Kényvtar felé tartozasa: [Inincs [Jvan oo
- Bélyegzd leadasra keriilt: [Jigen [Jnem i,
- Parlamenti belépd leadasra keriilt: [Jigen [Jnem i,
- Kdzponti irattarbol kdlcsénzott irat: [Inincs [Jvan e,

Koézponti Beszerzési és Uzemeltetési FSosztaly:

- Beléptetd kartya leadasra kerdilt: [igen [Jnem i,
- Gardzskapu taviranyito leadasra keriilt: [Jigen [Jnem i,
- Mobiltelefon koltségkeret tullépése*: [Jigen [Inem i,

Aktudlisidészak: .......ccvviiiiiniiiiinnnn. A megtéritendd 6sszeg: ....o.vvinininnnn. Ft
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Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly

— Leltéri nyilvantartasban szereplé, személyes haszndlatra atvett eszk6zok, targyak visszaaddsa

megtortént: [Jigen [Jnem i,
- Pénzbeli tartozasa: [Inincs [TJvan e,
Jogaime: .. 0SSZ€Qe: .euiuiininiinnent Ft
Befizetési bizonylat szdma: .................. Datuma:.......c.coeininnnnnn.
Befizetési bizonylat szdma: .................. Datuma: ......ccoeevieninnnnen.
Befizetési bizonylat szdma: .................. Datuma: ........cooeiinnnnnn.
- Lakdascélu munkaltatoi hiteltartozasa: [Jnincs [ Jvan: 0SSZEJE: euvivininiiianins Ft
IS =T o = 1 0 15
N[0 I 1= - T B =T 2= 13
- JogerGs hatdrozat szerinti tartozas: [Jnincs [ Jvan: (011 74=To [P Ft
- Betegszabadsag: Igénybevett napok szdma: ...... nap
— EQYED (DIZtOSItAS Sth.): .. eee et s
— Magannyugdij-PENZEAIT TagSAG: . unninit ettt e e et eenene

Humanpolitikai Féosztaly

- Tanulmanyi szerzédés: [InIines [ JVan: oo

- Lakasépitési tamogatas: [Inincs [Jvan:

- Allami kezességvallalassal biztositott lakaskdlcson: [Inincs [ Jvan:

— Munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi KOISEGLErtés: . ... ...

Szabadsag elszamolasa:

......... évre id6éaranyosan jaré napok szama: veeeee... AP
El6z6 évrél athozott napok szama: L. nap
Szabadsag jarandésag 0sszesen: .. nap
Igénybevett napok szama (felhaszndlas): ... nap
Megvéltasra keriil6 napok szdma: .. nap

- Cafetéria juttatas elszamoldsa alapjan visszafizetési kotelezettsége
[]nincs
[Jvan, annak jogcime és dsszege:

- Zar6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett: [Jigen [nem
- lgazolvanyok leadasra kerdiltek:

MAV: [Jigen [Inem

ONYF: [Jigen [Inem

* A kilépdlap tartalmi elemeit a kdzponti igazgatasi szervek — KNYI, NYUFIG - sajat hatdskorben szabalyozzak.
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4. fliggelék

KERELMEZO LAP
TEMETESI SEGELYHEZ

IGENYIG NEVEL. ..t

Igénylé munkahelye (Szervezeti @gys€g): i e
SAP azONOSITO: e
Igényelt tdmogatds bruttd 0sszege Ft-ban: oo e

Az igénylés rovid szoveges indoklasa (kozeli hozzatartozd temetése esetén a rokoni fokozat megjeldlése):

A kérelemhez csatolt mellékletek*:

halotti anyakonyvi kivonat masolata/a foglalkoztatott nevére kiallitott szamla eredeti példanya

Atemetés Osszkoltsége: L Ft

Igényelt temetési segély 6sszege: s Ft

Részeslilt-e a targyévben mar szocialis tdmogatdsban? [(Jigen [Inem

Ha igen, mikor és mekkora 6sszegben? Ft

Milyen egyéb segélyt, tAmogatdst Kap: oo e
Budapest, ....ccovviiiiiiiiiiiiie

igénylé alairasa

* A megfeleld valaszt kérjlk alahuzni!

Humanpolitikai Féosztaly/humanpolitikai szakterilet tolti ki!
A kérelmezd részére a targyévben kifizetésre keriilt tdamogatas brutté 6sszege Ft-ban: ...............oooviinne

Budapest, ......coeviiiiiiiiiann.

eléterjeszté alairasa
A féigazgatd/igazgatd altal jovahagyott tdmogatds bruttd 6sszege Ft-ban: ..................

PH.
féigazgatd/igazgatod
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5. fliggelék

KERELMEZO LAP
KEGYELETI GONDOSKODASHOZ

Elhunytneve: e
Elhunyt munkahelye (szervezeti egys€g): .o e
Elhaldlozds idOpontja: e
Kérelmezé neve: e
Kérelmezd rokonifokozata: e
Az igénylés révid szoveges indoklasa:

A kérelemhez csatolt mellékletek*:

halotti anyakdnyvi kivonat masolata

Kérelemhez csatolt szamla (szamlak) egylttes bruttd 0sszege Ft-ban: ............cocvvviiiininn..

Budapest, .....coevvviiiiiininnnn.

igényld aldirasa

* A megfeleld valaszt kérjik alahuzni!

Humanpolitikai Féosztaly/humanpolitikai szakterilet tolti ki!

A kegyeleti gondoskodasra adandé tdmogatds brutté 0sszege Ft-ban: ............cocoveieienenne.

Budapest, .....covvviiiiiiiiiinien

elSterjeszt6 aldirdsa

A féigazgato altal jovahagyott tdamogatas bruttd 6sszege Ft-ban: ..............cooeiuenie.

PH.
féigazgatd
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6. fliggelék

KERELEM
ILLETMENYELOLEG FOLYOSITASA IRANT

1GENYIE NEVE: e
Igénylé munkahelye (szervezeti egység): e
SAPazonositd:
Fenndlld jogviszonydnak kezdd és végsd idOpontja:r .o.eeinininitiii i

(a végsé idépontot a hatdrozott idejli foglalkoztatés esetén kell feltlintetni)

Nyilatkozom, hogy a Kdzszolgaélati Szabalyzat illetményelblegre vonatkozo feltételeinek megfelelek (hatarozatlan
id6s vagy 1 évet meghaladé hatarozott idés jogviszonyom van, nincs lejart, meg nem fizetett tartozasom, nem
toltom prébaidémet/felmentési idémet).

Az illetményeldleg igényelt mértéke:

(legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszorosének megfelel 6sszeg)
Havi brutté illetmény/munkabér: Ft.

Az illetményeléleget a kdvetkez6 részletekben kivdnom visszafizetni: .............c..coeeeninie. ho

(a torlesztési idé mértéke legfeljebb 6 honap lehet, hatarozott idé esetén csak annyi, ahany honap a hatérozott
idej foglalkoztatasbol még fennall).

Targyévben igényeltem illetményeldleget:* [igen []nem
Amennyiben igen, a tovabbi illetményelbleg igénylésének indokai:

Hozzdjarulok az illetményeldleg illetményembdl/munkabérembél térténé kamatmentes levonasahoz.
Foglalkoztatotti jogviszonyom nekem felrohaté okbdl térténé megszinése, illetve megsziintetése esetén
tartozasomat a jogviszony megsz(inésének napjan egy 6sszegben visszafizetem. Ennek hidnyaban hozzajarulok
annak az esedékes illetménybdl torténd levonasahoz.

Datum: ...

igényld alairasa
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Datum: ...

szervezeti egység vezetdje
A fentiekben kérelmezett illetményeldleg engedélyezheté:* [Jigen [ Inem
Datum: ..o

HF/huménpolitikai szakteriilet

Az illetményeldleg felvételének jovahagyasa
Az illetményeléleg folyositasat a fentiek szerint*:  [_] engedélyezem /[_] nem engedélyezem:

Datum: ...

Féigazgatd/igazgatod

* Kérjuk a kivant részt x-szel jelolni.
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7. fiiggelék

KERELEM
KOZLEKEDESI KOLTSEGEK MEGTERITESE IRANT

Kérelmez6 neve:
Szervezeti egység megnevezése:
SAP azonosito:

Lakcime vagy tartézkodasi helye:

1. Kdzigazgatasi hataron kiviilrél torténé napi munkaba jaras megtéritését kérem*:
- menetjegy megtéritését,
- bérlet megtéritését.

2. Sajat gépjarmuvel tortén6é munkdba jaras koltségeinek megtéritését kérem*:
Lakdhely/tartézkodasi hely — munkahely kozotti tavolsag: ............ km
Gépjarm( tipusa, rendszama:
Gépjarmd tulajdonosa:

Sajat gépjarmuvel tortén6é munkdba jaras koltségtéritésére jogosult vagyok az aldbbiak szerint*:
- lakéhelyem vagy tartézkoddasi helyem, valamint a munkavégzési helyem kdzott nincsen kozosségi kozlekedés,
- amunkarendem miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudom igénybe venni a kozosségi kozlekedést,
- mozgaskorlatozottsdgom, illetve sulyos fogyatékossagom miatt nem vagyok képes a kozdsségi kdzlekedési
jarmdvetigénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkaba jarast a Munka Térvénykoényvében felsorolt kozeli
hozzatartozém biztositja.

A kozlekedési koltség megtéritésének kezdd idépontja: ......c.eueueniniiinininnn,
Alulirott igényld eztton nyilatkozom, hogy az altalam megadott adatok a valédsagnak megfelelnek.
Datum: ..o
............. Igeny|oa|alrasa
A koltségek megtéritése engedélyezhet6*/nem engedélyezhet6*:

Datum: ..o

Humdnpolitikai Féosztély vezetéje/humanpolitikai szakteriilet vezetéje

A koltségek megtéritését engedélyezem*/nem engedélyezem*

Datum: ...

Féigazgatd/igazgatd

* A megfelelé rész értelemszerten kitoltendd, illetve alahuzandoé.
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8. fliggelék

Szervezeti egység megnevezése

NYILATKOZAT
a képerny6 el6tti munkavégzéshez szlikséges éleslatast biztositéd szemiveg
jogosultsaganak megallapitasdhoz

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy az aldbbiakban felsorolt munkatarsak napi négy 6rat meghaladéan dolgoznak
képerny6 elétti munkakorben.

Név SAP azonosito Munkakor

Datum: ..o

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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9. fliggelék

lktatészam: .........

TANULMANYI SZERZODES

Mely létrejott egyrészrél az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag (1132 Budapest, Visegradi u. 49.) képviseletében:
.................................... féigazgatd mint munkaltatd, masrészrdl

DBV e

szliletési helye, ideje: ..o

anyja neve:
mint foglalkoztatott kozott az aldbbi feltételekkel:

1. Afelek megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a jelen szerzédésben foglaltak szerint tdmogatja a foglalkoztatott
.......... év.........hénaptdla........................ folytatott tanulmdnyait. A munkaltaté a tdamogatast addig nyuijtja,
amig a foglalkoztatott jogviszonya a munkaltaténal fennall.

2. A foglalkoztatott kotelezettséget vallal arra, hogy tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek mindenkor a legjobb
tudasa szerint és idében eleget tesz. A ...... féléves tanulmanyait legkésébb ............ napjaig sikeresen befejezi és
............................................. végzettséget szerez, valamint az oklevél kézhezvételét kovetd 15 napon beliil azt
bemutatja a munkaltatonak.

3. A munkaltato kotelezi magat arra, hogy a tanulmanyok ideje alatt a kormanytisztviseld részére tdmogatast biztosit
a kovetkezék szerint:

a) a tanulmanyok sikeres befejezése érdekében az eléadasok latogatasara a tanrend szerint az 6rakon valo
részvétel biztositasara illetménnyel fizetett munkaid6-kedvezményt,

b) a vizsgdkra vald felkésziiléshez vizsgatantdrgyanként, a vizsga napjat is beleszdmitva 4 munkanap
illetménnyel fizetett tanulményi szabadidét, a diplomamunka elkészitéséhez 10 munkanap illetménnyel
fizetett tanulmanyi szabadidét.

A szabadid6é mértékét a munkaltato az oktatasi intézmény igazoldsa alapjan allapitja meg, amelynek érdekében a
foglalkoztatott koteles atadni a Humanpolitikai Féosztalynak az iskola igazolasat a tanrendrél és a vizsgabeosztasrol.

4. A munkdltaté a 2. pontban meghatarozott tdmogatds idejét csak indokolt esetben, kulon kérelem alapjén
hosszabbitja meg.

5. A 3. pontban meghatarozott munkaid6-kedvezmények és a tanulmanyi szabadid6 a foglalkoztatottnak az 6t
megilleté szabadsagon feliil jar.

Nem adhaté ki a tanulményi szabadidének az a része, amelyet a foglalkoztatott az esedékes vizsgai sikeres letételéhez
(az utolsé vizsga napjaig) nem vett igénybe.

Tanulmanyi szabadid6 ismételt vizsgara nem jar.

6. A foglalkoztatott kotelezi magat arra, hogy a kormanyzati szolgalati jogviszonyat, munkaviszonyat a tdmogatas
ideje alatt fenntartja, és a képesités megszerzésétél szamitott ......... honapig a munkaltaté alkalmazdsaban marad.
A munkaltatonal kormanyzati szolgélati jogviszonyban, munkaviszonyban toltendé idé tartaméaba nem szémit be a
kormdnyzati szolgdlati jogviszony, munkaviszony sziineteltetésének az az esete, amelyre a kormanytisztvisel6t
szabadsag nem illeti meg.

Amennyiben a tdmogatdsban részesil6 a szerz6désben kikotott idétartamnak csak egy részét tolti le, a megtéritési
kotelezettsége aranyosan all fenn. Nem kell megtériteni a koltségeket abban az esetben, ha a foglalkoztatott — 4gazati
érdekbdl - a nyugdijagazat igazgatasi szerveinél helyezkedik el és a még fennalld kotelezettség letoltését uj
munkahelyén (is) vallalja.
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7. Afoglalkoztatott a tanulmanyi idére kifizetett minden tdmogatas koltségét koteles a munkaéltatonak egy 6sszegben
visszafizetni, ha:
a) avizsgakotelezettségének igazolatlanul nem tesz eleget, s emiatt tanulmanyait nem folytatja,
b) nem megfelel6 eredménnyel folytatja, illetve sajat hibajabdl abbahagyja, anélkil, hogy erre a
munkaltatétol engedélyt kapott volna,
c) a meghatdrozott idétartamot egydltaldn nem tolti le/jogviszonyérdl lemond, sajat elhatdrozésabol
megszunteti,
d) korményzati szolgélati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sz(inik meg,
e) kormdnyzati szolgélati jogviszonya a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 201 1. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 39. § (4) bekezdése alapjan szlinik meg,
f) egyéb lényeges szerz6désszegést kovet el.

8. A foglalkoztatott mentesil a szerz6désben vallalt kotelezettségeinek teljesitése aldl, ha a munkaltaté a tdmogatast
nem biztositja, vagy a munkaltaté a szerzédésben vallalt kotelezettségét a foglalkoztatott felhivasa ellenére sem
teljesiti, illetve egyéb lényeges szerzédésszegést kovet el, tovabba kovetelheti esetlegesen az ebbdl eredd kdra
megtéritését is.

9. Nem mindsiil a foglalkoztatott részérdl tanusitott szerz6désszegésnek, ha a 2. pontban rogzitett idétartam alatt a
foglalkoztatott a munkaltatoval fennalld jogviszonyat — esetlegesen a munkaltaté magatartasa miatt — jogszertien
alkalmazott lemondassal, illetve felmondassal kénytelen megsziintetni.

10. Nem mind&sul a munkaltato részérdl szerz6désszegésnek:
a) haakormaényzatiszolgalati jogviszony a Kttv. 63. § (1) bekezdés b) pontjadban foglaltak alapjan felmentéssel
megszUnik,
b) haakormanyzati szolgalati jogviszony a Kttv. 155. § (2) bekezdés f) pontja alapjan hivatalvesztéssel, illetve a
torvény erejénél fogva szlinik meg.

11. A tanulmanyi szerz6déssel kapcsolatban felmerilt vitdk esetén a kormanyzati szolgalati jogviszonnyal, illetve a
munkaviszonnyal 6sszefliggd jogvitak eldontésére vonatkozé szabalyok szerint kell eljarni.

12.Jelen szerz6dés a Munka Torvénykonyvérdl szolé torvényben és a Kttv.-ben foglaltak figyelembevételével késziilt.

Budapest, ......... Vi

foglalkoztatott munkaltatd

P.H.

Ellenjegyzések:

Humanpolitikai ellenjegyzés: .........c.cocveviiiiiiiiiiiai.
Jogiellenjegyzés: ......cooviiiiiiiiii
Pénzligyi ellenjegyzés: ........coveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian,
Kapjak:

1. Kormanytisztviseld

2. Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly

3. Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly

4. Humanpolitikai Féosztaly
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10. fliggelék

Korményzati Ugykezel6k illetménytédbldja
2012. marcius 1-jétél

Korményzati szolgalati jogviszonyban tsltstt idé Max. illetmény (Ft/h6)
0-12 év 108 000
12-15 év 111100
15-21 év 115 600
21-31 év 120 000
31-37 év 140 000
37 év felett 160 000

11. fliggelék
Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag
Nyugdijfolydsité Igazgatdsag
Kozponti Nyugdijnyilvantarto és Informatikai lgazgatosag

JAVASLAT

kitlintetés, szakmai elismerés adomdanyozasara

N0} I T2/ PP
Sziletési hely, €V, O, Nap: . ...t e e
Y a0 1 11 o A
LAY K72 14 -
BaNKSZAMIASZAMA: ...t e,
MUNKAR YO, e e
310 T34 - 11 P

Korabbi kitlintetése: (évszam)

A javaslat indoklasa:

Huménpolitikai Féosztaly

féigazgatd
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12. fliggelék

Kormdényhivatal Nyugdijbiztositasi Igazgatésaga

JAVASLAT

kitlintetés, szakmai elismerés adomdanyozasara

NV i e SZUIEtESi NBV: .ot s
N0}/ I L1/ PP

Sziiletési hely, 6V, O, Nap: .. ... et e

LAY 172 14 -
BaNKSZAMIASZAMA: .« .ottt e
MUNKANEIY O . . e

37T 174 7 11

Kordabbi kitlintetése: (évszam)

A javaslat indoklasa:

DAatum: ..o

lgazgatoé
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2012. évi cafetéria-juttatasok

Az ONYF-nél és kdzpontiigazgatasi szerveinél foglalkoztatotti jogviszonyban allék - a hatalyos jogszabalyok szerint—a

13. fliggelék

2012. évi cafetéria juttatds keretein belll az aldbbiak koziil valaszthatnak a tablazatban megadott mértékig:

Cafetéria-juttatds megnevezése Kedvezményes addzéssal igénybe Juttatasok utan fizetend6
) 9 veheté maximalis értéke kozterhek mértéke
a munkaltaté tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évé s.zgmclaly(?nlfent
tdiilében nydjtott tdilési szolgaltatas aminimalber osszege 30,949
" 9 (93 000 Ft)/év
fogylasztasra ke'sz étel vasarlasara jogositd 5000 Ft/h6 30,94 %
Erzsébet-utalvany
szallashely 225000 Ft/év
Széchenyi Pihen6 Kartya vendéglatas 150 000 Ft/év 30,94 %
szabadidd, rekreacio 75000 Ft/év
. s . . minimalbér 30%-a
(o)
iskolakezdési tdmogatds utalvany formdjaban (27 900 Ft/év) 30,94 %
helyi utazasra szolgalo bérlet éves bérlet ara/év 30,94 %
. il o minimalbér 50%-a
0,
onkéntes nyugdijpénztari befizetések (46 500 Ft/év) 30,94 %
minimalbér 30%-a
onkéntes egészségpénztari pénztari befizetések (27 900 Ft/év) 30,94 %
a bérlet ara és a kotelezd
munkaba jaras koltségtéritésének kiegészitése koltségtérités kozotti adémentes
kilonbozet
parkoldsi bérlet bérlet ara/ho 51,17 %
ajandékutalvany igényelt 6sszeg 51,17 %
b g o a keretosszegbél fel nem
egyéb bérjellegu kifizetés hasznélt maradvany
sporteseményre sz6l6 belépé 50 000 Ft/év adémentes
. e 232 500 Ft/év, de legfelj
iskolarendszer( képzés 32500 t/(::‘v. de egfeljebb 30,94%
a cafetéria 0sszege

1. A munkaltaté tulajdonaban, vagyonkezelésében Iévé tdulében nyujtott tdulési szolgaltatas igénybevételének
rendje a 19. fliggelékben.

2. Fogyasztasra kész étel vésarlasara jogositd Erzsébet-utalvany

2.1. AzONYF és kdzponti igazgatasi szervei e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén utalvany juttatdsdval tdmogatjak a
jogosult étkezését.

2.2. Az Erzsébet-utalvany a Magyar Nemzeti Uddilési Alapitvany &ltal kibocsatott utalvany. Az Erzsébet-utalvany
fogyasztasra kész étel vasarlasara, valamint melegkonyhas vendéglatohelyeken étkezési szolgéltatas vasarlasara
hasznélhato fel, az utalvanyon meghatérozott érvényességi idén belil.

2.3. A juttatas tobb hdénapra torténé vélasztas esetén csak azonos mértékd, 100 Ft-tal oszthaté havi juttatas lehet.
A legkisebb igényelhetd utalvanytombérték 1000 Ft. A juttatas cimletezésérdl, illetve az utalvanyok bevaéltéhelyeirél a
www.erzsebetutalvany.hu honlapon lehet tajékozédni.

2.4. Az étkezési utalvanyok beszerzését és dtadasat a HF végzi.

3. Széchenyi Pihend Kértya

3.1. ASzéchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya) az arra jogosult intézmény altal kibocsatott olyan fizetési
eszkdz, amellyel a jogosultnak a munkéltaté éltal utalt tdmogatds terhére — az arra a hatélyos és vonatkozo
jogszabalyok alapjan felhatalmazott és a rendszerbe bevont elfogadéhelyeken - szolgéltatasok vasarolhatok.



9522

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

3.2. A SZEP Kartya egy mUanyag elektronikus utalvdnykartya, amely mégétt harom, kiilénb6zé szolgaltatas
megvasarlasdra hasznalhaté alszamla van, erre a munkaltaté tamogatast utalhat.
3.2.1. Széllashely alszamlajara utalhaté — tobb juttatétdl szarmazdan egylttvéve — legfeljebb 225 ezer forint
tamogatas, amellyel az aldbbi szolgaltatdsok vehetbek igénybe:

a) szallashely-szolgéltatas,

b) belféldi utazésszervezés (belféldi el6re 6sszedllitott utazasi csomagok értékesitése).
3.2.2. Vendéglatas alszamlajara utalhatd, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a munkahelyi étkeztetést is)
felhasznalhaté - tobb juttatétdl szarmazodan egylittvéve - legfeljebb 150 ezer forint tdmogatas, amellyel az alabbi
szolgdltatdsok vehetbek igénybe:

a) éttermi és mozgd vendéglatas,

b) egyéb vendéglatas,

c) szallashely-szolgéltatas.
3.2.3. Szabadidé alszamlajara utalhatd, a szabadidé-eltoltést, a rekredciot, az egészségmegdrzést szolgalo - tobb
juttatotol szarmazoan egylittvéve - legfeljebb 75 ezer forint tamogatas:

a) egyéb humién-egészségugyi ellatas,

b) el6addé-miivészet,

c) muzeumi tevékenység,

d) novény-, allatkert és természetvédelmi terlilet mikodtetése,

e) vidamparki, szérakoztatoparki tevékenység,

f) mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas, szabadidds tevékenység,

g) fizikai kbzérzetet javito szolgaltatas,

h) testedzési szolgaltatas,

i) egyéb sporttevékenység,

j) belvizi személyszallitas,

k) egyéb foglalas,

I) széllashely-szolgéltatas.
3.3. A SZEP Kartyara egy idében tébb munkaltatétdl is juttathaté tdmogatas, ebben az esetben a megadott éves
keretdsszegeket egylttvéve kell meghatarozni. A vélasztott tdmogatdsrol, annak mértékérdl és a mas munkaltatotol
kapott tamogatas 6sszegérél a jogosultnak nyilatkozatot kell kitoltenie.
3.4. AKartya megrendeléséhez a jogosultnak a SZEP Kartyat kibocsatoé intézmény éltal kibocsétott igénylélapot, illetve
az adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatot kell kitoltenie és a HF felé tovabbitania.
3.5. AHF végzi a Kartya megrendelését és vezeti a nyilvantartast.
A Kartyara utalt tdmogatas adott évben juttatott Osszegét a kovetkez6é év december 31-ig fel kell hasznalni,
visszatéritésre nincs lehet6ség.
3.7. Az ONYF és kdzponti igazgatasi szervei targyévben marcius 31-ig utaljak at a juttatast a Kéartyara.
3.8. A SZEP Kartya lejarati ideje legaldbb 5 év. A Kartya kibocsatasara jogosult azonban a Kartyat visszavonhatja, ha a
nyilvantartas 24 hénapon keresztiil nem tartalmaz le nem jart utalvanyt.
3.9. A fel nem hasznalt és lejart utalvanykeret visszaigénylésére sem a jogosultnak, sem az ONYF-nek és kdzponti
igazgatasi szerveinek nincsen lehetésége.

4. Iskolakezdési tamogatas

4.1. Az ONYF és kozponti igazgatdsi szervei — e cafetéria-juttatasi elem valasztdsa esetén - utalvany formdjaban
iskolakezdési tdmogatdst nyujtanak a kozoktatasrdl, illetve a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvényben meghatérozott
oktatasban részt vevd gyermek, tanulé szamara a - ra tekintettel a csalddok tdmogatasardl sz6l6 térvény alapjan
csaladi potlékra, vagy hasonlé elldtdsra jogosult — szild, vagy a vele kozds hdztartdsban él6 hdzastars utjan.
A tdmogatds tankonyvre, taneszkdzre, ruhazatra fordithato.

4.2. Aziskolakezdési tdmogatds mértéke tanévenként és gyermekenként az Szja tv.-ben meghatarozott cafetéria-juttatas
mértékéig terjedhet. A cafetéria-juttatas valasztott 0sszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az
éves keretdsszegre.

4.3. A jogosult altal kitoltott nyilatkozat alapjan a HF az iskolakezdési tamogatdsok 0sszegérdl nyilvantartast vezet.
4.4. A 43. pont szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a jogosult a 15. fiiggelék szerinti adatlapon koteles
nyilatkozni az iskolakezdési tdamogatasban részesitett gyermek (tanuld) addazonositd jelérél, ennek hidnydban
személyes adatairdl.
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4.5. A 4.3. pont szerinti nyilatkozathoz kételezé mellékelni minden tovabb tanulé részére az iskola altal kiallitott eredeti
iskolalatogatasiigazolast. Iskolalatogatasiigazolas hianyaban a tamogatas 6sszegének folydsitasara nem kerilhet sor.
4.6. Az utalvdnyok beszerzését és ataddsat a HF biztositja targyév szeptember 15-ig. Az utalvanyok a jogszabdly alapjén
legkésébb a tanév kezdetét kdvetd 60 napig valthatok be.

5. Helyi utazasi bérlet

5.1. E juttatdsi forma vélasztasa esetén a targyévre érvényes helyi utazasi bérlet adhato.

5.2. Az éves bérletszelvények beszerzését a HF végzi, mig a havi bérlet kdltségének megtéritése az ONYF és kdzponti
igazgatasi szervei cimére kidllitott szamla és leadott bérletszelvény alapjan utélag torténik.

5.3. A megrendelésre és kiaddasra keriilt BKV-bérletek visszaadasdra nincs lehetéség, kivéve a foglalkoztatott
jogviszonyanak targyév kozbeni megsziinése esetén, melyet a ,Kilépblapon” (3. fliggelék) rogziteni kell.

6. Onkéntes kolcsénds nyugdijpénztari tAmogatas
6.1. Az 6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztéri tamogatas keretében az ONYF és kdzponti igazgatasi szervei munkiltatoi
tagdij-hozzajarulast fizetnek annak a jogosultnak, aki:

a) onkéntes nyugdijpénztér tagja, és

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint

c) aHF felé eljuttatja a zaradékolt 6nkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.
6.2. Ezen Osszeg tobb nyugdijpénztari tagsdg esetén is, egylittesen legfeljebb a mindenkor hatalyos Szja tv. szerinti
mértékig (@ minimalbér 50%-3ig) tartozik a kedvezményes addzasu juttatdsok kdzé, azonban a jogosult altal a
keretdsszegbdl havonta vélaszthatd legkisebb 6sszeg (amennyiben a jogosult nem sajat maga fizeti meg a pénztar
altal meghatdrozott tagdijminimumot) az adott pénztdr, intézmény altal el6irt minimum tagdij 6sszege.
6.3. A munkaltatéi tagdij-hozzajarulds onkéntes nyugdijpénztarba torténé atutaldsarol havonta a Pénzligyi és
Szamviteli Féosztély intézkedik.
6.4. A HF intézkedik a szerz6dés megkotésérdl, ha a jogosult olyan énkéntes nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel az
ONYF és kdzponti igazgatasi szervei még nem kotottek egylittmiikodési szerzédést.

7. Onkéntes kélcsonds egészségpénztari/dnsegélyezé pénztari tamogatas
7.1. Az dnkéntes kdlcsonds egészségpénztari/Onsegélyezé pénztari tdmogatds keretében az ONYF és kdzponti
igazgatasi szervei munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fizetnek annak a jogosultnak, aki:

a) onkéntes egészségpénztar/onsegélyezé pénztar tagja, és

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet vélasztja, valamint

c) a HF-re eljuttatja a zaradékolt dnkéntes egészségpénztari/dnsegélyezd pénztari belépési nyilatkozatat.
7.2. Az dnkéntes kolcsonds egészségpénztari/dnsegélyezd pénztari munkaltatdi hozzdjarulas egész évre havonta
azonos 6sszegben valaszthato, melynek mértéke ezen dsszeg tobb egészségpénztari/dnsegélyezé pénztari tagsag
esetén is, egylttesen legfeljebb a mindenkor hatalyos Szja tv. szerinti mértékig (a minimalbér 30%-4ig) tartozik a
kedvezményes ad6zasu juttatdsok kdzé, azonban a jogosult altal a keretdsszegbdl havonta valaszthaté legkisebb
0sszeg (@amennyiben a jogosult nem sajat maga fizeti meg a pénztar altal meghatarozott tagdijminimumot) az adott
pénztar, intézmény dltal elSirt minimum tagdij 6sszege.
7.3. A munkaltatéi tagdij-hozzajérulas dnkéntes egészségpénztirba/dnsegélyezd pénztarba torténd atutalasarol
havonta a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly intézkedik. A pénztéri tagsagrol szolo, a 16. fliggelék szerinti nyilatkozatot
annak is ki kell tdltenie, aki nem kér ilyen munkaltatéi hozzajarulast.
7.4. A HF intézkedik a szerz6dés megkotésérdl, ha a jogosult olyan dnkéntes pénztarnak a tagja, amellyel az ONYF és
kdzponti igazgatasi szervei még nem kotottek egylittmiikodési szerzédést.

8. Munkaba jaras koltségtéritésének kiegészitése
A koltségtéritésre jogosult igényelheti, a hatalyos és vonatkozd jogszabaly alapjan szamitott értékének 100%-ra
torténd kiegészitése adhaté adomentesen.

9. Parkoldsi bérlet
Az egyéni alapon torténd parkolasi bérlet ara utdlagosan a munkaltatd nevére kiallitott szamla alapjan kerdl
kifizetésre, a juttatds 6sszegét 51,17% fizetési kotelezettség terheli.
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10. Ajandékutalvany

A cafetéria 6sszeg erejéig 51,17% fizetési kotelezettség mellett a ,multi kategdria” tipusu ajandékutalvany vehetd
igénybe, mely felhasznalhatd szépségapolas, sport, vegyi aru, butor, haztartas, elektronika, ruhazat, élelmiszer stb.
céljdra.

11. Egyéb bérjellegti kifizetés (készpénz)
Foglalkoztatott altal fizetendé személyi jovedelemadd és jarulék mellett a keretosszegbdl fel nem hasznélt maradvany
erejéig.

12. Sporteseményre sz6l6 belépd
Versenyre, meccsre, bajnoksagra sz6lé belépdjegy vagy bérlet adhaté adémentesen, az ONYF és kdzponti igazgatasi
szervei cimére kiallitott szamla ellenében.

13. Iskolarendszer( képzés
A vonatkoz6 és hatalyos jogszabalyok szerint iskolarendszer(i képzésre adhaté tdmogatas 6sszege, mely legfeljebb a
cafetéria 0sszegének erejéig terjedhet, amelynek kdzterhe 30,94%.
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Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez

15. fliggelék

NV ittt e e e,

SzZervezeti @gYSEg MEGNEVEZESE: .. ... ..ttt ettt et ettt e et e e et e e e

Y40 L=] =T 1 3 V<177

Sziiletési helye, ideje: ........cocoeinit. S e év

LN )7/ I T2 = P

Y Y=o 1 11 o

Kijelentem, hogy ......... évben az aldbbi gyermek(ek)* utdn vagyok jogosult iskolakezdési tdmogatasra:

Sor-
szam

Gyermek neve

Addazonosito jele

Addazonosito jel hidnydban

anyja neve sziletési hely, id6

Kijelentem tovabba, hogy:

- fent nevezett, sajat haztartdsomban nevelt gyermekeimre tekintettel a csalddok tdmogatasardl sz6lé hatélyos
térvény alapjan sziil6, nevel6sziil, hivatasos neveldsziilé vagy gyam vagyok,

- fent nevezett gyermekeimre tekintettel a csaladok tdmogatasardl sz6l6 hatalyos torvény alapjan csaladi potlékra

vagyok jogosult, illetve velem k6zds haztartasban él6 hazastarsam jogosult,

- fent nevezett gyermekeim a targyévtdl tankotelesek, illetve

- fent nevezett gyermekeim a targyévben kozoktatasi/kdznevelési intézmény tanuldi, és a targyév augusztus 31-ig
21. életéviiket még nem toltik be, illetve a sajatos nevelési igényl gyermekek esetén a targyév augusztus 31-ig
24. életéviiket még nem toltik be, valamint

- anyilatkozatban szereplé gyermekek részére az eredeti iskolalatogatasi igazolast mellékelem, tovabba

- fent nevezett gyermekeimre tekintettel iskolakezdési tamogatast mas munkaltato, bér kifizet6je a targyévben nem

nyujtott részemre.

Datum: ...

foglalkoztatott alairasa

* Csak azokat a gyermekeket lehet feltiintetni, akik utan csaladi potlékra jogosult a szll6é vagy hazastérsa, és kozoktatasi/kbznevelési intézmény
(dltaldanos és kozépiskola) nappali tagozatos hallgatéja.

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig 6riznie kell.
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16. fliggelék

NYILATKOZAT
Onkéntes kdlcsénés nyugdijpénztari/egészségbiztositasi tagsagrol*

L PP
Szervezeti @gYSEg MEGNEVEZESE: .. ...\ttt ettt ettt ettt et e e e e
SZUlETE S MV ..ttt e
Sziiletési helye, ideje: .................. Jeeens Vv, ho ...... nap

X0V = T 37
SAP AZONOSIO: .ttt e e e e e e e e

Tajékoztatom a (kozigazgatasi szerv)-et, hogy Onkéntes kolcsonds nyugdijpénztarnak/egészségbiztositasi

pénztarnak*:

- tagja vagyok és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatdi hozzajarulast, amelynek mértéke havi
.................. (ide kell beirni a munkaltaté szabalyzata szerinti 6sszeget, vagy mértéket),*

- tagja vagyok és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkaltatoéi hozzajarulast, amelynek mértéke havi
................... (ide kell beirni a munkaltaté szabalyzata szerinti 6sszegtél vagy mértéktdl eltéré 6sszeget, vagy
mértéket), és az Onkéntes Kolcsdnds Biztositd Pénztarakrdl szolé hatélyos térvény ismeretében a kilénbézetrd|
lemondok,*

- tagja vagyok és a cafetéria keretében nem kivanom igénybe venni a munkaltatéi hozzajarulast.

Az 6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztar/egészségpénztar
megnevezése:
azonositészama:
bankszamlaszdma:
cime:

Tagsagi okirat szdma:

A munkaltatéi hozzajarulds igénybevétele esetén kijelentem, hogy ............ évben e jogcimen a személyi
jovedelemadordl sz616 torvény szerinti bevételt mas juttatotdl nem szerzek/a kdvetkezdk szerint szerzek:

Hozzajarulast adé munkaltato Hénap Hozzajarulas mértéke

Datum: ..o

foglalkoztatott alirdsa

" A megfelel rész alahizando.
A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig 6riznie kell.
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17. fliggelék

Szocialis jellegl juttatasok eljarasi rendje

1. Az ONYF foglalkoztatottainak adhaté szocialis jelleg(i tdmogatasok igénybevételének feltételei

1.1. A foglalkoztatott szocialis helyzetére figyelemmel, raszorultsag alapjan, a rendelkezésre all6 pénziigyi fedezet
fliggvényében a szocidlis keret terhére, a foglalkoztatott kérelmére (18. fliggelék), a jelen fliggelékben meghatarozott
feltételek fenndlldsa és igazoldsa esetében, a 2. pontban szereplé szocidlis juttatdsban/szocidlis tdmogatasban
részesithetd.
1.2. A szocidlis juttatdsok/szocidlis tdmogatasok egylittes Osszege hdztartdsonként évente az illetményalap
hatszorosat nem haladhatja meg.
1.3. Szocidlis jellegU juttatast/szocialis tdmogatast hatarozatlan idej foglalkoztatott igényelhet.
1.4. Szocidlis juttatdsban/szociélis tdmogatédsban az a foglalkoztatott nem részesithetd, aki:

a) probaidejét tolti,

b) az ONYF-fel kevesebb mint 6 honapja all fenn a jogviszonya,

c) jogviszonyat megsziintette,

d) lemondasi vagy felmentési idejét tolti, vagy

e) 60 napot meghalado fizetés nélkili szabadsagot - kivéve a betegapolas miatt igénybe vett fizetés nélkali

szabadsagot - vesz igénybe.

1.5. Szocidlis jellegi juttatdsban/szocidlis tdmogatasban csak az a foglalkoztatott részesithetd, aki az ONYF-et terheld
kifizetések elszamolasahoz az adatokat a valdésdgnak megfeleléen rendelkezésre bocsatja, igazolja, és azok
kezeléséhez hozzajarul.
1.6. Az ONYF foglalkoztatottai részére adhatd szocidlis juttatasok/szocialis tamogatasok felhasznalasara és kérelmek
elbiraldsara, valamint féigazgatdi dontésre vald felterjesztésre az ONYF-en Szocialis Bizottsag (a tovabbiakban:
Bizottsag) mikodik.
1.7. A Bizottsag hataskorébe tartozé foglalkoztatottiigényeket a 18. fliggelék kitdltésével a HF részére kell megkuldeni
minden hoénap 5. napjaig, az egyes juttatasokndl meghatarozott csatolandé dokumentumokkal egyiitt.
1.8. A kérelmet a HF-re kell benyujtani, amely a jogosultsagi feltételek ellenérzését elvégzi, majd a Bizottsag részére
biralatra el6késziti. A hidnyosan kitoltott fliggelékek vagy a mellékletek hidnya miatt a benyujtott kérelmek az igénylé
részére visszakilildésre kerlilnek hidnypotlas céljabol. Az igénylének a hidny pétldséra az értesités kézhezvételétdl
szamitott 3 munkanapon belil van lehetésége. A hataridé be nem tartdsa jogveszté hatalyu.
1.9. A Bizottsdg hataskorébe tartozo juttatdsokra a HF javaslata alapjan — a Koltségvetési Féosztallyal egyeztetve —
megallapitasra kerll az éves felhasznalhatd keret 6sszege az ONYF elemi koltségvetésének jovahagydasaval
egyidejlleg. A keret 6sszegének megallapitasaig elbiralandd Gigyeknél az el6z6 évi idéaranyos keretet kell figyelembe
venni. Az adott koltségvetési évre jovahagyott szocidlis juttatds keretOsszegének 1/12 részét a féigazgato
méltanyossagijogkdrének gyakorlasara elkilonitetten kell kezelni. Az éves jovahagyott keret 6sszege nem Iéphet6 tul.
Megnovekedett igény esetén a rendelkezésre ll6 pénziigyi forrdsok biztositdsa mellett a keret 6sszegét a féigazgatd
megemelheti.
1.10. Szuroéprébaszer ellenérzés
1.10.1. A Bizottsag minden évben utélagosan, akér a helyszinen is ellendrizheti sziréprébaszerlien kivélasztottan azt,
hogy az 4ltala az adott évben vagy a tdrgyévet megel6z6 évben megitélt szocidlis juttatdsokkal/szocialis
tamogatasokkal kapcsolatosan a kérelemben leirtak a valésagnak megfeleléek-e.
1.10.2. Ellendérzés esetlegesen, amennyiben lehetséges, a dokumentumok bekérésével is lefolytathaté vagy
el6készithetd.
1.10.3. Az ellenérzésen minimum harom bizottsagi tagnak vagy az éltala kijel6lt személynek kell rész vennie.
1.10.4. Az ellenérzésrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a jelenlévék aldirasukkal hitelesitenek.
1.10.5. A soron kovetkezé bizottsagi ilésre az eIndk a jegyz&konyv(ek) alapjan beszamolot készit, amelyrdl a Bizottsag
tagjai dontenek. A dontést jegyzékdnyvben rogziteni kell.
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2. A Bizottsag hataskorébe tartozéan adhato szocidlis juttatasok/szocialis tdmogatasok kérében nyujthaté pénzbeli
tdmogatasok:
a) szocialis tdmogatasok:
aa) eseti segély,
ab) szllési segély,
b) csalddalapitasi tamogatas,
c) albérleti hozzajarulas,
d) lakhatési tdamogatas.

2.1. Szocialis tAmogatasok

2.1.1. Eseti szocidlis segély

2.1.1.1. Eseti szocidlis segélyben azt a foglalkoztatottat lehet részesiteni, akinek varatlan nagy 6sszeg( kiadasa, stlyos
anyagi megterheléssel jaré csaladi vagy egyéb ok miatt megélhetése, illetve életkdriilményeinek fenntartésa
dtmenetileg veszélybe kerdilt.

2.1.1.2. Az eseti segély 6sszege nem haladhatja meg az illetményalap haromszorosat és évente legfeljebb két
alkalommal igényelhetd.

2.1.1.3. A segély jogosultsdgdnak aldtdmasztaséra az aldbbi dokumentumokat kell a kérelmezé laphoz csatolni:

a) a foglalkoztatottal kdzos haztartasban él6k jovedelmei viszonyaira vonatkozé igazolast (keresetigazolas,
nyugdijigazolas, stb.),

b) a kérelem indokaul eléadott szocialis raszorultsagot aldtamaszté dokumentumokat (pl. a kérelem
benyujtadsat megel6zé hdnap rezsikoltségét igazold bizonylatok masolata, rendszeres gyégyszerekrél a
kivaltast igazol6 bizonylat, egyéb rendszeres kiadasokrol sz616 dokumentum stb.).

2.1.1.4. A kérelmek elbirdlasa sordn elényben kell részesiteni — a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételekkel - azt
a kérelmez6t, akire vonatkozéan az aldbbiak teljestilnek:

a) a csalddjaban az egy fére es6 havi nett6 jovedelme nem éri el hatadlyos minimalbér 6sszegét (egyediilallo
foglalkoztatott esetében a hatalyos minimalbér 130%-at kell alapul venni),

b) a kérelem benyujtdsat megel6z6 két évben szocialis juttatdsban nem részesiilt,

c) gyermekét/gyermekeit egyeddil neveli, illetve hdrom vagy tobb gyermeket nevel, tovabba

d) fogyatékkal é16 vagy megvaltozott munkaképesség( vagy fogyatékos hozzatartozdjat, idds, beteg szileit
eltartja, illetve gondozésukat ellatja.

2.1.1.5. Nem részeslilhet eseti szocidlis segélyben az, akinek a csaladjan belill az egy fére esé bruttd jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tszorosét.

2.1.2. Szllési segély
2.1.2.1. Szilési segélyben részesitheté a foglalkoztatott gyermeke sziiletésére vagy gyermek orokbefogadaséra
tekintettel, amennyiben a kéreleméhez mellékletként benyujtja:

a) gyermeke sziiletésétél vagy orokbefogadasatol szamitott 2 honapon belil a sziletési anyakdnyvi
kivonatnak/az 6rokbefogadast aldtamasztd okiratnak a masolatat, azzal, hogy 6rokbefogadas esetén a
gyermek 1 éves kordig jogosult a segély igénylésre,

b) irasbeli nyilatkozatat arrél, hogy gyermeke ellatdsarol, nevelésérél sajat haztartdsdban gondoskodik,

c) irasbeli nyilatkozatét arrél, hogy gyermeke ellatasardl nevelésérdl egyedil vagy kozeli hozzéatartozojaval
kozosen gondoskodik,
irasbeli nyilatkozatat az eltartott gyermekei szamardl, eltartott kiskort gyermekei szamarol,

e) a foglalkoztatottal kdzos haztartasban élék jovedelmi viszonyaira vonatkozo igazolast (keresetigazolas,

nyugdijigazolds stb.).
2.1.2.2. A sziilési segély 0sszege gyermekenként az illetményalap haromszorosa, ikergyermekek esetében a segély
minden gyermek utan adhaté.
2.1.2.3.Nem részesiilhet sziilési segélyben az, akinek a csaladjan beliil az egy fére esé brutté jovedelem meghaladja az

-

&

illetményalap Otszorosét.
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2.2. Csaladalapitasi tamogatas
2.2.1. Csaladalapitasi tamogatasban részesitheté az a foglalkoztatott, akinek a csaladjan beliil az egy fére esé bruttod
jovedelem nem haladja meg az illetményalap 6tszordsét, valamint a kéreleméhez mellékletként benydujtja:

— hézassagi anyakonyvi kivonatanak masolatat a hazassagkotés idépontjatdl szamitott 2 hénapon beliil,

- a foglalkoztatottal kdzds héztartasban élék jovedelmi viszonyaira vonatkozé igazolast (keresetigazolds,

nyugdijigazolas stb.).

2.2.2. Nem részesiilhet csalddalapitasi tamogatasban az, akinek a csaladjan beliil az egy fére esé brutté jovedelem
meghaladja az illetményalap 6tszorosét.
2.2.3. A csalddalapitasi tdmogatas maximum Osszege az illetményalap 6tszorose.

2.3. Albérleti dij hozzajarulas
2.3.1. Az ONYF a foglalkoztatottjai részére a jovahagyott éves miikodési koltségvetésében albérleti dij hozzéjarulas
céljabol kiilon keretet képez. A kdzponti igazgatasi szervek sajat hataskorben intézkednek a foglalkoztatottaik részére
- a Szabdlyzat VII. 2. pontja alapjan — adhaté szocidlis juttatdsok/szocidlis tamogatasok tekintetében.
2.3.2. Albérleti dij hozzajarulast az a foglalkoztatott kérelmezhet - a kérelmezé lap benyujtasaval -, akinek

a) azélethelyzetében lakhatdsat érintd valtozas torténik, tovabba

b) allandd lakéhelye a munkahelyétél eltéré telepiilésen talalhatd, valamint

¢) anapi munkdba jaras nehézséggel, ardnytalan utazasi id6elfoglaltsaggal jar.
2.3.3. Az albérleti dij hozzajarulasi kérelemhez a foglalkoztatott kételes mellékelni:

a) azallandé lakdsat igazold okiratot, a bérleti szerz8dést, tovabba

b) a bérbeadd bérleti szerz6dés kdtésére vald jogosultsdgat tanusitéd tulajdoni lapot, adasvételi szerz6dést,

vagy egyéb okiratot.

2.3.4. Albérleti dij hozzajarulas a foglalkoztatott részére a munkahelyével azonos vagy ahhoz kozeli telepiilésen
talalhaté lakasra kotott bérleti szerz6dés alapjan adhaté, annak a foglalkoztatottnak, aki a 2.3.1. pontban felsorolt
feltételeknek megfelel. Az albérleti dij hozzajarulas mértéke a havi albérleti dij 6sszege, de legfeljebb azilletményalap
80%-a. A hozzajarulas 6sszegének a kifizetése a foglalkoztatott részére az illetmény-szamfejtési rendszeren keresztiil,
havonkénti atutalassal torténik. Az albérleti dij hozzajarulas a targyéven belll, maximum 6 hénapra folyosithato.
2.3.5. Albérleti dij hozzajérulds igénylését a hatdrozatlan idejd, vagy legaldbb 12 hénapra sz616, hatdrozott idejd
jogviszonnyal rendelkez6 foglalkoztatott kezdeményezheti. Albérleti dij hozzajarulas probaidd alatt nem folydsithato.
2.3.6. Az albérleti dij hozzéjarulas a 6 honap leteltével rendkiviil indokolt esetben meghosszabbithaté. A meghosszabbitas
engedélyezésérdl - a foglalkoztatott kiilon, irasbeli kérelmével aldtdmasztva — a féigazgatd dont.
2.3.7. A foglalkoztatott jogviszonydnak megsz(inésével, illetve megsziintetésének kezdeményezésével, tovabba a
munkavégzési kotelezettség aldl torténd végleges mentesités esetén a hozzajarulas folyositasa megsziinik.
2.3.8. Az albérleti dij hozzajarulas folyositdsanak idétartama alatt a foglalkoztatott haladéktalanul kételes irdsban
bejelenteni a HF vezetéjének, ha az albérleti szerz6dése id6kézben megsztint.
2.3.9. A bejelentési kotelezettség elmulasztasa miatt jogosulatlanul felvett albérleti dij hozzajarulast egy 6sszegben a
hézipénztarba kell visszafizetni.
2.3.10. Nem részesulhet albérleti dij hozzajarulasban az, akinél az albérletben egyiitt laké és dsszetartozé csaladtagok
esetén az egy f6re esé brutto jovedelem meghaladja az illetményalap 6tszorosét.

2.4. Lakhatasi tdmogatas

2.4.1. A foglalkoztatott részére adhato lakhatasi tdmogatds — a hatélyos Szja tv.-ben foglaltak figyelembevételével -
szolgalati lakasban, munkdsszallason torténé elhelyezésére szolgdl. Munkasszallas alatt az ONYF vagyonkezelésében
lévé, vagy az altala bérelt olyan szallashely értendd, amely lakdhelyiségenként egynél tobb olyan, foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személy — hozzétartozoi kor kizérva — elhelyezésre szolgdl, akinek nincs lakéhelye Budapesten.
2.4.2. A lakhatési tamogatdssal kapcsolatosan a 2.3. pontban leirtak értelemszer(ien alkalmazandoak.

3. A Bizottsag
3.1. Az ONYF munkatarsai részére adhato szociélis juttatasok felhasznélasara és odaitélésére alakult Bizottsag csak
javaslattételi jogkorrel rendelkezik, azzal, hogy javaslatait dontésre a féigazgato elé terjeszti a Bizottsag elndke.
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3.2. A Bizottsag 7 tagbdl all. A Bizottsagban szavazati joggal a tagok rendelkeznek. A Bizottsag tagjai:
a) a pénzlgyi-gazdasagi féigazgatd-helyettes vagy az altala kijelolt személy,
b) az informatikai féigazgatd-helyettes vagy az altala kijelolt személy,
c) aFdigazgatoi Titkdrsagi Féosztaly vezetdje vagy az altala kijelolt személy,
d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,
e) az Altalanos Jogi Osztaly vezetéje,
f) az ONYF belsé adatvédelmi felel6se,
g) a Nyugdijbiztositdsi Dolgozdék Szakszervezetének alelnOke vagy az ONYF Szakszervezeti Bizottsdganak
titkdra vagy az dltala kijel6lt személy.
3.3. A HF vezet6je egyben a bizottsagi elnoki teendbket is elldtja. A HF szociélis feladatokkal megbizott Ggyintézéjét
— aki egyben a Bizottsdg titkari teendéit is ellétja — a Bizottsag UGlésein részvételi jog illeti meg.
3.4. A Bizottsag hataskorébe a 2. pontban nevesitett szocidlis juttatdsok/szociélis timogatasok tartoznak.

3.5. A Bizottsagra vonatkoz6 eljarasi rend

3.5.1. Ulésezés minden hénap 3. hetében kedden a Bizottsag elndkének az ONYF belsé levelezd rendszerében kiildott
meghivéjaban jelolt helyen és idépontban.

3.5.2. ABizottsag minden Ulését a rendelkezésre all6 keret 6sszegérdl torténd beszamolodval kell kezdeni. Az éves elemi
koltségvetés jovahagyasat kovetden a rendelkezésre 4ll6 szocidlis juttatasokra fordithatoé szocialis keret 6sszegének
11/12-ed részének havonta felhasznédlhat6 1/12-ed (havi egyenld) keretdsszegét lehet felhasznalni. Az adott havi
maradvényosszeg a kovetkezé honap/okra halmozédik és az esetleges tobblet felhasznaldsat teszi lehet6vé.
Amennyiben az idGaranyosan rendelkezésre allo keretosszegen fellli tobbletfelhasznalasrol a Bizottsag tagjai
egyontetlien dontenek, akkor az adott havi keret 8sszege a Bizottsag hataskdrébe tartozd havi (1/12-ed) keretsszeg
25%-4aval tulléphetd. A keret 6sszege idbaranyos felhasznéalasanak tullépésérdl a féigazgatodt jovahagyads céljabol
tajékoztatni kell.

3.5.3. Minden bizottsagi tagnak személyesen meg kell jelennie a soros bizottsagi UGlésen, vagy koteles helyettest
kijeloIni a szakmai irdnyitasa ala tartozé6 munkatarsak kozul.

3.5.4. Az el6terjesztést a szocidlis juttatasok kérelmei alapjan a Bizottsag elndke altal kijeldlt bizottsagi titkar késziti el és
a bizottsagi Ulés el6tti héten csuitdrtokon megkuldi a Bizottsag tagjainak.

3.5.5. A Bizottsag tagjai a kérelmeket és a mellékletiikként benyujtott dokumentumokat a bizottsagi titkarnal
tekinthetik meg. A kérelmekrél és a benyujtott dokumentumokrdl masolatot tilos késziteni.

3.5.6. A Bizottsag a szocialis juttatasokra érkezett kérelmekrdl egyenként, sz6tobbséggel dont. Szavazategyenléség
esetén a szavazast meg kell ismételni.

3.5.7. A Bizottsag akkor hatarozatképes, ha az elnokon és a pénzligyi-gazdasagi féigazgato-helyettesen vagy az dltaluk
kijelolt személyen kivil a Bizottség tagjainak vagy az altaluk helyettesitésre kijelolt személyeknek tébb mint fele jelen
van az Ulésen.

3.5.8. A Bizottsag Ulésérdl és dontésérdl jegyzékonyvet kell felvenni.

3.5.9. A Bizottsag minden tagja (a helyettesitését ellatd személy) dltal alairt jegyz6kdnyv alapjan a bizottsagi dontésrol
készitett kérelmezénkénti hatarozatokat a féigazgatd felé jovahagyasra a Bizottsag elndke beterjeszti a Bizottsag
ilését koveté munkanapon.

3.5.10. A jévéhagyast kovetden a bizottsagi dontésrél az érintetteket irasban kell 3 munkanapon belil tajékoztatni.
Az értesitésekkel kapcsolatos adminisztraciot a HF latja el és megteszi a kifizetések irdnt a sziikséges intézkedéseket.
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18. fliggelék

KERELMEZO LAP
SZOCIALIS JELLEGU JUTTATASHOZ

Kérelmezé neve:
Kérelmez6é munkahelye (szervezeti egység): .oooeininiiiiiiiii
SAPazonositd:
Kért tdmogatas bruttd 6sszege Ft-ban: L

Az igénylés révid szoveges indoklasa:

A kérelemhez csatolt mellékletek szama: ..o
Részesiilt-e a targyévben mar szocidlis tdmogatasban?* [Jigen [ Inem

Ha igen, akkor mikor és mekkora 6sszegben? ...
Milyen egyéb segélyt, tdmogatdst kap: milyen 6sszegben, milyen rendszerességgel:

* A megfelel6 valaszt kérjlk bejeloIni!

Kérelmezbvel egy haztartasban él6 keres6k megnevezése:

Egy f6re jutd nettd jovedelem: .......ocivviiiiiniiiiii
Gyermek sziletési ideje (6rokbefogadas idépontja): ..................

Eltartott kiskori gyermekeinek szdma: .....................

Alulirott nyilatkozom, hogy*

- gyermeke(i)met egyediil nevelem, illetve hdrom vagy tobb gyermeket nevelek: igen nem
- fogyatékkal é16 vagy megviltozott munkaképességii hozzatartozéd(i)mat, idds, beteg sziileimet eltartom, illetve
gondozéasukat ellatom: igen nem

* Ezen rész kitoltése eseti szocidlis segély iranti kérelemkor sziikséges a megfelel6 valasz aldhuzasaval.

Alulirott nyilatkozom, hogy*

—a gyermekeim elldtasardl, nevelésérdl sajat haztartdésomban gondoskodom: igen nem
- gyermekeim ellatasarol, nevelésérél egyedil gondoskodom/vagy kozeli hozzatartozojaval kozosen
nevelem: igen nem

* Ezen rész kitoltése sziilési segély irdnti kérelemkor sziikséges a megfeleld valasz alahtzasaval.
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Alulirott nyilatkozom*, hogy éallandé lakéhelyem a munkahelyemtdl eltéré telepiilésen taldlhatd, és a napi
munkaba jaras nehézséggel, aranytalan utazasi idéelfoglaltsaggal jar: igen nem

* Ezen rész kitoltése albérleti hozzajarulas irdnti kérelemkor sziikséges a megfelelé valasz aldhtzaséaval.

Igényelt szocialis jellegl juttatas:**
eseti segély
szllési segély
csaladdalapitdsi tdamogatas
albérleti hozzajérulas
lakhatdsi tamogatas

ooooo

** A kérelmezett juttatdst kérjiik x-szel jel6Ini, egy kérelemlapon csak egy juttatas kérelmezheté.

A kérelem kitoltésével tudomasul veszem, hogy a kérelemben kozolt adatok valddisdgéért polgari és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom és kijelentem, hogy aldirdsommal hozzajarulok személyes adataim kezeléséhez.

Datum: ..o

kérelmezd alairasa

DAtum: ..o

a munkaltatéi jogkdr gyakorléja

Humanpolitikai Féosztaly tolti ki!
Az igényl6 részére a targyévben kifizetésre keriilt tdmogatds bruttd 6sszege Ft-ban: ................
Datum:.......ooooiiiiiii

eléterjeszté alairasa

A féigazgato altal jovahagyott tamogatas bruttd 0sszege Ft-ban:..................

P H.
féigazgatd
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19. fliggelék

Az ONYF
Gdulési szolgaltatas igénybevételének rendje

Az ONYF egész évben tidilési lehetéséget biztosit munkatarsai és hozzatartozéi, valamint az I. 2. pontban megjelolt
szervek munkatarsai és hozzatartozoi szamra. Az tdlési szolgaltatds igénybevételének rendje az alabbiak szerint

kertil meghatarozasra.

I. A fliggelék hatdlya

E fliggelék targyi hatalya az ONYF vagyonkezelésében lévé kdvetkezd tidlil6kre és vendéghazakra, valamint az

altaluk nyujtott szolgaltatasokra terjed ki:

a) udulék:
aa) Falloskuati Oktatési és Szabadidd Kozpont (cim: Matraszentimre — Falloskat, Kdpolna u. 59.; a tovabbiakban:
falléskuti Gdilo),
ab) Balatonlellei iidll6 (cim: Balatonlelle, Honvéd u. 49.; a tovabbiakban: balatonlellei Gdild);

b) vendéghazak:
ba) Esztergom,
bb) Gyula,
bc) Baja.

Az igénybevételre jogosultak kore:

a) az ONYF foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkatarsai, valamint azok hozzéatartozoi,

b) a NYUFIG foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkatarsai, valamint azok hozzatartozoi,

c) a KNYIfoglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkatarsai, valamint azok hozzatartozéi,

d) a kormanyhivatalok nyugdijbiztositasban dolgozé foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkatarsai és azok
hozzétartozoi,

e) a Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont (a tovabbiakban: NAK) kormanytisztviseli, akik 2011. janudr 1-jét
megel6zéen a nyugdijdgazat kdzszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allé6 munkatarsai
voltak és hozzatartozoik,

f) aza)-e) pontban felsorolt szervek nyugéllomanyba vonult munkatarsai és hozzatartozoik,

g) az a)-e) pontban meghatarozott személyek elhunyta utan hozzatartozéik,

h) akormanyhivatalok és a NAK egyéb munkatarsai, akik csak a falléskuti (idiil6 szolgaltatasait vehetik igénybe
[az a)-h) pontban emlitettek a tovabbiakban egyiitt: igényjogosult],

i) aza)-h) pontban nem emlitett, az idul6k és vendégszobdk szolgaltatdsaitigénybe vevé tovabbi személyek
(a tovabbiakban: nem igényjogosultak).

Az a)-e) pontban felsorolt kdzigazgatasi szervek részére a falloskuti dilében rendezvények megtartasara elézetes

egyeztetés alapjan kerdl sor.

II. Ertelmezé rendelkezések

E figgelék alkalmazasaban:

1.

Hozzatartozé: az igényjogosulttal k6z6s haztartdsban él6 hdazastarsa, élettarsa (az Uzemeltetd nem tesz
kulonbséget bejegyzett vagy nem bejegyzett élettars kozott), az egyenes agi rokon, sziil6, az 6rokbefogadott,
a mostoha- és nevelt gyermek, az drokbefogadé-, a mostoha- és a nevel8sziild, testvér, unoka.

Féréhely: az idulé befogaddképességének dgyban meghatérozott természetes szdma.

Szabad féréhely: az Gidiilé adott idépontban le nem kotott féréhelyeinek szama.

Turnus: egybefliggd 8 nap 7 éjszaka, vagy 15 nap 14 éjszaka, amely az elsé nap 14.00 6ratdl az utolsé nap
10.00 6rdig tart.

Téritési dij: az Udilé altal biztositott féréhelyek és szolgaltatasok forintban megallapitott teljes koltsége
(Ft/f6/nap).
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11.
12.

Gyermek téritési dij: az tidllés igénybevételének évében betdltott 14. éves korig illeti meg az igényjogosultak
gyermekét, tovabbd azigényjogosulttal, vagy igényjogosult hazastarsaval, élettarsaval egydiitt tiduld unokajat,
ideértve az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermeket, unokat is.

Teljes ellatds: a turnus elsé napjén vacsora, a turnus befejezé napjan reggeli, ebéd; a turnus tébbi napjan:
reggeli, ebéd és vacsora, az tidll6 altal meghatarozott idépontban.

Félpanzid: a szolgaltatast igénybevevd vélasztasanak megfeleléen reggeli és ebéd, vagy reggeli és vacsora,
amit jelezni sziikséges az Udilési igénylési lapon.

Fészezon: adott naptéri évre meghatérozott turnusok idépontjai, amelyet a NYUFIG tdlési tigyintézéje kiilon
tajékoztatoban kozol az ONYF honlapjan.

El6-, utédszezon: adott naptéri évre meghatarozott — nem fészezoni — turnusok idépontjai, amit a NYUFIG
Gdulési tgyintézéje kiulon tajékoztatdban kézdl az ONYF honlapjan.

Onellatas: ellatasi szolgaltatast az (idil6, vendéghéaz nem biztosit.

Uddilési Gigyintéz6: a NYUFIG &ltal a munkatérsak (idiiltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasara kijeldlt
személy.

Ill. Az (idiil6k igénybevételének rendje

A falloskuti és balatonlellei idilé igénybevétele soran az I. 2. a)-e) pontban megjel6lt személyeket kell
elényben részesiteni, majd az I. 2. f)-g) pontban, tovabba az I. 2. h) pontban megjeldlt személyek igényeinek
kielégitése utan fennmarado Ures fér6helyeket a nem igényjogosultak részére lehet értékesiteni, a jelen
flggelékben meghatarozott feltételekkel.

A falléskuti Gdulé a vendégek étkeztetésénél a 14 év alatti gyermekek szémara a gyermek téritési dij
Osszegével ardnyos mértékli gyermekétkeztetési adagot biztosit. A sziil6k kilon kérésére, amennyiben a
feln6tt és gyermek adag dra kozotti kiilonbozetet kifizetik, a 14 év alatti gyermek szamara is feln6tt adagot kell
biztositani. A 14-18 éves koru gyermeket - a feln6tt étkezési dij felszamoldsa ellenében - feln6tt étkezési adag
illeti meg.

A falloskati dilé altalanos esetben teljes elldtast nyujt, az ettél eltérd étkezési igényt (elsé napon vacsora, az
utolsé napon ebéd és vacsora igénylése, félpanzios vagy onellatéds) az tdilési igénylési lapon kell megadni.
A balatonlellei tidtlében az ellatasrol az igénybevevd dnellatas keretében maga gondoskodik.

Az igényjogosultak minden évben egy hetet idiilhetnek az ONYF udiilékben, amennyiben az idiilék szabad
féréhelye lehet6vé teszi, Ugy ezen idészak meghosszabbithato.

A szabad féréhelyek esetében az igényjogosultak és hozzatartozoik szamara, illetve a nem igényjogosultak
szdmdra is lehetéség van egy hétnél rovidebb id6tartamu (hét kozbeni vagy hétvégi) Gdilésre az e
fliggelékben meghatérozottak szerint.

Az I.1. pontban felsorolt Giduléket csak a NYUFIG éltal kidllitott beutaldn 1évé személyek vehetik igénybe. Aki
a beutaldn nincs feltiintetve és nem igazolja magat, annak befogadasat az tidlilévezet6 koteles megtagadni.
Az udilékbe hazidllatot bevinni tilos.

Gyermekek csak 2 éves kortol tidUltethetdk.

Rendezvények, kiemelt rendezvények szervezése a f6szezonon kivill, illetve a szabad féréhelyek alakuldsdnak
figyelembevételével torténik.

Az Udil6k az igényjogosultak Gdiilési igényeinek kielégitése utan fennmaradt szabad féréhelyeikkel 6nalléan
gazdalkodhatnak. Az (dilévezeté az 6nkoltséges kilsé vendéglatds és étkeztetés lehetéségeinek
kihasznélasaval kdteles minden téle elvarhatét megtenni az Gidiild bevételeinek ndvelése érdekében.

Az igénybevevd az esetlegesen okozott karokat kételes megtériteni.

IV. Az aktudlis tddilési dijakrdl sz616 déntés eljdrdsi rendje és a jogosultak tdjékoztatdsa

A adott évi GdUlési turnus beosztast és az idulési dijakra vonatkozo kalkulaciét a NYUFIG a HF-nek kildi meg a
targyév janudr 25-ig.

A beérkezd adatok alapjan a HF az (idilési dijak megallapitasara vonatkozd, az Agazati Udiilési Bizottsag
(atovabbiakban: Ud(ilési Bizottsag) részére készitett elSterjesztést a targyév februar 10-ig kiildi meg az Uduilési
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Bizottsag tagjainak. Az Ud(ilési Bizottsag tizmunkanapon beliil egydntet( szavazat alapjan, hatarozatban dént
az Uduldék targyévi tervezett téritési dijairol.

Az Uduilési Bizottsag hatarozatat a HF vezetdje jovahagyasra a féigazgatéhoz megkdildi.

Az udilék dijairél a HF évente februdr 28-ig teszi kdzzé téjékoztatdsat.

Az Udilés lehetdségérél és az adott évben jovahagyott téritési dijakrél az igényjogosultak az ONYF honlapjan
tdjékozddhatnak, amit a HF kiilon tdjékoztatéban kézol az ONYF honlapjan.

A turnusos Udilések idépontjait a NYUFIG tidilési Gigyintézdje kilon feljegyzésben kdzli az ONYF honlapjan.
A téritési dijak a hatalyos szabalyok szerinti afat tartalmazzak.

Azidegenforgalmiadd megfizetése aldl mentességet élveznek a 18. életéviiket még be nem t6ltott személyek.

V. Az iidiilési igények bejelentésének és a bejelentés visszaigazoldsdnak a menete

Az igényjogosultak tdilési igényeiket az udilési igénylési lap kitoltésével kozvetleniil a NYUFIG Gdulési
Ugyintézdjének kildik meg, postan, e-mailben vagy faxon.

Az Udilési igénylési lap minta az intranetes hélozatrél letoltheté. Az Udulési Ugyintézé telefonos
bejelentkezést is elfogadhat, de ebben az esetben udilési igénylési lapot kell kidllitani, amelyen fel kell
tlintetni azt is, hogy a jelentkezés telefonon tortént.

Udiilési igénylési lap megkiildése a NYUFIG id(ilési igyintéz&je részére a targyévi tdiilési turnusrél és a
targyévi téritési dijakrél sz6l6 rendelkezésben megjeldlt hataridére torténik. Az Gdulési igénylési lapot
valamennyi beutalt adataival pontosan kell kitdlteni, megjelélve az I.2. pontban felsorolt munkaltatot,
valamint az igényjogosult elérhetéségét.

Az udilési igények a féréhelyek szamatol fliggéen elégithetéek ki. Abban az esetben, ha azigény teljesitése a
megjeldltidészakban féréhely hidnydban nem lehetséges, az igénylé altal megjeldlt id6szakhoz kozeli tdulési
lehetdséget kell felajanlani. Azokban az esetekben, amikor a megadott jelentkezési hataridéig beérkezé
igények meghaladjak a rendelkezésre allé féréhelyek szdmat, és az igényelt idészakhoz kozeli idészakban
nincs szabad féréhely vagy azigényjogosult a felajanlott lehetéséget nem fogadja el, az tiduilési tgyintéz6 a HF
utjan kérhet dontést az adott turnusra jelentkezék Gidiilési igénylési lapjanak a megkuldésével. Ezt kovetéen a
HF vezetdje az Uduilési Bizottsag elé terjeszti dontésre és a dontésrél az idiilési tigyintézét tajékoztatja.

Az idulési Ggyintézd — a megadott jelentkezési hataridd letelte utan, egyéb esetben az igény beérkezése utan
azonnal - levélben (esetleg e-mailben) visszaigazolja az elfogadott tdulési igényt, megkildi a beutaldt,
valamint az Gdulési téritési dij és az idegenforgalmi ado (IFA) befizetésére szolgdlo készpénz-atutalasi
megbizast, illetve megadja a bankszamlaszamot, megjelolve a befizetés vagy atutalas végsé idépontjat.
A beutald atvételét az igényjogosult aldiraséval igazolni koteles. A beutal6 lap az intranetes halézatrdl
letolthetd.

Az dulési Ggyintézd az Udulévezetdket a beutald atvételét kdvetben értesiti az tidllési igénylékrél név,
sziikséges féréhelyszam, turnus, ellatas és esetlegesen szobaszam megjeldléssel.

Az Gdulék jobb kihasznaltsaga érdekében — a szabad fér6helyek betoltésére — az 5. pontban leirtaktdl az
udulési igyintéz6 eltérhet. Ebben az esetben az idiilés megkezdésének napjan készpénzben torténik a téritési
dij befizetése az Udilében az Udilévezetd részére. Az Udulés visszaigazoldsa telefonon, faxon, esetleg
e-mailban torténhet, a beutalé megkuldése nélkil. Ez esetben is ki kell llitani az Gidilési igénylési lapot.

Az udiilés megkezdésekor a beutalt az Gidiil6 vezetdjének bemutatja a kidllitott beutalét (kivéve a 7. pontban
leirt esetben).

Az (idulés csak a téritési dij teljes 6sszegének a megdfizetése — azaz a téritési dij befizetését igazolo feladévevény
bemutatdsa, a banki dtutalds megtorténtének pénzintézeti igazoldsa, vagy a teljes téritési dijnak az tidilében
az idulévezetének torténé megfizetése — esetében kezdhetd meg.

Az udilévezetd joga elddnteni, hogy a beutaltat az Gdilé melyik szobdjaban helyezi el. Amennyiben a
beutalén a szobaszamot megjeldlték, a beutaltat abban a szobédban kell elhelyezni.

Az Udilévezetd folyamatosan egyeztet az Udulési Ugyintézével a szabad fér6helyek pontos szamaval
kapcsolatban.
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VI. Az (idiilési igények lemonddsdnak menete

Az idiilési Ugyintézd éltal beutaldval visszaigazolt szolgaltatdst — orvosi vagy hatdsagi igazolds esetét kivéve —
az igénybevétel kezdd napjat megelézd 5 napon belill csak a téritési dij egy napra esé értékének (nap/fo)
befizetése ellenében lehet lemondani (a tovdbbiakban: lemondasi dij), a kdvetkezékkel:

a) haazigényld a téritési dijat mar befizette, az lidulési igyintéz6 azt a lemondasi dijjal csokkentett 6sszegben
fizeti vissza;

b) ha a téritési dij befizetése még nem tortént meg, a lemondasi dij befizetését az tidllési ligyintézo levélben
kéri az igényjogosulttél a készpénz-atutaldsi megbizds megkiildésével vagy a bankszdmlaszam
megaddasaval.

Amennyiben az (dilés lemondasanak megfelel6 igazoldsa nem tortént meg és a beutalttdl igényelt

lemondasi dij nem kerlilt befizetésre, az igényjogosult a targyévet kdveté évre elveszti az tidiilési lehetéségét

az ONYF udul6iben és vendéghazaiban.

Ateljes téritési dij befizetése mellett megkezdett tidiilés megszakitasa esetén — ha az nem orvosi vagy hatdsagi

igazolds indoklasaval torténik — a hatralévé téritési dij nem igényelheté vissza.

VIl. Az (idiilési igények bonyolitdsa a vendéghdzak esetében

HwN =

Az igénybejelentés és annak visszaigazoldsa az V. pontban leirtak szerint térténik.

Az igénybejelentés lemonddsa a VI. pontban leirtak szerint torténik.

A vendéghazakban az ellatasrél a foglalkoztatott onelldtas keretében maga gondoskodik.
Ezen rendelkezésben leirtak a vendéghdézakra is értelemszertien vonatkoznak.

VIll. Az Udiilési Bizottsdgra vonatkozé rendelkezések

Udiilési Bizottsag dont.
Az Udulési Bizottsag tagjai:
a) elnok: az ONYF féigazgatoja
b) tagok:
ba) a Nyugdijbiztositasi Dolgozék Szakszervezetének (a tovabbiakban: NYBDSZ) elndke,
bb) az NYBDSZ ONYF alapszervezetének titkara,
bc) az NYBDSZ NYUFIG alapszervezetének titkara,
bd) a HF vezetdje,
be) a KNYI gazdasagi vezetdje,
bf) a NYUFIG humanpolitikai szaktertiletének vezetdje.
Az Uduilési Bizottsag tagjait az altaluk frasban megbizott személy helyettesitheti.
Az Udiilési Bizottsag Ulésein részt vesz a HF vagy a NYUFIG huménpolitikai szakteriilete &ltal delegalt
jegyzékdényvvezetd is, aki nem tagja az Udiilési Bizottsagnak.
Az Udiilési Bizottsag a f6szezon megkezdése el6tt (ilésezik, és déntést hoz az (idiilésre jogosultak személyérél.
Az Udiilési Bizottséag lilésének 6sszehivasarél a HF vezetéje gondoskodik a belsé levelezési rendszeren kiildétt
meghivoéval.
Az Udiilési Bizottsag dontését meghatarozé alapelvek
Az Uduilési Bizottsag a dontése meghozatalakor elsésorban az aldbbiakat veszi figyelembe:
a) fészezonban, turnusos Gdilésben azok a munkatérsak elsébbséget élveznek, akik az 4gazatban legalabb
két éve kormanyzati szolgalati jogviszonnyal, illetve munkaviszonnyal rendelkeznek;
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldja aldirasaval tdmogatja a jelentkezé munkavallalé Gdulését;
¢) az Udulésre jelentkezé munkatars legalabb 2 éve nem vett részt az agazatban meghirdetett, belfoldi
kedvezményes tidilésben.
Ez aldl kivétel csak a fészezonon kivili tdilés, illetve ha az adott fészezoni idészakra nincs valamennyi
féréhelyre jelentkezé.
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7. Az Udiilési Bizottsag a bizottsagi lésrél, valamint déntéseirdl jegyzékényvet készit, melyet az Udiilési
Bizottsag elndke és minden tagja alair. Az Udiilési Bizottsag lilésérél sz6l6, minden tag altal alairt eredeti
jegyzékonyvet az Udiilési Bizottsag elndke az I. 2. pontban szerepld szerveknek megkiildi. A déntésrél az
érintett munkatdrsakat az adott szerv humanpolitikai szakterilete irdsban értesiti.

IX. Vegyes rendelkezések

1. Az Udulési ligyintézd és az ldulévezetd a beérkezett igényekrdl és az tidllést igénybevett személyekrdl
nyilvantartast koteles vezetni.

2. Ha az Gdilés sordn a szolgdltatdssal kapcsolatban kifogds meril fel, azt a beutalt levélben az udulési
Ugyintézének jelezheti, aki a szilkséges intézkedést kdteles megtenni.

3. Az Udil6t igénybevevé felel6ssége a szoba vagy apartman elfoglalasatdl annak elhagyasdig tart.

A leltarjegyzéket és az idilok Hazirendjét koteles atnézni és a szobaleltarban felsorolt eszkozoket atvenni,
illetve atadni.

4. A falléskuti Gidilében dolgozé és hozzatartozdja részére az ellatas vélaszthatd (nem kotelezd), kiilon-kiilon is
igényelheté.
5. A balatonlellei tidtlében az ellatasrol az igénybevevd dnellatas keretében maga gondoskodik.

6. A NYUFIG-nak mint az tidl6k lizemeltet6jének kotelessége az tidiilék folyamatos ellenérzése.
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20. fliggelék

ONYF/NYUFIG/KNYI*
................................. Féosztaly
MUNKAKORI LEIRAS
részére

1. Munkahelye:

ONYF/NYUFIG/KNYI* ..o, Féosztaly

........................................................ Osztély
2. Munkakére:
3. Kozvetlen felettese: Munkdjat ..........c..ccceevnee. vezetdjének kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

4. Munkaltatoi jogkor: Kézszolgalati jogviszonyaban a munkaltatoi és fegyelmi jogkort
A Féosztély/osztaly vezetdje gyakorolja.

5. Helyettesités:

6. Képesitési kovetelmény:

7. Elvart kompetenciak:
(az adott terlleten felmeriilt feladatokhoz sulyozott kompetencia elvardsok alapjan kell kialakitani)

8. Feladata és hataskore:

9. Feleléssége:

10. Munkak®éri kapcsolatai:

11. Képviseleti és aldirdsi joga:

12. Munkavédelmi feladatai: Koteles betartani a munkavédelmi, valamint a tizvédelmi el6irasokat.
Tajékoztatom, hogy az aldirdst kovetéen kordbbi munkakori leirdsa hatalyat veszti.

Budapest, ....coovviiiiiiiiiiiiiins

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék: A munkakori leirdsban meghatarozott jogaimat és kotelezettségeimet megismertem és azokat tudomasul
veszem. A munkakorileiras egy példanyat a mai napon dtvettem. Az ONYF és a kdzpontiigazgatdsi szerv Szervezeti és
MUkodési Szabélyzatat attanulmanyoztam, amit az errél rendszeresitett jegyzéken aldirdsommal is igazoltam.

Budapest, ........ceeeviininnnnnn.

munkakart ellato alairasa

Kapjak: 1 pld. munkakért betdltd kormanytisztviselé/kormanyzati igykezel6/munkavallalé*
1 pld. munkaltatéi jogkor gyakorléja
1 pld. HF/humanpolitikai szaktertlet

* A nem kivant rész torlendé.
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag féoigazgatéjanak 16/2012. (XI. 23.) ONYF utasitasa
az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésag egyedi iratkezelési szabalyzatarél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének c) pontjdban meghatérozott jogkdrémben eljarva az aldbbi
utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

Az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: ONYF) iratkezelési rendjét - a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint
a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirél sz6lé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) alapjan — a Magyar Nemzeti Levéltar és a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter egyetértésével,
a Mellékletben foglaltak szerint szabdlyozom.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba, azzal, hogy a 2. fliggelékben foglaltak 2012. januar 1-jétél
alkalmazanddk.

2012. januér 1. napjat megelézéen keletkezett iratokndl az irattari tételszdmok tekintetében a korabbi iratkezelési
szabalyzatok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Hatalyat veszti az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag egyedi iratkezelési szabalyzatarol sz616 8/2011. (V. 13.)
ONYF utasitas.

Prof. dr. Mészdros Jozsef s. k.,

féigazgato

Melléklet a 16/2012. (XI. 23.) ONYF utasitdshoz

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag egyedi iratkezelési szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Targyi hatdly: az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosagnal
(a tovabbiakban: ONYF) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, kivéve azokat az iratokat,
melyek az R. 69. § (2) bekezdésének hatalya ala tartoznak.

Személyi hatdly: az Iratkezelési Szabdlyzat hatélya kiterjed az ONYF-nél kormanytisztvisel6i, kormanyzati tigykezeldi,
megbizasi vagy egyéb jogviszonyban allokra, akik a Féigazgatésagon iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal
0sszefliggd barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra a mindsitett adat védelmérdl szé16 torvényben foglalt eltérésekkel
kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések - fogalomtdr

E szabalyzat vonatkozasaban:

2.1.  archivélas: elektronikus iktatokdnyvek és adatéllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozén;

2.2.  alszamos iktatas: az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani és az ligyirathoz tartozoé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani;
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2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
211,

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.
2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

atadas: irat, ligyirat vagy irategydttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtadasa;

dtmeneti irattar: az elintézett iratok olyan irattdra, amelyben az irattari anyag meghatérozott idétartamu
atmeneti, a kdzponti irattarba adas el6tti szakszer( 6rzése torténik;

csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jelleg(l 6sszekapcsolasa;

csatolmany: az elektronikus UGrlap mellékletét képezé, vagy kilon megkildétt, nem formalizélt elektronikus
irat;

Dokumentum Kapu rendszer: az ONYF altal fejlesztett és mikodtetett e-ligyintézési informatikai rendszer/
szolgaltatas a természetes személy Ugyfelek részére;

e-Ugyintézés: a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgdltatds &ltaldnos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. térvényben (a tovébbiakban: Ket.) és az elektronikus igyintézésre vonatkozd egyéb jogszabalyokban
foglaltak szerinti kapcsolattartasi mod, illetve eljards, melynek lényege a hivatal és az Ugyfél kozotti
kommunikacio hiteles elektronikus Uton térténé gyakorlasa, nem mindsil e-tgyintézésnek az ettél eltéré
modon torténé kommunikacio;

e-Ugyintézési Ugy: olyan Ugy, amelyet az Ugyfél az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl sz6lo
jogszabalyokban foglalt, az elSirt formédban és hitelesités mellett kezdeményez;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjén értelmezheté adategyiittes;

elektronikus levél: e-ligyintézés feltételeinek nem megfeleld, szamitdgépes haldzaton keresztill, egyedi
levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével kiildhet6 és fogadhatoé adategyiittes;

elektronikus tajékoztatas: olyan, kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum, mely az iktatasi
szamrél, az eljards meginditdsanak idejérél, az lgyintézés hatdridejérdl, az Ggyintézd, illetve a hivatala
elérhetéségérdl értesiti a klildemény feladdjat;

elektronikus visszaigazolds: olyan, kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikusan érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

eléadoi iv: az irat el6lapja, amely az Uggyel, a szigndlassal, a kiadmdanyozdssal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozza, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezi, azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd elldtdsa és adatainak nyilvantartasba vétele;
expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt, vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
valtozatlan formaban létezett;

iktatds: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészammal torténd elldtdsa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetben;

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkz, amelyben aziratok iktatasa torténik;
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az ONYF a hozza beérkezd, elkiildetett és egyéb iktatando iratot
ellatja;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett, hozzd érkezett, illetve onnan
tovabbitott egy egységként kezelend6 rogzitett informacié, adategylttes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméban 1évé informécié vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel vald elldtdsat, szakszer(i és biztonsdagos megdrzését, hasznélatra bocséatasat,
selejtezését, illetve a levéltarba adasat egylittesen magaba foglalé tevékenység;

iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl;

irattar: az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megdrzést
igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége;

irattarba helyezés: irattari tételszammal elldtott Ugyirat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak dtadasa az irattarnak az Uigyintézés befejezését kovetd idore;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgald, altaldnos és kiilonds részbél all6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
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2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.
2.33.

2.34.
2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.
241,

242.

243.

244,

245.
2.46.

247.

2.48.

2.49.

2.50.

2.51.

2.52.
2.53.

2.54.

indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az ONYF feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az ONYF ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattéri érzési
idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat (lgy
tipusa, irat keletkezésének és Ugyintézésének helye) selejtezhetéségét vagy a levéltarba torténd atadas
szerinti csoportositdsat meghatarozo6 kéd (szam);

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratanak szdma, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses tigy elintézéséhez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

kézbesités: a kiildeménynek a kézbesitd szervezet, személy altal az adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez;

kiadmany: a kiadményozésra jogosult részérdl hiteles alairassal elldtott, lepecsételt irat;

kiadmanyozas: az ligyben a dontés, illetve intézkedés meghozatala, a mér felllvizsgalt végleges kiadmany
tervezet jévahagyasa, elkiildhetéségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérél;

kiadmanyozo: az ONYF féigazgatdja vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy , akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétdl fliggetlenll minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;

kdzponti irattar: az ONYF tobb szervezeti egységének irattara, az irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités
céljabol burkolatédn vagy a hozza tartozé listdn cimzéssel lattak el;

kildemény bontésa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

levéltar: a maradando értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak és rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositdsa céljabol 1étesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattéri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott maradandé
értéku része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értékd maganirat;

maradandd értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsdgi, tudomanyos,
muvelddési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos elldtdsahoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiilézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos mddon hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhi formaban, utdlag készilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehetéségét kizard
maodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattdl - elvalaszthato;

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

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyban bekovetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

postabonté: ONYF tekintetében a Dokumentacios és Ugykezelési Osztalyon azok a személyek, akiknek feladat-
és hataskorébe tartozik a postabontasi feladatok ellatasa;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell;
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2.55.

2.56.

2.57.

2.58.

2.59.

2.60.

261.

2.62.

2.63.

2.64.

2.65.

2.66.
2.67.

szervezeti egység: az ONYF Szervezeti és MU(kodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) szerint
meghatdrozott azon szervezeti egység, mely 6nalld iktatokonyvvel, iktatokonyvekkel rendelkezik;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatdridé és a feladat meghatérozasa;

tovabbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a madsikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;
tgyfélkapu: olyan informatikai szolgdltatas, amely biztositja, hogy az Gigyfél egyedileg azonositott médon
Iéphessen kapcsolatba az elektronikus szolgdltatast nyujté szervekkel;

Ugyintézés: az ONYF feladatkorébe tartozo ligyek elintézését célzd érdemi munkavégzés;

Ugyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: az ONYF vagy azzal kormanyzati szolgdlati jogviszonyban (munkajogviszonyban) és egyéb
jogviszonyban all6 személy feladat- és hataskorébe tartozé igyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: az ONYF folyamatos m(ikodésének alapja, az Ugyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai-technikai feltételeit, a szolgéltatasok
teljesitését foglalja magaba;

Grlapok: az e-ligyintézés keretében kezelt nyomtatvanyok;

vegyes rendszer iktatas: részben kézpontilag, részben szervezeti egységenként torténé iktatas;

vezérszam: a vegyes és osztott rendszer( iratkezelés esetén a szervezeti egységek, illetve feladatkorok
megkulonboztetésére szolgald betljel vagy jelz6szam.

3. Iratkezelés szabdlyozdsa

3.1.

3.2.

A jelen egyedi Iratkezelési Szabalyzat az ONYF-nél keletkez6 vagy hozza érkezd iratok kezelését, biztonsagos
6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel elldtasat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba torténd dtadasat szabdlyozza.

Az ONYF jelen egyedi Iratkezelési Szabdlyzata szerves egységet képez az R. 3. § (2) bekezdésében eléirt,
e szabalyzat kotelez6 mellékleteként meghatarozott, évente fellilvizsgalandé irattari tervvel, amelyet a
feladat- és hataskorben bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén mddositani kell.

4. Az iratkezelés szervezete

4.1.

4.2.
4.3.

Az ONYF az SZMSZ-ben hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal

0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés felligyeletét ellato

vezetdt.

Az ONYF iratkezelése vegyes rendszerd.

Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy:

— az ONYF valamennyi szervezeti egységének Ugyintézéséhez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszer( miikodéséhez megfelelé tamogatast biztositson,

- biztositva legyen, hogy a beérkezett és a kimené iratok eljussanak a cimzetthez,

- azirat azonosithato legyen,

- azirat Utja az ONYF-en beliil pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

— az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté allapotban valé
Orzését, a maradandé értékd iratok levéltari atadasat,

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté,

- akezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmien megallapithato legyen,

- abeérkezett és kimené iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa megel6zhetd, a
maradando érték( iratok megdrzése biztositott legyen,
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44.

4.5.

- az iratok szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelel$ feltételek
biztositva legyenek.

Az ONYF-en 6nalld iratkezelést végzo szervezeti egységek, illetve feladatkorok felsorolasat, amelyek sajat

iktatékonyvvel rendelkeznek az 1. fliggelék tartalmazza.

Az iratkezelést a Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly latja el a Méltanyossagi Ugyek Osztalya részére.

5. Iratkezelési egységek feladatai

5.1.

5.2.

5.3.

Dokumentacids és Ugykezelési Osztaly

— atveszi az ONYF-hez érkezett kiildeményeket,

— érkezteti és azintézkedésre illetékes szervezeti egységhez, illetve a cimzetthez tovabbitja a kiildeményeket,
valamint az érkeztetési adatbdzisban rogzitett adatokat,

- atveszi a szervezeti egységektdl a postai Uton tovabbitandd kildeményeket és gondoskodik arrél, hogy
azok feladasa megtorténjen,

— gondoskodik az ONYF szervezetén beliili elosztasi jegyzékkel tovabbitandé kiildemények tovabbitasardl,

- a4.5. pontban megjeldlt szervezeti egység teljes kort iratkezelési feladatait ellatja,

- gondoskodik az ONYF irattdranak makodtetésérél,

- akuldeményeket bérmentesiti (Winpa postazé modulban),

- ragszammal ellatja a tértivevényeket és boritékokat,

- elkésziti a postakonyvet,

- elosztja és dokumentdlja a szaklapokat,

- kezeli a kozponti irattarat,

- lebonyolitja a selejtezéseket,

- atveszi és tovabbitja az elektronikus Gton — nem a Dokumentum Kapun - érkezett iratokat.

Szervezeti egységek ligykezelGi:

- érkeztetik és iktatjak a kdzvetlenll hozzajuk érkezett és t6liik kimend kiildeményeket,

- atveszik és iktatjak a Dokumentacids és Ugykezelési Osztaly &ltal érkeztetett és hozzajuk tovabbitott
iratokat,

- intézik az iktatott iratok belsé tovabbitasat (amelyek nem elosztassal keriilnek atadasra),

- elékészitik az iratok elkiildését és atadjak a Dokumentacios és Ugykezelési Osztalynak,

- kezelik a hataridé-nyilvantartasba helyezett iratokat,

— datmeneti irattarba helyezik az elintézett ligyek iratait,

— szakszerUen kezelik az &tmeneti irattarat, biztositva az irattari anyagokhoz torténd hozzaférést (betekintés,
iratk6lcsonzés),

— 2 évnél régebbi iratokat dtadjék az ONYF kozponti irattaranak,

- gondoskodnak a bélyegzék vezetdi utasitas szerinti hasznalatardl és biztonsagos tarolasarol.

ONYF kdzponti irattara:

— kezeli és 6rzi az dtadott iratokat,

- gondoskodik az iratok selejtezésérél és levéltari atadasarol,

- biztositja az irattari anyagokhoz torténé hozzaférést (betekintés, iratkdlcsonzés).

6. Az iratkezelés felligyelete

6.1.

Az ONYF iratkezelésének felligyeletét az ONYF féigazgatdja a Féigazgatoi Titkdrsagi Féosztaly kdzremikodésével
l&tja el. Akdzpontirendszerekhez a jogosultsadgot az Informatikai Biztonsagi Féosztaly adja meg. Az iratkezelési
szoftverben a jogosultsdgokat az adott szervezeti egység vezetbje — nem 6nallé szervezeti egység esetében a
felettes vezeté - hatarozza meg, a Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly vezet6je gondoskodik azok
beallitasardl az iratkezeld szoftverben. A jogosultsdgokat iktatokonyvenként kell meghatarozni, azon beliil
szerepkoroket kell megjeldlni (pl. iktatdsi, olvasési, irattarozasi stb.), melyek az adott személynek az iratkezelési
szoftverben végezhet6 tevékenységét hatdrozzak meg.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi
feltételei biztositottak legyenek.

Az ONYF féigazgatdja — a Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly kozremlikodésével — szurdoprdbaszerlen ellenérzi az
ONYF-en azIratkezelési Szabalyzat el6irdsainak a betartasat, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérél,
szlikség esetén az Ltv.-ben foglaltak alapjan javaslatot tesz az iratkezelési szabdlyzat, illetve az Irattéri Terv
moédositasara.

Az ONYF Dokumentaciés és Ugykezelési Osztaly vezetdje felelés az iratkezelési szabalyzat el6készitéséért, az
irattari terv éves fellilvizsgalataért.

A Féigazgatoi Titkarsdgi Féosztély vezetdje az iratkezelési szabalyzat, az irattdri terv médositasanak tervezetét
az Ltv.-ben biztositott egyetértési jog gyakorlasa céljabdl megkildi a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felel6s miniszternek és a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

Az iratkezelést érinté jogszabdlyok valtozadsa esetén kezdeményezi az iratkezelési szoftver sziikséges
modositasat az illetékes féosztaly felé.

A Dokumentéciés és Ugykezelési Osztaly vezetdje felelés azért, hogy szervezeti vagy személyi véltozas esetén
az iktatorendszerben atvezesse a moddositdsokat, naprakészen karbantartsa az irattari tételszdmokat az
iktatérendszerben, valamint engedélyezi és nyilvantartja a vezérszamokat.

A Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly vezetbje kezdeményezi az iratkezelést végzd személyek sziikség
szerinti szakmai képzését, illetve tovabbképzését, segitséget nyujt és szakmai tanacsot ad az lgykezelési
feladatok ellatasahoz. Felligyeletet gyakorol az ONYF irattara miikodése felett, engedélyezi a két évnél korabbi
iratok irattari elhelyezését. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Nemzeti Levéltarral, a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter altal kijelolt szervezettel (szervezeti egységgel). Az
iratkezelés ellen6rzése, az iratselejtezés jovahagydsa, a maradando értékd iratok atvétele szempontjabol az
ONYF a Magyar Nemzeti Levéltar illetékességébe tartozik.

A Féigazgat6i Titkarsagi Féosztaly vezetSje a Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly vezet6jének
kozremikddésével negyedévente jelentést készit a szervezeti egységek vezetSinek — nem 6nallé szervezeti
egységek esetében a felettes vezetének - az ligyintézék hatralékos tigyiratairdl (30 napnal régebben kint 1évé
iratok).

Az informatikai f6igazgatd-helyettes felelSs az iratkezeléshez sziikséges informatikai feltételek biztositasaért,
felugyeletéért.

Az 6nall6é szervezeti egységek vezetdi sajat terlletiikon felel6sek azért, hogy az irdnyitasuk alatt allo
Ugyintézék és ligykezel6k megismerjék és betartsdk a jelen utasitasban foglaltakat, és azokat kell6
biztonsaggal alkalmazzak, valamint felelések az dtmeneti (kézi) irattarak szakszer(i mikodtetéséért.

7. A szabdlyzat alkalmazdsa

7.1.
7.2.

7.3.

74.

Az iratkezelési tevékenységet az ONYF valamennyi szervezeti egységénél a szabdlyzat szerint kell ellatni.

A szabdlyzat rendelkezéseit kilon el6irasok figyelembevételével kell alkalmazni az ONYF mi(ikodésével
kapcsolatos pénzforgalom soran keletkezett szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések,
folydszéamla kivonatok stb.) az anyag- és eszkdzfelhasznaldsi, nyilvantartdsi okmanyok, segédletek kezelésére,
megdrzésére, valamint a munkaligyi személyi, illetve kézszolgalati nyilvantartasokra.

Kulon jogszabalyok rendelkezéseiirdnyaddk a mindsitett adatot tartalmazé, tovabba lizleti titkot és banktitkot
tartalmazé iratokra.

A nyugellatasi igények iktatdsa a NYUGDMEG program sajatossagainak megfeleléen — az R. 69. § (2) bekezdésében
el6irtak figyelembevételével - szamitogépes rendszerben torténik.
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Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

8. A kiildemények dtvétele

8.1.

8.2

8.2.1.

8.2.2.

8.3.

84.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
8.10.

Az ONYF-hez a kildemények érkezhetnek postai, vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat utjan, tovabba az

Ugyfelek kozvetlenll személyesen is benyujthatjdk beadvanyaikat. A postai kildemények atvétele a

Dokumentacids és Ugykezelési Osztalyon torténik, de az iratkezeléssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet

— a postéra torténé feladast kivéve — a szervezeti egységek végzik, kivéve a 4.5. pont szerinti eljarast.

Az ONYF cimére kézbesiték utjan érkezé, illetve személyesen benyujtott iratokat, kiildeményeket:

- acimzett vagy az éltala megbizott személy,

- aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

- az Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsai,

- a Dokumentéciés és Ugykezelési Osztaly munkatarsai veszik at. A kdnyvelt killdemények (ajanlott,
tértivevény, csomag, tavirat) atvételét a postai szabalyoknak megfeleléen végzik.

A postai kiildemények atadas-dtvétele az ONYF és a Magyar Posta Zrt. altal kotétt mindenkori hatélyos

szerz6dés alapjan torténik.

Elektronikus uton — nem a Dokumentum Kapun - érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi

kockazatot jelent a fogadd szerv szamara. Ezt a kiildemény érkezésekor annak a személynek kell vizsgalnia, aki

azirat dtvételére jogosult.

A hivatali munkaidé utdn, vagy a munkasziineti napokon érkezett kiildeményeket a székhdzépiilet

portaszolgdlata veszi &t - az atvételt aldirdsdval igazolja — és a kovetkezd munkanap kezdetén a

Dokumentéacids és Ugykezelési Osztalynak (Postabonténak) atadja.

A kuldeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy a cimzés alapjan jogosult-e az atvételre, a kézbesitd

okmanyon és a kildeményen lévé adatok megegyez6ségét, az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb

csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel idejének feltlintetésével az atvételt

elismeri. Az ,Azonnal”, ,Stirgés”, ,Palyazat” jelzésu kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell

megjeldlni, a kézbesité okmanyon és az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Az ilyen gyors elintézést igényl6

kildeményeket a cimzettnek vagy a szigndlasra jogosultnak soron kivil at kell adni. Tértivevényes

kildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Amennyiben iktatasra nem

jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy koteles haladéktalanul a cimzett részére, vagy a

Dokumentéacids és Ugykezelési Osztaly részére atadni.

Sériilt vagy hidnyos kildemény atvétele esetén a kiildemény tartalmat soron kivil ellendrizni kell. A sériilés

tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és a kildemény tartalmat kilon

jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem dllapithaté

meg, irattarozni, majd meghatarozott id6 utan selejtezni kell a kiilon megjeldlt tételszam alatt (1. A39).

A faxon, vagy e-mailen érkezett iratokat (valamint kdzvetlenil az osztalyhoz kézbesitett kiildeményeket) a

vezetd altal atvételre feljogositott munkatarsai is atvehetik.

Az ONYF hivatalos helyiségén kiviil beadvéanyt elfogadni vagy atvenni nem lehet.

A Dokumentum Kapun keresztill érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa automatikusan

torténik.

9. Kiildemények felbontdsa

9.1.

Az ONYF-hez érkezett valamennyi kiildeményt — a mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével —
a) acimzett,
b) aDokumentéciés és Ugykezelési Osztaly dolgozdja bonthatjafel és latja el érkeztetd bélyegzd lenyomattal.
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9.2.

9.3.

9.3.1.

9.4.

94.1.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

Az ONYF-en felbontds nélkil a cimzetthez kell tovabbitani:

a) az ONYF f6éigazgatdjanak nevére sz9lo,

b) a Humanpolitikai Féosztalynak cimzett,

c) aBelsé Ellenérzési Osztalynak cimzett kiildeményeket,

d) a ,kizarolag kozjegyzd jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezd kodzbeszerzési eljdrasok palyazati
dokumentumait,

e) az ,s.k.” jelzésu kildeményeket,

f) azon kiildeményeket amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A 9.2. pont a)-c) alpontjaban felsorolt kiilldeményeket minden esetben csak a cimzett, tartos akadalyoztatasa

esetén a cimzett helyettese, illetve felettese és meghatalmazottja, az ) pontban jel6lt kiildeményt a cimzett,

illetve meghatalmazottja bonthatja fel.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iktatasarol és az

Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovébbi kezelésérdl.

A mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt a titkos ligykezelést végzé személy(ek) veheti(k) at, illetve elvégzik

a teljes iratkezelést. A bilintet6eljarasban résztvevok, az igazsdgszolgaltatast segiték védelmi programjaban

részt vevd (tanuvédelem) személyre vonatkozd, a Tanuvédelmi szolgdlattdl érkezd kiildeményeket csak a

cimzett veheti at.

Csak a cimzett veheti 4t azokat a kiildeményeket, amelyeken ,mas szervnek nem adhaté &t”, ,nem masolhatd”,

JKivonat nem készithet6”, ,elolvasés utan visszakildendd”, ,zart boritékban tarolandd” kezelési utasitas

szerepel.

Ezen kildemények esetében a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A kuldemények téves felbontasakor a boritékra ra kell vezetni az atvétel és a felbontas tényét, a felbonté nevét,

munkahelyét és a felbontas datumat, és gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez torténd tovabbitasardl. Ha

késébb dllapithaté meg, hogy a kiildeményben ,Szigoruan titkos!”, illetve ,Titkos!”, ,Bizalmas!”, ,Korlatozott

terjesztésl!” mindsitett adatot tartalmazé irat van, azt Ujbdl le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét,

munkahelyét és a felbontas datumat. Harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, majd a kiildeményt a

felvett jegyz6konyv egy példanyaval surgésen el kell juttatni a titkos Ggykezel6hoz, illetve a cimzetthez,

valamint a jegyz6konyv egy példanyat a feladéhoz.

A boritékot az irathoz kell csatolni, de azt az Gigy lezarasat kovetéen csak akkor kell megdrizni, ha:

- az Ugyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- abekilldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

Id G

- akuldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

Abban az esetben, ha a boritékban egy vagy tobb beadvény van, melyek kiilonb6zé szervezeti egységek
Ugyintézését igénylik, ugy azokat a cimzett szervezeti egységhez kell irdnyitani, az Ggyintézést a cimzett
szervezeti egység koordinalja.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a mellékletek megérkeztek, illetve olvashatdak-e. A hidnyt és
a felmerlt problémakat az iratra kell ravezetni. A mellékletek hianya vagy olvashatatlansdga azonban nem
akadalyozhatja a tovabbi Gigyintézést. A hianypétlast és a felmertlt problémakat az ligyintézének kell jelezni a
kuldo felé.

Ha a beérkez6 kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a beérkezé iraton jeldIni kell az
Osszeget, az illetékbélyeg értékét, vagy az egyéb érték fajtajat, valamint datummal és aldirassal kell ellatni.
A pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket még ugyanaznap - elismervény ellenében — megdrzésre a
pénzkezeléssel megbizott szervezeti egységnek kell dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Ha a kérelmezd sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal azt fel lehet
hasznalni. Amennyiben leveléhez - valaszadas céljara — bélyeget csatol, azt felhasznalas nélkiil a valaszlevélhez
mellékelve vissza kell kiildeni.

Ha a beadvanyhozilletékbélyeget vagy egyéb értéket csatoltak és az eljaras illetékmentes, azilletékbélyeget és
az egyéb értéket — mellékletként feltlintetve - hivatalos kiildeményként vissza kell kiildeni a feladénak.

A faxon és e-mailen érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6 masolat
készitésérél, azaz az elektronikus levelet (és ha van a csatolt dokumentumot is), tovabba az érkezést igazold
bizonylatot ki kell nyomtatni és at kell adni az irat 6rzésére kijelolt szervezeti egység iratkezeléjének.
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9.12.

9.13.

A tovabbiakban a papir alapu iratokra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni mindaddig, amig az
irodaautomatizaldsi keretprogramba épitett szamitdgépes nyilvantartasi rendszer az elektronikus iratok teljes
mértékU kezelésére (pl. hitelesitési eljarasok beépitésével) nem valik alkalmassa.

Az igazgatési szerveknek kiildendé elektronikus iratot az igazgatdsi szerv kdzponti e-mail cimére, a cimzett
részére és masolatban a vezetének (ha a cimzett nem a szerv vezetéje) kell tovabbitani. A targyrovat kitoltése
minden esetben kotelezé. Amennyiben elektronikus formaban (fax, e-mail) az irat tovabbitasra kerilt, papir
alapon megkiildeni nem koételezd, azonban az e-mail levelet és az elkiildést igazolé ,bizonylatot” ki kell
nyomtatni és az iktatott ligyirattal egyutt kell kezelni.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemezen, CD-ROM-on stb.) dtvenni vagy elkildeni
csak papir alapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az adathordozoén lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltlintetett azonositdk valdsagtartalmat.

10. Kiildemények érkeztetése és szétosztdsa

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Az ONYF-hez érkezé valamennyi kildeményt (kivéve a munkatarsak elektronikus levélcimére érkezé nem

hivatalos leveleket) az érkezés napjan érkeztetni kell, amely szamitégépes szoftverrel torténik. Az ONYF

dolgozéinak e-mail cimére érkezé hivatalos megkereséseket is érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza:

— az érkeztetési azonositét (minden év janudr 1-jétdl 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam + évszam),

— abeérkezés datumat,

- azirat kildéjének nevét,

- afeladé szervezetének megnevezését (azonositojat),

- ajanlott kiildemény esetén a ragszamot,

— azérkezés modjat (ajanlott, fax, futér stb.),

- azadathordozé tipusat,

- akuldemény bontéjanak személyazonositojat,

- acimzett szervezeti egység megnevezését,

- azérkeztet6 személy azonositéjat,

— slirg6s iratok esetén az érkeztetés idépontjat (6ra, perc),

— aDokumentum Kapu rendszeren keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kiildeményhez rendelt
érkeztetd szamot, valamint az iratkezelési szoftver altal adott érkeztetési azonositot.

A Dokumentaciés és Ugykezelési Osztaly az atvett killdeményeket szervezeti egységenként csoportositja,

majd a papir adathordozon 1évé iratokat érkeztet6 bélyegzélenyomattal és az érkeztetd kézjegyével latja el.

Az iratkezelési rendszer dltal kiadott érkeztetési azonositot az iratra minden esetben ra kell vezetni és atadasi

jegyzékkel, vagy dtadokonyvvel tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez. Az érkeztetési azonositd

kildeményen valé feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatas és érkeztetés egyidejlileg megtorténik.

A felbontés nélkiil tovédbbitando kiildemény esetén az érkezteté bélyegzét, az érkezési szamot és az érkeztetd

kézjegyét a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast végzének - ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz

csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell irni.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van szo6, a feladé adatmezébe ,feladd

ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

A szamitégépes rendszerbe vitt, a 10.2. pontban megjeldlt érkeztetési adatokat utélag meg nem véltoztathato

maodon kell régziteni.

A Dokumentaciés és Ugykezelési Osztalynak a napi beérkezé killdeményekrél szervezeti egységenként

elkilonitetten szamitogépes atadasi jegyzéket kell késziteni, melyet ki kell nyomtatni. A jegyzék alapjan a

kildeményeket tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez.

A kuldemények atvételét — az atadasi jegyzék, illetve az elektronikus informacié ellenérzése utan — az atadasi

jegyzék alairasaval igazolja az atvevé. A jegyzékeket a Dokumentécids és Ugykezelési Osztdly a

kézbesit6konyvekre vonatkozé szabélyok szerint kezeli és 6rzi meg.
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IIl. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

11. Iktatdsi rendszer

11.1.

11.6.

11.8.

Az ONYF-hez érkezd és az ONYF-nél készitett iratokat — a 7.2, 7.3., 12.4. pontban leirt kivételekkel — a Lotus
Notes irodaautomatizalasi rendszerre épitett auditalt IKTAT szdmitégépes rendszerben kell iktatni. Az
iratkezelési szoftver teljes korlien megfelel a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott, jogszabalyban elSirt kovetelményeknek. (A rendszer leirdsat kilon
dokumentacié - Felhaszndl6i Kézikdnyv - tartalmazza.)

A szémitogépes iktatérendszer attekinthetd formdban tartja nyilvan a kiildé, a szignald, az tgyintézé, az
Ugykezeld, a cimzett relevéns adatait, az irat formai jellemzdit és tartalmi azonositdit, érkezése, szignalasa,
elklildése id6pontjat, el6zményeit és mas kapcsolatait, iktatdszamait, tételszamokat, az Gigyintézési, irattari és
selejtezési hatariddket, a selejtezés tényét stb.

Az alkalmazott rendszer megoldast nyujt az adatvesztés elkeriilésére, lehetévé teszi a feladat- és
hataskoroknek megfelel, a felel6sség érvényesitésére alkalmas hozzéaférési (irasi, olvasasi) jogosultsagok
beallitasat az Ggyvitelben valamennyi résztvevé szdmara, valamint az adatbazisok hasznélatdnak nyomon
kovetését, ellenbrzését.

A rendszer - a rendszeradminisztrator dltal beallitott és csak altala lathaté médon - regisztrélja a sikertelen
belépési kisérleteket. Az irat kezelésével kapcsolatos minden mozzanatot napléz. Ezek az informaciok idérendi
sorrendben eltarolédnak és minden arra jogosult felhasznalo altal olvashatéak.

Az iktatészamot a szamitdgépes rendszer generalja. A rendszerben az ligyben keletkezé elsé iratnak 6nallo
szamot ad. Ha az iratnak ugyanazon évben van el6zménye, eléirata, alszdmra kell iktatni. Amennyiben az
elézményt a kordbbi években iktattdk, az Uj iratot a targyév kdvetkez6 fészamara kell iktatni, de az el6iratokkal
Ossze kell szerelni és ezt a tényt az iktatdprogramban is jellni kell.

Az gy térgyat csak egyszer, a kezdd irat iktatdsakor kell a targy rovatban régziteni. Ha az (igy targya
Iényegesen megvaltozik, az Uigyiratot Uj iktatdszammal kell ellatni.

Az iratkezelési szoftver Gizemeltetéséért felelds féosztaly az év utolsé munkanapjén az iktatékonyv zarasanak
részeként elkésziti az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyveknek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacioi) az utolsé munkanap iktatasi allapotat
tikrozo, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat. Ezeket az adathordozdkat
az iratokkal egyltt az irattdrban kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartds elektronikus
adathordozéra elmentett példényat az archivalast kovetd mésodik évben meg kell semmisiteni.

24 6rés Uizemszilinet esetén az informatikai szakterilet kdzlése iranyadé a tekintetben, hogy az iktatast papir
alapon meddig kell biztositani. A papir alapon iktatott ligyeket utélag az IKTAT rendszerbe, az ligyek érkezési
sorrendjének megtartasaval rogziteni és kezelni kell.

12. Az iktatds

12.1.

Valamennyi érdemi Ggyintézést igényld iratot iktatni kell. lktatni kell a kimené, a hivatalbdl keletkezett és
a belsé iratforgalomban keletkez6 iratokat is a 12.4. pontban meghatarozottak kivételével. Az iratokat a
beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell iktatni. A nem papir alapu, magneses vagy
elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, CD, DVD stb.) mellé iratkiséré lapot kell
csatolni és ezeket egyltt kell kezelni. Az iktatészamot magara az adathordozéra (tédrolédobozra) nem
eltdvolithaté médon ugyancsak ra kell vezetni.

Iktatni csak irat alapjén szabad. Iktatoszamot tdvbeszél6n, vagy irat nélkiil, személyesen eléadott szébeli kérés
alapjan kiadni nem lehet.

Az iktatokonyvben iktatészamot fenntartani, vagy szamsorrendet megvaltoztatni nem lehet, ennek betartasat
az iratkezelési szoftver biztositja.

Azonos adattartalmu, de eltéré idépontban (vagy mas médon) érkezett kiildeményeket is iktatni kell. Ekkor a
késébb érkezett iratot a f6szam soron kdvetkez6 alszdmara kell iktatni.
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12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

Téves iktatds esetén, arendszer megfelel6 menlipontjanak hasznalataval az adatbazisba bekeriil a téves iktatas

ténye. Az adatokat naplézassal dokumentalja a rendszer. A tévesen kiadott iktatdszam Ujra felhasznalasat a
rendszer nem engedi.
Az elektronikusan érkezett kiildeményeket — amennyiben hivatalos megkeresést tartalmaz - ki kell nyomtatni
és az Ugyben intézkedésre illetékes szervezeti egység lgykezel6jének be kell iktatni. lktatds eldtt
megnyithatdsdg, olvashatdsag szempontjabdl ellenérizni kell.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben a szervezeti egységeken kell nyilvantartani:

A

a kdnyveket, tananyagokat,

a nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

a munkaligyi és személyligyi nyilvantartasokat,

a pénzligyi bizonylatokat, szdmlakat,

a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

a kozlonyoket, folydiratokat, propaganda, reklam céljat szolgalé kiadvanyokat, tajékoztatokat,

a meghivékat (kivéve, ha a vezetd utasitast ad az iktatdsra),

a visszaérkezett tértivevényeket (minden esetben az ligyiratban kell elhelyezni),
az elektronikus visszaigazolasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a bemutatasra vagy jévéhagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat.

szamitdégépes rendszerben az ugynevezett atfutd iratokat iktatds nélkil a szamitastechnikai rendszer

megfelel6 menipontjanak kitoltésével nyilvantartasba kell venni azért, hogy az irat Utja barmikor kdvethetd
legyen. Ezt kovetben, atadd listan/atadd konyvben kell dtadni. lktatni az tGgyben intézkedésre illetékes
szervezeti egységnek kell.
A kildeményeket annak a szervezeti egységnek a vezérszamara kell iktatni, amelyik az ligyben intézkedésre
illetékes.

Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,Siirg6s”

jelzés( iratokat.
Az iktatokonyvnek kotelezéen tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:

iktatészam,

iktatas idépontja,

kildemény beérkeztetésének idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
kildemény elkildésének idépontja és modja,

kildemény adathordozéjanak tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
kildé megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonosité adatai,

érkezett irat kiilsé iktatoszama (hivatkozasi szam, idegen szém),
mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd neve,

irat targya,

el6é- és utoiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

Ugyintézés hatarideje és mddja, az elintézés idépontja,

irattari tételszam,

expedialas mddja és idépontja,

irattarba helyezés idépontja, atvevd személy neve,

selejtezhetéség idépontja (az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti),
selejtezés idépontja, selejtezé személy neve,

iratkolcsonzés idépontja, a kdlcsonzo (kdlcsonzést engedélyezd) személy neve,
visszavétel id6pontja és visszavevé személy neve.

Az iratot el kell Iatni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Ha helyhidny miatt az iktatobélyegzé lenyomatat nem lehet elhelyezni az iraton, akkor iktatébélyegzé
hasznélata nélkil kell az adatokat az iraton feltlintetni. Iktatni mindig az eredeti iraton kell, boritélap vagy
csatolt lap nem iktathaté.
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13. Az iktatészdm

13.1.

13.2.

Az iktatast valamennyi szervezeti egységnél, illetve feladatkorre meghatérozott iktatokdonyvben minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon beliil az iktatdszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kezeli az iratkezelési szoftver.

Az iktatoszam szerkezete: vezérszam/fészam-alszam/az aktudlis év négy szamjegye.

A vezérszamokat az 1. fliggelék tartalmazza.

Az egy évben azonos ligyre vonatkozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben kell kezelni.

14. Az iratok szerelése, csatoldsa

14.1.

14.2.

14.3.

Targyévben

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az lgynek van-e el6zéleg beérkezett irata (el6zménye).
Amennyiben a kildeménynek van elGirata a targyévben, az Gjonnan érkezé iratot az elSirat f6szdmanak
alszamara kell beiktatni, az iratokat pedig szerelni kell egymdshoz ugy, hogy valamennyi irat idérendben
kovetkezzék egymas utan.

Targyévet megel6z6en

Ha az adott ligyben tobb éven &t keletkeznek iratok, az Gj esztenddben keletkezd iratot mindig Uj iktatészamra
(fészamra) kell beiktatni. Az elSiratot szerelni kell az Ujonnan érkezett iratokhoz. A szerelést az iktatokonyvben
is jelolni kell. Az Uj iktatdszdmnal az ,elézmény” jelzést kdvetden az elSirat iktatdszamat kell feltlintetni. Az
elGirat iktatészamanal pedig fel kell tlintetni az utdirat iktatoszamat. A szerelt elGirat ettél kezdve 6nalldan
nem létezik, a targyévi ligyirat (utdirat) része lesz. A szerelést papir alapu iratok esetén az iraton és az el6adoi
iven is fel kell tiintetni.

Amennyiben a felad6 szervezettdl, személytél mér van kordbban iktatott irat, de mas a cimzett szervezeti
egység a féigazgatdsagon bellil, a cimzetthez tovabbitaskor jelezni kell a kordbbi iktatészamot. A cimzett
szervezeti egység a targy ismeretében dont arrél, hogy a kordbbi igyhoz tartozik-e targy szerint vagy a targya
miatt Uj iktatoszamot kap.

15. Az el6addi iv

15.1.

Az el6adoi iv hasznélata fészamra torténd iktataskor kotelezd. Alszamra torténd iktataskor az el6adoi ivre kell
beirni az Gjonnan érkezett alszdmos irat soron kdvetkezd alszamat és az érkezés datumat. Uj el6adai iv kiallitasa
a biztonsagos ugyiratkezelés szempontjdbdl csak indokolt esetben megengedett. Az el6adoi ivet a
hozzatartozo iratokkal egydtt kell kezelni.

16. K6zérdekU bejelentések, panaszok iktatdsa

16.1.

16.2.

Az eurdpai uniods csatlakozassal 6sszefliggd egyes torvénymaodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon
kivil helyezésérél, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasardl sz6lé6 2004. évi XXIX. térvény
141-143. §-a szerinti, a kozérdekd bejelentésnek, javaslatnak, panasznak mindsiilé tigyeket a hatalyos ONYF
szabalyzatokban foglaltak figyelembevételével, azok jellegének, mennyiségének pontos nyilvantartasa
céljabdl — megfeleld iktatdszamon kivil - kiegészité jelzéssel kell ellatni. A személyes adatok kezeléséhez valo
hozzdjarulast és a kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelését a vonatkozé ONYF
szabdlyzatok tartalmazzak.

A fenti jellegli iratok esetében a kovetkezd jelzéseket kell alkalmazni: KB = kdzérdekl bejelentés,
M = megalapozott, NM = nem megalapozott, KJ = kozérdekd javaslat, P = panasz, J = jogos, NJ = nem jogos,
kozérdekl adat megismerésére iranyulé kérelem, E = elutasitott, T = teljesitett, személyes adattal kapcsolatos
kérelem, E = elutasitott, T = teljesitett.
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16.3. Az iratkezelési szoftverben is biztositva van a fenti szempontok szerinti nyilvantartds, melynek kitoltése
kotelezd. Az iraton piros szinnel kell jel6Ini a megkulonboztetd jelzést.
A kiegészité jelzésnek az iraton torténé feltiintetése a szignald feladata.

IV. FEJEZET IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
17. Az ligyintézé kijelolése (szigndlds)

17.1. A szervezeti egység Ugykezel6je az érkezett iratot az Ugyintézd kijelolése (szigndlas) végett koteles a
szigndldsra jogosult vezetének vagy akadélyoztatasa esetén helyettesének bemutatni.

17.2.  Aszigndlasra jogosultnak az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, slirgésségi fok stb.)
a szignalas idejének megjelolésével fel kell jegyeznie az eléadoi ivre (ligyiratra) és ald kell irnia. Az iratkezelés
soran - igy killénosen a vezetdi, ligyintézéi utasitasoknal — nem megengedett a post-it, ontapados lap, grafit
ceruza haszndlata.

17.3. A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatasat. (Ott, ahol pontosan
meghatarozhato, hogy milyen tipusu tgyekkel, melyik eléadé foglalkozik, vagy az adott téménak csak egy
felel6ése van.) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, kozvetlenll a szervezeti egységhez,
lgyintéz6hoz lehet tovabbitani. Az iratért a kijeldlt szervezeti egység/ligyintézé a felelds.

18. Az iratok dtaddsa az ligyintéz6knek

18.1.  Szignalas utan a szervezeti egység ligykezeléjének ataddkonyvvel, illetve az adatbazisbol kinyomtatott dtado
jegyzékkel (listaval) kell tovabbitania az iratokat az illetékes tigyintézéhoz.

18.2. Az iratok atvételét az ligyintézéknek az dtaddkdnyvben (jegyzéken) sajat kezl olvashaté aldirdsukkal kell
igazolniuk.

19. Az ligyintézé feladatai

19.1. Az ugyintézének az altala atvett iratokat iktatészam, lapszam szerint ellendriznie kell és meg kell néznie, hogy
az ligykezeld elvégezte-e a szlikséges iratkezel6i teenddket (pl. szerelés, csatolds stb.).

19.2. Készithet elintézés-tervezetet, illetve feljegyzésben tdjékoztatast adhat intézkedése indoklasarol.

19.3.  El6késziti kiadmanyozasra az iratot, melynek sordn meg kell hatéroznia:

- alevél alairojat (kiadmanyozojat),

- apéldanyszamot,

- acimzettet,

- amellékletek szamat,

— a hatdridés nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,

- azUgyirat, illetéleg kiadmany elklldését, vagy irattarba helyezés elétt lattamozasat,
- akiadmany tovabbitasanak modjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, tértivevény stb.),
- azesetleges pénziigyi intézkedést,

- azirattari tételszdmot, és azt papir alapu irat esetén ra kell vezetni az el6adéi ivre.

19.4. AzUgyintéz6 az ,azonnal” jelzési iratokat haladéktalanul, a ,slirgés” jelzéstieket soron kiviil, az egyéb iratokat
érkezésiik és fontossaguk sorrendjében, de legkésébb olyan idében koteles elkésziteni, hogy azt az arra
jogosult személy jogszabédlyban meghatarozott idében aldirhassa.

19.5. Munkahelyrdl iratot kivinni, vagy jogszabdlyban meghatarozott esetekben hivatalos megkeresésre elkiildeni,
csak a felettes vezet6 engedélyével lehet. A kivitt, illetve elklldott iratrdl nyilvantartast kell vezetni az adott
szervezeti egységen.
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20. Hatdrid@8s nyilvdntartds

20.1.

20.2.

20.3.
20.4.

20.5.

A szignald, vagy az ugyintézé utasitdséra hataridé-nyilvantartdsba kell venni az iratot, amelynek végleges
elintézéséhez valamilyen kdzbensé intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekdvetkezésétél,
illetve megsz(inésétdl fliigg. A hatarid6t az érdemben eljaré ligyintézének kell az iraton és az eléaddi iven
(év-ho-nap) feltlintetni.

A hatéridés iratokat a szervezeti egység kijelolt helyén az ligykezel6nek a tobbi irattdl elkilonitve, a
hataridéként megjeldlt munkanapok szerint az iktatdszdm sorrendjében kell kezelni.

Az iraton megjeldlt hataridét a szamitégépes iktatokonyv ,hataridd” rovatdba is be kell jegyezni.
Amennyiben az iratra a kit(izott hataridére, vagy lejarta el6tt beérkezik a valasz, az Uigyiratot a hataridés iratok
kozll ki kell emelni, a hatdridére vonatkozé bejegyzést a szamitégépen tordlni kell, az Gigyiratot pedig az
tgyintéz6hoz kell tovabbitani.

Ha hataridére a valasz nem érkezik be, akkor a lejarat napjan az ligyiratot ki kell emelni a hataridds iratok koziil
és az Ugyintézéhoz kell tovabbitani. A hataridébdl torténd kivételt, a hataridé hosszabbitdst mind az el6adoi
iven, mind a szdmitégépes iktatokdnyvben jeldini kell.

21. Kiadmdnyozds

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.
21.8.

Mas szervezeti egységhez, kiilsé szervhez vagy személyhez tovabbitandé iratot, kiadmanyt csak az SZMSZ-ben

és a féosztalyok/6nallé osztalyok tigyrendjében meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy

irhat ald. Az Gigyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet koteles szigndjaval ellatni.

Minden kiadmanytervezetet 2 példdnyban kell elkésziteni, a mésodlatot az ligyiratban kell elhelyezni. Eredeti

alairassal kell kikildeni minden iratot, kivéve a sokszorositott, vagy nagy témegben postdzandé iratokat.

Alairds esetén a név alatt csak a munkakori lefrdsban meghatdrozott beosztas, illetve a kdzszolgalati

tisztvisel6krdl sz616 torvényben meghatadrozottak szerinti cim szerepelhet.

A kiadmany formai megjelenitésérdl, leirasarol és a boriték cimzésérdl az ligyintézé vagy az iratkezeléssel

megbizott személy gondoskodik.

Elektronikus uton leveleket csak ,s.k.” jelzéssel ellatva lehet tovébbitani, az eredeti papir alapi dokumentumot

az aktdban eredeti aldirassal kell megérizni.

A papir alapu kiadmany akkor hiteles, ha

- azt azilletékes kiadmanyozé sajat kezlleg aldirta,

- akiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy az aldirasaval
igazolja, valamint

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a hivatalos bélyegzélenyomat is szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

- akiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, és a kiadmanyozé szerv bélyegzé lenyomata, vagy

- akiadmanyozé alakhi aldirdsmintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzé lenyomata.

Korbélyegzdt csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

Egyebekben a féosztalyokon/onallé osztilyokon iranyadé kiadmdnyozas rendjét a féosztalyok/ondllo

osztalyok tigyrendjében kell szabélyozni.

22. Iratok postdzdsra tovdbbitdsa (expedidlds)

22.1.

22.2.

22.3.

Az iratok expedidldsat az Ugyintézd, vagy az iratkezeléssel megbizott személy végzi. Az elektronikus
iktatékonyvbe be kell jegyezni a tovabbitds megtorténtét és modjat.

Az ligykezelSnek ellenériznie kell, hogy az aldirt, illetve hitelesitett kiadmanyokhoz a kezel6i utasitasban el&irt
mellékleteket csatoltk-e, tovabba végre kell hajtani minden kiadéi utasitast. E feladatok elvégzése utan azirat
masodlatan szerepelnie kell az ,exp.” jelzésnek, a tovdbbitds keltének és az expedidlast végzd személy
kézjegyének.

A szervezeti egységek kildeményeiket a tovabbitds mddja szerint, tovabbitasra alkalmasan el6készitve
(beboritékolva, megcimezve, tértivevényt kitdltve) adjak 4t a Dokumentacios és Ugykezelési Osztalyra.
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224,

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

22.11.

A boritékon kotelez6 feltlintetni a levél iktatdszamat, valamint a kiilonleges tovabbitasra vonatkozé utasitast.
Tértivevényes kiildemény esetén a tértivevényt a hatdlyos ONYF utasitasok szerint kell kitdlteni és a boritékhoz
csatolni.

A Dokumentécids és Ugykezelési Osztalynak naponta (hétfétdl csiitortokig) 12.30 6raig, pénteken 12 6raig
atadott kiildemények postai tovébbitasarol még aznap kell gondoskodnia.

A postai Uton tovabbitandé kildemények feladasara a ,Postakildemények feladokdnyve” szolgél, vagy a
szamitégépes programmal — a Magyar Posta Zrt.-vel kotott szerz6dés alapjan - eléallitott feladdjegyzék.
Vezetése az érvényben [évd postaszabalyzatok szerint torténik.

Irat, kiildemény tovabbithatd személyes kézbesitéssel. Az atvételt minden esetben igazoltatni kell.

Ha a postéra adott kildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, akkor az irattal egyiitt vissza kell adni az
Ugyintézdének, aki rendelkezik a tovabbi kezelésérol.

Az ONYF-en a belsé felhaszndlasra késziilt iratokat, kdrleveleket - kivéve a pénziigyi, szamviteli elszdmolasokat
érintd iratokat, bizonylatokat — a kiadmanyozasra jogosult vezet6 alairasat kovetéen elektronikus formaban az
iktatorendszeren vagy levelezérendszeren kell tovdbbitani. Egy aldirt példanyt a keletkeztetd szervezeti
egység Ugyirataban kell elhelyezni. A korlevelek egy eredeti példanyét nyilvantartds céljabdl at kell adni a
Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly Igazgatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanak.

Elektronikus Uton iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kuldte, vagy azt az
elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kérte. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése
meghiusul, illetve a Dokumentum Kapu rendszer a levél megtekintését nem regisztrélta, az elektronikus irat
papir alapu hiteles véaltozatat hagyomanyos kézbesitéssel kell megkiildeni a cimzettnek.

Elektronikus Uton kildott irat tovabbitdsat az idépont és a tovabbitas mddjanak megjeldlésével be kell
jegyezni az iktatokdnyvbe.

Amennyiben sziikséges igazolni, hogy a cimzett a Dokumentum Kapu rendszerben a neki kiildott levelet
megtekintette, a rendszer megfeleld listajanak képét ki kell nyomtatni, és az Gigyiratban el kell helyezni.

23. Hitelesitési eszk6z6k nyilvdntartdsa

23.1.

23.2.

23.3.

234.

23.5.

23.6.

A Magyarorszag cimerével és sorszammal ellatott kdrbélyegzékrél, MAK azonositéval ellatott sorszamozott
lécbélyegzékrél, fémbélyegzékrél az ONYF-en a Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly nyilvantartast koteles
vezetni. Az ONYF-en a kozponti bélyegzé-nyilvantartd kdnyvet a Féigazgatdi Titkarsagi Féosztaly vezetdje és a
Dokumentéciés és Ugykezelési Osztaly vezet6je alairasaval hitelesiti.

A kdzponti bélyegzd-nyilvantartasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:

- sorszam,

- bélyegzé lenyomata,

- akiadmanyozo aldirdsmintaja,

- bélyegzét 6rz6 személy neve, a hasznélatra jogosult szervezeti egység neve,

- atvétel kelte és az dtadast, atvételt igazolé alairds,

- ,Megjegyzés” rovat.

Az elkopott, elavult bélyegzék megsemmisitését a Dokumentécios és Ugykezelési Osztaly végzi. A megsemmisités
elétt a hivatalos bélyegzérdl lenyomatot kell késziteni és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzékonyvvel
egyutt kell megérizni. A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban is jeldlni kell.

Az ONYF-en a 23.1. pontban meghatarozott bélyegzék nyilvantartasba vételéért a Dokumentacios és
Ugykezelési Osztaly vezetdje, vagy az ezzel megbizott személy (a tovébbiakban: bélyegzé-nyilvantarto), a
rendeltetésszer(i hasznélataért az illetékes szervezeti egység vezetéje a felelés. A bélyegzdkkel vald
szabdlytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztés stb.) ki kell vizsgalni és errél a Féigazgatoi
Titkarsagi Féosztélyt irdsban tajékoztatni kell.

A szervezeti egység vezetGje kdteles gondoskodni

- abélyegz6 hasznalodjanak, 6rzéjének személyében bekovetkezé véltozas atvezetésérdl,

- szervezeti dtalakulds esetén a véltozas atvezetésérdl.

Atszervezés, athelyezés, jogviszony megsziinése esetén a bélyegzét a bélyegzé-nyilvantarténak vissza kell
adni. Uj személynek csak a nyilvantartasban torténé atvezetés utan lehet atadni.
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23.7.

Uj bélyegzét a Kbzponti Beszerzési és Uzemeltetési F6osztalytdl, a bélyegzé-nyilvantartéval torténé elézetes
egyeztetés utdn, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre révezeti, hogy a
megrendelt bélyegzé a kdzponti bélyegzé-nyilvéntartas szerint hanyas sorszamot kaphatja.

A Kdzponti Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly az elkésziilt bélyegzét bevételezi és minden esetben a
bélyegzé-nyilvantarté részére adja at, aki nyilvantartasba vétel utdn kiadja a megrendel6nek.

V. FEJEZET
AZ IRATOK IRATTAROZASA ES LEVELTARBA ADASA

24. Irattdri terv

24.1.

24.2.
24.3.

Az irattari terv azokat az Ggycsoportokat foglalja rendszerbe, amelyek alapjan az iratokat tagolni kell. Az
altaldnos rész tartalmazza az ONYF tobb szervezeti egységére is vonatkozé irattdri tételeket, a kiilénos rész
irattipusok szerinti besoroldst ad az alaptevékenységekhez tartozé tételszamokrol, azok pontos
megnevezésérd|, illetve az 6rzési vagy levéltarba vald elhelyezés idejérél. A maradandé értékd iratokat 15 évi
irattari 6rzés utdn a Magyar Nemzeti Levéltar veszi at.

Az ONYF iratanyaganak irattéri kezelése e szabalyzat 2. fliggelékét képezé irattéri terv alapjan torténik.

Az iratokat irattari tételszammal - legkésébb az irat végleges elintézésével (lezarasaval) egyidejlleg — az
Ugyintézének kell ellatnia. Az irattari tételszamot az el6adoi iv megfelel rovatanal, és a szamitastechnikai
adatbdzisban is jeldlni kell.

25. Irattdrozds

25.1.

25.1.1.

25.2.

25.2.1.

25.2.2.

25.2.3.

25.2.4.

25.2.5.

A lezért Ugyiratokat, amelynek kiadményait mar tovabbitottak, vagy amelyeknek - intézkedés nélkil -
irattarozasat elrendelték, a szervezeti egység atmeneti irattdraba kell helyezni, ennek tényét az iratkezelési
szoftverben is rogziteni kell.

Alszamos iratok kiilon nem, csak az egész ligyirat egyben irattarozhatd. Az ligyirathoz tartozé ligyiratdarabokat
emelkedd sorrendben, hidnytalanul kell irattarozni.

Az ONYF szervezeti egységeinek két évnél nem régebbi iratait a szervezeti egységek ligykezel6je az un.
dtmeneti irattarban koteles &rizni, ezt kdvetéen az ONYF kdzponti irattaraban kell elhelyezni. Az irattari
atadds-atvételt az iktatéprogramban is kezelni kell.

Az irattdrba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az iratot &tvizsgalni abbdl a szempontbdl,
hogy az irattdrozéds szabalyainak megfelel-e. Az elhalvanyulé iratokrél masolatot kell késziteni az irattarba
helyezés el6tt.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat, boritékokat és mianyag irattartokat az tigyiratbdl ki
kell emelni és selejtezési eljdras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az ligyiratot el kell helyezni az irattéri
tételszamnak megfelelé gydjtébe.

Az d&tmeneti irattdrban térolt iratokat 2 naptdri évi 6rzés utdn az ONYF Kdzponti Irattardban kell elhelyezni.
A szervezeti egység vezetéje elrendelheti az irat két évnél hosszabb idejl 6rzését is az dtmeneti irattarban,
err6l a Dokumentéciés és Ugykezelési Osztaly vezet6jét értesiteni kell. Amennyiben a szervezeti egység
vezet6je az értesitést elmulasztja, a Dokumentacids és Ugykezelési Osztaly vezet6je e tényrdl kiilén is
nyilatkoztathatja a szervezeti egység vezetdjét.

Minden Ugyintézé felelGs a részére dtadott iratok megdrzéséért. Amennyiben valamilyen okbdl tavozik a
szervezet alloményabdl (nyugdijazas, lemondds, felmentés stb.) koteles az iratokat rendezett allapotban az
dtmeneti irattdrnak vagy a feladatkorét atvevd Ugyintézének vagy felettesének atadni. Az atadas
megtorténtéért az tigyintézén kivill a kdzvetlen munkahelyi vezetd is felel6s.

Ha a szervezet dllomanyabdl tavozo ligyintézé elektronikus adathordozodra készitett iratokat, feljegyzéseket,
azokat koteles a feladatkorét atvevo ligyintézének vagy felettesének atadni.

Az ONYF kozponti irattdrdba 2 példdnyban készilt atadési jegyzékonyvvel lehet iratot dtadni, mely az
alabbiakat tartalmazza:

- aszervezeti egység nevét (vezérszamat),
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25.3.

25.3.1.

25.3.2.

25.3.3.

25.34.

25.3.5.

25.3.6.

25.4.

25.4.1.
25.4.2.

25.4.3.

254.4.

- aziratok évkorét,

- atételszamot,

- azegy tételhez tartozoé iratok szdmkorét (kezdé- és utolsé iktatdészam),

— asegédletek felsorolasat (dtaddkonyv — az év végén kinyomtatott iktatokonyv, dtadasi jegyzék),

— atadasért és atvételért felel6s személy alairasat.

A jegyz6konyvet az iratkezelési szoftver elkésziti.

Az ONYF kdzponti irattaraban az iratokat szervezeti egységenként (vezérszam szerint), évenként elkilonitve,
tételszamok szerint csoportositva, ezen belll a sorszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezniiratboritédban.
A fed6lemezen fel kell tlintetni az iratok keletkezésének évszamat, a vezérszamot, a tételszamot, valamint a
kotegben lévé iratok kezdé és utolsé iktatdszamat.

Az ONYF kozponti irattardba csak lezart évfolyamu, iktatékonyvvel, illetve az iktatokdnyv elektronikus
adathordozéra lementett példanyaval ellatott ligyiratok adhatok at. Az elektronikusan tarolt és archivalt
adatallomanyok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetéségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig
biztositani kell, mely magaban foglalhatja az iratkezelési szoftver elérhetéségének biztositasat, mas
iratkezelési szoftverrel torténé megtekinthetdség biztositasat vagy archivalasi szolgaltatas igénybe vételét.
Az irattari kezelésnél keriilni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel dtkotését, vagy iratkapcsoldk hasznalatat.
Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkil, illetve boritélapok kdzott kell elhelyezni. Kiilonleges méretd
iratokat, vagy ilyen mellékleteket (pl. térkép, tervrajz stb.) kiilon kell elhelyezni és ezt a nyilvantartékonyvben
jelezni kell.

Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyuk utélagos elolvasésat, hasznalatdt mindenkor
biztositani kell. Amennyiben az elektronikus adathordozéra vonatkozé eléirdsok, vagy eszkozok valtoznak, a
meglévé dllomanynak az Uj adathordozéra val6 atmasoldsat el kell végezni, az informatikai biztonsagrél sz616
utasitdsnak/szabdlyzatnak megfeleléen biztositva az adatok hitelességét.

A nem papir alapu, barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek, szamitastechnikai adathordozok taroldsa
esetén biztositani kell az illetéktelen elektronikus hozzaférés megakaddlyozasat. Az informatikai szakterilet
gondoskodik az irattdri anyag biztonsdgos megérzéséhez sziikséges irattari technikdrél, megdrzési
eszkozokrél és médokrol.

Az irattdrban elhelyezett iratokrél nyilvantartast kell vezetni és az iratokat a tdrolds sordn keletkezd
veszélyektél meg kell évni. Ennek érdekében be kell tartani az irattdrakra vonatkozd tlzrendészeti és
tlizvédelmi szabdlyokat. Biztositani kell a rendszeres féregtelenitést, portalanitast. A feladatok végrehajtasardl
az ONYF Kézponti Beszerzési és Uzemeltetési Féosztalya gondoskodik.

Ha az irat a mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. toérvény szerint mar nem tartalmaz mindsitett
adatot, visszamindsitve kell az irattarban elhelyezni és a nem mindsitett iratok kezelésére vonatkoz6 altaldnos
szabalyok szerint kezelni.

Az iratok kiadasa az irattarbdl

Az ONYF irattaraban az irattar kezel&jén kiviil mas személy csak indokolt esetben tartézkodhat.

Papir alapu iratok esetén az irattarbdl kiadott tigyiratrol Gigyiratpétlo lapot kell kiallitani, melyet a kdlcsénzés
ideje alatt az irat helyén kell térolni.

Az irattdrban kolcsdnzési naplét kell vezetni, mely tartalmazza a kdlcsonzés idejét, hatéridejét, a kdlcsonzé
nevét és a visszaérkezés idépontjat. 2009. janudr 1-je utdn keletkezett iratok tekintetében az iratkezelési
szoftverben kell kezelni a kdlcsonzéseket.

Az irattarbol véglegesen iratot kiadni csak abban az esetben lehet, ha azt egy masik irathoz szerelik, melynek
tényét dokumentalni kell.

Az ONYF irattardban lévé iratanyagok kutathatésagahoz — az ONYF féigazgatojanak hozzajarulasa alapjan —
a Féigazgatdi Titkarsagi Féosztaly vezetdje adja meg az engedélyt.

26. A selejtezés

26.1.

Az ONYF irattari anyaganak azon részét, amely nem maradando értékd, és amelyre az tgyvitel érdekében mar
nincs sziikség, koteles kiselejtezni. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 ltal kijelolt, legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsdgot kell Iétrehozni.
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26.1.1.

26.1.2.

26.1.3.

26.1.4.

26.1.5.

26.1.6.

26.1.7.

26.1.8.

26.2.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Gtjan szabad az irattarbdl megsemmisités vagy
papirhulladékként valé felhasznalas céljabdl kiemelni.
Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feldl kell vizsgalni. Ennek soran ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart, ennélfogva
kiselejtezheték. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe soroldsnal irdnyado irattéri
tervben megjel6lt megérzési idét az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.
Az illetékes vezet6k — indokolt esetben - elrendelhetik egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési
idénél hosszabb ideig torténd 6rzését. Ezt a korlilményt a vezetd alairasaval az irattari tételszamndl kell az
iraton, valamint az iktatékdnyvben jelezni.
A selejtezés sordn egyes iratok tartalmdnak és érzési idejének elbirdlasanal felmeriild kétely esetén lgyviteli
szempontbdl a féigazgatd, tudomanyos, torténeti szempontbdl a levéltari szakérté véleménye a donté.
A selejtezés végrehajtasaval olyan munkatérsat kell megbizni, aki az iratok tgyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentéségével tisztaban van.
Elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezésére az dltaldnos szabdlyok vonatkoznak, az adatvédelmi
utasitasban leirtak figyelembevételével.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni (a 2009. januar 1-je utdn
keletkezett iratok tekintetében az iratkezelési szoftver elkésziti), amely tartalmazza:
— az ONYF és az eljaré szervezeti egység nevét,
- aselejtezés helyét, idépontjat,
- milyen jogszabaly és iratkezelési szabalyzat alapjan végezték a selejtezést,
- aselejtezési eljards ald vont irategyttest keletkeztetd szerv megnevezését,
— akiselejtezett irattari tételszamokat, a tételek megnevezését és azok évkorét,
- akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,
- akiselejtezett irattari tételszamokat és azok évkorét,
- azesetlegesen visszatartott ligyiratok jegyzékét,
- aselejtezést végzé és ellenbrz6 személyek nevét és aldirdsat,
- aselejtezési bizottsdg nyilatkozatdt, amely az aldbbiakat tartalmazza:
A Bizottsdg megdllapitja, hogy a selejtezés az ONYF hatdlyos iratkezelési szabalyzatdnak megfeleléen folyt
le, ezért a selejtezési jegyzékonyvet annak mellékleteivel egyttt, jévahagyas végett a Magyar Nemzeti
Levéltarnak felterjeszti.”,
- aszerv korbélyegzéjének lenyomatat.
A selejtezési jegyz6konyv két példanyat a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani. A Magyar Nemzeti
Levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utdn a selejtezési jegyzékdnyv visszakildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezés tényét az iktatokonyvben és az irattéri jegyzékben fel kell tlintetni. Szamitastechnikai eljaras
esetén az iktatd képerny6 megfelelé rovatanak (a selejtezés datumanak) kitoltése igazolja a selejtezés tényét.
Az iratok megsemmisitésére vagy papirhulladékként valo értékesitésére csak a jegyzékdnyvre vezetett
levéltari hozzdjarulds utdn keriilhet sor. A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével kell gondoskodni. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok
metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényének jelolésével torténik. Az elektronikus
dokumentumokat visszaallithatatlanul toroIni kell az adatbazisbdl.

27. Levéltdri dtadds

27.1.

A nem selejtezhetd iratokat (a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével) legaldbb 15 évi irattari 6rzés utan at kell
adni a Magyar Nemzeti Levéltarnak. Ha a nem selejtezhet6 iratokra Gigyviteli szempontbdl még rendszeresen
szilkség van vagy a Magyar Nemzeti Levéltdr az iratok atvételéhez szlkséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az dtadas-atvételi hataridé tovabbi 5 évre kiilon engedély nélkil meghosszabbithatd.

Az atadas-atvételi hatarid6é 5 éven tuli meghosszabbitdsat egy alkalommal, legfeljebb 10 év idétartamra a
kulturaért felelés miniszter engedélyezi.

Az dtvétel id6pontjat és modjat az ONYF és a Magyar Nemzeti Levéltar egyuttesen éllapitja meg. A Magyar
Nemzeti Levéltar szamara dtadando tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyttt, nem fert6zott dllapotban az
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atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozban) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket — a
Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon, elektronikus formaban is at kell adni. A levéltari dtadas tényét
és idejét az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

VI. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

28.

28.1.

28.2.

29.

30.

31.

Az ONYF szervezeti egységeinek ,jogutddlassal” torténd megszlinése esetén az iratokat a feladatokat atvevd
szervezeti egységnél kell elhelyezni. Az el nem intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait atadds-atvételi
jegyzokonyv kiséretében at kell adni a feladatkorét atvevd szervezeti egységnek. Ha a megsziing szervezeti
egység kiilon iktatokonyvet vezetett, akkor a folyamatban 1évé ligyeknél a végleges atadast jeldini kell és az
iktatokonyvet le kell zarni. Az atvevé szervezeti egység iktatokdnyvében a folyamatban Iévé tigyeket be kell
iktatni és jeloInikell azirat kordbbiiktatoszamat. Az elintézett ligyek iratait a kozpontiirattarban kell elhelyezni.
Ha a megsz(in6 szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, akkor az irattéri
anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni, a folyamatban 1évé tgyek iratait meg kell osztani az atvevd
szervezeti egységek kozott és a megfelel6 iktatokonyvbe iktatni kell.

Amennyiben az ONYF-en szervezeti egység ,jogutéd” nélkiil sziinik meg, iratanyagat az ONYF kdzponti
irattardban kell elhelyezni.

A mindenkori adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen (ide értve a vonatkozé féigazgatdi utasitdst is) biztositani
kell az illetéktelen hozzadférés megakadalyozasat mind a papir alapud, mind az elektronikus adathordozé
esetében.

Munkakor atadasndl a tavozod vezetd, igyintézd iratot nem tarthat magandl. A ra bizott iratokkal koteles
tételesen elszamolni, errél jegyzékonyvet kell felvenni.

Munkakor atadasndl a tavozd vezetd, Uligyintézd, kormdnyzati Ugykezel6, megbizasi, vagy egyéb
jogviszonyban all6 jogosultsagait toroltetni kell az iratkezelési szoftverben.
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AZ ONYF VEZERSZAMAI

1-1 Féigazgato

2 Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly

2-1 Igazgatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya
6 Altalanos Jogi Osztaly

2-3  Dokumentacios és Ugykezelési Osztaly

2-6 Kozponti Projektiroda

7 Nyugdijjogi, Szabalyozasi és Méltanyossagi Ugyek Féosztalya
7-1 Nyugdijjogi és Hatosagi Felligyeleti Osztaly
7-8 Nyugdijszabalyozasi Osztaly

2-2 Méltanyossagi Ugyek Osztélya

2-7 Egyszeri Segély

7-9 Egyezményes Eurépai Unids Osztaly

3 Nyugdij-szakigazgatasi és Ugyvitel-szervezési Féosztaly
3-7 Nyugdij-szakigazgatasi Osztaly

3-4 Ugyvitel-szervezési Osztaly

45 Jogorvoslati Féosztaly

45-1  Jogorvoslati Osztaly I, Il.

45-2  Jogorvoslati Osztaly Ill.

4 Humdnpolitikai Féosztaly

26 Ellendrzési Féosztaly

8-2  Altalanos Ellenérzési Osztaly

8-1 Nyugdijellen6rzési Osztaly

26-2  Koltségvetési Ellendrzések és Kontrollrendszerek Osztalya
26-1  Bels6 Ellendrzési Osztaly

20 Pénzligyi-gazdasagi féigazgato-helyettes

9 Kbézgazdasagi Elemzések Féosztélya

28 Koltségvetési Féosztaly

23 Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly

23-1  Kdzponti llletményszémfejtési Osztaly

25 Kézponti Beszerzési és Uzemeltetési Féosztaly
25-3  Beszerzési Lebonyolité Osztaly

25-4  Beszerzési Tamogato Osztély

25-1  Uzemeltetési Osztaly

25-2  Logisztikai Osztaly

31 Informatikai féigazgaté-helyettes

32 Informatikai Stratégiai és Felligyeleti Féosztaly
32-1 Stratégia- és Architekturaszervezési Osztaly
32-2  Szabalyozasi, Minéségbiztositasi és Projektirdnyitasi Osztaly
32-3  Informatikai Koordinaciés Osztaly

33 Informatikai Biztonsagi Féosztaly

44

EKOP

1. fliggelék
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ONYF IRATTARI TERVE

2. fliggelék

Tétel- . Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
< Targy . .
szam (év) (év)

ALTALANOS RESZ
(valamennyi szervezeti egység részére)
A1l |Megszlint tételszam - -
A2 |Jogiirdnymutatdsok (iranyelvek, tajékoztatok) 15 -
A3 | ASZ vizsgalati részjelentések, azok szakteriiletenkénti 5 -
véleményezése
A4 |Szakmai téjékoztatok, szakmai vélemények, konferenciak 15 -
jegyz6konyvei
A5 | Olyan egyedi tigyekre vonatkozé levelezések, mely hasonlé 10 -
tgyekben allasfoglalasoknak tekinthetdk, szakmai korlevelek
A6 | Korlevelek (nem szakmai) 1 -
A7 |Kormany-elGterjesztések, torvényjavaslatok, jogszabalytervezetek 2 -
véleményezései (ehhez kapcsolddé hdzon beliili levelezések)
A8 | Utasitasok, szabalyzatok stb. véleményezése 2 -
A9 |Munkatervek, feladattervek (szakterileti, illetve részanyagok) 1 -
- atargyévet kodvetd
A10 |Munkaértekezleti beszamolok, tdjékoztatdk, jegyzékonyvek 3 -
(szakterdleti)
A11 | Munkakor atadas-atvételi jegyzékonyvek (kivéve vezetéi munkakor) 5 -
A12 |Vezetdi munkakor dtadds-atvételi jegyzékdnyvek nem selejtezhetd 15
A13  |lgénylések, tdjékoztatasok, értesitések, illetékességbdl tovabbitott 1 -
belsé levelek
A14 |Felvilagositasok, tajékoztatasok, illetékességbdl tovabbitott kiilsé 1 -
levelek
A15 |Megallapoddsok, szerzédések (hatalyvesztést kdvetd) 15 -
A16 |Megrendelések 2 -
A17 |Megsziint tételszam - -
A18 |Erdekl6ds, tajékoztato levelek 1 -
A19 |Kozérdeki bejelentés, javaslat, panasz 3 -
A20 |Személyes adattal kapcsolatos kérelem 3 -
A21 |Kozérdekl adat megismerésére iranyulo kérelem 3 -
A22 |, Téjékoztatasul kapott” személyi anyagok (pl. athelyezés, atsorolas, 1 -
kinevezés)
A23 |Keretgazdai szamlak kifizetésének el6készitésével kapcsolatos 2 -
dokumentum masolatai, keretgazdai levelezés
A24 | Jelenléti ivek masolatai 1 -
A25 | A szervezeti egységek leltarozassal kapcsolatos részanyagai 5 -
A26 |Ebédjegy igényléssel kapcsolatos dokumentaciok mésolatai 1 -
A27 |Szabadsag-nyilvantartas, szabadsdgengedély (masolatai) 2 -
A28 |lktatokonyvek nem selejtezhetd 15
A29 |Selejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkali
A30 |Kézbesité konyvek, postakdnyvek, atadolistak 5 -
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15-2?1:1 Targy Megé(rg\isi idé Levélta’rb(;:é 5)da’s ideje
A31 |Kozbeszerzési eljarasok anyagai 10 -
A32 |Kdzbeszerzési ligyek 5 -
A33 | Projektdokumentaciok, 6nallé projektek, munkacsoportok 5 -
dokumentacidi
A34 | Az 4gazatot felligyelé miniszternek kiildott jelentések, levelezések 5 -
és tajékoztaté anyagok
A35 |,Uvegzseb” adatszolgaltatas, levelezés 5 -
A36 |FEUVE anyagok 5 -
A37 |Tovébbképzések, tréningek anyagai (szervezés, lebonyolités, 2 -
jelentés)
A38 |EU-s palyazatokkal kapcsolatos dokumentaciok 15 -
A39 |Nem beazonosithato kiildemények (feladé nem allapithaté meg) 1 -
(I.8.7. pont)
A40 |Levéltari atadasi-atvételi jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkali
A41- |Szabadon hagyott tételek
100
KULONOS RESZ
Féigazgatoi iratok
B1 |Kormdny és minisztériumok munkatervei 1 -
B2 |Azagazat feladatkorét érintd levelezés a felligyeleti szervvel nem selejtezhet6 15
B3 |Nyugdijemelés (évenkénti emelések el6készitése) 5 -
B4 |Megszlint tételszam - -
B5 |Megszlint tételszam - -
B6 |MUkodési vagyongazdalkodassal kapcsolatos levelezés 5 -
B7 |Vagyonkezelés és hasznositas levelezései nem selejtezhet6 15
B8 |Nemzetkdzi levelezés nem selejtezhetd 15
B9 |Adézéssal (nyugdijbiztositast érintd) kapcsolatos levelezés 5 -
B10- |Szabadon hagyott tételek
100
Szervezési (igazgatasi) iratok
C1 | A nyugdijbiztositas szervezetére, m(ikddésére vonatkozo nem selejtezhet6 15
el6terjesztések, iratok, mikodési jelentések
C2 |lgazgatosagok felépitésére, tagozddasara, feladatkorére és teriileti | nem selejtezhetd 15
illetékességre vonatkozo tervezetek, utasitasok stb.
C3 |ONYF féigazgatdi utasitasok, ONYF szabalyzatok, korlevelek nem selejtezhetd 15
C4 |ONYF munkatervek, feladattervek nem selejtezhet6 15
C5 |lgazgatdsagi munkatervek, beszamoldk 5 -
C6 |ONYF beszamolok nem selejtezhetd 15
C7 |lgazgatosag éves munkat értékeld értekezleteinek jegyzékonyvei nem selejtezhet6 15
C8 |lgazgatdi értekezletek emlékeztetdi nem selejtezhetd 15
C9 |Fbosztélyvezetdi, szlik korl vezetdi megbeszélések emlékeztetdi nem selejtezhet6 15
C10 |lgazgatéi munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos jegyzékdnyvek | nem selejtezhetd 15
C11 |Megszlnt tételszam - -
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Tétel- Tar Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
szam oy (év) (év)
C12 |ONYF Koézponti Bélyegzé nyilvantartasa nem selejtezhetd, -
hatérid6 nélkali
C13 |Helységnév mutatd nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkali
C14 |Iratkezelési szabalyzat, irattdri terv és iratkezeléssel kapcsolatos nem selejtezhetd, -
ellenérzések jegyzékonyvei hataridé nélkili
C15- |Szabadon hagyott tételek
100
Méltanyossagi és tgyfélszolgalati iratok
D1 [Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos tigyek 3 -
D2 |Kivételes nyugelldtds megallapitasaval kapcsolatos tigyek 10 -
(a nyugdijasra irdnyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd)
D3 |Kivételes arvaellatas megallapitasaval kapcsolatos Gigyiratok 10 -
(25. életév betoltését kovetd)
D4 | Af6osztély altal készitett statisztikai kimutatasok, tablazatok, az 5 -
igazgatasi szervek kivételes nyugdijemeléssel, ill. megallapitassal
kapcsolatos statisztikai jelentései
D5 |[Kivételes nyugellatds megdllapitas, emelés engedélyezési jegyzékei 5 -
(NYUFIG-hoz tovabbitott)
D6 |Ugyfél tajékoztatok készitésével kapcsolatos anyagok 2 -
D7 |Megszlnt tételszam - -
D8 |Egyszeri segélykérelem 1 -
D9 | Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 2 -
D10 |Megszlint tételszam - -
D11 |Megsziint tételszdm - -
D12- |Szabadon hagyott tételek
100
Altalanos jogi iratok
E1 |Megtéritésiigények érvényesitésével kapcsolatos allasfoglalasok 15 -
E2 |Megszlnt tételszam - -
E3 |Szerzédések, megallapodasok (hatalyvesztést kdvetd) 15 -
E4 |Megszlnt tételszam -
E5 |Vagyonjogi (tulajdonjogi) igyek nem selejtezhetd 15
E6 |Vagyonkezeléssel kapcsolatos jogi tigyek, vélemények 15 -
E7 |KOzbeszerzéssel kapcsolatos tigyek 5 -
E8 |Peres ugyek 15 -
E9 |Megszint tételszdm - -
E10 |Jogiszakvélemények 10 -
E11 |Megsziint tételszam - -
E12 |Munkaltatéi kdlcson tgyek 10 -
E13 |Kovetelések érvényesitésével kapcsolatos ligyek 15 -
E14- |Szabadon hagyott tételek
100
Nyugdij-jogi iratok
F1 | Tarsadalombiztositasi jogszabdlyok médositasanak el6készitésében | nem selejtezhet6 15
valé kdozremiikodés
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Tétel- Tar Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
szam oy (év) (év)
F2 | Alkotmanybirésag megkeresése egyes nyugdijbiztositast érinté nem selejtezhet6 15
jogszabalyok alkotmanyellenesség szempontjabol torténé
fellilvizsgélatdhoz véleményezés, észrevételezés
F3 | Az ONYF szakmai lapjanak kézirata, kefelevonata és megrendelése 1 -
F4 |ANYUGDMEG rendszer programmodositasdval kapcsolatban 10 -
keletkezett iratok (megrendelések, tesztanyagok)
F5 |Kuria el6tti felilvizsgélati kérelmek 10 -
F6 |Tarsadalombiztositasi targyu torvényjavaslatok, jogszabaly 10 -
tervezetek
F7 |Fellgyeleti intézkedés 15 -
F8 | Alkotmanyjogi panaszbeadvanyok és ligyészségi intézkedésekkel nem selejtezhet6 15
kapcsolatos felterjesztések
F9 |Fellebbezések elbirdlasa 15 -
F10 |Nyilatkozat magannyugdij-pénztari tagsag fenntartasarol 5
(a nyilatkozattevére irdnyado oregségi nyugdijkorhatér betoltését
kovetden)
F11 |Kdria el6tti korkedvezménnyel kapcsolatos feliilvizsgalati kérelmek | nem selejtezhetd, -
hataridé nélkiili
F12— |Szabadon hagyott tételek
100
Jogi, szakigazgatasi, ellendrzési szakterilet iratai
G1 |Korkedvezményes munkakorre vonatkozo allasfoglalasok nem selejtezhetd, -
hataridé nélkiili
G2 | Nyugdij elbirdlashoz sziikséges nyomtatvényokkal kapcsolatos 2 -
iratok
G3  |Ellendrzési jegyzékonyvek, ellendri jelentések, feljegyzések 10 -
G4 |Megszint tételszam - -
G5 |lgazgatasi szervek jelentései (az ezekbdl 6sszedllitott jelentések) 10 -
G6 |Megszlint tételszam -
G7 |Korkedvezmény-biztositdsi jarulék megfizetése aloli mentesitésérél | nem selejtezhetd, -
sz6l6 hatdrozatok hatéridé nélkuli
G8- |Szabadon hagyott tételek
100
Humanpolitikai iratok
H1 |Szabadsag megallapitas 3 -
H2 |Megszlnt tételszdm - -
H3 |Keretgazdai feladatokkal kapcsolatos iratok nyilvantartasa 3 -
H4 |Személyi anyagok 50 -
H5 |Megszlnt tételszam - -
H6 |Megszlint tételszam - -
H7 |KSH adatszolgéltatas (Iétszam és bér) 2 -
H8 |Szakmai konferencidk, egyéb rendezvények 2 -
H9 |Megszlint tételszdm - -
H10 |Tanulmanyi szerzé6dések és az azzal 6sszefliggé levelezések 5 -
(tanulmanyi kotelezettség teljesitését kovetden)
H11 |Megbizasi szerzé6dések (hatalyvesztést koveto) 15 -
H12 |Humanpolitikai jellegli egyéb szerzédések (hatalyvesztést kovetd) 5 -
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H13 |Fegyelmi eljarassal kapcsolatos tigyek (hatalyvesztést kdvetden) 5 -
H14 |Munkaltatéi lakdstamogatasi szerzédések és az azzal 6sszefliggd 5 -
levelezések (a visszafizetéstdl szamitott)
H15 |Szolgalati lakdsok bérleti szerz6dései (hatélyvesztést kovetd) 5 -
H16 |Dologi keretgazdalkodas (tervezés, elemzés, gazdalkodas, 3 -
beszamolas)
H17 |Megszlnt tételszdm - -
H18 |lgazgatdsagokkal kapcsolatos levelezés 1 -
H19 |Megszlint tételszdm - -
H20 |85/2007.(IV. 25.) Kormanyrendelet alapjan megilleté utazasi 1 -
igazolvanyokkal 6sszefliggd levelezések
H21 |Megszlint tételszam - -
H22 |Udiiltetéssel kapcsolatos levelezések 3 -
H23 |Nyugdijbiztositasi Dolgozdk Szakszervezete 2 -
H24 | Alapitvanyokkal kapcsolatos levelezés 2 -
H25 |Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliggé iratok, levelek 6 -
H26 |Eurdpai Unidhoz valé csatlakozéssal 6sszefliggd levelezés 3 -
H27 |Kbzigazgatasi alap- és szakvizsga levelezések 3 -
H28 |Megszlint tételszam - -
H29 |Képzésiterv 5 -
H30 |Megszlint tételszdm - -
H31 |Megszlint tételszam - -
H32 |Megszlnt tételszdm - -
H33 |Szlrdévizsgélattal és foglalkozas egészségligyi vizsgalatokkal 3 -
Osszefliggd levelezések
H34 |Allami kitiintetések és Szent Krist6f napi kitlintetések 5 -
H35 |KOZIGTAD adatszolgaltatas 10 -
H36 |Palyazattal kapcsolatos anyagok 10 -
H37 |Onéletrajzok 1 -
H38 |Megszlint tételszam - -
H39 |Megszlint tételszam - -
H40 |Rehabilitacios adatszolgaltatas 5 -
H41 | Albérleti hozzajarulas (lejarat utan) 3 -
H42 |Ellenéri igazolvanyok 50 -
H43 |SAP és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos iratok, 3 -
levelezések
H44 |Megszlint tételszam - -
H45 |Személyligyekkel kapcsolatos egyéb levelezések, allasfoglalasok 2 -
H46 |Létszamcsokkentés 5 -
H47 |Megszlnt tételszdm - -
H48 M_unkéltatc’)i tdmogatdssal k§pcsolatos levelezés, szerz6dés 5 -
(Onkéntes Nyugdijpénztér, Onsegélyezd pénztar stb.)
(hatélyvesztést kovetd)
H49 |Prémiumévek programmal 6sszefliggd koltségvetési, bejelentési és 6 -
visszaigénylési kotelezettséggel kapcsolatos anyagok
H50 |Osztdndijas foglalkoztatassal kapcsolatos levelezések 2 -
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H51 |Cafeteria-juttatas 1 -
H52 |A39/2010. (Il. 26.) Kormanyrendelet alapjan jogosultak munkaba 1
jarassal kapcsolatos koltségtéritéseinek valamennyi bizonylata
H53 | Szocidlis segélyekkel és kegyeleti tdmogatdassal 6sszefliggd 1
valamennyi levelezés
H54 |llletményel6leg 1
H55 |Vagyonnyilatkozatok HN
(Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsz(inését vagy a
kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetSen vissza kell
adni a kotelezettnek)
H56- |Szabadon hagyott tételek
100
Koltségvetési felligyeleti és belsé ellenérzési iratok
J1 |Bels6 ellenérzési dokumentaciok, jelentések (ONYF) nem selejtezhet6 15
J2 |lgazgatosagoktol elektronikus Uton érkezett belsd ellendri 5 -
jelentések
J3  |Egyéb Ugyiratok (dokumentaciok): emlékeztetdk, tanfolyamok 1 -
anyagai, tdjékoztatdsul kapott személyi anyagok (pl. atsorolads,
kinevezés)
J4 | Megszlnt tételszdm - -
J5 |Megszlnt tételszam - -
J6  |Pénziligyi-gazdasagi ellenérzések éves munkaterve 5 -
J7 | Azigazgatasi szerveknél végzett ellenérzések programjai, 15 -
megbizélevelek, anyagbekérések, egyeztetésekkel kapcsolatos
levelezések, rész- illetve 6sszefoglalo jelentések, ezekre érkezett
észrevételek, intézkedési tervek
J8 |Megszlint tételszdm - -
J9 | Kiilsé ellenérzések jegyzékdnyvei (ASZ, KEHI, NGM) nem selejtezhet6 15
J10 |Azigazgatasi szervektél bekért jelentések, illetve az ezekbdl 10 -
készitett 6sszefoglald jelentés
J11 |Megszlnt tételszam - -
J12  |Levelezés az ONYF szervezeti egységeivel, adat- és informacio 5 -
bekérés, egyeztetés céljabol
J13 | Eves, illetve eseti beszamol6k a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési 5 -
tevékenységrdl
J14 | Belsé ellen6rzési munkatervek 10 -
J15- |Szabadon hagyott tételek
100
Nyugdijelemzési, tervezési és statisztikai iratok
K1 |Az évenkénti nyugdijemelések, korrekciok szamitési anyagai, 10 -
az ezzel kapcsolatos el6terjesztések
K2 | A nyugdijbiztositasi rendszer reformjara, valtozasaira, atalakitadsara | nem selejtezheté 15
vonatkozd elGterjesztések, javaslatok
K3 | Adatszolgadltatdasok, beszamolé jelentések dllamigazgatdsi és egyéb | nem selejtezhetd 15
szervek szamara (Parlament, ASZ, KSH)
K4 |lgazgatdsi szervek, nyugdijbiztositdsi igazgatdsagok, ONYF 5 -
féosztalyok havi, negyedéves statisztikai jelentései
K5 |Megszlint tételszam - -
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K6  |Nyugdijban és nyugdijszeri ellatasban részesiilékrél készilt nem selejtezhet6 15
allomanyi statisztikdk
K7 |Afbosztaly altal készitett statisztikai kimutatasok, tablazatok 10 -
K8 |Nyugdijakkal, nyugdijrendszerrel kapcsolatos szamitasok, tervezési | nem selejtezhet6 15
iratok, elemzések
K9 | KSH-val kapcsolatos levelezések 15 -
K10 |Egyéb statisztikai dokumentaciok 5 -
K11 |NYUGSTAT rendszerrel kapcsolatos dokumentéciok 10
K12 |Egyéb elemzési dokumentéaciok 5
K13 |NYUFIG adatszolgaltatasok 5
K14- |Szabadon hagyott tételek
100
Nemzetkozi Gigyek iratai
L1 |Nemzetkdzi intézményi kapcsolatok anyagai (egylttmikodési nem selejtezhetd 15
megallapodasok)
L2 |Nemzetkozi szervezeti tagsdggal kapcsolatos levelezések, anyagok 5 -
L3 | Kulfoldi kiutazasokkal kapcsolatos levelezés 3 -
L4 |Belfoldi fogaddsokkal, konferencia-szervezéssel kapcsolatos 3 -
levelezés
L5 |Kilfoldi szakanyagok és azok forditasai 10 -
L6 |Tolmacsolassal, forditassal, utazéssal, konferenciaszervezéssel 5 -
kapcsolatos szerz6dések (hatalyvesztést kbveto)
L7 |Nemzetkozi egyezményekkel 6sszefliggd levelezés nem selejtezhetd 15
L8 |Utijelentések, emlékezteték 10 -
L9 |Megszlint tételszam - -
L10 |EU hivatalos szerveivel folytatott levelezés a nyugdijjogosultsag nem selejtezhet6 15
4truhazésa targyaban
L11 | Kilfoldon, harmadik allamban é16 személyek nyugdijligyiratai 15 -
L12 |Kilfoldon, harmadik allamban él6 személyek munkaviszony 5 -
igazolasi kérelmeivel kapcsolatos ligyiratok
L13  |Kilfoldon, harmadik allamban é16 személyek szolgélati idé igazoldsa 25 -
(62. életév betdltése utan)
L14 |Kilfoldre kiilonbdz6 jogcimen kiutazék nyugdijbiztositasi tgyeinek 5 -
iratai
L15 |Magyar-jugoszlav nyugdij Uigyiratok (62. életév betdltése utdn) 15 -
L16 |Magyar-jugoszlav egyéb levelezési igyek 5 -
L17 |Magyar-jugoszlav szolgalati idé igazolas (62. életév betdltése utan) 25 -
L18 |Magyar-bolgér nyugdij tigyiratok (62. életév betdltése utan) 15 -
L19 |Magyar-bolgar egyéb levelezési tigyek 5 -
L20 |Magyar-bolgar szolgélati id6 igazoldsa (62. életév betdltése utan) 25 -
L21 |Magyar-szovjet (FAK tagallamai) nyugdij tigyiratok (a kérelmezé 10 -
62. életéve betoltése esetén)
L22 |Magyar-szovjet (FAK tagallamai) munkaviszony igazolasi kérelmek 5 -
L23 |Magyar-szovjet (FAK tagéllamai) szolgélati id6 igazolas (62. életév 25 -
betdltése utan)
L24 |Magyar-roman nyugdij Ugyiratok (a kérelmezé 62. életéve betoltése 5 -
esetén)
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L25 |Magyar-roman egyéb levelezési tigyek 5 -

L26 |Magyar-roman szolgalati idd igazolas (62. életév betdltése utan) 25 -

L27 |Megsziint tételszam - -

L28 |EU-s nyugdij tigyiratok (67. életév betoltése utan) 15 -
L29 |EU-s nyugdijligyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L30 |EU-sszolgdlatiidé igazolas (67. életév betdltése utan) 25 -
L31 |Magyar-svijci nyugdij Ggyiratok (a nyugelldtas megsz(inésétdl, ha a 15 -

kérelmezd a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé személy
halala esetén a halal napjatdl szamitott)

L32 |Magyar—sviéjci egyéb levelezési ligyek 5 -
L33 |Magyar-svijci szolgalati id6 igazolas (65. életév betoltése utan) 25 -
L34 |Magyar-kanadai nyugdijligyiratok (a nyugellatas megsz(inésétdl, ha 15 -

a kérelmezé a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé
személy halala esetén a halal napjatol szamitott)

L35 |Magyar-kanadai egyéb levelezési tigyek 5 -
L36 |Magyar-kanadai szolgdlati id6 igazolds (65. életév betodltése utan) 25 -
L37 |Nemzetkozi keretgazdai feladatokkal kapcsolatos levelezés 2 -
L38 |Magyar—quebeci nyugdijligyiratok (a nyugelldtas megsz(inésétél, ha 15 -

a kérelmez6 a 65. életévét betdltdtte, a nyugdijban részesiilé
személy haldla esetén a haldl napjatol szamitott)

L39 |Magyar—-quebeci egyéb levelezési tigyek 5 -
L40 |Magyar—quebeci szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L41 |Magyar-horvat nyugdij Ggyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, ha 15 -

a kérelmezé a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé haldla
esetén a haldl napjatél szamitott)

L42 |Magyar-horvét egyéb levelezési tigyek 5 -
L43 |Magyar-horvat szolgalati id6 igazolds (65. életév betdltése utan) 25 -
L44 |Magyar-német nyugdij Ugyiratok (67. életév betdltése utan) 15 -
L45 |Magyar-német nyugdijligyekkel kapcsolatos éltalanos levelezés 5 -
L46 |Magyar-német szolgdlati id6 igazolas (67. életév betdltése utan) 25 -
L47 |Magyar-lengyel nyugdij tigyiratok (67. életév betdltése utén) 15 -
L48 |Magyar-lengyel nyugdijugyekkel kapcsolatos éltaldnos levelezés 5 -
L49 |Magyar-lengyel szolgalati id6 igazolas (67. életév betoltése utan) 25 -
L50 |Magyar-csehszlovak nyugdij Gigyiratok (67. életév betoltése utan) 15 -
L51 |Magyar-csehszlovak nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L52 |Magyar—csehszlovak szolgdlati idd igazolas (67. életév betdltése 25 -
utan)
L53 |Magyar-osztrak nyugdij tigyiratok (67. életév betdltése utan) 15 -
L54 |Magyar-osztrak nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L55 |Magyar—osztrak szolgélati id6 igazolds (67. életév betdltése utan) 25 -
L56 |Magyar-koreai nyugdij Ggyiratok (a nyugellatds megszlinésétdl, ha 15 -

a kérelmezé a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé halala
esetén a haldl napjatol szamitott)

L57 |Magyar-koreai egyéb levelezési ligyek 5 -

L58 |Magyar—koreai szolgalati id6 igazolasa (65. életév betdltése utan) 25 -
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L59 |Magyar-ukran nyugdij Ggyiratok (a nyugellatads megsz(inésétél, ha 15 -

a kérelmezé a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé haldla
esetén a halal napjatol szamitott)
L60 |Magyar-ukran nyugdijigyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
L61 |Magyar-ukrdn szolgalati idé igazolds (65. életév betoltése utan) 25 -
L62 |Magyar-bosnyak nyugdij tigyiratok (a nyugellatds megszlinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L63 |Magyar-bosnyak nyugdijligyekkel kapcsolatos éltalanos levelezés 5 -
L64 |Magyar-bosnyak szolgdlati id6 igazolds (65. életév betdltése utan) 25 -
L65 |Magyar-szerb nyugdij ligyiratok (a nyugellatas megsz(inésétél, ha a 15 -
kérelmezé a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesiilé halala
esetén a haldl napjatdl szamitott)
L66 |Magyar-szerb nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L67 |Magyar-szerb szolgalati id6 igazolds (65. életév betdltése utdn) 25 -
L68 |Magyar-macedoén nyugdij tigyiratok (a nyugellatds megsz(inésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L69 |Magyar-macedon nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L70 |Magyar-macedon szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L71 |Magyar-montenegré nyugdij ligyiratok (a nyugellatas 15 -
megsziinésétdl, ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesuld haldla esetén a halal napjatdl szamitott)
L72 |Magyar-montenegré nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L73 |Magyar-montenegré szolgalati id6 igazolas (65. életév betoltése 25 -
utan)
L74 |Magyar—ausztral nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas megszlinésétél, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betodltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L75 |Magyar-ausztral nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5
L76 |Magyar—ausztrél szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25
L77 |Magyar-mongol nyugdij Gigyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, 15
ha a kérelmezd a 65. életévét betodltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L78 |Magyar-mongol nyugdijugyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5
L79 |Magyar-mongol szolgélati idé igazolds (65. életév betdltése utan) 25
L80 |Magyar-indiai nyugdij ligyiratok (a nyugellatads megsz(inésétél, ha 15
a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte, a nyugdijban részesiilé halala
esetén a haldl napjatol szamitott)
L81 |Magyar-indiai nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5
L82 |Magyar-indiai szolgdlati id6 igazolds (65. életév betdltése utdn) 25
L83 |Magyar—japan nyugdij Ggyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, ha 15
a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte, a nyugdijban részesiilé halala
esetén a haldl napjatol szamitott)
L84 |Magyar—japan nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5
L85 |Magyar-japan szolgalati idd igazolas (65. életév betdltése utdn) 25
L86 |Magyar—amerikai nyugdij tigyiratok (a nyugellatds megsz(inésétdl, 15
ha a kérelmezd a 65. életévét betodltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
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L87 |Magyar-amerikai nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5
L88 |Magyar-amerikai szolgdlati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25
L89 |Magyar-mongol nyugdij Gigyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, 15

ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)

L90 |Magyar-mongol nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5

L91 |Magyar-mongol szolgélati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25

L92- |Szabadon hagyott tételek

100

Pénzligyi-gazdasagi féigazgato-helyettes iratai

M1 |Pénzugyi-gazdasdgi terlletre vonatkozo belsé ellendri jelentések, 3 -
és ebbdl eredé feladat végrehajtasarol szolé tajékoztatdok

M2 | Az Allami Szamvevészék vizsgalati jelentések, azok véleményezése | nem selejtezhet6 15

M3 | Auditori, konyvvizsgaléi jelentések a Nyugdijbiztositasi Alap 10 -
koltségvetési beszamoldkrdl, azok véleményezése (ezzel
kapcsolatos hazon beliili levelezés)

M4 | A Nyugdijfolydsité Igazgatdsag anyagai a miikodési és ellatasi 5 -
szektor vonatkozasaban (levelezés, intézkedés stb.)

M5 |Terlleti lgazgatésdgok anyagai mikodési és ellatdsi szektor 5 -
vonatkozasaban (levelezés, intézkedés stb.)

M6 | A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos anyagok (levelezések, 5 -

megallapodésok stb.)

M7 | Megsziint tételszam - -

M8 |Megszlint tételszam - -

M9  |ONYF és NAV kozotti pénzigyi-szamviteli elszdmolasok, jarulék- 8 -
folydszamla vezetésével kapcsolatos anyagok (levelezés, elszamolas,
megallapodas)

M10 |Az OEP és ONYF kozotti pénzligyi szamviteli elszamoldsok 8 -
(levelezés, megdllapodas)

M11 | A feligyeleti szerv részére készitett pénziigyi-gazdasagi, nem selejtezhet6 15
vagyongazdalkodasi javaslatok, el6terjesztések, szakmai levelezések

M12 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdalkodasaval kapcsolatos 10 -
allasfoglaldsok bekérése az dllamigazgatési szervek részérél
(NGM, ASZ stb.)

M13 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdalkodasaval kapcsolatos levelezés 2 -
egyéb szervekkel (posta, bank stb.)

M14 |Megsz(int tételszam - -

M15 |Megsziint tételszam - -

M16 |Megsz(int tételszdm - -

M17 |Megsziint tételszdm - -

M18 |Megsz(int tételszdm - -

M19 |Megszlint tételszdm - -

M20 |Megsziint tételszam - -

M21 |Azigazgatésagok gazdalkodasara vonatkozd féigazgatd-helyettesi 2 -
irdanymutatdsok, leiratok

M22 |Megszlint tételszdm - -

M23  |Megsziint tételszam - -

M24 |NGM havi pénzforgalmi jelentés (adatszolgaltatdsi tablak) 5 -
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Zﬁ;ﬂ Targy Megé(rg\(/é)si idé Levélta'rb(aé 5)da’s ideje
M25 |ONYF koltségvetésével, végrehajtasaval kapcsolatos Gigyiratok 5 -
M26 |Megsz(int tételszdm - -
M27- |Szabadon hagyott tételek
100
Koltségvetési iratok
N1 |Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetésének évenkénti anyaga, nem selejtezhetd 15
el6készit6 torvényjavaslata
N2 |Megszlnt tételszdm - -
N3  |Megsziint tételszam - -
N4 |Megszlint tételszam - -
N5 |Megszlnt tételszam - -
N6 |Megszlint tételszam - -
N7 |Megszlnt tételszdm - -
N8 |Megszlint tételszam - -
N9 |Koltségvetést érinté Uigyek 5 -
N10 |lgazgatési szervek éves koltségvetésével, koltségvetés 5 -
végrehajtasaval kapcsolatos iratok
N11 |Megszlnt tételszdm - -
N12 |Megszlnt tételszam - -
N13 |Koltségvetési Féosztaly koriratai 5 -
N14 |Megszlnt tételszdm - -
N15 |Pénziigyi adatszolgéltatasok (KSH, NGM) 5 -
N16 |Nyugdijbiztositasi Alap zarszamadasi javaslat nem selejtezhet6 15
N17 |Megszlint tételszam - -
N18 |Megszlint tételszam - -
N19 |Megszlint tételszdm - -
N20 |Megszlint tételszam - -
N21 |Megszlnt tételszdm - -
N22 |Megszlint tételszam - -
N23 |Megszlnt tételszdm - -
N24 |Megszlnt tételszam - -
N25 |Megszlint tételszam - -
N26 |Megszlint tételszam - -
N27 |Megszlint tételszam - -
N28 |Megszlnt tételszdm - -
N29 |Megszlint tételszam - -
N30 |Megszlint tételszam - -
N31 |Megszlint tételszam - -
N32 |Elirdnyzat kezeléssel kapcsolatos tigyek 5 -
N33 |ONYF koltségvetési tervezéssel, a keretgazdai nyilvantartassal 5 -
kapcsolatos iratok
N34 |ElSirdnyzat kezeléshez (kotelezettségvallalds) el6iranyzat 2 -
gazdalkoddkhoz kapcsolddo levelezés
N35 |Kontrolling és egyéb adatszolgéltatasokhoz kapcsolodod levelezés 2 -
N36 |Megszlnt tételszdm - -
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Tétel- Tar Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
szam oy (év) (év)
N37 |Megszlint tételszam - -
N38- |Szabadon hagyott tételek
100
Pénzligyi és szamviteli iratok
P1 |A banki (kincstéri) pénzforgalommal kapcsolatos iratok, valamint a 8 -
pénzkezelés nyilvantartasdnak iratai
P2 |A hazipénztari okmanyok 8 -
P3 |A pénzforgalom tervezésének iratai — el6készitd iratok, tervezetek -
P4 |Jovahagyott finanszirozasi terv 10 -
P5 |A pénzforgalom elemzésének iratai 5 -
P6 |Megszlint tételszam - -
P7 |Megsziint tételszdm - -
P8 |Szerzédések és annak nyilvéntartasa (hatdlyvesztést kovetd) 15 -
P9 |Aszerzédések kincstari bejelentési, beszamolasi iratai 8 -
(hatélyvesztést kovetd)
P10 |Ado elszdmolasi iratok (beadést kovetd) 5 -
P11 |Kulfoldi kikildetések iratai 8 -
P12 |A bérelszamolds alapiratai 10 -
P13 |Bérkartonok 50 -
P14 |Bérfeladasok 10 -
P15 |Bérrel kapcsolatos informacios iratok 5 -
P16 |Evkozi bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai 10 -
P17 |Eves bérstatisztikai adatszolgéltatas iratai nem selejtezhetd 15
P18 |Bérelszdmoldsi nyilvantartasok 50 -
P19 |Tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok 50 -
P20 |Auditdlasi anyagok 10 -
P21 |Szédmviteli elszdmolasra vonatkozé szakmai allasfoglalasok és 5 -
levelezések
P22 |A nem Nyugdijbiztositasi Alapbdl finanszirozott ellatasokkal 15 -
kapcsolatos megéllapodésok, szerzédések (hatalyvesztést koveto)
P23 |Megszlint tételszam - -
P24 |F&konyvi kivonatok: 10 -
- fékoényvi kivonatok,
- naplok,
- szamlalapok,
- évkozi és év végi kivonatok
P25 |Analitikus kivonatok: 10 -
- naplok,
- kartonok,
- évkozi és év végi fékonyvvel egyeztetd kivonatok
P26 |Leltarozas, selejtezés iratai 10 -
P27 |Megszlnt tételszam - -
P28 |Vegyes konyvelési bizonylatok -
P29 |lgazgatésagok beszamolési kotelezettségével kapcsolatos 8 -
bizonylatok
P30 |Féléves beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok 10 -

- negyedéves mérlegjelentés
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Iﬁ;ﬂ Targy Megé(rgf)si idé Levélta’rb(;:é 5)da’s ideje
P31 |Auditélt éves beszamoldk nem selejtezheté 15
P32 |Targyi eszkézok aktivalasa, Uzembe helyezése 8 -
P33 |Szémlarendek 10 -
P34 |Beruhdzasi statisztikai jelentések 8 -
P35 |Dolgozdi lakasépitési tdmogatas nyilvantartasa (futamido lejartat 8 -
kovetd)
P36 |ONYF-OEP elszdmolas bizonylatai 8 -
P37 |NGM havi informaciés adatszolgaltatas 5 -
P38 |NAV jarulék elszdmolas bizonylatai 8 -
P39 |Magyar Allamkincstarral térténé egyeztetési és kincstari beszamolo 10 -
dokumentacio
P40 |Megszlint tételszam - -
P41 | A szamviteli feldolgozasnal alkalmazott miikodéképes 10 -
szamitogépes program
P42 |Cafeteria-juttatdshoz kapcsolodé alapbizonylatok 8 -
P43 | Az ellatési szektor részére a jarulék- és korengedményes tartozasok | nem selejtezhetd 15
fejében megitélt vagyonelemekkel kapcsolatos megallapodasok,
hasznositasok, egyeztetések iratai
P44 |Vagyonkezel6 szervezetekkel kapcsolatos levelezések 15 -
P45- |Szabadon hagyott tételek
100
Gazdasagi, beruhazasi és vagyonkezelési iratok
R1 |Megszlint tételszam - -
R2 |Kormany-el6terjesztések, torvényjavaslatok, jogszabaly-tervezetek 2 -
R3 |Megszlint tételszam - -
R4 |Auditori vizsgalatok dokumentumai és ezzel kapcsolatos nem selejtezhet6 15
levelezések
R5 |Leltér 15 -
R6 |Megszlint tételszam - -
R7 |Megszlint tételszam - -
R8 |Szakért6i anyagok 10 -
R9 |Megszlint tételszam - -
R10 |lgazgatésagokkal kapcsolatos szerz6dések, megallapodasok, 15 -
pénzigyi kifizetések (hatalyvesztést kovetd)
R11 |lgazgatésdgokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 -
R12 |Tenderdokumentaciok nem selejtezhet6 15
R13 |MUkddési vagyongazdalkodassal kapcsolatos anyagok, levelezések | nem selejtezhetd 15
R14 |Megszlint tételszam - -
R15 |Beszerzéssel kapcsolatos ligyek levelezései 5 -
R16 |Raktarkezeléssel, anyaggazdalkodassal kapcsolatos ligyek -
R17 |Leltarozasi, selejtezési tevékenység 10 -
R18 |Ebédjegyellatas 8 -
R19 |Kdzponti nyomtatvanyellatas -
R20 |Megszlnt tételszam - -
R21 |Gépjarmd és szolgalati lakas Gizemeltetésével kapcsolatos 8 -
dokumentumok
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Tétel- Tar Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
szam oy (év) (év)
R22 |Uzemeltetési tevékenység (a székhazépiilet karbantartasaval 2 -
kapcsolatos megrendelések, levelezések)
R23 |Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -
R24 |Gazdasagi, beruhazési és vagyonkezelési feladatok végrehajtdsdhoz | nem selejtezhetd 15
szlikséges koltségvetési tervek és a koltségvetés végrehajtasaval
0sszefliggé dokumentumok
R25 |Szerzédések és annak nyilvantartasai (beruhazasi, felujitasi) nem selejtezhet6 15
R26- |Szabadon hagyott tételek
100
Informatikai iratok
S1  |lgények (eszkdz, jogosultsag, eléaddterem) 2 -
S2  |Megszlint tételszam - -
S3  INYUGDMEG levelezések 5 -
S4  |Megszlint tételszam - -
S5  |Ellen6rzés, Belsd Ellenbrzés levelezései 2 -
S6  |Pénzligyi adminisztracids levelezés 5 -
S7  |Leltér 5 -
S8 |Biztonsaggal, mentéssel kapcsolatos anyagok nem selejtezhetd, -
hataridé nélkili
S9  |Halézatok (LAN, WLAN helyi és orszagos hélozatok) 5 -
S10 |KELEN rendszer (a kdzponti elektronikus nyilvantartassal 5 -
kapcsolatos levelezés)
S11  |Megszlint tételszam - -
S12  |LOTUS NOTES (iktaté-levelezé programmal kapcsolatos levelezés) 5 -
S13  |Jogosultsag igények 5 -
S14  |Elektronikus irat kikérésekkel kapcsolatos levelezés 5 -
S15 |Mobiltelefonokkal kapcsolatos levelezés 5 -
S16 | Uzemeltetéssel kapcsolatos levelezések (licencek, eléfizetések, 2
szoftvertermékek)
S17 |Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos levelezések (pl. klimak, géptermi 2
atalakitasok)
S18 |TUSZ levelezés 2
S19 |Informatikai projektek 5
S20- |Szabadon hagyott tételek
100
Rendszerfejlesztési iratok
T1 |Informatikai tervek 10 -
T2 |Informatikai tenderek, szerz6dések, megallapodasok, nem selejtezhet6 -
megrendelések, teljesités igazolasok hatéridé nélkali
T3 |Informatikai fejlesztések dokumentécidi, szoftverek (hasznalatbdl 3 -
torténd kivonas utan)
T4 |Kutatasi fejlesztési tanulmanyok és vilagbanki kolcsondk keretében | nem selejtezhetd 15
megvaldsitasra keriild tanulmanyok
T5 |Szolgalatiidé és/vagy kereseti adatokat tartalmazé nyilvantartasi nem selejtezhetd, -
lapok legaldbb a biztositott, volt biztositott 85. életév betdltéséig hatéridé nélkuli
T6  |Nyilvantartasi formanyomtatvanyok, foglalkoztatoi programok nem selejtezhetd, -

specifikacioi

hataridd nélkuli
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szam

Tétel-

Targy

Meg6rzési idé
(év)

Levéltarba adas ideje
(év)

T7

Programtesztelési jegyz6kdnyvek

2

T8

Megsz(int tételszam

T9

NYUGDMEG rendszer moédositasaval, fejlesztésével kapcsolatban
keletkezett papir alapu tesztanyagok, levelezések, 4lldsfoglaldsok
(a rendszer hasznélatbél torténd kivonas utan)

5

T10

LOTUS NOTES levelezérendszer, IKTAT rendszer,
Nyomtatvany-Adatbazis fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papir alapu tesztanyagok, levelezések

T

Thj. alapjan kétheté megallapodasokkal kapcsolatos MEGALL
program tesztanyagai, ezzel kapcsolatos levelezések (a rendszer
hasznélatbol torténd kivonas utan)

T12

Tny. alapjan végzett méltanyossagi nyugdijemeléssel kapcsolatos
MELTAN és EGYSZERI SEGELY, KRIZIS rendszer fejlesztésével,
moddositasaval kapcsolatban keletkezett papir alapu tesztanyagok,
levelezések (a rendszer haszndlatbdl torténd kivonds utén)

T13

ELLENORI rendszer fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papir alapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténd kivonds utan)

T14

NYUGDMEG-KELEN interfész fejlesztésével, modositasaval
kapcsolatban keletkezett papir alapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszer hasznalatbdl torténd kivonas utan)

T15

Megszlint tételszam

T16

Megsz(int tételszam

T17

Megszlint tételszam

T18

Nyugdijfolyositasi funkciok megvaldsitasaval, fejlesztésével,
modositasaval kapcsolatban keletkezett papir alapu tesztanyagok,
levelezések (a rendszer hasznalatbdl torténd kivonas utan)

T19

Az elektronikus Gigyintézés (Dokumentum Kapu és e-NYENY]
rendszerek) fejlesztésével, modositasaval kapcsolatban keletkezett
papir alapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer hasznalatbol
torténd kivonas utan)

T20

KELEN-rendszer fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papir alapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbodl torténd kivonas utan)

T21

KELEN kozponti adatbazis-korrekciok dokumentumai

nem selejtezhetd,
hataridé nélkali

T22

A NYUGDMEG rendszer orvosi moduljaval kapcsolatos fejlesztési
tesztanyagok, levelezések, dllasfoglalasok (a rendszerhasznalatbdl
torténd kivonds utan)

5

T23

A NYUGDMEG és a NYUGDMEG-KELEN interfész rendszerekre
vonatkozé hibajelzések munkalapjai

T24

A NAV-t6l érkezé nyugdijbiztositasi adatszolgaltatassal kapcsolatos
egyeztetések jegyz6kdnyvei, az adatdtadassal kapcsolatos szakmai
és informatikai megallapodédsok dokumentacioi

10

T25

A NYUGDMEG rendszer nemzetkozi moduljaval kapcsolatos
fejlesztési tesztanyagok, levelezések, allasfoglalasok (a rendszer
hasznalatbol torténé kivonds utan)

T26

A Dokumentarral kapcsolatos fejlesztések, tesztelések,
allasfoglalasok (a rendszer hasznélatbdl torténd kivonas utan)

T27

Egyéni szamla rendszer fejlesztésével 6sszefliggd levelezések,
tesztanyagok (a rendszer hasznélatb6l torténd kivonas utan)
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Tétel- . Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
< Targy . .
szam (év) (év)

T28- |Szabadon hagyott tételek

100
Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos iratok
U1 |Adatvédelemmel, adatbiztonsdggal kapcsolatos dokumentacidok 10 -
U2 |Kodzponti rendszerek, rendszer-felligyeleti, izemeltetési, 5 -
adminisztraciés dokumentumai
U3 |Rendszer-felligyeleti fejlesztések, felmérések, tanulmanyok, tervek 3 -
U4- |Szabadon hagyott tételek
100
Jogorvoslati iratok
V1 |Nem nyugdijtargyu fellebbezések 8 -
V2 |Keresetlevelekkel, biréségi hatarozatokkal kapcsolatos nem selejtezhetd, -
allasfoglalasok hataridé nélkili
V3 |Hozzatartozoi igények és az elbiralas iratai (igazolasok, 15 -
nyilatkozatok)
V4 | Ellatasok folyésitasaval kapcsolatos ligyek 15 -
V5 | Visszafizetési és megtéritési ligyek 15 -

V6- |Szabadon hagyott tételek
100

Biztonsagtechnikai iratok

Z1 |Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatasi naplé és nyilatkozat 15 -
Z2 | Tlzvédelmi, munkavédelmi, rendészeti ellenérzés jegyzékonyvei 5 -
Z3 |Létesitmények vizsgélati jegyz6konyvei (lejérat utan) 5 -
Z4 | Tlz-, munkavédelmi, rendészeti levelezés 2 -
Z5 |Munkabaleseti jegyz6kdnyv 5 -
76 |Megszlnt tételszam - -
Z7 |Riasztasi, berendelési tervek, levelezés 2 -
Z8 |lIrodai kulcsok kiadasi és visszavételi nyilvantartasa 1 -

Z9- |Szabadon hagyott tételek
100
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Il. Személyligyi hirek

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei
2012. szeptember 1-je és 2012. szeptember 30-a k6zott

Kormanytisztvisel&i jogviszony-létesitések szama 9 f6

—_

dr. Laki Judit

Doncsev Andras

dr. Nagy Annamaria
dr. Palik Timea
Farkas Gergely Attila

Sashalmi Péter

dr. Kamenyiczki Viktdria
Bir6 lldiko

Varga Déra

O | 0 N | b W N

Kormanytisztvisel6i jogviszony-megsziintetések szama 37 f6

1 |Kovacs Sdndorné

2 |Asboth Marton Déniel

3 |Kozma Livia

4 |Rektenwald Jdnosné

5 |dr. Sorosi Noémi

6 |AcsTibor

7 |FehérvariVeronika

8 |MezeiKlara

9 |Pallos Judit

10 |LestiLaura

11 |dr. Mogyordsi Dorottya Eszter
12 |Malbaski Nikoletta

13 |Bellovicsné Szabé Zsuzsanna
14 |Zalanyi Viktéria Eszter

15 |Matus Agnes

16 |Schottner Norbert

17 |Jeszenszky Zita

18 |Banki Andrea

19 |Juhasz Lilla Maria

20 |Tdézsa Réka

21 |Pozsgailstvanné

22 |Darékné Vargha Aniké Katalin
23 |Pélffy Lajos Jozsef

24 |Varga Déra

25 |Leitnerné Jenei Andrea
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26 |Kissimon Alexandra

27 |Kovacs Péter

28 |Vidak Eva

29 |Benedek Tamas Jézsef
30 |Lilik JAnosné

31 |Pintér Szilvia

32 |Gergye Veronika

33 |dr. Er6ssné dr. Nacsa Olga Terézia

34 |Kulcsar Lajos
35 |Révész Nikolett

36 |Szentandrassy Erzsébet

37 |Téthné Kokény Zsuzsanna

Vezetdi megbizas adasa: 2 f6

Gaspar Levente

osztalyvezetd

Paulik Antal Istvan

féosztalyvezetd

Vezet6i megbizas visszavonasa: 2 f6

Lovei Tunde

féosztalyvezetd

Forgacs Krisztina

osztalyvezetd

A Kiiliigyminisztérium személyiigyi hirei 2012. oktéber hénapban

Kormanyzati Kormanyzati Vezetsi Kozigazgatasi (fé)tanacsaddi cimek
szolgalati szolgalati munkakérbe Vezet6i munkakor
jogviszony jogviszony helyezés visszavonasa adoményozésa visszavonasa
létesitése megsziintetése
2012. oktober 26 f6 1416 5f6 5f6 0f6 0f6
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V.

Palyazati felhivasok

Magyarorszag Kiilligyminisztériumanak palyazati kiirasa NATO kommunikacié targyaban

A palyézat kédszama: KUM-2012-6

Magyarorszag Kuligyminisztériuma a Kullgyminisztérium fejezetnél a fejezeti kezelésl elSirdnyzatok felhaszndlasanak
szabalyairol szol6 2/2012. (VII. 5.) KiM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 25. § (1) bekezdés alapjan palydzatot hirdet olyan civil
szervezetek szamara, amelyeknek célja el6segiteni az Eszak-atlanti Szerzédés Szervezetének az eurdpai és a globalis
biztonsagpolitika alakitasaban, napjainkban jatszott szerepével kapcsolatos ismeretek széles kor( terjesztését és ezzel is erésiteni

hazéank NATO-tagsaganak tarsadalmi tamogatottsagat.

1. A pdlydzat célja:

A 2012. évi elirdnyzatbdl azon civil szervezetek projektjeit kivanjuk tamogatni, melyek az alabbi (fontossagi

sorrendbe allitott) témak valamelyikének feldolgozasat vallaljak:

a) Magyarorszag helye a valtozé transzatlanti kapcsolatrendszerben;

b) NATO-muveletek, ezeken bellil Magyarorszag jelenlegi és lehetséges jovébeni szerepvéllalasa;

c) Uj biztonsagpolitikai kihivasok (képességfejlesztés, informaciés hadviselés, biztonsagpolitika és a kibertér) és
lehetséges valaszok (pl. NATO ,Smart Defence” kezdeményezés);

d) A NATO és az EU egytittm(ikddése a Lisszaboni Szerz6dés, illetve a kdzds eurdpai védelempolitika alakulasanak
tikrében.

2. A tdmogatds tdrgya:

2.1. Tarsadalmi tudatossagot noveld akcidk szervezése, kiadvany vagy publikdcié megjelentetése, vagy szakmai
rendezvény szervezése.

2.2. A tdmogatéasok odaitélése sordn elényben részesiilnek azok az palyazék, akik kihaszndljdk a hagyomanyostdl
eltéré, modern kommunikacios csatornak és eszk6zok nyujtotta lehetéségeket és/vagy a kivalasztott témat Ujszerd
modon dolgozzak fel, vagy Uj szemszogbél mutatjak be.

2.3. Elvaras, hogy a programok, vagy projektek a szakmai kdzonségen tul képesek legyenek szélesebb kort is
megszélitani és az dtlagemberek szamara is érdekes, kreativ médon tudjak megjeleniteni/bemutatni az adott témat.

3. A pdlydzék kére

3.1. Palydzatot nyujthatnak be a Rendelet 2. § a) pontjdban meghatarozott magyarorszagi székhely( civil szervezetek,
amelyeknek céljai kozé tartozik a palyazatban foglaltakhoz hasonlé programok, projektek szervezése, és amelyeket a
biréség a palyazat kiirasa el6tt legaldbb két évvel nyilvantartasba vett, valamint az alapszabalynak, alapité okiratnak
medfelel6 tevékenységet ténylegesen folytatjak.

A Rendelet 2. § a) pontja alapjan az alabbi szervezetek min&silnek civil szervezetnek:

acivil tarsasag, a biztosité tarsasag és a szakszervezet kivételével az egyesiileti jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint
a civil szervezetek miikodésérdl és tdmogatasarol szol6 torvényben meghatarozott civil szervezet, valamint ezek jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egységei, amelyet a birésdg - e rendelet eltéré rendelkezése hidnyaban -
a palydzat kiirdsa el6tt vagy a tdmogatasi igény benyujtdsat megel6zden legaldbb két évvel nyilvantartasba vett, és az
alapszabdlyanak, alapito okiratanak megfelel6 tevékenységet ténylegesen folytatja.

3.2. Nem nyujthatnak be pdélydzatot: partok, munkaadoi és munkavallaléi érdek-képviseleti szervek, biztositd
egyestletek, valamint az egyhazak.
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4. A pdlydzattal elnyerheté tdmogatds

4.1. A palyazatra elkilonitett keretdsszeg: 4 800 000 Ft (négymillié-nyolcszazezer forint).

Az egy pélyazattal elnyerheté tdmogatés:

- legkisebb 6sszege 200 000 Ft (kétszézezer forint),

- alegnagyobb 6sszeg 1 500 000 Ft (egymillio-6tszazezer forint).

4.2. A tdmogatas formaja: vissza nem téritendé tamogatas.

4.3. A palyazonak a tamogatandé projekt koltségvetésének legalabb 10%-at sajat forrasbol kell biztositania. Sajat
forras a tédmogatandd tevékenység megvalositasahoz a palyazo altal pénzben biztositott forras. Nem tekinthetd sajat
forrdsnak az dllamhaztartds alrendszereibdl nyujtott tdmogatas.

4.4. A pélyazat céljaival 6sszhangban azonban a sajat forras mértéke az alabbiak szerint differencialédik:

- tarsadalmi tudatossagot ndvel6 akcidk szervezése esetén a koltségvetés f66sszegének maximum 90%-a;

- kiadvany vagy publikacié megjelentetése esetén a koltségvetés f60sszegének maximum 70%-a;

- szakmai rendezvény szervezése esetén a koltségvetés f60sszegének maximum 50%-a

finanszirozhato a palyazat altal nydjtott tamogatasbol.

Tobb, kulonbozé tipusu tevékenység esetén a koltségvetést, igy az igényelt tdmogatds maximumat részekre lehet
bontani.

4.5. A pélyazd a tdmogatas 6sszegét kizarélag akkor hasznélhatja fel az egyes koltségek utan jaro afa kifizetésére,
amennyiben a tdamogatassal fedezett tevékenységével kapcsolatban 4fa levondasara vagy annak visszaigénylésére
nem jogosult. A pélyazé a tdmogatas Gsszegét koztartozas torlesztésére vagy mas jellegl add kifizetésére nem
hasznélhatja fel. A tdmogatasi 0sszeget a palyazd nem hasznalhatja fel a megbizasi dijakkal vagy honorariumokkal
kapcsolatban felmeriilé mas addk vagy jarulékok kifizetésére. A tamogatas nem hasznalhato fel szallitasi és biztositasi
koltségekre, valamint sajat dolgozdk bérkoltségének fedezésére, sem ezen dolgozdknak egyéb jogviszony alapjan
torténd kifizetésére.

4.6. A pélyazat benyujtasakor mar megvaldsult tevékenységre, projektre vagy programra tdmogatas nem adhatd.
4.7. A nyertes palydzénak a megpalyazott tevékenység megvalositasat legkésébb 2013. aprilis 30-i hataridével be kell
fejeznie.

4.8.Indokolt esetben — a palydzé kérelmére — a minisztérium dontése alapjan az elnyert tdmogatas legfeljebb 25%-4ig
utdlagos elszamolassal el6leg folydsithatd. Az eléleg irdnti kérelemben részletesen ki kell fejteni a kérelem indokait.
4.9. A tdmogatasi 0sszeg folyositasara — a 4.8. pontban foglalt esetet kivéve — utdlag, a tdmogatott tevékenység teljes
megvaldsitasat kdvetSen kerdl sor, a tartalmi jelentés és a pénziigyi elszamolas elfogadasa utan. A palyazé koteles
pénzigyi elszamolast késziteni a tdamogatas felhasznalasarol, valamint tartalmi jelentést késziteni a tamogatasi
szerz6désben foglaltak teljesitésérdl, eredményérol.

4.10. A palydzé tudomdsul veszi, hogy a projekt lebonyolitdsdnak teljes 6sszegével a tdmogatott tevékenység
befejezését kovetd 30 napon belill, de legkésébb 2013. majus 30-ig kdteles elszamolni (a tdmogatds felhasznalasardl
készitett beszdmolo, tartalmi jelentés és pénziigyi elszamolas megkiildése).

4.11. A kedvezményezett a tdmogatassal érintett tevékenységet kizardlag a palyazat benyujtasat kovetéen kezdheti
meg, az elszamolas soran kizardlag a szerz6dés megkdotését kovetden kidllitott szamviteli bizonylat fogadhato el,
kivéve a sajat forras elszamolasat.

5. Nem nyujthatdé tdmogatds azon pdlydzo részére:

a) akit a miniszter irasbeli dontésével kizart az el6irdnyzat tdmogatdsi rendszerébdl, a kizaras hatalya alatt, vagy

b) akisajat forrast biztosit és a sajat forrast nem igazolja, vagy arrél nem nyilatkozik, vagy

c) akiaRendelet hatélybalépését megel6zéen kotott tdmogatdsi szerz6désében foglaltakat megszegte és emiatt a
minisztérium eldllt a tdmogatasi szerz6déstdl, vagy pénziigyi elszamoldsat, tartalmi jelentését a minisztérium
nem fogadta el, az elallastdl, az elszamolas, tartalmi jelentés elbiralasatol szamitott 5 évig, vagy

d) akivel szemben a tdmogatas nyujtasanak egyéb jogszabalyban meghatarozott, vagy a Rendelet hatalybalépését
megel6zéen kotott szerz6désbdl eredd akadélya van, vagy

e) akiazigényében valétlan vagy megtévesztd adatokat szolgaltatott, vagy

f)  aki végelszamolasi, cs6d-, felszdmolasi eljards, vagy a megsziintetésére irdnyuld, jogszabalyban meghatarozott
egyéb eljaras alatt all, vagy
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akinek az dllamhaztartas barmely alrendszerével szemben lejart esedékességu, meg nem fizetett tartozasa van,
vagy

aki nem felel meg a rendezett munkatigyi kapcsolatoknak az dllamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 50. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott kévetelményeinek, vagy

aki nem felel meg a jelen palydzat kiirdsdban foglalt feltételek barmelyikének, illetve az egyéb vonatkozo
jogszabalyi feltételek barmelyikének, igy kiilondsen a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatésagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Knytv.) rendelkezéseinek.

6. A pdlydzat tartalmi elemei

A palydzatnak tartalmaznia kell:

a)

a palyazo azonositd adatait, igy kiillondsen nevét/cégnevét, székhelyét/cimét, telefon- és telefaxszamat, valamint
elektronikus elérhetdségét (tobb elérhetdség esetén annak megjeldlését, hogy az értesitéséket melyik elérhetéségre
kéri),

a palydzé adészamat (adbazonositd jelét),

a palyazé képviseldjének és kapcsolattartojanak nevét,

a projekt leirasat: a palyazati kiirdsban megjeldlt jogcimek alapjan igényelheté tdmogatasbdl megvaldsitani
tervezett tevékenységek, feladatok részletes ismertetését,

a megvaldsitashoz igényelt tdmogatds Osszegét, a részletezett koltségvetési tervet (ebben kiilon szerepeltetni
kell az afa Gsszegét és a sajat forras mértékét, valamint a sajat forras felhasznalasi médjat),

eléleg igénylése esetén a tdmogatasi elélegre vonatkozo kérelmét,

a rendelkezésre 4ll6 sajat és egyéb forras 6sszegét, ezen beliil:

ga) a kdzponti és a fejezeti kezelési elSiranyzatokbol, alapokbdl, illetve jogszabaly alapjan igényelt, kapott egyéb
tamogatasokbdl, valamint az allamkozi szerzédés alapjan kiilfoldi segélyekbdl kapott tamogatasok 6sszegét,
gb) az Orszaggy(ilés, a Kormany, a miniszter, illetve koltségvetési szerv altal alapitott és tdmogatott alapitvanytdl,
kozalapitvanytdl, koztestilettél, nonprofit vagy mas gazdasagi tarsasagtol a palyazatban szereplé programhoz,
projekthez igényelt, illetve kapott hozzajarulds 6sszegét és formdjat, szervezetenként felsorolva,

megvaldsitasi itemtervet: a megvalositas és finanszirozas idébeni litemezését (a Kulligyminisztérium tdmogatasbdl
megvaldsitand6 programszakasz leirasat, Gitemezését a kezd6 és befejezd idépont megjeldlésével),

a rendezvények pontos idépontjat és helyszinét, tervezett koltségeit,

a rendezvények célkdzonségét,

a tervezett el6adasok felkért, esetleg mar egyeztetett, vagy felkérni kivant eléaddinak neveit, elérhetéségét,
szandéknyilatkozatét,

az egylittmiikodd partnereknek a projektben valo részvételét igazold szandéknyilatkozatat,

annak ismertetését, hogy a projekt sordn milyen médon tajékoztatjdk a célkdzonséget a tdmogatast nyujtd
Kiltigyminisztériumrdl, illetve annak bemutatasat, hogyan hasznaljak fel a tdmogatast nyujté Killgyminisztérium
logéjat.

7. A pdlydzathoz csatolni kell:

a)

hiteles masolatban a pélyazé harminc napnal nem régebbi cégkivonatat vagy igazolast a birésagi nyilvantartasba
vételrdl,

a palydzo képviseljének kozjegyz6 altal hitelesitett aldirdsi cimpéldanyat vagy Ulgyvéd altal ellenjegyzett
alairasmintajat, otszazezer forintot meg nem halado koltségvetési tamogatas esetén az igénylé képviseléjének
pénzintézetnél szerepl6 eredeti vagy a pénzintézet altal hitelesitett alairas-bejelent6 kartonjat,

eredetiben a palydzé valamennyi bankszamlajat vezetd hitelintézet harminc napnal nem régebbi igazolasat
- a pontos szdmlaszdm megjel6lésével — a palydzé bankszamlajanak vezetésérdl, fizetoképességérdl,

a palyazé létesitd okiratardl készitett egyszer(i masolatot,

az igényld képviselje altal cégszerden aldirt nyilatkozatot arrél, hogy:

ea) az igénylének az Eurdpai Unid tradiciondlis sajat forrasai cimen tartozasa nincs, vagy arra az illetékes
adodhatdsdg fizetési konnyitést (részletfizetés, fizetési halasztds) engedélyezett,

eb) az igényld felhatalmazza a témogatét a Rendelet 13. § (3) bekezdésében foglalt adatok nyilvantartasara,



9582

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

f)  palyazdi nyilatkozatot a sajat forrds meglétérdl; a pénzbeli sajat forrast bankszamlakivonattal, szerz6déssel vagy
hiteligérvénnyel is igazolni kell,

g) igényld nyilatkozatat arrdl, hogy felhatalmazza a tdmogatdt beszedési megbizas benyujtasara,

h) a palydzo altal kitoltott jelen palyazati kiirds 1. mellékletében foglalt palydzati adatlapot,

) apalydzo képviseldje altal cégszerlen aldirt, jelen pélyazati kiiras 2. mellékletében foglalt nyilatkozatat,

j)  aKnytv. 14. §-dban meghatdrozott nyilatkozatot, amely jelen pélyézati kiiras 3. mellékletét képezi (a kdzzétételi
kérelmet csak abban az esetben kell kitolteni, ha a palyazénak a hivatkozott térvény szerinti érintettsége, illetve
Osszeférhetetlensége fennall. Ha az érintettséget magalapozo koriilmény a tdmogatasi igény benyujtasa utan, de
atdmogatdsi dontés elStt kdvetkezik be, az igényld a tudomasszerzéstél szamitott 10 napon beliil kezdeményezi
e korllmény kozzétételét. Ha az igénylé a kozzétételt hataridében nem kezdeményezi, a tdmogatasi igény
elutasitasra kerdil).

8. A pdlydzathoz csatolni lehet:

Referencidkat, melyek lehetnek: a benyujtott palydzatban vazolt tevékenységhez, illetve projekthez hasonld, vagy mas
témaban, de azonos moddszerekkel, kommunikacids eszkozokkel végzett tdjékoztatdsi, figyelemfelkelté
tevékenységek rovid bemutatdsa, kiadvanyok, publikaciok elektronikus véltozatai, vagy internetes hivatkozasok.

9. A pdlydzat benydjtdsdnak médja, helye és hatdrnapja:

A palydzat benyujtaséra regisztracios dij nincs. A palyazatok beérkezése folyamatos, a benyujtas hatarideje:
2012. december 17.

azzal, hogy a palyazat benyujtasanak hatérideje a Kiiligyminisztérium internetes honlapjan torténdé kozzétételtdl
szamitott 30 napnal révidebb nem lehet. Amennyiben jelen palyézati kiirdsban megjeldlt hatarnap a Kiligyminisztérium
internetes honlapjan torténd kdzzétételtdl szamitott 30 napnal révidebb, Ugy a pélyazat benyujtasanak hatarideje az
internetes kdzzétételtdl szamitott 30 nap.

A 2012. december 17-ét kovetéen beérkezett palyazatok nem kertilnek elbirdlasra.

A pélyazék a palyazatianyagot személyesen is leadhatjak. Az ily médon beérkezé anyagokat kizarélag 2012. december
17-én 10.00 és 12.00 dra kozott a Killigyminisztérium Nagy Imre tér 4. alatti épliletének portdjan van lehetdség leadni.
A pélyazat beérkezésének id6pontjat a Készenléti Rendbrség bélyegzéje igazolja.

A HATARIDO ELMULASZTASA MIATT IGAZOLASNAK HELYE NINCS!

A palyédzatokat zart boritékban, egy példanyban az aldbbi cimre kérjiik benyujtani:

Kultgyminisztérium, Gazdalkodasi és Pénzligyi Féosztaly Palyaztatasi és Kozbeszerzési Osztély, 1027 Budapest, Nagy
Imre tér 4.

A benyujtott anyagon (boritékon) fel kell tiintetni a ,NATO kommunikaciés palyazat” palyazati cimet és a palyazat
kédszamat (KUM-2012-6).

10. Déntés-elGkészités, dontési mechanizmus

A tdmogatdé munkabizottsaga — a tdmogatasi igény alapjan — javaslatot tesz a tdmogatds odaitélésére.

A munkabizottsag a pélydzat benyujtasatol szamitott harminc, vagy a hidnypétlas hataridejének lejartatol szamitott

tizenot napon belll teszi meg a javaslatat tamogatas odaitélésére, valamint egyéb kifizetések teljesitésére.

A pélyazat elbirdldsa sordn a munkabizottsdg birdlati szempontként egylittesen figyelembe veszi, hogy tervezett

tevékenység milyen mértékben:

a) illeszkedik a Kulpolitikai Stratégiai Dokumentumban foglaltakhoz. A dokumentum elérhetésége:
http://www.kormany.hu/download/a/cb/60000/kulpolitikai_strategia_20111219.pdf

b) alkalmas az el6irdnyzat céljanak megvalésitasara,

c) felel meg a palyazati kiirdsban megfogalmazott konkrét kovetelményeknek,
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d) erésiti a kullpolitikai kormanyzat és a hazai, valamint a nemzetkozi civil szféra kézotti kapcsolatot,

e) alkalmas Magyarorszag kulfoldi megitélésének, a hiteles Magyarorszag-kép kialakitasanak elésegitésére,

f)  koltséghatékony,

g) biztosit sajat forrast.

A palydzatok hidnyos benyujtasa esetén a Kulligyminisztérium egy alkalommal a pélyazét — a jelen pélyazati kiirds
6. és 7. pontjdban meghatarozottak vonatkozasaban - hidnypétlasra hivja fel, azzal, hogy a jelen pélyazati kiirds
3. mellékletében foglalt nyilatkozat/kozzétételi kérelem csatolasanak elmulasztasa esetén hianypotlasra nincs lehetdség.
A nyilatkozat/kozzétételi kérelem (3. melléklet) csatolasa nélkil a palyazat érvénytelen, figyelemmel a Knytv. 14. §-ara.
(A nyilatkozattal/kozzétételi kérelemmel kapcsolatos segédlet a jelen pélyazati kiirds 3/A. mellékletében taldlhatd).

A hidnypotlas hatdrideje a hianypétlasra torténd kiirds kézhezvételétdl szamitott nyolcadik nap. A hidnypétlasra
biztositott hatérid6 elmulasztasa a palydzénak a pélyazat elbirdldsdbdl valé kizarasat eredményezi.

A Kiltgyminisztérium az eredményrél a dontéstdl szamitott tizendt napon beliil irdsban értesiti a palyazoét.

A Kuligyminisztérium a dontés eredményét kdzzéteszi a Kiilligyminisztérium internetes honlapjan (www.kormany.hu)
A palyazati feltételek teljesitése nem jelent jogosultsagot a palyazatban megjelolt 6sszegU koltségvetési tdmogatas
igénybevételére. A palydzatot szerz6déskotési ajanlatnak kell tekinteni.

A Kultigyminisztérium a nyertes palydzékkal a tdmogatas feltételeirdl szerz6désben allapodik meg. A Killigyminisztérium
fenntartja a jogot arra, hogy a pdlyazé éltal igényelt 6sszegnél kevesebb tdmogatést nyujtson.

11. A tdmogatdsi dontés elleni jogorvoslati lehet6ség hatdrideje és benyujtdsdnak médja:

Az &llamhaztartds mikodési rendjérél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 90. §-4ban

meghatdrozottak az irdnyadok.

A pélyazé, a tamogatas kedvezményezettje (a tovabbiakban: kifogdst tevd) a kifogast irasban nyujthatja be a

kulugyminiszternek.

A kifogdsnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) akifogast tevs adatait (név, székhely vagy lakcim, képviseld);

b) a kifogassal érintett pdlyazati eljards, tdamogatasi igény, tdmogatds azonositasat (igy kilondsen pélydzat cime,
tdmogatas célja, tdmogatasi szerz6dés szama);

c) akifogésolt intézkedés vagy mulasztds meghatarozasat;

d) akifogas alapjaul szolgald tényeket, a jogszabalysértés megjelolését;

e) akifogas céljat;

f) akifogast tevd, vagy a nem természetes személy kifogast tevé képviselSjének sajat kez( alairasat.

A kifogast a kifogdasolt intézkedésrdl vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil, de

legkésébb a kifogdsolt intézkedés megtorténtétél vagy a mulasztastdl szamitott harminc napon belil lehet

benyujtani.

12. Egyéb rendelkezések

12.1. Egyéb, a palyazati kiirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok, igy kiildndsen a Polgari
Torvénykdnyvrél sz616 1959. évi V. térvény, az Aht., aKnytv., az Avr,, valamint a Rendelet rendelkezései az iranyadok.
12.2. A palyézattal kapcsolatban kiegészité informaciét a Kiiligyminisztérium Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly
Palyaztatasi és Kozbeszerzési Osztalya ad, kizardlag irdsban (fax: 06-1-458-1059, e-mail: pako@mfa.gov.hu).

12.3. AKilugymisztérium fenntartja magénak a jogot, hogy a palyazati kiirast a beérkezési hataridé el6tt visszavonja.
12.4. A palyazati kiiras és annak mellékletei letoltheték a Kiilligyminisztérium honlapjarél (www.kormany.hu).

12.5. Jelen pélyazati kiiras elvalaszthatatlan részét képezik mellékletei (egylittesen: palydzati kiiras). Ezek egylittesen
tartalmazzdk a palyazathoz sziikséges valamennyi feltételt. A pélyazati kiirdsban nem szabalyozott kérdésekben a
jogszabalymutatéban szereplé jogszabalyok az irdanyadoak.
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Mellékletek:

1. melléklet: Pélyazati adatlap

2. melléklet: Palyazoi nyilatkozat

3. melléklet: A kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol sz616 2007. évi CLXXXI. térvény szerinti

Osszeférhetetlenség, illetve érintettség fenndlldsarol, vagy hianyardl sz616 nyilatkozat, valamint
kozzétételi kérelem

3/A. melléklet:  Segédlet a 3. melléklet kitoltéséhez

Jogszabdlymutato:

a) 1959.évilV.torvény a Polgari Térvénykodnyvrél

b) 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

c)  2007. évi CXXVIL. torvény az ltaldnos forgalmi adorol

d) 2011. évi CVIII. torvény a kdzbeszerzésekrdl

e) 2011. évi CXCV. toérvény az dllamhaztartasrol

f)  2011.évi CLXXV. torvény az egyesilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tdmogatasardl

g) 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

h) 2/2012. (VII. 5.) KiM rendelet a Killigyminisztérium fejezetnél az egyes fejezeti kezelésli elGiranyzatok

felhasznalasanak szabalyairol
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1. melléklet

PALYAZATI ADATLAP

A pélyazat elnevezése

A pélyazo neve/cégneve

A palydzo képvisel6jének
neve, beosztasa

A pélyazo cime/székhelye

A palydzoé értesitési cime
(elektronikus, postai,
telefon- és faxszam -
kérjuk, csak olyat adjon
meg, amelyen ténylegesen
elérhetd)

A palydzé ad6széma

A pélyazé szamlavezetd
pénzintézete

A palydzé szdmlaszdma

Az igényelt tdmogatés
osszege (Ft)

10.

Sajat forras 6sszege (Ft)

11.

Egyéb tdmogatas
(forras és 6sszeg) (Ft)

12.

Részeslilt-e a 2011, illetve
a2012. év folyaman

a Kaltgyminisztérium
tdmogatasaban?

13.

A projekt tipusa

14.

A projekt kezdésének és
befejezésének idépontja
(év/hé/nap - év/hé/nap)

15.

A projekt rovid ismertetése
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2. melléklet
NYILATKOZAT
a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atldthatosagardl sz616 torvény szerinti

Osszeférhetetlenség vagy érintettség fennallasardl vagy hianyarol

A pélyazo

neve vagy elnevezése:

lakcime vagy székhelye:

képvisel6jének neve:

Természetes személy

szlletési helye, ideje:

Gazdasagi tarsasag

cégjegyzékszama: ado6széma:

Egyéb szervezet

nyilvantartasba vételi okirat nyilvantartasba vevé
szama: szerv megnevezése:

Kijelentem, hogy személyemmel, illetve a pélyazéként megjeldlt szervezettel szemben a kdzpénzekbdl nyujtott
tamogatasok atlathatdsagarol sz6l6 2007. évi CLXXXI. torvény
a) 6.8(1) bekezdése szerinti 6sszeférhetetlenség
[ ] neméll fenn
[] fennall a(z) ... pont alapjan
b) 8.8 (1) bekezdése szerinti érintettség
[] nem &ll fenn
[] fennall a(z) ... pont alapjan

Az 6sszeférhetetlenség vagy az érintettség alapjaul szolgald korllmény leirdsa:

Kijelentem, hogy az 0sszeférhetetlenség megsziintetésére az alabbiak szerint intézkedtem:

Kijelentem, hogy az érintettség kozzétételét kiilon Grlap csatoldsdval kezdeményeztem.

Kelt:

Aldirds/cégszerd aldirdsa
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3. melléklet

KOZZETETELI KERELEM
a kdozpénzekbdl nyujtott tdmogatadsok atldthatosagardl sz6lo6 torvény szerinti érintettségérdl

A palyazé

neve vagy elnevezése:

lakcime vagy székhelye:

képvisel6jének neve:

Természetes személy

szlletési helye, ideje:

Gazdasdgi tarsasag

cégjegyzékszama: addszéma:

Egyéb szervezet

nyilvantartasba vételi nyilvantartasba vevé szerv
okirat szama: megnevezése:

Kijelentem, hogy a kozpénzekbdl nyujtott tdamogatdsok atlathatdsdgardl szolé 2007. évi CLXXXI. torvény
(a tovébbiakban: Knytv.) 8. § (1) bekezdés szerinti érintettség személyemmel, illetve a palydzéként megjeldlt
szervezettel az aldbbiakra tekintettel fennall.

1. A palyazati eljarasban dontés-el6készitoként kdzremiikddd vagy dontéshozd szervnél munkavégzésre iranyuld
JogVisZonyban AllOK .........oninii i (a szervezet neve és székhelye), de a
torvény értelmében nem mindsiilok dontés-el6készitdnek vagy dontéshozdénak.

2. Az alabbi kozjogi tisztséget betdlté nem kizért kdzjogi tisztségvisel vagyok:

[] kéztarsasagi elnok [] az Orszaggydilés altal [] orszaggyilési vagy eurdpai
vélasztott vagy a koztarsasagi parlamenti képvisel6
elnok altal kinevezett
tisztségvisel6

[] polgérmester vagy [] alpolgarmester vagy [] helyi 6nkormanyzati
fépolgdrmester fépolgdrmester-helyettes képvisel6
[] helyi 6nkormanyzat [] kézponti allamigazgatasi [] regionalis fejlesztési tanacs
képviselS-testiilete szerv - aKnytv. 2. § tagja
bizottsdganak tagja (1) bekezdés d) pontja ala
nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese

3. Az 1.vagy 2. pont szerinti személy kozeli hozzatartozéja vagyok, mivel

[] kozeli hozzatartozdm a palyazati eljarasban dontés-elékészitéként kdzrem(ikdds, vagy dontéshozd szervnél
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all, de a tdrvény értelmében nem mindsil dontés-elékészitének vagy
dontéshozdnak,

[ ]kdzeli hozzatartozom nem kizart kdzjogi tisztségviseld.
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A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjelolése:

[] hézastars [ ] egyenesagbeli rokon [] érokbefogadott
[] mostoha- vagy [] érékbefogadd-, mostoha- [] testvér
neveltgyermek vagy nevelészild

4. A palydzoként megjeldlt szervezet olyan gazdasdgi tdrsasdg, amely az 1-3. pontban megjeldlt személy
tulajdondban all.

A szervezet megnevezése, amellyel munkavégzésre irdnyulé jogviszony fennall:

(a szervezet neve, székhelye)

Kozjogi tisztség megjeldlése:

[] koztarsasagi elnék [ ] az Orszaggydilés altal [] orszaggytilési vagy eurdpai
valasztott vagy a koztérsasagi parlamenti képvisel6
elnok éltal kinevezett
tisztségviseld

[] polgarmester vagy [] alpolgarmester vagy [] helyi 8nkormanyzati
fépolgarmester fépolgarmester-helyettes képviseld
[] helyi 6nkorményzat [] kézponti dllamigazgatasi [] regionalis fejlesztési tanacs
képvisel6-testiilete szerv—aKnytv.2. § tagja
bizottsdganak tagja (1) bekezdés d) pontja ald
nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese

A kozeli hozzéatartozoi kapcsolat megjelolése:

[] hazastars [ ] egyeneséagbeli rokon [] erékbefogadott
[] mostoha- vagy [] 6rokbefogadd-, mostoha- [] testvér
neveltgyermek vagy nevelészild

5. A palydzoként megjeldlt gazdasdgi tarsasag, alapitvany, tarsadalmi szervezet, egyhaz vagy szakszervezet
tekintetében az érintettség fennall, mert

[] vezetd tisztségviseldje,

[] az alapitvany kezel6 szervének, szervezetének tagja, tisztségviselSje vagy

[] tarsadalmi szervezet (igyintézé vagy képviseleti szervének tagja

a pélyazati eljardsban dontés-elékészitoként kozremkodd szervnél vagy dontést hozé szervnél munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban allé személy, nem kizart kozjogi tisztségviseld vagy e személyek kdzeli hozzatartozdja.

Az érintettséget megalapozd személy tarsasagban betdltétt pozicidja:
A szervezet megnevezése, amellyel munkavégzésre iranyuld jogviszony fenndll:
(a szervezet neve, székhelye)

Kozjogi tisztség megjeldlése:

[] kéztarsasagi elnék [] az Orszaggydilés altal [] orszaggytilési vagy eurdpai
vélasztott vagy a koztarsasagi parlamenti képvisel6
elnok altal kinevezett
tisztségvisel6

[] polgarmester vagy [] alpolgarmester vagy [] helyi 8nkormanyzati
fépolgdrmester fépolgdrmester-helyettes képvisel6

[] helyi 6nkormanyzat [] kézponti dllamigazgatasi [] regionalis fejlesztési tanacs
képvisel6-testiilete szerv—akKnyt. 2. § tagja
bizottsdganak tagja (1) bekezdés d) pontja ald

nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese
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A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjelolése:

[] hézastars [ ] egyenesagbeli rokon [] érokbefogadott
[] mostoha- vagy [] érékbefogadd-, mostoha- [] testvér
neveltgyermek vagy nevelészild

Kijelentem, hogy a fenti nyilatkozat kitdltésével eleget tettem a Knytv. rendelkezéseinek az érintettségemet illetéen.
A nyilatkozatban szerepl6 adatok a val6sagnak mindenben megfelelnek.

Kelt:

Alairas/cégszeru alairas

NYILATKOZAT
tdmogatasi dontéshez

Alulirott (név):

mint a (szervezet neve):

székhelye:

nyilvantartasba vételt elrendeld birdésag:

nyilvantartasba vételi végzés szama:

adoszam:

tb-torzsszam:

szamlavezet6 bank neve:

bankszamlaszam:

képviseldje:

1. Tudomasul veszem, hogy részemre koltségvetési tdmogatas nem folydsithato, amig lejart esedékességli, meg nem
fizetett koztartozasom van, illetve a megitélt és folydsitdsra keriil§ esedékes koltségvetési tdmogatdsbdl a koztartozas
Osszege visszatartasra kerdl. A visszatartott 0sszegrél a tdmogaté irdsban értesit.

2.Tudomasul veszem, hogy a kdztartozas vizsgalata céljabdl - a tdmogatasi jogviszony fennéllasaig — a tdmogatd vagy
a tdmogato adatszolgaltatasa alapjan a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Adé- és Vamhivatal jogosultak az altalam
képviselt szervezet nevének (megnevezésének), lakhelyének (székhelyének), adészamanak, addazonosito jelének
kezelésére.

3. Hozzajarulok, hogy a kéltségvetési tamogatas utalvanyozdja, folyésitdja, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tdmogatasokat Auditalé Féigazgatdsdg, az adllami addhatdsag, a csekély 6sszegl
tamogatasok nyilvantartasdban részt vevé szervek és a jogszabdlyban meghatarozott egyéb jogosultak a Magyar
Allamkincstar altal mikédtetett monitoringrendszerben nyilvantartott adatokhoz hozzaférjenek.



9590

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi52.szdm

4. Nyilatkozom tovabba, hogy az altalam képviselt szervezet a tdmogatott tevékenység tekintetében az altalanos
forgalmi adé levonasara
a) [] jogosult,
[ ] nem jogosult.
b) [] azadéterhet atharitja
[] nem haritja at.

5. Nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet a rendezett munkalgyi kapcsolatok kdvetelményeinek megfelel.

6. Nyilatkozom, hogy az &ltalam képviselt szervezet nem all jogerés végzéssel elrendelt felszamolas, cséd-,
végelszamolasi vagy egyéb — a megsziintetésre iranyuld, jogszabalyban meghatdrozott - eljaras alatt.

7. Nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet

[] a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl szolé térvényben foglalt kozzétételi
kotelezettségének eleget tett,

[] e kotelezettség szempontjabdl nem relevans szervezet.

8. Nyilatkozom tovéabbd, hogy az altalam képviselt szervezet
[] jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén atlathato szervezetnek minésdil,
[] e szempontbdl nem relevans szervezet.

Kelt:

Aldiras/cégszer( aldirds

3/A. melléklet
Segédlet a 3. melléklet kitoltéséhez

A kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atldthatdsagardl sz6lé 2007. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Knytv.)
rendelkezik arrél, hogy a palydzénak nyilatkoznia kell az 6sszeférhetetlenség, illetve érintettség fenndlldsa kapcsan.

A palyazo a pélyazati anyaghoz csatolva irdsban nyilatkozik arrél, hogy nem esik a Knytv. 6. §-dban foglalt korlatozas

ala. A nyilatkozat csatoldsa nélkil a palyazat érvénytelen. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a) atermészetes személy palydzé neve, lakcime, sziiletési ideje és helye,

b) a palydz6 gazdasdgi tarsasdg, cégneve, székhelye, cégjegyzékszama, addszama, képviseléjének neve,

c) a palydzé egyéb szervezet neve, székhelye, képvisel6jének neve, nyilvantartdsba vételi okiratdnak szdma, a
nyilvantartasba vevd szerv megnevezése,

d) azetdrvény szerinti érintettség, Osszeférhetetlenség ténye vagy ezek hianya,

e) azérintettség, Osszeférhetetlenség alapjaul szolgald koriilmények leirdsa,

f) nyilatkozat arrdl, hogy a palydzé e torvény rendelkezéseinek eleget tett érintettségével kapcsolatban, illetve
Osszeférhetetlensége megsziintetése érdekében.

A nyilatkozat csatoldsa kotelezé a palyazati anyaghoz.
Elmulasztasa esetén hidnypdtlasra nincs lehetdség!
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Az 6sszeférhetetlenségi okok az aldbbiak:

Nem indulhat palydzéként, és nem részesiilhet tamogatasban

a) akia palydzati eljardsban dontés-el6készitéként kozremiikodd vagy dontéshozd,

b) a kizart kdzjogi tisztségviseld,

) aza)-b) pont ald tartoz6 személy kozeli hozzatartozdja,

az a)-c) pontban megjeldlt személy tulajdondban &llé gazdasagi tarsasag,

olyan gazdasagi tarsasag, alapitvany, tarsadalmi szervezet, egyhaz vagy szakszervezet, illetve ezek 6nallé jogi

o N

)
)

m

személyiséggel rendelkez6é olyan szervezeti egysége, amelyben az a)-c) pont ald tartozé személy vezetd
tisztségviseld, az alapitvany kezeld szervének, szervezetének tagja, tisztségvisel6je, a tarsadalmi szervezet, az
egyhdz vagy a szakszervezet ligyintézd vagy képviseleti szervének tagja,
f) az a tarsadalmi szervezet, egyhdz vagy szakszervezet, illetve ezek 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé azon
szervezeti egysége,
fa) amely a pélyazat kiirasat megel6z6 6t évben egylttmiikodési megallapodast kotott vagy tartott fenn
Magyarorszagon bejegyzett parttal (a tovabbiakban: part),
fb) amely a palyazat kiirdsat megel6z6 6t évben parttal kozos jeldltet allitott orszaggydilési, eurdpai parlamenti
vagy helyi dnkormanyzati vélasztason,
g) akinek a részvételbdl vald kizértsdganak tényét a Knytv. 13. §-a alapjan a honlapon kozzétették.
Osszeférhetetlenség esetén a palyazé nem részesiilhet tiamogatasban.

Kizért kdzjogi tisztségvisels:

a Kormany tagja, a korménybiztos, a miniszterelndki biztos, a miniszteri biztos, az allamtitkar, a kdzigazgatasi
allamtitkar, a helyettes éllamtitkar, a regionalis fejlesztési tandcs elndke, a fejlesztéspolitikai Ugyekben feladatkorrel
rendelkezd kdzponti hivatal vezetdje, a regionalis fejlesztési tanacs altal torvény elbirdsa alapjan létrehozott tarsasag
vezeté tisztségviseldi, felligyeld bizottsaga tagjai, illetve az Agazati Operativ Programok Kézrem(ikédé szervezetei
vezeto tisztségviselbi és ellendrzé szervének tagjai.

Az érintettségi okok az aldbbiak:

Ha a palyazo:

a) apalyazati eljarasban dontés-elékészitéként kozremiikodod vagy dontést hozoé szervnél munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all,

b) nem kizart kdzjogi tisztségviseld,

c) aza)-b) pont ald tartozé személy kozeli hozzatartozdja,

d) aza)-c) pontban megjeldlt személy tulajdondban all6 gazdasagi tarsasag,

e) olyangazdasdgitarsasag, alapitvany, tdrsadalmiszervezet, egyhaz vagy szakszervezet, amelyben az a)—c) pontald

tartozo személy vezet®6 tisztségvisel6, az alapitvany kezeld szervének, szervezetének tagja, tisztségviseldje vagy a
tarsadalmi szervezet Uigyintézé vagy képviseleti szervének tagja,
koteles kezdeményezni e kortiilménynek a honlapon torténé kozzétételét a palyazat benyujtasaval egyidejlileg.
Erintettség fennéllasa esetén a pélyazé csak akkor részesiilhet tdmogatésban, ha a nyilatkozatot és kozzétételi
kérelmet megfelel6en kitdltve csatolta a palyazatahoz.

Nem kizart kdzjogi tisztségviselé:
koztarsasagi elndk, Orszaggydlés altal valasztott vagy a koztarsasdgi elnok altal kinevezett tisztségviseld,
orszaggyllési és az eurdpai parlamenti képvisels, polgdrmester, alpolgdrmester, f6épolgarmester,
fépolgarmester-helyettes, helyi dnkormanyzati képviseld, helyi dnkormanyzat képviselé-testilete bizottsaganak
tagja, kdzponti dllamigazgatasi szerv — a Knytv. 2. § (1) bekezdés d) pont ald nem tartozé - vezetdje és helyettesei,
regiondlis fejlesztési tanacs tagja.

Amennyiben a palydzénak a hivatkozott torvény szerinti érintettsége, illetve &sszeférhetetlensége fennadll, a
nyilatkozaton tul a 3. melléklet tovabbi részét, a kdzzétételi kérelmet is ki kell toltenie.

A 3. mellékletben foglalt nyilatkozat/kozzétételi kérelem csatoldsdnak elmulasztdsa esetén hidanypdtlasra nincs
lehet6ség!
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Magyarorszag Kiilligyminisztériumanak palyazati kiirasa

a ,Befogadé Kézpont Iétesitése hatranyos helyzetii csoportok (pl. az emberkereskedelem aldozatai)
részére és hozzajarulas a K6zpont egy éven at tarté miikodtetéséhez Kandal tartomany, Kandal
Steung jaras, Baku kozség, Baku faluban” megnevezésii projekt megvaldsitasa targyaban

A pélyazat kédszéama: KUM-2012-5

Magyarorszédg Kuligyminisztériuma a Magyar Koztarsasdg Kormanya és a Kambodzsai Kirdlysag Korménya kozotti fejlesztési
egylttmikodésrol sz616, Phnompen-ben, 2009. majus 28-an alairt Megallapodas 5. cikke, valamint a fejezeti kezelésu el6iranyzatok
felhasznalasanak szabalyairdl sz616 2/2012. (VII. 5.) KiM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 35. § (1) bekezdés a) pontja és 33. §
(3) bekezdés g) pontja alapjan palydzati kiirdst tesz kozzé a ,Befogadd Kozpont létesitése hatranyos helyzet(i csoportok (pl. az
emberkereskedelem aldozatai) részére és hozzajarulas a Kézpont egy éven at tarté mikoddtetéséhez Kandal tartomany, Kandal
Steung jaras, Baku kodzség, Baku faluban” megnevezési projekt megvaldsitasa céljabol.

1. A pdlydzat tdrgya:

A koltségvetési tdamogatas célja: a Magyar Koztarsasag Kormanya és a Kambodzsai Kirdlysag Kormanya kozott a
fejlesztési egyuttmikodésrdl szold Megéllapodasban foglaltak végrehajtasa, a Magyarorszaggal szemben fennallt
kambodzsai adossag egy részének konverzidja fejlesztési célra. Konkrétan egy Befogadd Kézpont (a tovabbiakban:
K6zpont) létesitése hatranyos helyzetl csoportoknak (pl. az emberkereskedelem aldozatai), valamint hozzajarulas a
Kozpont egy éven at tarté mikodtetéséhez Kandal tartomény, Kandal Steung jards, Baku kdzség, Baku faluban, ahol a
fent emlitett hatranyos helyzetl személyeket, kb. 150 f6t lehet elhelyezni.

1.1. A kijelolt kambodzsai végrehajtéd féllel egylttmikddve a projekt megtervezése, a projekt részletes leirasat,
megvaldsitasanak Utemtervét, finanszirozasanak maédjat tartalmazé projektdokumentum kidolgozasa.

1.2. A Kozpont épliletegyittesének és kornyékének kiilsé és belsé épitése, atépitése, felujitasa [lasd a melléklet
VII/3. pontjdban és a 3. pont részletezését tartalmazoé 9/A. dokumentumban szerepl6 feladatok leirasat és a helyszini
rajzokat, illetve a Kozpont épiileteirdl készitett fotokat és a hozzéjuk flizott magyardzatokat (10. és 10/A. melléklet)].
1.3. A Kdzpont egyéves mikddésének biztositdsa, a Kozpont lakodinak - kb. 150 f6 — egészségligyi, mentélis
rehabilitacidja, nem iskolarendszerl tanittatasa, révid ideji szakképzése, a tarsadalmi integracié elésegitése,
hozzatartozok felkutatasa, szocialis tanacsadas, az dldozatok sorsanak nyomon kovetése legalabb egy évig (lasd
a 9. melléklet VII/5. pont 4. alpontjaban szerepl6 feladatokat).

1.4. A K6zpont hosszabb tavon fenntarthaté mikodtetési feltételeinek megteremtése.

A pélyazat nyertesének a kambodzsai kormanyzati partner altal kijelolt helyi partnerrel, Kandal Tartomdny Szocialis
Igazgatosagaval kell megéllapodést kdtnie és egyittmiikddnie a projekt kivitelezése soran.

A projekt kivitelezésének és az errél sz616 megallapodas tartalmanak alapvetéen a Kambodzsai Szocialis Minisztérium
2010. februari keltezésl projektjavaslatara kell épiilnie (Iasd 9. melléklet), azonban ez a 2010 6ta felmeriilt Uj
korilmeények, illetve a kambodzsai fél igényei alapjan szlikség szerint adaptalhatd. A kivitelezés részkoltségeit a
palydzat nyertese a kambodzsai partnerrel targyalja le. A mellékletben szerepl6 adatok csak tajékoztato jelleglek.

A palyazat nyertese és a kambodzsai partner kdzott aldirdsra keriil6 projekt megallapodasnak a magyar-kambodzsai
kormdanykozi NEFE megéllapodasban foglaltakra kell épiilnie (5. cikk).

2. A pdlydzdk kére:

Palydzatot nyujthatnak be a Rendelet 2. § a) pontjdban meghatérozottaknak megfelelé - a civil tarsasag, a biztosito
tarsasag és a szakszervezet kivételével —, az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mUkodésérdl és tamogatasardl szolo torvényben meghatarozott magyarorszagi székhely civil szervezetek, valamint
ezek jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amelyet a birdsdg a pélyazat kiirdsa el6tt legaldbb két évvel
nyilvantartasba vett és az alapszabalyanak, alapité okiratanak megfelelé tevékenységet ténylegesen folytatjak.
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3. A pdlydzattal elnyerhet6 koltségvetési tdmogatds:

3.1. A pélyazat tamogatasara rendelkezésre all6 6sszeg: 48.355.000,- Ft (negyvennyolcmillio-haromszazétvenotezer
forint), amely a Kullligyminisztérium koltségvetési eldirdnyzatén rendelkezésre ll.

3.2. A koltségvetési tamogatas formaja: vissza nem téritend tamogatas.

3.3. Indokolt esetben — a palydzo kérelmére — a minisztérium dontése alapjan az elnyert koltségvetési tdmogatas
legfeljebb 25%-aig utélagos elszamolassal eléleg folydsithatd. Az eldleg iranti kérelemben részletesen ki kell fejteni a
kérelem indokat.

3.4. A koltségvetési tamogatas felhasznélasa: a tamogatasi szerzédés aldirdsanak napjatdl szamitva 2 év.

A koltségvetési tdmogatéds felhasznélasardl készitett beszamold (tartalmi jelentés és pénziigyi elszdmolas)
megkdiildésének hatdrideje: a Killigyminisztérium és a palydzat nyertese kozott kotott tamogatasi szerzédésben
feltlintetett kiilonb6z6 projektszakaszok befejezését kovetd 30 nap.

Nem nyujthato koltségvetési tdmogatas a palyazat benyujtasakor mar elkezdett, illetve mar megvalésult tevékenységre,
projektre vagy programra.

3.5. A tamogatott tevékenység Osszkoltségvetésének legaldbb 10%-at a palyazdnak sajat forrasbdl kell biztositania.
Sajat forras a tdmogatandé tevékenység megvaldsitdsdhoz a palyazé altal pénzben biztositott forrds. Nem tekinthetd
sajat forrdsnak az allamhdztartds alrendszereibél nyujtott koltségvetési tdmogatas, kivéve az allamhaztartas
alrendszereibe tartoz6 palydzé koltségvetési szervnek, illetve ezen koltségvetési szerv felligyeleti szervének
koltségvetésében az adott célra eliranyzott Osszeg.

3.6. A palyazé a koltségvetési tamogatds 6sszegét kizarélag a projekthez, projektekhez kdzvetleniil kapcsol6do dologi
és mUkodési koltségek fedezésére hasznalhatja fel.

A palydzd a koltségvetési tdmogatds Osszegét kizarélag akkor hasznalhatja fel az egyes koltségek utan jaréd éafa
kifizetésére, amennyiben a tdmogatdssal fedezett tevékenységével kapcsolatban &fa levonasdra vagy annak
visszaigénylésére nem jogosult. A palydzé a koltségvetési tdmogatds 6sszegét koztartozas torlesztésére vagy mas
jellegli add kifizetésére nem hasznalhatja fel. A koltségvetési tamogatas 6sszeget a palydzé nem hasznalhatja fel a
megbizasi dijakkal kapcsolatban felmeriilé6 mas adok vagy jarulékok kifizetésére. Eszkozbeszerzés esetén, ha ez nem
szolgdlja kozvetlenil a projekt céljat, akkor a koltségvetési tdmogatas terhére torténd elszamoldasra nincs lehetéség.

4. Nem nyujthato kéltségvetési tdmogatds azon pdlydzo részére:

a) akisajat forrassal nem rendelkezik, tovabba azt nem igazolja, vagy arrél nem nyilatkozik, vagy

b) akit a miniszter irdsbeli dontésével kizart az eliranyzat tdmogatasi rendszerébdl, a kizaras hatdlya alatt, vagy

c) akiaRendelet hatdlybalépését megel6zéen kotott tdmogatdsi szerz6désében foglaltakat megszegte és emiatt a
minisztérium eldllt a tdmogatasi szerz6déstdl, vagy pénziigyi elszamoldsat, tartalmi jelentését a minisztérium
nem fogadta el, az elallastdl, az elszamolas, tartalmi jelentés elbiralasatol szamitott 5 évig, vagy

d) akivel szemben a tdmogatas nyujtasanak egyéb jogszabalyban meghatarozott, vagy a Rendelet hatalybalépését
megel6zéen kotott szerz6désbdl eredd akadélya van, vagy

e) akinek az allamhaztartas barmely alrendszerével szemben lejart esedékességui, meg nem fizetett tartozasa van,
vagy

f)  akiatdmogatasi igényében valétlan, hamis vagy megtéveszté adatot szolgaltatott vagy ilyen nyilatkozatot tett, vagy

g) atdmogatasi szerz6dés megkotésének feltételeként meghatarozott nyilatkozatokat nem teszi meg, dokumentumokat
nem nyujtja be, vagy a megtett nyilatkozatat visszavonja, vagy

h) atamogatott tevékenységhez sziikséges jogerds hatdsagi engedélyekkel nem rendelkezik, vagy

i)  aki jogerés végzéssel elrendelt felszamolasi, cséd-, végelszamolasi vagy egyéb — a megszilintetésére iranyuld,
jogszabalyban meghatérozott - eljarés alatt 4ll, vagy

j)  akinek az dllamhdaztartds barmely alrendszerével szemben lejart esedékességli, meg nem fizetett tartozasa van,
vagy

k) aki nem felel meg az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 50. § (1) bekezdése
szerinti kdvetelményeknek, vagy

[) aki nem felel meg a jelen palyazati kiirdsban foglalt feltételek barmelyikének, illetve az egyéb vonatkozo
jogszabalyifeltételek barmelyikének, igy kiilondsen a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atldthatésagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény (a tovabbiakban: Knytv.) rendelkezéseinek.
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5. A pdlydzat tartalmi elemei:

A pélyazatnak tartalmaznia kell:

a)

a palyazé azonositd adatait, igy kiilondsen nevét/cégnevét, székhelyét/cimét, telefon- és telefaxszamat, valamint
elektronikus elérhetéségét (tobb elérhetéség esetén annak megjeldlését, hogy az értesitéseket melyik
elérhet6ségre kéri),

a palyazé addazonosito szamat,

a palyazé képviseldjének és kapcsolattartdjanak nevét,

a projekt leirdsat: a palyazati kiirdsban megjeldlt jogcim alapjan igényelhetd koltségvetési tamogatasbol
megvaldsitani tervezett tevékenységek, feladatok ismertetését a pélyazati adatlap keretében,

a palyazé szervezet bemutatdsat (f6 célkitlizések, tevékenységi korok) (Részletesen lasd a Palyazatirdsi
segédletben - 8. melléklet),

referencia projektek rovid bemutatdsat a nemzetkozi fejlesztés teriiletén, kilonos tekintettel a valasztott
célorszagban megvalositott projektekre (Részletesen lasd a Palyazatirdsi segédletben - 8. melléklet),

a projekt részletes leirasat: (Részletesen lasd a Palydzatirasi segédletben — 8. melléklet)

- amegcélzott probléma és a helyi kérnyezet bemutatasa,

- atfogo célkitlizések, és illeszkedésiik a nemzeti fejlesztési tervbe/stratégidba,

— aprojekt célcsoportjanak bemutatasa,

- bevonando partnerek bemutatasa,

- aprojekt kdzvetlen céljai,

- vart eredmények,

— projekt tevékenységek bemutatasa,

- monitoring tevékenységek bemutatasa,

- aprojektben résztvevok tevékenység szerint bemutatasa,

- aprojekt eredményeinek vart fenntarthatdsaga,

- aprojekt folytatdsanak lehetéségei,

megvaldsitasi  Utemtervet: a megvalodsitas és finanszirozas id6beni Utemezését (a megvaldsitando
programszakasz leirdsét, Gitemezését a kezd6 és befejezd idépont megjeldlésével),

a megvaldsitashoz igényelt koltségvetési tdmogatds Osszegét, a részletezett koltségvetési tervet (ebben kiilon
szerepeltetni kell az 4fa 6sszegét és a sajat forras mértékét, valamint a sajat forras felhasznalasi modjat),
arendelkezésre 4ll6 sajat és egyéb forras 6sszegét, ezen beliil:

ja) az dallamhdztartas kozponti alrendszerébdl igényelt, kapott egyéb koltségvetési tamogatadsbdl, valamint
kulfoldi forrasokbdl szarmazoé 6sszegét,

jb) az allam, az Orszaggydlés, a Kormany, a miniszter, illetve koltségvetési szerv dltal alapitott vagy tulajdonolt
alapitvanytol, kdzalapitvanytdl, kdztestilettdl, nonprofit vagy mas gazdasagi tarsasagtol a palyazatban szerepld
programhoz, projekthez igényelt, illetve kapott tdmogatas 6sszegét és formajat, szervezetenként felsorolva.

6. A pdlydzathoz csatolni kell:

hiteles masolatban harminc napnél nem régebbi igazolast a palyazé birdségi nyilvantartasba vételrdl,
eredetiben a pdlydzd képvisel6jének kozjegyzé altal hitelesitett alairasi cimpéldanyat vagy lgyvéd éltal
ellenjegyzett alairdsmintdjat,

eredetiben a palyazé valamennyi bankszamlajat vezetd hitelintézet harminc napnal nem régebbi igazoldsat - a
pontos szamlaszam megjeldlésével — a palydzd bankszamlajanak vezetésérdl, fizetoképességérdl,

a palyazé létesitd okiratardl készitett egyszer(i masolatot,

palydzoi nyilatkozatot a sajat forras meglétérdl,

sajat forrds meglétét igazold bankszamlakivonatot, hiteligérvényt vagy szerz6dést,

a palyazé nyilatkozatat arrél, hogy felhatalmazza a tdmogatodt beszedési megbizas benyujtasara,

Palyazati adatlapot (1. melléklet),

Adatlapot (1/A. vagy 1/B. vagy 1/C. vagy 1/D. melléklet),

Logikai keretmatrixot (2. melléklet),

Megval6sitasi Utemtervet (3. melléklet),
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I) részletes tételes koltségvetést (4. melléklet),

m) a palyazo képvisel6je altal cégszerden aldirt palyazoi nyilatkozatot (5. melléklet),

n) aKnytv. 14. §-4ban meghatdrozott nyilatkozatot (a kozzétételi kérelmet csak abban az esetben kell kitdlteni, ha a
palydzénaka hivatkozott torvény szerinti érintettségeilletve 0sszeférhetetlensége fennall) (6., illetve 7. melléklet).

7. A pdlydzat benydjtdsdnak mddja, helye és hatdrnapja:

A pélyazatok beérkezése folyamatos, a benyujtas hatarideje:
2012. december 18.

azzal, hogy a pdlydzat benyujtdsdnak hatérideje a kormdanyportalon torténdé kozzétételtél szamitott 30 napnal
rovidebb nem lehet. Amennyiben jelen palyazati kiirdsban megjellt hatarnap a kormanyportdlon torténd
kozzétételtdl szamitott 30 napndl rovidebb, gy a pélyazat benyujtasanak hatarideje az internetes kozzétételtdl
szamitott 30 nap.

A 2012. december 18-i postai bélyegzével feladott palyazatok szabalyszer(ien beérkezettnek tekintendéek abban az
esetben, ha 2012. december 24-ig megérkeznek a megadott cimre.

A 2012. december 18-at kdvetbéen postéra adott vagy 2012. december 24-ét kdvetéen beérkezett palydzatok nem
kertilnek elbirdlasra.

A HATARIDO ELMULASZTASA MIATT IGAZOLASNAK HELYE NINCS!

A pélyazatot és valamennyi, a pélyazati kiirdsban el6irt dokumentumot magyar nyelven, két példanyban (egy eredeti
és egy masolati), minden oldalon szignaltan vagy aléirtan, és egy példanyban elektronikus (CD) formaban, zart
boritékban, kédszdmmal ellatva kizdrélag postai Uton az aldbbi cimre kérjiik benyujtani:

Kultigyminisztérium, Gazdalkodasi és Pénzligyi FOosztaly Palyaztatasi és Kozbeszerzési Osztaly, ,Kambodzsa
palyazat”, 1027 Budapest, Bem rkp. 47.

A palyéazat kédszamat - KiM-2012-5 — minden benyujtott anyagon kérjiik feltlintetni.

A pélyazat elkészitésével és benyujtdsaval kapcsolatos mindennem( koltség a palyazot terheli.

8. A pdlydzatok elbirdldsa és a hidnypétlds:

8.1. A tdmogaté munkabizottsaga — a tdmogatasi igény alapjan - javaslatot tesz a koltségvetési tdmogatds

odaitélésére.

8.2. A palyazatok elbirdlasanak szempontjai, kiilondsen:

Relevancia:
A projekt illeszkedik a célorszag fejlesztési prioritasaihoz, a helyiigényekhez, Magyarorszag nemzetkozi fejlesztési
egyuttmUkodési prioritasaihoz és megfelel a pélyazati kiirdsban megfogalmazott konkrét kvetelményeknek.

Komplexités:
A palyazat egy-egy problémara koncentralva, annak kiilénb6z6 aspektusait kezeld, egymdssal 6sszhangban 1évé,
egymast kiegészité és egymdasra éplilé projektelemeket hajt végre, vagy megnyitja a lehetéséget tovabbi
projektek végrehajtdsa el6tt (megalapozza a tovabbi fejlesztéseket).

Hatékonysag:
A cél eléréséhez szlikséges megfeleld tevékenységek keriiltek kivalasztasra. A projekt atfogo céljai és konkrét
célkitlizései vildigosan rogzitettek és realisak, a tervezett tevékenységek nagy valdszinliséggel elsegitik azok
elérését.

Koltséghatékonysag:
Az adott koriilmények és lehetéségek kozott a megvaldsitdsi stratégia megfeleld és koltséghatékony méd a
meghatarozott célok eléréséhez.

Feasibility (megvaldsithatésdg / alkalmazhatésag):
Fennallnak-e a projekt sikeres megvalésitasahoz és a koltségvetési tdmogatas felhaszndlasahoz sziikséges
gyakorlati feltételek. A palyazo és a projektben résztvevd partnerszervezetei szakmai felkésziltsége megfeleld,
rendelkeznek a megfelelé kapacitasokkal, forrasokkal és lathato a sikeres megvaldsitas iranti szandék. Elényt
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jelent, ha a palyazé rendelkezik azsiai orszdgokban unidés vagy mas palyazati forrasbol, 6nélléan vagy
konzorciumban megvaldsitott fejlesztési projekt referenciaval.
Fenntarthatésag:
A projekt eredményei és hatdsai a projekt befejezése vagy a kiilsé tdmogatas (emberi, kdrnyezeti, intézményi,
pénzigyi forrdsok) megszlinése utan is elfogadhatd szinten fennmaradnak, a projekt tarsadalmi hasznossaga,
helyi elfogadottsaga biztositja tovabbi miikddtetését, fenntartasat.
Gender equality (nemek kozotti egyenléség):
A projekt célkitlizéséhez igazodva, a projekt keretében tervezett tevékenységek, illetve vart eredmények
mennyiben veszik figyelembe a nék és férfiak sajatos igényeit és érdekeit, illetve hosszu tavon hozzajarul-e a
nemek kozotti egyenlStlenségek csokkentéséhez is.
Kornyezettudatossag:
A projekt milyen mértékben 6vja vagy karositja a kornyezetet, és ezaltal milyen mértékben tdmogatja vagy assa
ala a hosszu tavu elényok biztositasat. A hangsulyt a kdrnyezetvédelmi szempontbdl fenntarthato fejlédésre kell
fektetni.
Koordindcio és egytittmdikodés:
A projektszemélyzet kozotti munkamegosztds a feladatok végrehajtdsa sordn egyértelm(. A projektet
megvaldsitd szervezetek, a helyi szerepl6k és a fejlesztési partnerek (donorok, beleértve a Kiilligyminisztériumot)
kézotti kommunikdcio, egylttmUiikodés erésségei, gyengeségei.
A helyi strukturdk, kapacitasok igénybevétele:
A palyazé a projektet a kedvezményezettek igényei alapjan, a helyi kozosséggel szorosan egytttmukodve, a helyi
kapacitdsok kihasznaldsaval, helyi eszkdz- és anyagbeszerzéssel, helyi munkaeré maximalis alkalmazéséval
valésitja meg. Helyi partnerszervezet bevonasa el6nyt jelent.
Kockazatok és kockdzatmenedzsment
Belsé és kiilsé kockazati tényezok és elkerilésiik, illetve csokkentésiik érdekében javasolt 1épések, bemutatottsag.
8.3. A munkabizottsdg a palyazat benyujtasatol szamitott harminc, vagy a hianypétlas hatéaridejének lejartatdl
szamitott tizenot napon bellil teszi meg a javaslatat koltségvetési tamogatas odaitélésére, valamint egyéb kifizetések
teljesitésére.
8.4. A pélyazat elbirdldsa sordn a munkabizottsag birdlati szempontként egyittesen figyelembe veszi, hogy a tervezett
tevékenység milyen mértékben:
a) illeszkedik a kiilkapcsolati stratégidhoz,

b) alkalmas az el6iranyzat céljanak megvaldsitasara,

c¢) felel meg a palyazati kiirdasban megfogalmazott konkrét kovetelményeknek,

d) er6siti a kilpolitikai kormanyzat és a hazai, valamint a nemzetkdzi civil szféra kozotti kapcsolatot,

e) alkalmas Magyarorszag kilfoldi megitélésének, a hiteles Magyarorszag-kép kialakitasdnak elésegitésére,
f)  koltséghatékony,

g) Dbiztosit sajat forrast, valamint

h) a palyazo rendelkezzen nemzetkozi tapasztalatokkal a palyazatban kiirt tartalmu projektek megvaldsitasaban,

i) a palyazé vallalja, hogy eleget tesz a kambodzsai kormany kiilfoldi szervezetek, alapitvanyok stb. miikodésére
vonatkozé torvények és elbirdsok teljesitésének a problémamentes projektmenedzselés érdekében.

8.5. A palyadzatok hidnyos benyujtdsa esetén a Kiiligyminisztérium egy alkalommal a palyazot - a jelen pélyazati kiirds

5. és 6. pontjadban meghatarozottak vonatkozasdban — hidnypoétlasra hivja fel, azzal, hogy a jelen paélyazati kiiras

5., valamint 6. és 7. mellékletében foglalt nyilatkozat illetve kdzzétételi kérelem csatoldsanak elmulasztdsa esetén

hidnypotlasra nincs lehetdség.

A nyilatkozat/kozzétételi kérelem (6/7. melléklet) csatolasa nélkll a palyazat érvénytelen, figyelemmel a Knytv.

14. §-4ra. (A nyilatkozattal/kdzzétételi kérelemmel kapcsolatos segédlet a jelen palydzati kiirds 7/A. mellékletében

talalhatd.)

A hidnypotlas hatarideje a hidnypotlasra torténé felhivas kézhezvételétdl szamitott nyolcadik nap. A hidnypétlasra

biztositott hatarid6 elmulasztasa a palyazénak a pélyazat elbirdlasdbdl valé kizarasat eredményezi.

8.6. A Kiiligyminisztérium az eredményrdl a tamogatasi dontés meghozatalat kéveté tizenét napon belil irdsban

értesiti a palyazot.

8.7. A Kulligyminisztérium a dontés eredményét kozzéteszi a kormanyportalon (www.kormany.hu).

8.8. A pélyazati feltételek teljesitése nem jelent jogosultsdgot a pdlydzatban megjeldlt 6sszegl koltségvetési

tdmogatas igénybevételére. A palyazatot szerz6déskotési ajanlatnak kell tekinteni.
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8.9. A Kuligyminisztérium a nyertes palydzokkal a tdmogatés feltételeirél szerz6désben déllapodik meg. A
Kuligyminisztérium fenntartja a jogot arra, hogy a palyazé altal igényelt Gsszegnél kevesebb koltségvetési
tdmogatast nyujtson.

9. Ervénytelen az a pdlydzat:

a) amely nem felel meg a pélyazati kiirasnak;
b) amelyet nem a jelen palyézati kiirds 1. mellékletét képezé adatlapon nyujtottak be;
c) amelyhez a jelen palyézati kiirds 5. mellékletben foglalt nyilatkozatot nem csatoltak;

d) amelyhez a jelen palyazati kiirds 6. mellékletben foglalt nyilatkozatot, és érintettség fennalldsa esetén a 7.
mellékletben szereplé kérelmet nem csatoltdk, figyelemmel a Knytv. 14. §-ara;

e) amelyet 2012. december 18-at kdvetéen adtak postara vagy 2012. december 24-ét kdvetéen érkezett be a
Kultgyminisztériumhoz.

10. A tdmogatdsi dontés elleni jogorvoslati lehet6ség:

10.1. A tdmogatasi dontés elleni jogorvoslatra vonatkozdan az allamhéztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 90. §-ban foglaltak az irdnyadok.

10.2. Az Avr. hivatkozott rendelkezésének megfeleléen a palyazati Uton biztositott kdltségvetési tAmogatas esetén a
tdmogatas igénylbje vagy a kedvezményezett a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jénél kifogast nyujthat be, ha a palyazati
eljdrasra, a tdmogatasi dontés meghozataldra, a tdmogatdi okiratok kiaddsdra vagy a tdmogatési szerzédések
megkotésére, a koltségvetési tdmogatds folyositasara, visszakovetelésére vonatkozé eljards véleménye szerint
jogszabalysérté.

10.3. A palydzo, a tamogatas kedvezményezettje (a tovabbiakban: kifogast tevo) a kifogast irasban nyujthatja be a
kiligyminiszternek.

10.4. A kifogasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) akifogdst tevd nevét, székhelyét vagy lakcimét, a nem természetes személy kifogdst tevé képvisel6je nevét,

(=)}

) a kifogdssal érintett palyazat vagy tdmogatdi okirat, tdmogatasi szerz6dés azonositasdhoz szilkséges adatokat,

n

) akifogasolt intézkedés vagy mulasztas meghatarozasat,

o

) a kifogas alapjaul szolgald tényeket és a kifogdsolt vagy elmaradt intézkedéssel megsértett jogszabalyi
rendelkezés pontos megjel6lését, és

e) akifogést tevd aldirasat.

10.5. A kifogast a kifogdsolt intézkedésrél vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beldl, de

legkésdbb a kifogasolt intézkedés megtorténtétdl vagy a mulasztastdl szamitott harminc napon beliil lehet benyujtani.

11. Ajogosulatlanul igénybevett kéltségvetési tdmogatds visszatéritése:

A nyertes palyazék legkésébb a tdmogatasi szerz6dés aldirdsakor kotelesek dtadni valamennyi — jogszabaly alapjan
beszedési megbizassal megterhelheté - fizetési szamlajukra vonatkozo, a Killigyminisztérium javéra sz6l6 beszedési
megbizas benyujtasara vonatkozé felhatalmazo levelet és a pénzforgalmi szolgaltatd visszaigazolasat arrél, hogy a
palyazotdl befogadtdk a pénzforgalom lebonyolitasardl szold 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendeletben foglaltaknak
megfelelé - a Kuligyminisztériumot a palyazd bankszamlai ellen beszedési megbizas benyujtasara felhatalmazottként
megjeldlé és csak a Kiluigyminisztérium hozzdjaruldsaval visszavonhaté — felhatalmazé levelet. A felhatalmazé
levélnek tartalmaznia kell a pénziigyi fedezethidny miatt nem teljesithetd fizetési megbizds esetére a kovetelés
legaldbb harmincot napra valé sorba allitdsara vonatkozé rendelkezést is. A Killigyminisztérium az elszamolas
elfogadasanak tényérél értesitést kild a palyazénak, egyuttal megadja a hozzdjarulast a felhatalmazd levél
visszavondsahoz.
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12. Egyéb rendelkezések:

12.1. Egyéb, a palyazati kiirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok, igy kildndsen a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi V. térvény, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, az dltaldnos forgalmi adérél sz616
2007. évi CXXVII. torvény, Knytv., a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2011. évi CVIII. torvény, az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény, az egyesiilési jogrol, a kézhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek m(ikodésérél és tamogatasardl szol6 2011. évi CLXXV. tdrvény, Aht,, Avr,, valamint a
Rendelet rendelkezései az irdnyaddk.

12.2. A palyazattal kapcsolatban kiegészit6é informaciét a Kuliigyminisztérium Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly
Palyaztatdsi és Kozbeszerzési Osztalya ad, kizardlag irdsban (fax: 06-1-458-1059, e-mail: pako@mfa.gov.hu).

12.3. AKilugyminisztérium fenntartja maganak a jogot, hogy a palyézatikiirdst a beérkezési hatarid6 el6tt visszavonja.
12.4. A palyazati kiiras és annak mellékletei letoltheték a kormanyportalrél (www.kormany.hu).

Jelen palyazati kiirds elvalaszthatatlan részét képezik mellékletei (egylittesen: palyazati kiirds). Ezek egylittesen
tartalmazzak a palydzathoz sziikséges valamennyi feltételt. A palyazati kiirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a
jogszabalymutatéban szereplé jogszabdlyok az irdnyaddak.

Mellékletek:

1. melléklet: Palyazati adatlap

1/A. melléklet: Adatlap egyesiilet részére

1/B. melléklet: Adatlap alapitvany részére

1/C. melléklet: Adatlap civil szervezetek szovetsége részére

1/D. melléklet: Adatlap civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége részére
2. melléklet: Logikai keretmdtrix

3. melléklet: Megvalésitasi Gtemterv

4. melléklet: Koltségvetés

5. melléklet: Pélyazéi nyilatkozat

6-7. melléklet: A kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol sz616 2007. évi CLXXXI. torvény szerinti

Osszeférhetetlenség, illetve érintettség fennallasardl, vagy hidnyardél sz616 nyilatkozat, valamint
kozzétételi kérelem

7/A. melléklet: Segédlet a 6-7. melléklet kitoltéséhez

8. melléklet: Pélyazatirasi segédlet

9.,9/A. 10,

10/A. melléklet: A Kozpont épliletegylttesének és kdrnyékének kiilsé és belsé épitése, atépitése, felujitasa

A pélyazati kiiras 9., 9/A., 10., és 10/A. melléklete
a http://www.kormany.hu/hu/dok?source=4&type=206#!DocumentBrowse cimen elektronikusan érheté el.

Jogszabdlymutato:

) 1959.évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél

) 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

) 2007. évi CXXVII. térvény az altaldnos forgalmi adérdl

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagarol

o N T v

)
)
f)  2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

g) 2011.éviCLXXV.tdrvény az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikddésérél és

2011. évi CVIII. torvény a kozbeszerzésekrdl

m

tamogatasarol
h) 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrdl
i)  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
j)  2/2012.(VIl. 5.) KiM rendelet a fejezeti kezelési eliranyzatok felhasznalasénak szabalyairdl
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1. melléklet

PALYAZATI ADATLAP

A palyézat elnevezése:

A pélyazoé neve/cégneve:

A palydzo képvisel6jének neve, beosztasa:

A palydzé cime/székhelye:

A palydazo értesitési cime (elektronikus, postai, telefon és faxszam - kérjiik, csak olyat adjon meg, amelyen
ténylegesen elérhetd):

A palydzé mikodésének formdja:
[] alapitvany
[] egyesiilet
[] civil szervezetek szdvetsége
[] civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége

A projekt kezdésének és befejezésének idépontja (év/hé/nap — év/hé/nap):

A projekt célterilete, a projekt tipusa:

A projekt rovid ismertetése (legfeljebb 2500 karakter):
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Az igényelt koltségvetési tdamogatds 6sszege (Ft):

Sajat forras 6sszege (Ft):

Egyéb tdmogatas (forras és 6sszeg) (Ft):

El6leget (a koltségvetési tamogatasi 6sszeg legfeljebb 25%) igényel-e?

Igen Nem

0 0

Amennyiben igényel eléleget, annak 6sszege (Ft):

Szilikséges-e hatdsagi engedély a projekt megvalésitdsahoz?

lgen Nem

] ]

Projektvezet6:
Neve és beosztasa:
Telefonszam:
Faxszam:

E-mail cim:

Partnerszervezet a relacidban:

A partnerszervezet neve:

A felel6s vezetd neve és beosztasa:
Telefonszém:

Faxszam:

E-mail cim:

Alairasok:

Projektvezetd:

Hely és datum:

A pélyazo képviseldje:

Hely és datum:
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1/A. melléklet

ADATLAP
Egyesilet részére

Az egyesiilet neve:

Nyilvantartasi szama:

A nyilvantartasba vételrél rendelkezé jogerds birdsagi hatarozat szama, kelte:

Az egyesllet székhelye:

Az egyesllet adéazonositd szama:

Az egyesllet tdrsadalombiztositasi folydszdmlaszédma:

Az egyesllet szdmlavezet6 pénzintézetének neve, cime:

Az egyesllet bankszamlaszéma:

Az egyesiilet képvisel6jének neve:

A képviselet mddja (egylittes/onalld):

Az egyesllet célja:

Az alapszabdly kelte:

Kbzhasznu jogallds megszerzése esetén:

a) kozhasznusdgi fokozat:

b) megszerzésének idépontja:
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Részesiilt-e kordabban a Kiiligyminisztérium altal nyujtott koltségvetési tdmogatasban?
Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor a Kulligyminisztérium melyik szervezeti egységétdl, mikor, milyen projektre, mekkora 6sszegre
palyazott, mekkora 0sszeget nyert?

Elnyert koltségvetési
. F tdmogatdsi 0sszeg
Ev Projekt megnevezése (FO (F)

Pélydzott 6sszeg
KiM szervezeti egység
(elSiranyzat megnevezése)

netté bruttd netté brutté

A megpdlyézott projekt vonatkozasaban nyujtott-e be mas palyazatot?

Igen Nem

L] L]

Ha igen, akkor hova, mikor és mekkora 6sszegben?

Pélyazott 6sszeg
Szervezet Ev Projekt megnevezése (Ft)

netté brutté

A megpalyazott projekt vonatkozéasaban részesiilt-e egyéb tdmogatasban?

Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor milyen szervezettdl, mikor és mekkora 6sszegben?

Pélydzott 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg
Szervezet Ev Projekt megnevezése (FO (Ft)

netté brutté netté brutté
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1/B. melléklet

ADATLAP
Alapitvany részére

Az alapitvany neve:

Nyilvantartasi szama:

A nyilvantartasba vételrél rendelkezé jogerds birdsagi hatarozat szama, kelte:

Az alapitvany székhelye:

Az alapitvany ad6széma:

Az alapitvany tarsadalombiztositasi folydszamlaszadma:

Az alapitvany szdmlavezet6 pénzintézetének neve, cime:

Az alapitvany bankszdmlaszama:

Az alapitvany képvisel6jének neve:

A képviselet mddja (egylittes/onalld):

Az alapitvany célja:

Az alapitvany tipusa (alapitvany vagy kozalapitvany):

Az alapitvany vagyonfelhasznélasi médja:

Nyilt vagy zart alapitvany:

A kezel6 szerv, illetdleg a kezel6 szervezet tagjainak neve:

Az alapité okirat kelte:

Kozhasznu jogallds megszerzése esetén:

a) kdzhasznusagi fokozat:
b) megszerzésének idépontja:
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Részesiilt-e kordabban a Kiiligyminisztérium altal nyujtott koltségvetési tdmogatasban?
Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor a Kulligyminisztérium melyik szervezeti egységétdl, mikor, milyen projektre, mekkora 6sszegre
palyazott, mekkora 0sszeget nyert?

Elnyert koltségvetési
. F tdmogatdsi 0sszeg
Ev Projekt megnevezése (FO (F)

Pélydzott 6sszeg
KiM szervezeti egység
(elSiranyzat megnevezése)

netté bruttd netté brutté

A megpdlyézott projekt vonatkozasaban nyujtott-e be mas palyazatot?

Igen Nem

Ha igen, akkor hova, mikor és mekkora 6sszegben?
Palyazott 6sszeg (Ft)
Szervezet Ev Projekt megnevezése
netté brutté

A megpalyazott projekt vonatkozésaban részesiilt-e egyéb tdmogatésban?

Igen Nem
Ha igen, akkor milyen szervezettdl, mikor és mekkora 6sszegben?

Palyazott 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg
Szervezet Ev Projekt megnevezése (Fo (FO)

netté brutté netté brutté
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1/C. melléklet

ADATLAP
Civil szervezetek szovetsége részére

A civil szervezetek szovetsége neve:

Nyilvantartasi szama:

A nyilvantartasba vételrdl rendelkezé jogerds birdsagi hatarozat szama, kelte:

A civil szervezetek szovetsége székhelye:

A civil szervezetek szovetsége addazonositd szama:

A civil szervezetek szovetsége tarsadalombiztositési folydszamlaszama:

A civil szervezetek szovetsége szamlavezetd pénzintézetének neve, cime:

A civil szervezetek szovetsége bankszamlaszama:

A civil szervezetek szovetsége képviseléjének neve:

A képviselet médja (egyuittes/onallo):

A civil szervezetek szovetsége célja:

Az alapszabdly kelte:

K6zhasznu jogallas megszerzése esetén:

) kdézhasznuségi fokozat:
d) megszerzésének idépontja:
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Részesiilt-e kordabban a Kiiligyminisztérium altal nyujtott koltségvetési tdmogatasban?
Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor a Kulligyminisztérium melyik szervezeti egységétdl, mikor, milyen projektre, mekkora 6sszegre
palyazott, mekkora 0sszeget nyert?

Elnyert koltségvetési
. F tdmogatdsi 0sszeg
Ev Projekt megnevezése (Fo (F)

Pélydzott 6sszeg
KiM szervezeti egység
(elSiranyzat megnevezése)

netté brutté netté brutté

A megpdlyézott projekt vonatkozasaban nyujtott-e be mas palyazatot?

Igen Nem

L] L]

Ha igen, akkor hova, mikor és mekkora 6sszegben?

Pélyazott 6sszeg
Szervezet Ev Projekt megnevezése (Ft)

netté brutté

A megpalyazott projekt vonatkozéasaban részesilt-e egyéb tdmogatasban?

Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor milyen szervezettél, mikor és mekkora 6sszegben?

) Palyazott 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg
Projekt (Ft) (Ft)

Szervezet Ev ,
megnevezése

netté brutté netté brutté
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1/D. melléklet

ADATLAP
Civil szervezet jogi személyiséggel rendelkez szervezeti egysége részére

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége neve:

Nyilvantartasi szama:

A nyilvantartasba vételrdl rendelkezé jogerds birdsagi hatarozat szama, kelte:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkez szervezeti egysége székhelye:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége addazonositd szdma:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége tarsadalombiztositasi folyészamlaszama:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége szdmlavezetd pénzintézetének neve, cime:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége bankszdmlaszama:

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége képviseldjének neve:

A képviselet médja (egyuittes/onallo):

A civil szervezet jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége célja:

Az alapszabdly kelte:

K6zhasznu jogallas megszerzése esetén:

e) kdzhasznusagi fokozat:
f) megszerzésének idépontja:
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Részesiilt-e kordabban a Kiiligyminisztérium altal nyujtott koltségvetési tdmogatasban?
Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor a Kulligyminisztérium melyik szervezeti egységétdl, mikor, milyen projektre, mekkora 6sszegre
palyazott, mekkora 0sszeget nyert?

Elnyert koltségvetési
. F tdmogatdsi 0sszeg
Ev Projekt megnevezése (Fo (F)

Pélydzott 6sszeg
KiM szervezeti egység
(elSiranyzat megnevezése)

netté brutté netté brutté

A megpdlyézott projekt vonatkozasaban nyujtott-e be mas palyazatot?

Igen Nem

L] L]

Ha igen, akkor hova, mikor és mekkora 6sszegben?

Pélyazott 6sszeg
Szervezet Ev Projekt megnevezése (Ft)

netté brutté

A megpalyazott projekt vonatkozéasaban részesiilt-e egyéb tdmogatasban?

Igen Nem

0 0

Ha igen, akkor milyen szervezettdl, mikor és mekkora 6sszegben?

. Pélydzott 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg
Projekt (Ft) (Ft)

Szervezet Ev ;
megnevezése

netté brutté netté brutté
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2. melléklet

LOGIKAI KERETMATRIX
(LOGFRAME)

Beavatkozasi logika

Objektiv médon mérheté mutatdk

A mutatok forrasai

Feltételezések és kockazati
tényezbk

Atfogo célkitlizések:

A projekt kézvetlen célja:

Eredmények:

Tevékenységek:
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4. melléklet
PALYAZATI KOLTSEGVETES-ADATLAP
Pélyazé neve
Helyi partner neve és cime
Projekt elnevezése
Ev Ho Ev Ho
Végrehajtas tervezett Hénap |Datum:
id6tartama tol...ig
(0sszesen, hénap)
lgényelt palyazati timogatas
Osszege 6sszesen (HUF)
Kért | cajat és egyéb
Osszes kalkulalt kiadas témoga- s f "9y’
< orras
tas
I 1. M. V. V. VI VII. VIII. IX. X. XI.
TELJES Palyazo | L.
Vissza | gl ELSZA- térités- | o Kert
KIADASOK Egysjg- Meny- Nettd Fize- kBrlutt(') Vissza; neml haté moL- “ r'rjxentes szirozéd eléleg
Egység ar/dij - PO P Oltség | igényel- | igényel- ek HATO KUM 0zZ3- ol
(bruttg) | "Viség | Koltség jtendafa) T LT ik | hetd afa k‘(’l'mg PROJEKT- jérulasa | (Partnen | tétele
(+1V) KOLTSEG (SMAT | 2P
%-aban FORRAS) |

A. PROJEKTSZEMELYZET
(vezetés, tanacsadok, hazai és
helyi szakérték) személyi
kiadasok 6sszesen

Szakérté 1

Szakért6 2

Szakért6 3

A1 | Szakért6 4

Egyéb személy jellegti
kiadas, tételesen (helyi
munkaeré
foglalkoztatasanak
koltsége is)

. KIKULDETESI KOLTSEGEK
OSSZESEN

je)

Megbizott kiilsé szakértd
kulfoldi napidija

Szakért6 2. napidija

Szakért6 3. napidija

Szakért6 4. napidija

Sajat alkalmazottak
kulfoldi napidija a feladat
megjeldlésével

Repliléjegy + reptéri
illeték (dtvonal-
megjeloléssel)

Vasuti jegy (Utvonal-
megjeloléssel)

Széllaskoltség
(legfeljebb 3*-o0s szélloda
szamolhato el)

Helyi kdzlekedés koltségei
a kikuldetés alatt

Egyéb kikildetéssel
kapcsolatos koltségek,
tételesen
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TELJES Palyazo Tars-
Vissza Elsza- ELSZA- térités- | o0
Egység- Meny- Nett6 Fize- Brutto Vissza- nem molhaté MOL- mentes szirozé Kért
KIADASOK Egység ar/dij .Séy KBltsé tends | kltség | igényel- | igényel- | |\ HATO KUM hozza- (partner) eléleg
(brutte) | "M'°9 €9 | 4fa (+1) | het84fa | hetd afa (I+V)g PROJEKT jarulasa | BAE0D | erelesen
(1+1V) KOLTSEG (SMAT | 2008
%-aban FORRAS) | Jaru1asa
C. A PROJEKTHEZ KOZVETLENUL
KAPCSOLODO
(PL. OKTATASSAL
KAPCSOLATOS) DOLOGI
KOLTSEGEK OSSZESEN

C1. Projekttevékenység
(pl. oktatas) dologi koltségei
Osszesen

Terembérlet I.
(szemindriumok)

Terembérlet II.
(konferencia)

Oktatasi, konferencia stb.
eszkozok bérbevétele

Segédanyagok nyomdai
koltségei

(@]
Segédanyagok CD
koltségei

Szervezetfejlesztési
segédeszk. (média,
marketing megjelenés)

Egyéb kozvetlen dologi
koltségek tételes
felsorolasa (kivéve az
eléadoi honorariumokat)

C.2. Belfoldi kozlekedési
koltségek 6ssz.

Gépkocsi-lizemanyag:
APEH-norma alapjan
i) kalkulalt izemanyag-
koltség

Belfoldi menetjegy

C.3. Anyagok, készletek, posta,
fénymasolas, sokszorositas stb.
0ssz.

a

C.4. Berendezések
(szamitogép, szoftver, oktatasi
segédeszk6zok)

ca

D. Miikodési és adminisztracios
koltségek 6sszesen**
(szamlaval igazolandé,
a projekthez kapcsolédd
telefon-, fax-, internet-, villany-,
irodabérlet-koltségek)

D1

Egyéb (kulfoldi telephellyel

D2 kapcsolatos kolts.)

E. TELJES ESZAMOLHATO PROJEKTKOLTSEG OSSZESEN
(=A+B+C+D= 100%):

A PALYAZATBAN KERT TAMOGATASI OSSZEG
(KUM-FINNANSZIROZAS) OSSZESEN

A PALYAZO TERITESMENTES HOZZAJARULASA (SAJAT
FORRAS) OSSZESEN (minimum E sor V. oszlop 10%-a)

A TARSFINANSZIROZO HOZZAJARULASA OSSZESEN
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5. melléklet

NYILATKOZAT
tdmogatasi dontéshez

Alulirott (név):

mint a (szervezet neve):

székhelye:

nyilvantartasba vételt elrendel6
birésag:

nyilvantartasba vételi végzés
szama:

adoszam:

TB torzsszam:

szamlavezetd bank neve:

bankszamlaszam:

képvisel6je

1. Tudomasul veszem, hogy részemre koltségvetési tamogatas nem folyosithato, amig lejart esedékességi, meg nem
fizetett koztartozasom van, illetve a megitélt és folydsitasra kertil6 esedékes koltségvetési tdmogatasbol a koztartozas
Osszege visszatartasra kerll. A visszatartott 6sszegrél a tdmogato irdsban értesit.
2.Tudomasul veszem, hogy a kdztartozas vizsgalata céljdbdl — a tdmogatasi jogviszony fennélldsdig — a tdmogatd vagy
a tdmogato adatszolgaltatasa alapjan a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Adé- és Vamhivatal jogosultak az altalam
képviselt szervezet nevének (megnevezésének), lakhelyének (székhelyének), adészamanak, addazonosito jelének
kezelésére.
3. Hozzajarulok, hogy a kéltségvetési tamogatas utalvanyozdja, folyésitdja, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, az Eurépai Tdmogatasokat Auditalé Féigazgatdsdg, az dllami addhatdsdg, a csekély Gsszegl
tamogatasok nyilvantartasdban részt vevd szervek és a jogszabdlyban meghatarozott egyéb jogosultak a Magyar
Allamkincstar altal mikddtetett monitoring rendszerben nyilvantartott adatokhoz hozzaférjenek.
4. Nyilatkozom tovabba, hogy az altalam képviselt szervezet a tdmogatott tevékenység tekintetében az altaldnos
forgalmi adé levonasara
a) [ ]jogosult,

[ Inem jogosult.
b) []azadéterhet atharitja

[]nem haritja at.
5. Nyilatkozom, hogy az édltalam képviselt szervezet a rendezett munkatgyi kapcsolatok kdvetelményeinek megfelel.
6. Nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet nem 4&ll jogerds végzéssel elrendelt felszdmolds, cséd-,
végelszdmolasi vagy egyéb - a megsziintetésre irdnyuld, jogszabalyban meghatarozott - eljaras alatt.
7. Nyilatkozom, hogy az éltalam képviselt szervezet

[ ]a koztulajdonban &llé gazdaségi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo

torvényben foglalt kdzzétételi kotelezettségének eleget tett,

[ ]e kotelezettség szempontjabdl nem relevans szervezet.
8. Nyilatkozom tovabba, hogy az altalam képviselt szervezet

[Jjogiszemély vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén atlathato szervezetnek minésiil,

[ ]e szempontbdl nem relevans szervezet.

Kelt:

Aldirds/Cégszeru alairas
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6. melléklet
NYILATKOZAT
a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atldthatosagardl sz616 torvény szerinti

Osszeférhetetlenség vagy érintettség fennallasardl vagy hianyarol

A pélyazo

neve vagy elnevezése:

lakcime vagy székhelye:

képvisel6jének neve:

Természetes személy

szlletési helye, ideje:

Gazdasagi tarsasag

cégjegyzékszama: ado6széma:

Egyéb szervezet

nyilvantartasba vételi okirat nyilvantartasba vevé
szama: szerv megnevezése:

Kijelentem, hogy személyemmel, illetve a pélyazéként megjeldlt szervezettel szemben a kdzpénzekbdl nyujtott
tdmogatasok atlathatdsagarol sz616 2007. évi CLXXXI. torvény (Knytv.)
a) 6.8(1) bekezdése szerinti 6sszeférhetetlenség
[] nem éll fenn,
[] fennall a(z) ... pont alapjan.
b) 8.8 (1) bekezdése szerinti érintettség
[] nem all fenn,
[] fennéll a(z) ... pont alapjan.

Az 6sszeférhetetlenség vagy az érintettség alapjaul szolgald korllmény leirdsa:

Kijelentem, hogy az érintettség kozzétételét kiilon Grlap csatoldsdval kezdeményeztem.

Kelt:

Alairas/cégszer( aldirdsa
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7. melléklet

KOZZETETELI KERELEM
a kdozpénzekbdl nyujtott tdmogatadsok atldthatosagardl sz6l6 torvény szerinti érintettségérdl

A palyazé

neve vagy elnevezése:

lakcime vagy székhelye:

képvisel6jének neve:

Természetes személy

szlletési helye, ideje:

Gazdasdgi tarsasag

cégjegyzékszama: addszéma:

Egyéb szervezet

nyilvantartasba vételi nyilvantartasba vevé szerv
okirat szama: megnevezése:

Kijelentem, hogy a kozpénzekbdl nyujtott tdamogatdsok atlathatdsdgardl szolé 2007. évi CLXXXI. torvény
(a tovébbiakban: Knytv.) 8. § (1) bekezdés szerinti érintettség személyemmel, illetve a palydzéként megjeldlt
szervezettel az aldbbiakra tekintettel fennall.

1. A palyazati eljarasban dontés-el6készitoként kdzremiikddd vagy dontéshozd szervnél munkavégzésre iranyuld
JogVisZonyban AllOK .........oninii i (a szervezet neve és székhelye), de a
torvény értelmében nem mindsiilok dontés-el6készitdnek vagy dontéshozdénak.

2. Az alabbi kozjogi tisztséget betdlté nem kizért kdzjogi tisztségvisel vagyok:

[] kéztarsasagi elnok [] az Orszaggydilés altal [] orszaggyilési vagy eurdpai
vélasztott vagy a koztarsasagi parlamenti képvisel6
elnok altal kinevezett
tisztségvisel6

[] polgérmester vagy [] alpolgarmester vagy [] helyi 6nkormanyzati
fépolgdrmester fépolgdrmester-helyettes képvisel6
[] helyi 6nkormanyzat [] kézponti allamigazgatasi [] regionalis fejlesztési tanacs
képviselS-testiilete szerv —akKnyt. 2. § tagja
bizottsdganak tagja (1) bekezdés d) pontja ala
nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese

3. Az 1.vagy 2. pont szerinti személy kozeli hozzatartozéja vagyok, mivel

[] kozeli hozzatartozdm a palyazati eljarasban dontés-elékészitéként kdzrem(ikdds, vagy dontéshozd szervnél
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all, de a tdrvény értelmében nem mindsil dontés-elékészitének vagy
dontéshozdnak,

[ ]kdzeli hozzatartozom nem kizart kdzjogi tisztségviseld.
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A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjelolése:

[] hézastars [ ] egyenesagbeli rokon [] érokbefogadott
[] mostoha- vagy [] érékbefogadd-, mostoha- [] testvér
neveltgyermek vagy nevelészild

4. A palydzoként megjeldlt szervezet olyan gazdasdgi tdrsasdg, amely az 1-3. pontban megjeldlt személy
tulajdondban all.
A szervezet megnevezése, amellyel munkavégzésre irdnyulé jogviszony fennall:

(a szervezet neve, székhelye)

Kozjogi tisztség megjeldlése:

[] kéztarsasagi elnék [ ] az Orszaggydilés altal [] orszaggyuilési vagy eurdpai
vélasztott vagy a koztarsasagi parlamenti képvisel6
elnok altal kinevezett
tisztségvisel6

[] polgarmester vagy [] alpolgarmester vagy [] helyi 8nkormanyzati
fépolgdrmester fépolgdrmester-helyettes képvisel6
[] helyi 6nkormanyzat [] kézponti dllamigazgatasi ] regionalis fejlesztési tanacs
képvisel6-testiilete szerv—akKnyt. 2. § tagja
bizottsdganak tagja (1) bekezdés d) pontja ald
nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese

A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjeldlése:

[] hazastars [] egyenesagbeli rokon [] érékbefogadott
[] mostoha- vagy [ ] 6rokbefogadd-, mostoha- [] testvér
neveltgyermek vagy nevelészilé

5. A palydzoként megjelolt gazdasdgi tarsasag, alapitvany, tarsadalmi szervezet, egyhaz vagy szakszervezet
tekintetében az érintettség fennall, mert

[] vezetd tisztségviseléje,

[] azalapitvany kezel6 szervének, szervezetének tagja, tisztségviseldje vagy

[] tarsadalmi szervezet ligyintézé vagy képviseleti szervének tagja

a palyazati eljarasban dontés-elékészitoként kozremlikodd szervnél vagy dontést hozo szervnél munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyban all6 személy, nem kizért kozjogi tisztségviseld vagy e személyek kdzeli hozzatartozoja.

Az érintettséget megalapozd személy tarsasagban betdltott pozicidja:

(a szervezet neve, székhelye)
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Kozjogi tisztség megjeldlése:

[] koztarsasagi elnék

[] polgarmester vagy
fépolgarmester

[] helyi 6nkorményzat
képvisel6-testiilete
bizottsdganak tagja

[ ] az Orszaggydilés altal
valasztott vagy a koztérsasagi
elnok altal kinevezett
tisztségviseld

[] alpolgarmester vagy
fépolgarmester-helyettes

[ ] kézponti dllamigazgatasi
szerv—akKnyt. 2. §
(1) bekezdés d) pontja ald
nem tartozé - vezetdje vagy
helyettese

A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjeldlése:

[] héazastars

[] mostoha- vagy
neveltgyermek

[] egyeneséagbeli rokon

[ ] 6rokbefogadd-, mostoha-
vagy nevelészilé

[] orszaggytilési vagy eurdpai
parlamenti képvisel6

[] helyi 6nkormanyzati
képviseld

[] regionalis fejlesztési tanacs
tagja

[] érékbefogadott
[] testvér

Kijelentem, hogy a fenti nyilatkozat kitoltésével eleget tettem a Knytv. rendelkezéseinek az érintettségemet illetéen.
A nyilatkozatban szereplé adatok a valésdagnak mindenben megfelelnek.

Kelt:

7/A. melléklet

Segédlet a 6-7. melléklet kitoltéséhez

Alairas/cégszeru alairds

A kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok atlathatdsagardl sz6ld 2007. évi CLXXXI. torvény (Knytv.) rendelkezik arrdl,
hogy a palyazonak nyilatkoznia kell az 9sszeférhetetlenség illetve érintettség fennallasa kapcsan.

A pélyazé a pélyazati anyaghoz csatolva irdsban nyilatkozik arrél, hogy nem esik a Knytv. 6. §-ban foglalt korlatozas ala.

A nyilatkozat csatoldsa nélkul a palyazat érvénytelen. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a) atermészetes személy palyazo neve, lakcime, sziiletési ideje és helye,

b) apalydzé gazdasagi tarsasdg, cégneve, székhelye, cégjegyzékszdma, addszdma, képvisel6jének neve,

c) a palydzé egyéb szervezet neve, székhelye, képvisel6jének neve, nyilvédntartdsba vételi okiratdnak szama, a
nyilvantartasba vevd szerv megnevezése,

d) azetdrvény szerinti érintettség, 0sszeférhetetlenség ténye vagy ezek hianya,
e) azérintettség, Osszeférhetetlenség alapjaul szolgalé korilmények leirdsa,

f) nyilatkozat arrdl, hogy a palydzé e térvény rendelkezéseinek eleget tett érintettségével kapcsolatban, illetve

Osszeférhetetlensége megsziintetése érdekében.

A nyilatkozat csatoldsa kotelezé a palydzati anyaghoz.
Elmulasztasa esetén hidnypdtlasra nincs lehetdség!
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Az 6sszeférhetetlenségi okok az aldbbiak:
Nem indulhat palydzéként, és nem részesiilhet tamogatasban
a) akia palydzati eljardsban dontés-el6készitéként kozremiikodd vagy dontéshozd,
b) a kizart kdzjogi tisztségviseld,
) aza)-b) pont ald tartoz6 személy kozeli hozzatartozdja,
az a)-c) pontban megjeldlt személy tulajdondban &llé gazdasagi tarsasag,
olyan gazdasdgi tarsasdg, alapitvany, egyesilet, egyhaz vagy szakszervezet, illetve ezek 06nadlld jogi
személyiséggel rendelkez6é olyan szervezeti egysége, amelyben az a)-c) pont ald tartozé személy vezetd
tisztségviseld, az alapitvany kezeld szervének, szervezetének tagja, tisztségviseldje, az egyeslilet, azegyhdz vagy a
szakszervezet ligyintézd vagy képviseleti szervének tagja,
f) az az egyesiilet, egyhaz vagy szakszervezet, illetve ezek 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 azon szervezeti
egysége,
fa) amely a pélyazat kiirasat megel6z6 6t évben egylttmiikodési megallapodast kotott vagy tartott fenn
Magyarorszagon bejegyzett parttal (a tovabbiakban: part),
fb) amely a palyazat kiirdsat megel6z6 6t évben parttal kozos jeldltet allitott orszaggydilési, eurdpai parlamenti
vagy helyi dnkormanyzati vélasztason,
g) akinek a részvételbdl vald kizértsdganak tényét a Knytv. 13. § alapjan a kormanyportalon kbzzétették.
Osszeférhetetlenség esetén a palyazé nem részesiilhet tiamogatasban.

o N

)
)

m

Kizért kdzjogi tisztségvisels:

a Kormany tagja, a korménybiztos, a miniszterelndki biztos, a miniszteri biztos, az allamtitkar, a kdzigazgatasi
allamtitkar, a helyettes éllamtitkar, a regionalis fejlesztési tandcs elndke, a fejlesztéspolitikai Ugyekben feladatkorrel
rendelkezd kdzponti hivatal vezetdje, a regionalis fejlesztési tanacs altal torvény elbirdsa alapjan létrehozott tarsasag
vezeté tisztségviseldi, feliigyel bizottsaga tagjai, illetve az Agazati Operativ Programok Kézremiik6dé szervezeteinek
vezeto tisztségviselbi és ellendrzé szervének tagjai.

Az érintettségi okok az aldbbiak:

Ha a palyazo

a) apalyazati eljarasban dontés-elékészitéként kozremiikodod vagy dontést hozoé szervnél munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all,

b) nem kizart kdzjogi tisztségviseld,

c) aza)-b) pont ald tartozé személy kozeli hozzatartozdja,

d) aza)-c) pontban megjeldlt személy tulajdondban all6 gazdasagi tarsasag,

e) olyan gazdasagi tarsasdg, alapitvany, egyesilet, egyhaz vagy szakszervezet, amelyben az a)-c) pont ald tartozé

személy vezet6 tisztségviselS, az alapitvany kezel6 szervének, szervezetének tagja, tisztségvisel6je vagy az
egyestlet igyintézd vagy képviseleti szervének tagja,
koteles kezdeményezni e korilménynek a kormanyportidlon torténé kozzétételét a palyazat benyujtasaval
egyidejlleg.
Erintettség fennallasa esetén a palyazé csak akkor részesiilhet tdmogatasban, ha a nyilatkozatot és kdzzétételi
kérelmet megfeleléen kitdltve csatolta a pélydzatahoz.

Nem kizart kézjogi tisztségvisel6:

koztarsasagi elndk, Orszaggydlés altal valasztott vagy a koztarsasdgi elnok altal kinevezett tisztségviseld,
orszaggyllési és az eurdpai parlamenti képviseld, polgarmester, alpolgarmester, fépolgarmester, fépolgarmester-
helyettes, helyi dnkorményzati képviseld, helyi dnkormanyzat képviselé-testiilete bizottsdganak tagja, kdzponti
allamigazgatasi szerv —a Knytv. 2. § (1) bekezdés d) pont ald nem tartozé — vezetdje és helyettesei, regiondlis fejlesztési
tandcs tagja.

Amennyiben a pélydzonak a hivatkozott torvény szerinti érintettsége illetve Osszeférhetetlensége fennall, a
nyilatkozaton tul a 7. melléklet tovabbi részét, a kozzétételi kérelmet is ki kell toltenie.

A 6.és a 7. mellékletében foglalt nyilatkozat/kozzétételi kérelem csatoldsanak elmulasztisa esetén
hidnypotlasra nincs lehetéség!
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8. melléklet

PALYAZATIRASI SEGEDLET
(A pélyédzatot az aldbbi strukturanak megfeleléen kell 6sszedllitani)

1. Vezetéi 6sszefoglald

2. Hattér és kornyezet

2.1. A problémak azonositasa és elemzése

2.2. A projekt illeszkedése a célorszag nemzeti fejlesztési, illetve dgazati fejlesztési tervéhez
2.3. A projektben részt vevé kedvezményezettek és érintettek/partnerek bemutatasa

2.4. Altalanos célkit(izések, konkrét célok és stratégiak elemzése

2.5. Intézményi és jogi hattér

2.6. Relevans projektek ismertetése, tanulsagok

3. Szakmai indoklas és célkitlizések

3.1. A projekt altalanos célkitlizései (fejlesztési cél) — hosszu tavu hatds

3.2. A projekt kdzvetlen célja — azonnali és kozéptavu hatasok, célcsoportok szerinti bontasban
3.3. Vart eredmények

3.4. Tevékenységek

3.5. Réforditasok

4. Kockazatok, alternativ megoldasok
4.1. A projekt megvalositdsahoz sziikséges kiilsé feltételek
4.2. Kockazatok és kockdzatcsokkenté intézkedések

4.3. Alternativ megoldasok

5. A megvalositas 0sszetevéi

5.1. A résztvevék szerepe és feladatai

5.2. Munkaterv és Gtemterv

5.3. Eszkozok, koltségvetési sorok

5.4. Monitoring tevékenységek és beszamolds (belsé monitoring és beszamolas a kiilsé ellendrzés érdekében)

5.5.Kilonleges feltételek és intézkedések

6. MinGséget és fenntarthatdésagot biztosito tényezék
6.1. Kedvezményezettek aktiv részvétele

6.2. Kormanyzati tamogatas

6.3. Medfelel6 technoldgia

6.4. Tarsadalmi-kulturdlis szempontok

6.5. Nemek kozotti egyenléség

6.6. Kdrnyezetvédelem

6.7. Intézményi és vezetdi kapacitas

6.8. Gazdasagi és pénziigyi megvaldsithatdsag

6.9. Kiils6 forrasok bevonasanak lehetésége

7. Csatolandé dokumentumok:

7.1. A projekt logikai keretmatrixa
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7.2. A palyazé célorszagban mikddd partnerszervezetének — ha van ilyen — nyilatkozata vagy célorszégi illetékes
szervének — amennyiben sziikséges - nyilatkozata.

7.3. A projekt részletes koltségvetése
7.4. Részletes informaciok a palyazordl, referencialista

7.5. Megvalésitasi itemterv

— A pélyazé projektvezetdjének dnéletrajza
- Mdszaki specifikacidk (ha van)
- Oktatasi programok (ha van)

1. Vezetéi dsszefoglalo

A projekt szinopszisa — az 6sszefoglaldt a projekt logikai felépitésének megfeleléen gy célszerd kialakitani, hogy az
rovid attekintést nyujtson a projekt f6 elemeirdl: a projekt céljardl, hatasairdl, eredményeirél, a tevékenységekrél, az
eszkozokrél, a koltségekrdl, a feltevésekrdl és kockazatokrol.

2. Hdttér és kérnyezet

A cimszd alatt kell bemutatni azt az altaldnos strukturat, amelynek keretében a projekt megvaldsul, elemezve a projekt
altal megoldandé problémakat, ismertetve a valasztott stratégiat.

2.1. A problémak azonositasa és elemzése

Az ok-okozati elemzés alapjan érdemes hierarchikus sorrendbe &llitani a problémékat, ezzel megkdnnyitve a
megoldandé probléma azonositasat. Ki kell térni arra is, hogy a probléma hogyan érinti a nemek kdzotti egyenléség és
a kornyezetvédelem kérdését, valamint a probléma mérheté mutatéira, amelyek segitségével meghatdrozhaté a
megoldas irdnyaba tett elérelépés.

2.2. A projekt illeszkedése a célorszag nemzeti fejlesztési, illetve dgazati fejlesztési tervéhez
A partnerorszag fejlesztési helyzetének révid ismertetése, beleértve azt az agazatot, amelyben a projekt megvaldsul.
Az ismertetés csak a projekt dltal megoldandé problémék megértéséhez szitkséges informacidkra szoritkozzon.

2.3. A projektben részt vevd kedvezményezettek és partnerek bemutatdsa

A projekt kedvezményezettjeinek és résztvevdinek bemutatasa alapveté fontossagu a megoldandé problémak, a
célkitlizések és a hatékony és fenntarthatd megoldds megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek kelld
megértéséhez. Lehetéség szerint a kedvezményezettek is vegyenek részt az elemzés elkészitésében, illetve valamilyen
formaban keriiljon bemutatéasra, mennyire itélték eredményesnek a projektet.

2.4. Atfog6 célkitlizések és konkrét célok elemzése

A projekt tervezett kimenetele — a probléma megolddsi médjanak és a megoldas eszkozeinek ismertetése.
A legmegfelelébb és leginkdbb megvalosithato stratégia kivalasztasa szamos szempont alapjan torténik, példaul: a
partnerek prioritasai és a helyi érdekek szem el6tt tartésa, a siker esélye, koltségvetés, idSigény, az egyenlétlenségek
csokkentésének elésegitése stb.

2.5. Intézményi és jogi hattér

A projekt céljainak elérésére forditandd hazai human, intézményi és pénziigyi eréforrdsok azonositasa, a projekt
megvaldsitasdhoz, illetve a kivant hatds eléréséhez sziikséges jogi hattér, valamint a fébb szereplék (kormanyzati
szervezetek, non-profit szervezetek) bemutatésa.

2.6. Relevans projektek ismertetése, tanulsagok

Korményzati vagy mas donorok hasonlé kordbbi és jelenlegi projektjeinek, azok tapasztalatainak és tanulsagainak
ismertetése az atfedések elkeriilése és a komplementer jelleg erésitése érdekében, jovébeli egyittm(ikddési
lehetdségek feltérképezése mas szerepldkkel.
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3. Szakmai indokolds és célkitlizések

3.1. A projekt atfogd célkitlizése (fejlesztési egylttmikodési cél) — hosszu tava hatas
A projekt illeszkedése a célorszag nemzeti fejlesztési, illetve dgazati stratégiai célkitlizéseihez. A tervezett projekt
tevékenységek hosszu tavu hatdsa milyen atfogé célkitlizések megvaldsitasahoz jarulhat hozza.

3.2. A projekt kdzvetlen célja — azonnali és k6zéptavu hatasok, célcsoportok szerinti bemutatésa

A projekt konkrét célja a f6 probléma megoldasanak meghatdrozasa. EI6 kell segitenie az atfogd célkitlizés
megvaldsuldsat és a projekt eredményeibdl kell levezethetének lennie. Fontos, hogy élljanak rendelkezésre
szamszer(sitheté vagy egyértelm( fogalmakkal meghatarozhatd, objektiv moédon igazolhaté mutatok, és azok
ellenérzésére szolgalo eszkdzok.

3.3. Vért eredmények

A projekt kozvetlen céljainak megvaldsitasat célzd tevékenységek elvégzését kovetben varhaté eredmények
felsorolasa. Az eredményeknek vildgosan azonosithatoknak és mérhetéknek kell lennitik. A logikai keretmatrixnak
egyértelm mennyiségi és minéségi mutatdkat, valamint azok ellendérzésére szolgald eszkdzoket kell tartalmaznia.

3.4. Tevékenységek

Ez a pont hatdrozza meg a projekt soran, a kivant eredmények elérése érdekében elvégzendd tevékenységeket. Az
eredmény eléréséhez tobb, kiilonb6zd tevékenység elvégzésére van sziikség. Meg kell hatarozni, hogy a tevékenység
mikor kezdédik és mikor fejezédik be, ki felel6s annak elvégzéséért és milyen eredmény elérését segiti eld.

3.5. Raforditasok
Célszerli minden egyes tevékenységhez hozzarendelni a végrehajtasahoz sziikséges human eréforrasokat,
eszkozoket, berendezéseket, litemtervet, koltségvetést és az egyéb igénybevett forrasokat.

4. Feltételezések, kockdzatok, alternativ megolddsok

4.1. A projekt megvalésitasahoz sziikséges kiilsé feltételek

Afeltételezések a tevékenységek megkezdéséhez szlikséges eléfeltételek mellett, a megvaldsitast vagy a végeredményt
befolydsold kiilsé tényezok, események vagy feltételek. Feltételezések vonatkozhatnak a tevékenységekre, az
eredményekre és a konkrét célokra. Rendkivill fontosak azok a feltételezések, ahol mas szervezetek vagy a kormany
kdzremUkodésére van sziikség. Ezeket részletesen kell ismertetni, hogy a megvaldsitds sordn a meghatarozott
mutaték segitségével lehetéség legyen annak megallapitasara, hogy a feltételezések valdban realizdlédtak-e.

4.2. Kockazatok és kockdzatcsokkentd intézkedések

Minden projekt jar bizonyos természeti, politikai, tadrsadalmi, pénziigyi és gazdasagi kockazattal, amelyet lehetdség
szerint ki kell kiisz6bdlIni. A kockdzatok olyan negativ kiilsé tényezék, amelyek nagy valdszinliséggel nem kdvetkeznek
be, de a projekt céljanak elérésére hatdssal lehetnek. Erre példaként emlithet6é a korményzati politika megvaltozésa
vagy Uj jogszabalyok bevezetésének elmaradasa.

4.3. Alternativ megoldasok

Az elére nem lathato helyzetek és a nem befolyasolhatd tényezék kezelése érdekében sziikséges bizonyos foku
rugalmassdag és a szlikséges valtoztatdsok megtételére szolgalé mechanizmus, amelynek finanszirozasardl szikség
szerint gondoskodni kell. A projektekbe be kell épiteni a kiilsé tényezdk ellendrzésére szolgalé mechanizmusokat is.
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5. A megvalésitds dsszetevdi

5.1. A résztvevok szerepe és feladatai

Ismertetni kell a projekt résztvevdit, a munkatervek elkészitéséhez és aktualizdlasdhoz szlikséges intézkedéseket, a
végrehajtasi eljarasokat, valamint az 6sszes érintett feladatat. Elengedhetetlen a megfelel6 tervezés és a végrehajtas
rendszeres ellenérzése.

5.2. Munkaterv és titemterv

Korvonalazni kell egy redlis és igazolhaté munkatervet, figyelembe véve azt az id6t is, amire az elézetes logisztikai
feladatok elldtdsahoz sziikség van. Hivatkozni kell azokra a fontosabb ddtumokra és eseményekre, amelyekhez a
projektnek az érintett orszagban igazodnia kell.

5.3. Eszk6zok, koltségvetési sorok

Részletesen meg kell hatarozni az eszkdzoket és raforditasokat, ezen belill a technikai segitségnyujtast. Ezek a
kovetkezd csoportokba oszthatdk: infrastruktira, berendezések és eszk6zok, miikodési raforditasok, human eréforras,
szaktandcsadas, szolgaltatdsok, specialis alapok és tartalékalapok, valamint iddigény. A koltségeket raforditds-
tipusonként kell részletezni. A jelen palyézati kiirds céljara magyar forintban (HUF) - kell a koltségeket megadni,
megjeldlve a finanszirozas forrdsat. A magyarazé szovegben csak a f6 koltségvetési sorok ismertetenddk, a részletes
tételes koltségvetést a Mellékletnek kell tartalmaznia.

5.4. Monitoring és ellen6rzés

Ismertetni kell a monitoring tevékenységek litemtervét (beszamoldk készitése, megbeszélések 6sszehivasa az addig
elvégzett tevékenységek, az esetlegesen fellépé akaddlyok, a projekt Gtemtervében, megvaldsitds mddjaban
modositast igényld korilmények attekintésére) és kiilsé ellendrzései feladatok Gitemtervét valamint a tevékenységet
végzo6 személyeket. Meg kell hatarozni a fébb mutatdészamokat, hogy a tényleges teljesitményt 6ssze lehessen vetni a
célkitlizésekkel, és ezeket a projekt logikai keretmatrixdban meg kell adni.

5.5. Kilonleges feltételek és intézkedések
A kuldnleges feltételek és intézkedések olyan kezdeményezések vagy dontések lehetnek, amelyeket még a projekt
inditasa el6tt végre kell hajtani, illetve meg kell hozni. Mindezeket kévetheté mdédon titemezni kell.

6. Mindséget és fenntarthatésdgot biztosité tényezék

6.1. A kedvezményezettek aktiv részvétele

Az, hogy a projekt célcsoportjai és kedvezményezettjei milyen mértékben vesznek részt a projekt kialakitdsaban és
megvaldsitasdban, rendkiviil fontos a helyi tdmogatas elnyerése és a kils6 tamogatds megsziinése utani
fenntarthatdsag biztositasa érdekében.

6.2. Kormanyzati tdamogatas

Be kell mutatni az adott agazati politikat és azt, hogy a partner és/vagy partnerkormany milyen mértékben mutatkozik
késznek arra, hogy tdmogatast nyljtson a célok eléréséhez a projekt megvaldsitdsa folyaman, illetve a
donortdamogatas lejarta utan.

6.3. Megfelelé technoldgia

Ez a cim a tevékenységek elvégzéséhez és az eredmények megtervezéséhez sziikséges szakmai/technoldgiai
modozatokat és eszkdzoket takarja, mivel a technoldgiai valtoztatas nem csak lehetéségeket, de egyben kockazatokat
is rejt. Tobbek kozott a helyi koriilményeket és a kiilonb6z6 igényeket fontos figyelembe venni (pl. tartalék-alkatrészek
rendelkezésre allasa, a biztonsagi eldirdasok megfelelésége, helyi lakosok — férfiak és nék - lzemeltetésbe és
karbantartasba valé bevonasénak lehetésége).
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6.4. Tarsadalmi-kulturalis szempontok

A projektnek figyelembe kell vennie a helyi tarsadalmi és kulturdlis tényezéket, normakat és szokasokat, mivel azok
hatassal lehetnek az érintettek motivaciojara és ezaltal aktiv részvételére, elkotelezettségére és felelésségvallalasara.
Kuldnleges intézkedéseket kell tenni annak biztositdsa érdekében, hogy az 6sszes kedvezményezett-csoport
megfelel6 szintl hozzaféréssel rendelkezzen a projekt eredményeihez a megvaldsitas folyaman és azt kovetéen is.

6.5. Nemek kozotti egyenléség

A projektnek figyelembe kell vennie a nék és férfiak sajatos igényeit és érdekeit, ami a szolgaltatasok és infrastruktura
hosszu tavu és igazsagos igénybevételét biztositja, emellett hosszu tdvon hozzéjarul a nemek kozotti egyenlbtlenségek
csokkentéséhez is.

6.6. Kdrnyezetvédelem

A palyazé fejtse ki, hogy a projekt milyen mértékben 6vja vagy kérositja a kdrnyezetet, és ezéltal milyen mértékben
tdmogatja vagy assa ald a hosszu tavu elényodk biztositdsat. A hangsulyt a kornyezetvédelmi szempontbol
fenntarthato fejlédésre kell fektetni.

6.7. Intézményi és vezetdi kapacitas
A helyi intézményi és vezetéi kapacitds létfontossagu szerepet jatszik a projekt hatékonysaganak és
fenntarthatésagénak biztositdsa szempontjabol. Ebben a pontban ki kell fejteni, hogy a végrehajto szervezetek, illetve
a helyi intézmények mennyire képesek és hajlanddéak a projekt végrehajtasara, illetve annak fenntartasara a
donortdmogatas megszlinte utan is.

6.8. Gazdasagi és pénziigyi megvaldsithatésag

Elengedhetetlen a projekt megvaldsitasa utan a gazdasagi és pénziigyi fenntarthatdsag, valamint a hozzaadott érték
kedvezményezettek kdzotti megoszlasanak realis elérejelzése. Figyelmet kell forditani arra, hogy a partnerszervezet,
illetve intézmény hajlandd-e beruhazni a projekt célkitlizéseinek megvalésitasaba.

6.9. Kilsé forrdsok bevonasanak lehetésége

A tdmogatés célja fenntarthato és koltség-hatékony projektek megvaldsitdsanak 6sztdonzése, igy pozitiv elbiralas ala
esik, ha a palyazo képes felmutatni konkrét eredményeket, vagy legalabb potenciadlis lehetéséget a tervezett projekt
folytatasanak, kiegészitésének, vagy kibdvitésének kiilsé (nem a magyar édllamhaztartds alrendszereibdl szarmazo)
forrasbdl torténd finanszirozasara. Ebben a pontban be kell mutatni, hogy a pélyazé milyen lehetéséget lat kilsé
forrasok bevonasara és milyen konkrét Iépéseket tervez azok megszerzése érdekében.
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7. Csatolandé dokumentumok

7.1. A projekt logikai keretmétrixa

Feltételezések és kockézati

Beavatkozasi logika Objektiv médon mérheté mutatok A mutatok forrasai . ,,
tényez6k

Atfogo célkitlizések:

A projekt kdzvetlen célja:

Eredmények:

Tevékenységek:

A logikai keretmddszer (LOGical FRAMEwork) segit tisztdzni a projekt céljat és létjogosultsdgat; vildgosan
meghatdrozni a projekt elemeit; az el6készités korai szakaszdban elemezni a projekt kdrnyezetét; meghatérozni,
hogyan mérhet6 a projekt elérehaladdsa, a célok elérése. A logikai keretmatrix 6sszevontan tartalmazza a projekt
céljait, a hozzarendelt mutatokat, a megvalositds kockazatait, a szlikséges eréforrasokat és a lehetséges
eredményeket, azaz a teljes projektet egy oldalban.

A Beavatkozasi logika az aldbbi strukturat koveti:

a) Atfogé célkitlizések — a kedvezményezettek szamara érvényesiilé hosszu tava hatasok, amelyekhez magénak a
projektnek (a tobbi projekt mellett) hozza kell jarulnia.

b) Konkrét célok — amelyek a projekt konkrét (azonnali és kozéptavu) céljai, és teljestilésiik esetén a célcsoportok
szdmara fenntarthato elényokkel/észlelhet6 hatasokkal jarnak.

c¢) Eredmények - révén kell elérni.

d) Tevékenységek - elvégzése dltal jonnek létre.

A masodik és a harmadik oszlopban a projekt kiilonb6z6 szintjeire vonatkozéan meg kell adni az objektiv médon
igazolhaté mutatokat és az ellenérzés forrasait és eszkozeit. Az atfogo célkitlizéseket, a konkrét célokat és az
eredményeket a gyakorlatban mérheté6 modon kell kifejezni (pl. mennyiség és min6éség, célcsoport, id6 és hely), és a
megvaldsitasi szakaszban a projekt igényeihez kell igazitani, hogy lehetévé valjon a hatékony ellenérzés. Az ellenérzés
forrasai és eszkozei olyan dokumentumok, beszamoldk és mas informaciés forrasok, amelyek lehet6vé teszik a
tényleges elérehaladds 6sszemérését a tervezett eredményekkel és célokkal.

A feltételezések (és kockazati tényezék) oszlopban meg kell adni azokat a kiilsé tényezdket, amelyek a projekten kiviil
esnek, de létfontossdguak a tevékenységek elvégzéséhez és a konkrét célok, eredmények és vart hatasok eléréséhez. A
feltételezéseket ugy kell megfogalmazni, mint az idedlis kiilsé kdrnyezet és helyzet leirdsat, lehetévé téve meglétik
objektiv ellenérzését is. A kockazatok azok a negativ kiilsé tényezdk, amelyek veszélyeztethetik a projekt
elérehaladasat és sikerét.
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Logframe kitoltési segédlet:

Beavatkozasi logika

Objektiv médon mérheté mutatdk

A mutatok forrasai

Feltételezések és kockazati
tényez6k

Atfogé célkitlizések -

a projekt hozzéjaruldsa a
fejlesztési terv atfogd
célkitizéseihez

Hogyan mérhetdk az
atfogé célkitlizések
(min&ség, mennyiség, idd)

Hogyan, ki és kit6l gydjti
Ossze az informaciokat

A projekt kozvetlen célja -
a célcsoport szamara
keletkezé kdzvetlen haszon

Hogyan mérhet6 a projekt
célja (min6éség, mennyiség,
ido)

Hogyan, ki és kit6l gydjti
Ossze az informaciokat

Ha a célok megvaloésulnak,

milyen eléfeltételeknek kell

teljesiilnitik az atfogd célok
eléréséhez?

Eredmények -

a projekt altal Iétrehozott
kézzelfoghatd/lathato
termékek, szolgaltatasok

Hogyan mérhetdk az
eredmények (mindség,
mennyiség, id6)

Hogyan, ki és kit6l gydjti
Ossze az informaciokat

Ha az eredmények
megvaldsulnak, milyen
eléfeltételeknek kell
teljestilnilik a célok
eléréséhez?

Tevékenységek - feladatok,
melyeket el kell végezni az
eredmények elérése
érdekében

Ha a tevékenységek
megvaldsulnak, milyen
feltételezéseknek kell
teljesulnitik a célok
eléréséhez?

A kit6ltés javasolt menete:

Beavatkozasi logika

Objektiv médon mérheté mutatdk

A mutatok forrasai

Feltételezések és kockazati

tényez6k
Atfogd ce:kltuzesek 8 9 _
A projekt ko;vetlen célja 10 1 7
Eredmények 12 13 6
3
Tevékenységek B B 5
4

7.2. A palyazé célorszagban miikodo partnerszervezetének — ha van ilyen - nyilatkozata vagy a célorszagban illetékes

szervének — amennyiben sziikséges — nyilatkozata.

A dokumentumnak meg kell erésitenie, hogy:
a) apartnerszervezet vagy illetékes szerv egyetért a projekttel, ill. tAmogatja a projektet;
b) a projekt élvezi a helyi vezetés vagy helyi kdzdsség tdmogatdsat;
c) a projekthez vésérolt eszkdozoket, berendezéseket — ha szikség van ilyenekre — a megvaldsitas utan a

partnerszervezet vagy illetékes szerv atveszi és rendeltetésszertien miikddteti;

d) azellendrzést és értékelést végzd szervek szamara lehetévé teszik és eldsegitik a projekt elérehaladasanak és

megvaldsitdsanak ellendrzését.
A jol m(ikodé partnerségek rendkivil fontosak a projekt sikeréhez. Partnerség alatt a palyazoé szervezet, valamint
annak hazai és kulfoldi partnerei k6zott fennalld olyan kapcsolat értendd, amely az 6sszes érintett fél elényére szolgal.
A projektek egyik alapvet6 célja a kapacitasépités. A kapacitasépités az egyén, a szervezet, az dgazat vagy egy nagyobb

rendszer teljesitményének javitasara szolgalo stratégiakat és modszereket foglalja magaba.
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7.3. A projekt részletes, tételes koltségvetése

A részletes koltségvetésnek legalabb az alabbi f6 koltségvetési sorokat kell tartalmaznia:
a) projektszemélyzet (vezetés, tandcsaddk, hazai és helyi szakérték),

b) kikildetési koltségek (replildjegy, helyi kdzlekedés, szallas, napidij),

c) aprojekthez kozvetlenil kapcsoléddé dologi koltségek:

oktatas dologi koltségei

belfoldi kozlekedési koltségek

- anyagok, készletek, posta, fénymasolas, sokszorositas stb.

- berendezések (szamitogép, szoftver, oktatasi segédeszkozok),
d) mukodési és adminisztracios koltségek.

A tdmogatasi 6sszegbdl finanszirozott beszerzéseket értékhatartdl fliggéen a mindenkor hatélyos kézbeszerzési
torvénynek megfelel6en kell megvalositani. A 1égi és vasuti kozlekedés koltségei kizarolag turista (illetve 2. osztly)
dijszabason tdmogathatdak.

Kilsé szakérté dijazasa — a projekt jellegétdl, illetve a szakért6i tevékenységtol fliggben - legfeljebb netté 50 000 HUF/
szakérté/nap értékben tdmogathatd, illetve sajat forrasként torténd elszamolas esetén ilyen 8sszegben elszamolhaté.
A felmeriil6 koltségeket szamléval kell igazolni. Az egyes koltségvetési tételekben fel kell tiintetni a netté kiadast, a
fizetendd, a visszaigényelhet6, és a vissza nem igényelhet6 &fat valamint a brutté kiadast.

A koltségvetést az 4. mellékletnek megfeleléen kell kitdlteni.

El6leg igénylése esetén annak pontos Osszegét a tételes koltségvetésben, részletes indokoldsat pedig a
koltségvetéshez kiilon lapon csatolni kell.

7.4. Részletes informaciok a palyazordl, referencialista

A palyazo szervezet f6 célkitlizéseinek, f6 tevékenységi kéreinek maximum 1 A4-es oldalban térténé bemutatasa.
A referencialistdban a pélydzonak informaciét kell szolgaltatnia a nemzetkozi fejlesztési teriilet, kiilonos tekintettel a
vélasztott célorszagban megvaldsitott és/vagy a projekt célkitlizéseit, tevékenységeit tekintve relevans projektekrol
(a projekt cime, rovid ismertetése, megvalositas helye, projekt idétartama, a tdmogaté és a kapcsolattartd neve).

7.5. Megvalésitasi itemterv: [asd a 3. mellékletben

A pélyazo projektvezet6jének szakmai dnéletrajza.

Muiszaki specifikacidk

A pélydzatban meg kell adni a mUszaki berendezések részletes muszaki specifikacidjat, a licencfeltételeket, a
tulajdonjogokat stb.

Oktatasi programok

A tervezett projektek megvaldsitasahoz két6d6 tanfolyamok, szemindriumok, képzések tartalmat és vézlatat kell
ismertetni.
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A Vargondnoksag Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag nyilvanos palyazati felhivasa
kozépkori pincerendszer hasznositasara

az allami vagyonnal valé gazdalkodasrél sz6l6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 3-4. §-a alapjan

Kiir6 megnevezése: Vargondnoksag Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (székhely: 1014 Bp., Szinhadz u. 5-7.;
cégjegyzékszam: Cg. 01-09-919323; addszam: 18088074-2-41)

Elérhet6ség: e-mail: titkarsag@vargondnoksag.hu

Hasznositasi jogcim: Hatarozott idejl bérlet.

Bérbeadandd allami vagyon: A 6453/2 helyrajzi szamon nyilvantartott, természetben a Palota Ut, Szent Gyorgy utca,
Kiskoz és Nyugati Varfal kozotti terlleten helyreallitott 1345 m2-es kozépkori pincerendszer.

Hasznositas médja: A bérlemény teriiletén pincei korilmények kdzott mikodtetheté muzeumi jellegl kulturalis,
turisztikai szolgéltatas nyujtasa, valamint sziikség szerint ahhoz kapcsolodé kiegészitd jellegli tevékenység. Csak olyan
hasznositasi médot fogad el a kiird, amely biztositja, hogy a bérlemény a nagyk6zonség szamara latogathato és
megismerhet6 legyen.

Bérl6 feladata: A helyszin kialakitasa, szlikség szerint sajat berendezési targyak installdlasa, a mikodéshez szlikséges
valamennyi engedély beszerzése. A hasznositasi program célja a Budavéri Palota és kornyezete turisztikai
fogadoképességének, vonzerejének fejlesztéséhez vald hozzajarulas.

A pélyazat elbiraldsa sordn a palydzatok rangsoroldsakor alkalmazandoé értékelési szempontok és szamitasi modszerek:
a) A bérleti dij mértéke - 50-es sulyszammal

b) A hasznositasi program minésége - 30-as sulyszammal

c) Atervezett megjelenés és kialakitds minésége — 20-as sulyszammal

A kiiré altal felkért birdldbizottsag minden értékelési szempont esetében 1-10 pontszdm kozott értékeli a benyujtott
palyazatok ajanlati elemeit, majd az egyes tartalmi elemekre adott pontszdmokat megszorozza a sulyszammal, a
szorzatokat pedig palyazatonként 6sszeadja. Osszességében az a palyazat a legelénydsebb amelynek 8sszpontszama
a legnagyobb. Ha tobb palydzatnak azonos a kiszadmitott 6sszpontszdma akkor a kiir6 a magasabb bérleti dijat
megajanlo palydzot részesiti elényben. Amennyiben az 6sszpontszamok és a megajanlott bérleti dijak is azonosak, gy
a palyazok részvételével megtartott nyilt sorsoldssal valasztja ki a nyertes palyazot. Az eljards nyertese az a palyazo, aki
az Gsszességében legelénydsebb érvényes palydzatot nyujtotta be. A szémitas részletes modszerét az ajanlati
dokumentdcié tartalmazza.

Bérbeadasra vonatkozé fontosabb feltételek, a fizetés modjara vonatkozo eldirasok:

— A Budavari Palota és az ahhoz tartozé teriletek, igy a bérlemény is a vilagorokség részét képez6, Magyarorszag
kiemelt torténelmi, kulturalis és turisztikai jelentéséggel biré miemléki ingatlanegyittese. Minderre tekintettel a
bérleményen csak és kizarélag olyan tevékenység végezhetd, valamint olyan rendezvény valésulhat meg, amely
nem sérti a kozrendet és a kozerkolcsot, valamint 6sszeegyeztethet6 a Budavari Palota kiemelt jelentéségével.

- A bérlemény a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény szerint nemzeti vagyonba tartozik, ezért a torvény
rendelkezései irdnyaddk, igy kiilondsen annak 11. § (10)-(12) bekezdései.

— A bérleti szerz6dés megkotésével egyidejlleg a bérlé 3 havi bérleti dijnak megfelelé 6sszegl kauciét koteles
medfizetni a bérbeadodnak.

- Abérbeadd a bérleti dijat havonta el6re szamlazza a bérlének, amelyet a bérlé 8 napon bellil kdteles a bérbeaddnak
medfizetni. A palyazé csak olyan bérletidij-konstrukciot ajanlhat, amelyben a bérleti dij 6sszege naptari évenként
azonos.

— A bérleti idészak legkorabban a bérleti szerz6dés alairasat kovetéen indithato.

- A hasznalatba adés id&tartama 10 év.

— A bérlemények hasznélatadhoz és m(ikodéséhez sziikséges engedélyek beszerzése a palydzo kotelezettsége.

A palyazat érvényességének feltételei: A palyazat érvényességének feltétele, hogy a palyazo a kiirénal a leadast
megel6z6 leadas helyén regisztréltassa magat és kivaltsa a palydzati dokumentaciét, mely ingyenesen valthaté meg.
(Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 6ra kdzétt) A palydzé palyazataban koteles a palyazati kiiras és
dokumentacio feltételeinek megfelelni.
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A pélyazatok benyujtasanak helye: A palyazatokat a 1014 Budapest |. keriilet, Szinhdz u. 5-7. (Karmelita Kolostor)

IIl. emelet 220. szamu szobajaban kell leadni, a Vargondnoksag Nonprofit Kft. titkarsdgan. A palyazatok beérkezése

soran a kiiré képvisel&je az atvétel pontos idépontjat rdvezeti a palydzatot tartalmazo zart boritékra, s egyuttal igazolja

az atvétel tényét.

A palyédzatok benyujtasanak modja:

- A palyazatokat harom nyomtatott (egy eredeti és két masolati), valamint egy elektronikus adathordozdéra mentett
példanyban kell benyujtani. Hidnypotlasra nincs lehetdség.

- A palydzatokat a palyazati dokumentdacioban el6irtak szerint kell elkésziteni.

A palyazatok benyujtasanak hatarideje: A jelen pélyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenésétél szamitott
30. nap 10.00 éra. Amennyiben ez a nap munkaszlineti napra esik, akkor a palydzati hataridé az ezt kdveté elsd
munkanapon 10.00 érakor jar le.

A pélyazatok elbirdlasi idépontja és a palydzok értesitésének maodja: A kiird a palyazatokat a benyujtasi hatarid6tél
szamitott 15. munkanap 15.00 6rdig biralja el. Amennyiben ez azidépont munkasziineti napra esik, akkor az azt kdvetd
elsé munkanap 15.00 6raig. A palyazokat a kiiro faxon és ajanlott levélben értesiti az eredményrdl.

A helyszini bejaras idépontja: a kiirds megjelenését kdvetd 15. nap 8.00 éra. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra
esik, akkor a helyszini bejaras idépontja az azt kdvetd elsé munkanapon 8.00 6ra.

A helyszini bejarason az vehet részt, aki ,A palyazat érvényességének feltételei” pontban rogzitetteknek megfeleléen
regisztralt és a palyazati dokumentaciot kivaltotta.
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V.

Kozlemények

Az Allami Szamvevészék kozleménye dij adomanyozasarél

Dij adomdnyozdsa
Domokos Laszlo, az Allami Szamvevészék elndke 2012. november 10. napjan, az Allami Szamvevészéket létrehozo,
1989. évi XXXVIII. torvény elfogadasanak napja alkalmabol Hagelmayer Istvan-dijat adoméanyozott

dr. Horvdth Margit szdmvevé igazgato,
Rogdn Antal, az OrszaggyUlés Gazdasagi és informatikai bizottsaganak elnoke,
Saskia Jenne Stuiveling, a Holland Nemzeti Szamvevészék elndke

részére.

A Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal Médszertani Utmutatéja
a 2013. évi éves Tovabbképzés terv elkészitéséhez

1.1.

1. A tervezés dltaldnos kérdései

Tervkészitési kotelezettség

A Magyar Kozldny 2012. évi 128. szamédban megjelent a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl sz616 273/2012.
(IX. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapvet6 véltozasokat hozott a kdzszolgalati tovabbképzések,
illetve annak tervezésének teriiletén. Hatalyat vesztette a kordbbi koztisztvisel6k tovabbképzésérdl és a kozigazgatasi
vezetOképzésrdl sz616 199/1998. (XIl. 4.) Korm. rendelet.

A legfontosabb valtozés, hogy az Uj jogszabaly hatdlyba Iépésével a kozszolgalati tisztvisel6k szamara a
tovabbképzéseken valod részvétel kotelezettségként jelentkezik, ennek kdvetkezményeként a Korm. rendelet éltal
nevesitett kdzigazgatasi szervek esetében tervkészitési kotelezettség jelentkezik.

A Korm. rendelet értelmében a 2013. év a tervezés szempontjabdl egy dtmeneti év, mely az Gj rendszerre val6 atéllas,
illetve felkésziilés céljait szolgalja. Ennek megfeleléen a kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezé tisztvisel6k egyéni
éves terveinek készitésével kapcsolatos rendelkezések a Korm. rendelet 25. § (3) bekezdésének értelmében csak
2014. januér 1-jétdl Iépnek hatélyba.

A 2013-as atmeneti évben az éves tervet ezen mddszertani Utmutato alapjan kell elkésziteni.

A hatdlyos Korm.rendelet 23. § (2) bekezdése értelmében a kdzigazgatdsi szerv 2013. januar 15-ig elkészitia 2013. éves
tovabbképzési tervét, melyet egy példanyban, elektronikus formdaban kell megkdiildeni a K6zigazgatasi és Igazsagligyi
Hivatal Tovabbképzési Koordinacios Osztalya részére (a tovabbiakban: KIH TKO) 2013. januér 31-ig az alabbi e-mail
cimre: tovabbkepzes@kih.gov.hu.

Az éves tovabbképzési tervek készitésével kapcsolatban felvildgositds a fenti e-mail cim mellett a kovetkezd
telefonszamon kérheté: 06 (30) 572-0320.

. A Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal Tovabbképzési Koordinacids Osztaly tervkészitéssel 6sszefliggd feladatai

A Korm. rendelet 5. §-a alapjan a Kdzigazgatédsi és lgazsagugyi Hivatal (a tovébbiakban: KIH) kozépiranyitdi
szerepkorében eljarva a kozszolgalati tovabbképzési rendszerrel Gsszefliggésben mikodteti a kozszolgalati
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tisztvisel6k tovabbképzésének orszagos tervezési rendszerét, kidolgozza a tervkészitéshez és az értékeléshez
sziikséges moédszertani eljarasokat, amelyeket hirdetményi forméaban a Hivatalos Ertesitében megjelentet.

A KIH elndke levélben tajékoztatja a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
1-2. §-ban meghatérozott kdzigazgatasi szervek munkaltatéi jogkdrének gyakorloit a tervkészitési kotelezettségrol.
A kozigazgatasi szerveknél tovabbképzési tervkészitéssel 6sszefliggésben kijeldlt kollégak jelen utmutatd alapjan,
a KIH TKO moédszertani tdmogatasaval készitik el az éves tovabbképzési terveiket.

Az adatszolgaltatast kdvetéen a KIH TKO elvégzi a tovabbképzési tervek orszagos, dgazati és teriileti 6sszesitését, a
tovabbképzési programok esetében elvégzi a beiskolazasi feladatokat. Amennyiben valamely kdzigazgatasi szerv
elmulasztotta a tervkészitési kotelezettségét, hataridd tlizésével — egy alkalommal - felhivja annak pétlasara a
kozigazgatasi hatdsdgieljaras és szolgaltatds dltaldnos szabdlyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény 20. §-nak megfeleléen.
A KIH TKO a monitoringrendszer mikodtetésével ellendrzi a tovabbképzési tervek végrehajtasat, ez alapjan éves
Osszefoglald jelentést készit.

Feladat Hataridé Felel6s

Tovébbképzési tervezéssel 6sszefliggd Kézigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal
modszertani Utmutato kidolgozasa 2012.november 15. Tovabbképzési Koordinacids Osztalya

A modszertani Utmutaté és sablon megkiildése Kézigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal
PR L . . 2012. november 30. X A o )
a tervkészité kdzigazgatasi szervek részére Tovabbképzési Koordinacios Osztélya

Tovabbképzési tervezés folyamatanak
moddszertani tamogatasa, folyamatok 2013. januar 31-ig
koordinaldsa

Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal
Tovabbképzési Koordinacids Osztalya

Tovabbképzési tervek orszagos, agazati és
teruleti Osszesitése, tovabbitasa 2013. februar 28 Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal

a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem ’ ’ Tovabbképzési Koordinacids Osztalya
Vezet6- és Tovabbképzd Intézete felé

A tovabbképzési programok esetében
beiskolazasi feladatok ellatasa

Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal

folyamatos Tovabbképzési Koordinacids Osztalya

Monitoring tevékenység és éves jelentés
elkészitése

Kézigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal

2014. aprilis 30. Tovabbképzési Koordinacids Osztalya

1.3. A minisztériumok és kdzponti hivatalok feladatai

A KIH elnoke altal kiildott tajékoztato levél alapjan a tovabbképzési tervkészitéssel foglalkozé munkatarsak kijelolése
javasolt. A kapcsolattarté az Utmutatéban jelzett e-mail cimen tajékoztatja a KIH TKO munkatarsait a kijelolésrol,
részére elektronikus iton megkuildésre kerdl a kitdltendd tovabbképzési tervezési sablon és az ahhoz tartozo részletes
kitoltési utmutato.

A minisztériumok esetében az adatszolgaltatasi kotelezettség kiterjed a hattérintézményeinél foglalkoztatott
kozszolgdlati tisztviselbkre is. A hatékony adatszolgaltatds érdekében javasolt az egycsatornds kommunikacio, a
minisztériumok — egy belsd hataridé tlizésével - kérjék be a szakmaiiranyitasuk, illetve felligyeletiik ala tartozo szervek
terveit, és azokat 6sszesitve kiildjék meg a KIH TKO részére a jogszabélyban megjeldlt hataridig.

Feladat Hataridé Felel6s
Tovabbképzési tervezéssel 6sszefliggd sablon ,, ik S
vaborepzesi tervezesse 990 sabi Belsé hatarid6 Minisztérium
elkildése a hattérintézmények vezetéi részére
Tovabbképzési terv elkészitése 2013. januar 15. Minisztérium Hattérintézmény

Az 6sszesitett tovabbképzési terv
— beleértve a hattérintézmények tervadatait is - 2013. januér 31. Minisztérium
megkuldése a KIH TKO részére

Azon kdzponti hivatalok esetében, amelyek teriileti szervekkel (kirendeltségekkel) is rendelkeznek, a kdzponti hivatal
— a minisztériumi hattérintézményekhez analég médon — dsszesitse a tertleti szerveik dltal bekiildott tovabbképzési
terveket, és az egész intézményre vonatkozo, dsszesitett tervet kiildje meg a KIH TKO részére elektronikus forméban.
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Feladat Hataridé Felel6s

Tovabbképzési tervezéssel 6sszefliggd sablon .. - .
P 99 kdzponti hivatalok terdleti szervek/

elkuldése teriileti szervek/kirendeltségek Belsé hatarid6 . .
. kirendeltségek
részére
Tovabbképzési terv elkészitése 2013. januar 15. Kdzponti hivatal

Az 6sszesitett tovabbképzési terv
— beleértve a teriileti szervek tervadatait is — 2013. januar 31. Kozponti hivatal
megkuldése a KIH TKO részére

1.4. AKttv. 1-2. §-ban felsorolt kdzigazgatasi szervek, amelyek iddig nem keriiltek nevesitésre (autoném allamigazgatési
szervek, kormanyhivatalok, egyéb)
Jelen kozigazgatasi szervekre a kozponti hivataloknal (mddszertani Utmutato 1.3.) kifejtettek vonatkoznak.

1.5. Afévarosi és megyei kormanyhivatalok feladatai

A févérosi és megyei kormanyhivatalok esetében az adatszolgéltatasi kotelezettség kiterjed a szakigazgatasi
szerveknél, és a jarasi hivatalokndl foglalkoztatott kodzszolgalati tisztvisel6kre is. A hatékony adatszolgaltatas
érdekében javasolt az egycsatornas kommunikécié, a kormanyhivatalok — egy belsé hatéridé tlizésével — kérjék be a
szakmai irdnyitasuk ala tartozé szervek terveit, és azokat 0sszesitve kildjék meg a KIH TKO részére a jogszabalyban
megjeldlt hatériddig.

A KIH TKO a févérosi és megyei kormanyhivatalok egyittmuikodésére szamit a tovabbképzési tervezés folyamataban.
Tekintettel arra, hogy a 2013. janudr 1-jével létrejové jardsi hivatalok munkatarsai néhdny esetben dnkormanyzati
szervezeti egységektdl keriilnek at, javasolt, hogy azilletékességi teriiletlikhdz tartozo helyi 5Snkormanyzatok tervezési
folyamatainak koordinaciéjat - szoros egylittmiikodésben a jegyzékkel, korjegyzdkkel — a févérosi és megyei
kormdnyhivatalok a tervkészitésre kijelolt munkatarsai lassak el, annak érdekében, hogy a tervkészitéssel 6sszefliggd
adatszolgaltatas teljes kord legyen.

Feladat Hataridé Felel6s

Tovabbképzési tervezéssel 6sszefliggd sablon ,, (i ix Févarosi és megyei kormanyhivatal
L . AL s AL oxo Bels6 hatarid6 . s ,,
elkiildése a jegyz6k/korjegyzdk részére jegyzdk/korjegyzék

Tovabbképzési tervezéssel 6sszefliggd sablon

L . (- . Bels6 hatarid6 Févarosi és megyei korméanyhivatal
elkiildése a szakigazgatasi szervek részére 9y y

Févarosi és megyei kormanyhivatal/

Tovabbképzési terv elkészitése 2013.januar 15. . e
szakigazgatasi szervek vezetdi

Az 6sszesitett tovabbképzési terv megkdiildése

2 KIH TKO részére 2013.januar 31. Févarosi és megyei kormanyhivatal

1.6. Az 6nkormanyzatok feladatai
Az 6nkormanyzatok tervkészitését a jegyzOk/korjegyzék fogjdk Ossze, legkésébb 2013. janudr 15-ig elkészitik
és — a hatékony koordinacié érdekében — az éves tovabbképzési terviiket a févarosi és megyei kormanyhivataloknak
megklildik. Ezeket a kormanymegbizottak altal kijeldlt személy Osszesitve tovabbitja a KIH TKO részére a
jogszabalyban megjel6lt hataridéig.

Feladat Hataridé Felel6s

Tovabbképzési terv elkészitése 2013. janudr 15. Jegyz6/korjegyz6

Tovabbképzési terv megkuldése

a févarosi/megyei kormanyhivatal részére BelsG hatdridd Jegyz6/korjegyzo

1.7. A 2013. évi tovabbképzési tervek finanszirozasa
A jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a 2013-as évre tervezett kozszolgalati tovabbképzések
megvaldsitasdhoz a munkaltatoknak kell biztositaniuk a megfelel6 6sszeget elemi koltségvetésiikbe épitve. Az egyes
tovabbképzések dijai a tovabbképzési programjegyzékben kerlilnek feltlintetésre, mig a kozigazgatasi szakvizsga
dijat a kozigazgatési szakvizsgarol sz6l6 35/1998. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése szabalyozza, mely jelenleg
77 300 Ft.
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2.1.

2.2.

3.1.

2. A Nemzeti K6zszolgdlati Egyetem dltal biztositott képzési szolgdltatdsok 2013. évben

A 20713-as tovabbképzési terveket atmeneti rendelkezések figyelembevételével kell tervezni. Ezen atmeneti
rendelkezéseket a Korm. rendelet 23. és 24. §-a tartalmazza.

A Korm. rendelet 24. §-a értelmében 2013-ban a tovdbbképzési kotelezettséget kétféleképpen lehet teljesiteni, attdl
figgdben, hogy a tisztvisel6 rendelkezik-e kdzigazgatasi szakvizsgaval.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése a kdzigazgatasi szakvizsgara kotelezettek részére
A Korm. rendelet 24. § a) pontja értelmében a kdzigazgatdsi szakvizsgara kotelezett kormanytisztviseld, kdztisztviseld
a kézigazgatasi szakvizsga sikeres letételével teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

Atovabbképzésikotelezettség teljesitése a kdzigazgatasi szakvizsgaval rendelkez6k vagy az al6l mentesitettek részére

A Korm. rendelet 24. § b) pontja értelmében a koézigazgatasi szakvizsgaval rendelkezé vagy az alél mentesitett

kormanytisztviseld, koztisztvisel6 a mindsitett tovabbképzési programjegyzéken szerepld képzéseken/konferenciakon

valé részvétellel teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

A tovabbképzési programjegyzékre torténd nyilvantartasba vételrél a Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése értelmében a

Nemzeti K6zszolgalati Egyetem javaslatara a K6zigazgatdsi Tovabbképzési Kollégium dont.

2013. évben is lehetdség lesz a kdtelezd tovabbképzéseket Un. belséd tovabbképzéseken valé részvétellel teljesiteni.

Ezzel kapcsolatban a kdvetkezékre hivjuk fel a tervkésziték figyelmét:

— A Korm. rendelet 24. § b) pontja értelmében a kozigazgatdsi szakvizsgaval rendelkezd vagy az alél mentesitett
kormanytisztviseld, kdztisztviseld a mindsitett tovabbképzési programjegyzéken szereplé tovabbképzéseken vald
részvétellel teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét. A belsé tovidbbképzést végzé szervezeteket a belsd
tovabbképzési programmal egylitt az NKE nyilvantartasba veszi. A programjegyzékre torténé felkerulés folyamatat,
illetve a program mindsitésének menetét a Korm. rendelet 13-16. §-a szabalyozza részletesen.

- A belsé tovabbképzések esetében az egyszerUsitett nyilvantartasba vétel részletes szabdlyait a Korm. rendelet
15. §-a tartalmazza.

- A mingsitett programjegyzékre torténé felkerilés folyamatat, illetve a program mindsitésének menetét a Korm.
rendelet 13-16. §-a szabalyozza részletesen.

3. Az éves terv tartalma és felépitése

Felhivjuk a tervkészitok figyelmét a Korm. rendelet 18. § (2) bekezdésére, miszerint kotelezé tovabbképzésnek mindsiil
minden olyan képzés, ami a tovabbképzési tervekben szerepel. Ugyanezen 18. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit a
munkaltatoi jogkor gyakorldja szamara, hogy a KIH TKO-nak el6zetesen megkiildott éves tovabbképzési tervet — a
felmerilé igények alapjan — évkdzben médositsa. Az esetleges modositasokrél a munkaltatd haladéktalanul értesiti
— elektronikus formaban - a KIH TKO-t. Az el6zetesen megkuildott tervek év kdzbeni mddositasa csak a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak jovéahagydasaval torténhet.

Az intézmény éves tovabbképzési tervének tartalma
A kitoltend6 tovabbképzési terv a kijelolt kapcsolattartd részére a részletes kitoltési Gtmutatdval egyltt megkildésre
kertl. Az éves tovabbképzési terv kitoltési utmutatdjat a modszertani Utmutaté kovetkezd pontja ismerteti
részletesen. A tovabbképzési tervek fébb tartalmi elemei:
I.  Atervkészitd altalanos adatai
a) A hivatal/minisztérium elérhet6ségeinek megadasa
b) A tovdbbképzésért felelés szervezeti egység, a vezetdjének és a kapcsolattarté nevének megaddsa,
elérhet6ségekkel egyiitt
IIl.  Atervkészit6 szerv, illetve az irdnyitasa/feligyelete/ellendrzése ald tartozé szervek létszdma, annak megoszlasa
ll. A tervkészitd altal meghatarozott, a tovabbképzéssel 6sszefliggb dgazati és szervezeti szintl stratégiai célok
IV. A kozigazgatasi szakvizsgara kotelezettek tervezett szdma
V. Atovabbképzési programjegyzéken szereplé mindsitett tovabbképzések (konferencidk) adatai
VI. A 2013. évben megvaldsuld belsé tovabbképzések adatai
VII. A kdzéptdvra tervezett, tényleges tovabbképzési igények adatai
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4. Az éves tovdbbképzési tervezés folyamatdnak bemutatdsa

_

A kozigazgatasi szerv a 2014.
marcius 15-ig elkésziti és

Az NKE statisztikai céld
adatszolgaltatast nyujt 2014.
aprilis 30-ig a KIH TKO felé a
megvalositott képzésekrdl,

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal kozleménye
a2012. december 1-je és december 31-e k6z6tt alkalmazhaté iizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadoérodl szol6 — tdbbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ado- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti

lizemanyagkdltség-elszamoléssal kapcsolatosan alkalmazhaté Gizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 416 Ft/l
Gazolaj 432 Ft/l
Keverék 447 Ft/l
LPG-autégéz 252 Ft/l

Ha a személyi jévedelemadé torvény hatdlya ald tartozé maganszemély az tzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepl6 drak szerint szdmolja el, nem sziikséges az lizemanyagrol szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdmhivatal
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiadasardl és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmutdrzskonyvek sorszamat teszi kdzzé:

218525) 128030K 317453F 486368) 625114G
469513F 129050H 3235791 4868258 629065H
518214C 136789) 324753H 488529G 631103D
563638D 139723 325140J 490345G 631364D
811315E 142178E 326525H 491071H 635326l

9876858 148380K 327065G 491720l 636668B
001021H 153807K 329902G 493501)J 637011C
005444l 162536K 332846A 493526H 638749H
009328D 166145) 336643A 494493D 639286A
009688H 169269I 342722G 495805A 639534G
010118F 171137K 351561G 500720K 639724K
010795E 173993E 354296J 506456J 639763C
011155H 177006J 359301F 506945B 645236l

011320C 178794H 359519E 507788F 646135l

013041)J 180676E 361117G 508104K 647602K
0148811 182083G 365365K 516287A 648249)

019112H 183191K 367610J 519951H 654586I

019277E 188905H 367771F 522166K 656446|

021295F 189850H 368696J 528584E 6599611

021935E 190092I 373405G 531108G 660137K
027770F 190188K 376001K 532943) 671814F
029465l 191976K 376706G 534820K 675111B
033329G 197528G 380866F 538728K 676224D
0357571 206401J 384734H 547485l 678001F
038002H 209085H 386135K 549212F 678357A
049725K 209704K 386731H 554504C 681216K
050097F 221382H 391260J 555578J 683884H
053408A 223570J 3914991 555707A 684023A
061167K 224808J 397686K 555878J 691379C
073054) 235260F 401055E 556386B 696942K
073094) 237505B 408875) 557504l 699198F
081935D 237896F 411395E 563384A 699448H
086819K 240534K 413578l 565026K 704807H
087450K 241060E 415318K 578822K 7107191

088706H 244918F 4236328 585907H 713382H
090400J 245508E 424869F 588395B 717871E
0949628 260101K 432039G 588471G 7190911

095006K 271805C 433123l 589009G 722108G
098511F 2728111 436867K 591617J 722399)

100625l 274452K 442902H 592875F 724475F
108304)J 276941B 4550828 593689G 737464F
109699)J 278331K 455910K 597763J 742350K
110165D 282998l 460493D 598193F 7499298
113683K 292285) 462550l 601188A 750704G
1142121 292316l 465821) 605205J 750713H
114535G 297376B 467197H 608162B 763647G
1154271 305045C 476242G 613964G 765308H
117412G 310830H 478622G 613977G 768477|

119705) 312050K 481470D 616847I 769843

121852G 315036H 481795) 619338G 771215E

122610J 317063H 483766) 619834)J 771343E
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772510J) 821678F 867134C 925448G 979632H
775151B 831850A 867521H 9257811 982233l
7785731 837254K 877314E 9405911 982857A
779830E 839806)J 881253J 941302C 984845D
783743A 839967E 885197C 944001G 985868D
783881K 843985) 893085J 948131G 985906B
784824A 844472) 893119J 951985C 989511J
787965A 847014) 899665G 953898F 990819H
7924791 851771C 900471K 954406C 992203l
795343E 855329) 901817A 956318l 995290D
7991971 857449) 902273B 957955) 9969711
801928F 858230K 902889l 966698l 997116l
804933E 860654K 903839E 972891E 998815)J
813014) 861301H 904020F 976904)

814992) 862115) 924938E 978501E

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala




A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzremUikddésével a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi mésolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgatd.



