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R Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezeté miniszter 20/2015. (VIl. 6.) MvM utasitasa
a Miniszterelnokség Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarol sz616 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitas
modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIIl. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskdoromben eljarva — a jogalkotdsrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjaban foglaltakra figyelemmel — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 (1) A Miniszterelnokség Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatarol sz6ld 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitas (a tovabbiakban:
Szabalyzat) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
(2) A Szabalyzat 1. fiiggeléke helyébe az 1. fliggelék lép.
(3) A Szabalyzat 2. fuiggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.
(4) A Szabdlyzat 3. fliggeléke helyébe a 3. fuiggelék Iép.
(5) A Szabalyzat 4. fliggeléke helyébe a 4. fiiggelék 1ép.

2.8 Ez az utasitas 2015. julius 15-én [ép hatalyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Jévédhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 20/2015. (VII. 6.) MvM utasitdshoz

1.8 A Szabalyzat 1. melléklet 1. § (1) bekezdés 13. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
(A Minisztereln6kség alapadatai a kbvetkezék:)
,13. telephelye:
a) 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 4.,
b) 1051 Budapest, Arany Janos utca 25.,
c) 1055 Budapest, Nagyséndor Jozsef utca 4.,
d) 1055 Budapest, Honvéd utca 20.,
e) 1077 Budapest, Wesselényi utca 20-22.,
f) 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.;"

2.§ A Szabdlyzat 1. melléklet 1. § (1) bekezdés 25. pont b) alpontja a kdvetkezé bc) ponttal egésziil ki:
(A Miniszterelnékség alapadatai a kvetkezék:
dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
kormdnyzati funkcid szerinti besorolds:)
,bc) 011310 Kiilligyek igazgatasa,”



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam 3999

3.8

4.8

5.§

6.§

7.8

8.8

A Szabdlyzat 1. melléklet 3. § (1) bekezdés g) és h) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek, valamint
a bekezdés a kdvetkez6 i) ponttal egésziil ki:

(A Miniszterelnékségen)

,9) helyettes dllamtitkar,

h) miniszteri biztos és

i) a Magyar Corvin-lanc Iroda vezet6je”

(mdkodik.)

A Szabalyzat 1. melléklet 4. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4.8 A miniszterelndk kozvetlendl irdnyitja:

a) a miniszterelnok-helyettes,

b) a miniszter és

c) a korménybiztosok

tevékenységét”

A Szabdlyzat 1. melléklet 22. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

4(1) A kozigazgatasi allamtitkar vezeti a Minisztereln6kség hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Ksztv.
61.§ (1) bekezdése szerinti — a Miniszterelndkség szervezetéhez tartozo, a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) hatdlya ald tartozé kormanytisztviselk és allami vezetdk, valamint a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatélya ala tartozé munkavallalok feletti igazgatasi
iranyitas gyakorlasaval 6sszefligg6 — hataskoroket.”

A Szabalyzat 1. melléklet 23. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészil ki:

#(3) A kozigazgatasi allamtitkar ellatjia az Eurdpai Unid intézményeiben nemzeti szakértéként foglalkoztatott
koztisztvisel6krdl, kormanytisztvisel6krdl és a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjairdl szolé kormanyrendelet
alapjan a miniszter feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.”

A Szabalyzat 1. melléklet 25. § a) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr a Miniszterelnokség hivatali egységei tevékenységéhez kapcsolodo igazgatdsi feladatkérében)
,a) biztositja a miniszterelndkségi munkarend, Gigyintézés és iratkezelés szabdlyainak megtartasat,”

A Szabdlyzat 1. melléklet 25. § e) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr a Miniszterelndkség hivatali egységei tevékenységéhez kapcsolédé igazgatdsi feladatkdrében)
.€) elldtja a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkoddsi dokumentdcios
tevékenységeket, valamint a miniszter altal dtruhazott hataskorben képviseli a Miniszterelndkséget a févarosi és
megyei kormanyhivatalok tekintetében a Magyar Allamkincstar el6tt,”

A Szabdlyzat 1. melléklet 25. § f) pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr a Miniszterelnokség hivatali egységei tevékenységéhez kapcsolédd igazgatdsifeladatkérében)
,f) koordindlja a kiils6 forrdsok megszerzésével kapcsolatos mUveleteket,”

A Szabalyzat 1. melléklet 25. § j) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr a Miniszterelndkség hivatali egységei tevékenységéhez kapcsolodo igazgatdsi feladatkérében)
,j) jovdhagyja a Miniszterelnokség éves utazasi és fogadasi tervét, és dont az abban nem szereplé kiutazasok
indokoltsagarol — ide nem értve a nemzetpolitikaért felelés allamtitkar irdnyitasa ald tartozd hivatali egységek
munkatdrsainak utazasait -,

A Szabdlyzat 1. melléklet 25. §-a a kdvetkezd p) ponttal egészil ki:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr a Miniszterelndkség hivatali egységei tevékenységéhez kapcsolédo igazgatdsi feladatkérében)
,P) gondoskodik a Miniszterelnokség elektronikus informacids rendszereinek, valamint az elektronikus informacios
rendszerekben kezelt adatainak védelmérdl a fejlesztéspolitikai elektronikus informacios rendszerek kivételével.”

A Szabalyzat 1. melléklet 26. § (2) bekezdés b) és c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek, valamint
a bekezdés a kdvetkezd d) ponttal egészil ki:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr kézvetlendil irdnyitja)

,b) a Szervezetbiztonsagi Féosztaly,
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9.§

10.§

c) a Kormanyzati Iratkezelési Féosztly és
d) a Magyar Korménytisztvisel6i Kar Titkarsaga”
(vezetSjének a tevékenységét.)

A Szabdlyzat 1. melléklet 31. § I) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

[A parlamenti dllamtitkdr felel6s a Statutum 4. § 11. pontjdban, 5. § c¢) pontjdban, 6. § (3) bekezdés a) pontjdban és
17. §-dban meghatdrozott feladatok elldtdsdért, ennek keretében]

J) felelés az altala iranyitott terliletre vonatkozd jogszabalyok szakmai el6készitéséért, moddositasuk
kezdeményezéséért és azok végrehajtasaért, a teriilet tarcakozi kapcsolatainak mikodtetéséért és a mas szervezeti
egységekkel valé kapcsolattartasért, a stratégiai és a koltségvetési intézkedések kidolgozasdban torténd
kdzremuikodésért,”

A Szabdlyzat 1. melléklet 31. §-a a kdvetkez6 n)-q) ponttal egésziil ki:

[A parlamenti dllamtitkdr felel6s a Statutum 4. § 11. pontjdban, 5. § c) pontjdban, 6. § (3) bekezdés a) pontjdban és
17. §-dban meghatdrozott feladatok elldtdsdért, ennek keretében]

,N) véleményezi a hozza tartozé gazdasagi tarsasdgokkal és vagyonelemekkel kapcsolatos eléterjesztéseket és
javaslatokat,

o) kozrem(kodik a nemzeti évforduldk mélté megiinneplésének el6készitésében, gondoskodik az évfordulds
programok tdmogatasara kiirt palyazatok lebonyolitasarol,

p) ellatja a mUteremlakasok bérldkijel6lési jogaval kapcsolatos feladatokat,

q) miniszter altal atruhdzott hataskorben

qa) gyakorolja a feliigyeleti jogkért a Forster Gyula Nemzeti Orékségvédelmi és Vagyongazdalkodasi Kézpont
kulturalis 6rokségvédelmi hatdsagi eljarasa kapcsan,

gb) hivatalbdl vagy kérelemre lefolytatja a vilagorokségi teriileten 1évé allami tulajdonu vagyonelem hasznélatara és
hasznositasara vonatkozd fellilvizsgélatot,

qc) gyakorolja az egyetértési jogot az allami tulajdonban all6, jogszabdllyal vagy hatésagi eljaras sordn védetté
nyilvénitott régészeti lel6hely vagyonkezelésbe addsdhoz, tulajdonjoganak atruhazdsdhoz, ideértve az ingyenes
atruhazast is,

qd) irdnyitoi jogkorben, valamint kulturdlis 6rokségvédelemért vald feleléssége kdrében gyakorolja az egyetértési
jogot, illetve hozzajarul az éllami tulajdonban lévé muiemlék ingatlan vagyonkezelésbe adasahoz, vagyonkezeld
kijeloléséhez, megvaltoztatasdhoz, tulajdonjogdnak atruhdzasdhoz, ingyenes atruhazasahoz,

qe) hozzdjarul az onkormanyzati tulajdonban [évé miemlék ingatlan tulajdonjogat megsziintet6 jogiigylethez,

qf) fellilvizsgdlja az 6nkorményzat ingyenes hasznélatdba keriilt mtemlék ingatlan hasznalati jogat, kezdeményezi
megvonasat,

qg) gyakorolja az egyetértési jogot a biinjelként az allam tulajdonaba kerilt védett kulturdlis javak elhelyezése
érdekében a megfeleld kezel6 szerv kijeldléséhez,

gh) kiirja az Eurépai Orékség Cim palyazatot, és dont a felterjesztésrél,

qi) kiadja és kdzzéteszi a nemzeti emlékhely hasznalati tervét,

qgj) tagot delegél az UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsag Vildgorokségi Szakbizottsagba,

gk) dont az akkreditacios eljarasban,

ql) meghozza a sziikséges dontést a vilagorokségi kezelési tervek elkészitési folyamata soran,

gm) irdnyitoi, illetve feliigyeleti jogkdrben megadja a koltségvetési szerv altal elhelyezés céljabdl inditott joglgylet,
haszndlati jogosultsdg megszerzésével kapcsolatos egyetértést,

qn) dont a nemzeti emlékhellyel kapcsolatos tdmogatasokrol,

qo) delegalja az Asatasi Bizottsag és a Mlemléki Tanacsad6 Testiilet, valamint a Kulturdlis Javak Bizottsaga tagjait,
qp) meghozza a kiemelt jelentéségu kdzlekedési infrastruktura-beruhdzashoz kapcsolddd régészeti feladatellatasrol
sz6l6 miniszteri dontést,

qq) gyakorolja az egyetértési jogot a védett kulturalis javak vagyonkezelésbe adasdhoz”

A Szabalyzat 1. melléklet 32. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»32. § A parlamenti dllamtitkar kdzvetlendl irdnyitja a kulturdlis 6rokségvédelemért felelés helyettes allamtitkar
tevékenységét”
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11.§

12.8

A Szabadlyzat 1. melléklet 39. § (1) bekezdés d)-o) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek, valamint
a § a kovetkez6 p) ponttal egészul ki:

(Az eurdpai unids fejlesztésekért felel6s dllamtitkdr a Statitum 4. § 6. és 9. pontjdban, valamint 12. és 15. §-dban foglaltak
alapjdn)

,d) a minéségbiztositast kovetéen jovahagyja a palyazati felhivasokat,

e) a 2014-2020 programozasi idészakban felligyeli a tobbéves nemzeti keret, valamint az éves fejlesztési keret
tervezési folyamatat,

f) felligyeli a nemzetkozi egytittmikodési programok végrehajtasat,

g) felligyeli a fejlesztéspolitikai intézményrendszer mlikodését, ennek keretében kontrolling rendszert miikodtet,

h) irdnyitja a Miniszterelndkség fejlesztéspolitikai tevékenységének elemzési, értékelési és monitoring rendszerét,

i) meghatarozza a Miniszterelndkség és az iranyitd hatdsagok kozotti egyuttmiikodés feltételeit,

j) felligyeli az eurdpai unids és hazai forrasok tekintetében a fejlesztéspolitika egységes informatikai és informacios
rendszerének miikodését,

k) kialakitja az dllamhaztartésért felelés miniszterrel egyetértésben az elszdmolhaté koltségek nemzeti szabalyait,

) a feladat- és hataskorét érintéen kapcsolatot tart az Eurdpai Unid tagéllamai, az Eurépai Bizottsag és mas nemzetkozi
szervezetek intézményeinek képviselGivel,

m) feligyeli az allami tdmogatasok versenyszempontu ellenérzését,

n) felligyeli az eurdpai uniés tdmogatasokbol megvalosuld kdzbeszerzések szabalyossagi vizsgalatat,

o) feluigyeli a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogalkotési tevékenység szakmai el6készitését, valamint a koltségvetési
szervek és intézményeik kozbeszerzéseit és szerz6déseit,

p) gondoskodik a fejlesztéspolitikai kommunikacios tevékenység ellatasarol”

A Szabdlyzat 1. melléklet 47. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,47.8 (1) A nemzeti pénzligyi szolgéltatasokért és postatigyekért felelds allamtitkar a Statutum 4. § 13a. pontjaban,
6.8 (1) bekezdés e) pontjaban és 19/A. §-aban foglaltak alapjan ellatja

a) a miniszter helyett és nevében az MFB Magyar Fejlesztési Bank Zartkdrden MUkodd Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: MFB Zrt.), valamint az MFB Zrt.-n keresztll az MFB Zrt. kozvetlen vagy kdzvetett tulajdondba és
tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozo tarsasdgok (a tovabbiakban egyitt: MFB-csoport) feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasat, ideértve az MFB Zrt.-re vonatkozd jogszabalyok altal a miniszter hataskorébe utalt feladatokat,

b) a miniszter helyett és nevében a Magyar Posta Zartkérlen M(ik6dé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Magyar
Posta Zrt.) feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat, ideértve a Magyar Posta Zrt.-re vonatkozd jogszabalyok altal
a miniszter hatdskorébe utalt feladatokat,

) a takarékszovetkezeti integracié tovabbfejlesztésével kapcsolatos szabalyozasi, koordinacids és egyéb feladatokat,
d) az agrér- és zoldbank, a vidék bankja halézat kialakitadsanak és fejlesztésének irdnyitasat,

e) a miniszter helyett és nevében az ENKSZ Elsé Nemzeti K6zmUszolgaltatd Zartkortien Mikodé Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: ENKSZ Zrt.) feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat, ideértve az ENKSZ Zrt.-re vonatkozé jogszabalyok
altal a miniszter hataskorébe utalt feladatokat,

f) a miniszter helyett és nevében a KAF Koézponti Adatgy(jté és Feldolgozd Zéartkdrlen Mikddé Részvénytérsasag
(a tovabbiakban: KAF Zrt.) feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat, ideértve a KAF Zrt.-re vonatkozé jogszabalyok altal
a miniszter hataskorébe utalt feladatokat,

g) a nemzeti kozm-szolgéltatasi rendszer megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

h) a miniszter helyett és nevében egyes, jogszabaly vagy kormanyhatérozat altal a Miniszterelndkséghez rendelt,
a 4. fuggelék alapjan a nemzeti pénzligyi szolgaltatasokért és postaligyekért felelds allamtitkar feladatkorébe tartozéd
tarsasdgok dllami tulajdonu részesedései feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat, valamint szabélyozott piacra bevezetett
és nem bevezetett kibocsatok éltal kibocsatott pénziigyi eszkdzok (tobbek kozott, de nem kizardlagosan hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirok) vagyonkezelését,

i) a nemzeti pénzigyi szolgéltatasokra és a postai agazatra vonatkozd szakpolitikdk, stratégidk és egyedi
kormanydontések elékészitésének és felligyeletének iranyitasat,

j) @ nemzeti pénzlgyi szolgéltatasok és postai agazat fejlesztésével, valamint ezen agazatok szabalyozasaval
kapcsolatos feladatokat,

k) az egyetemes postai szolgaltatdssal kapcsolatos kotelezettségek éltalanos kereteinek kialakitasaval, valamint
az egyetemes postai szolgaltatds méltanytalan tébbletterhének megtéritésével kapcsolatos feladatokat, meghozza
tovabba a miniszter helyett és nevében a postaligyért felel6s miniszter hataskorébe utalt dontéseket,
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13.8§

14.8§

15.§

16.§

17.§

I) a miniszter helyett és nevében az Egyetemes Postai Kdzszolgéltatasi Szerz6dés megkdtésével, médositasaval és
megsziintetésével, valamint az abban foglaltak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

m) a miniszter helyett és nevében az MFB Zrt., a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt. tevékenységét érint6,
a Miniszterelnokség részére kotelezettségvallalast nem tartalmazé nemzetkdzi megallapodasok, nyilatkozatok
alairasaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) A nemzeti pénziigyi szolgaltatasokért és postaligyekért felelés allamtitkar

a) el6késziti és végrehajtja a miniszter (1) bekezdés szerinti tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé tarsasagok és
vagyonelemek tekintetében a Kormdany vagyongazdalkodasi politikdjat, ebben a kdrben szakmailag el6késziti
a sziikséges jogszabdlyokat, jogszabéaly-mddositasokat,

b) iranyitja és ellenérzi a miniszter (1) bekezdés szerinti tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé tarsasagok gazdalkodasat,
kiemelt szerz6déseit,

c) el6késziti a hozzd tartozé gazdasagi térsasdgok, intézmények és egyéb szervezetek létrehozdasara, atalakitasara,
valamint megsziintetésére vonatkozd dontéseket,

d) eljér és képviseli az dllam érdekeit, valamint a miniszter helyett és nevében gyakorolja a tulajdonosi jogositvanyokat
a miniszter (1) bekezdés szerinti tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozo tarsasdgok és vagyonelemek tekintetében, és
dont az egyes vagyonelemek rendeltetésének megvaltoztatasardl, a feleslegessé valé vagyonelemek értékesitésérél,
illetve az Uj vagyonelemek megszerzésérél, egyben meghatérozza ezen feladatok elldtdsanak sorrendjét,

e) koordindlja a miniszter (1) bekezdés szerinti tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé tarsasagoknal az tizemeltetési,
mukodtetési, fejlesztésiésinformatikaifeladatokellatasat, valaminta hozzajuk tartozo létesitményekkel (ingatlanokkal)
kapcsolatos fejlesztési, rekonstrukcios programokat,

f) részt vesz a feladat- és hatdskorébe tartozd feladatokkal foglalkozd tarcakodzi bizottsagok, albizottsagok és
munkacsoportok munkajéban,

g) egylttmikodik az illetékes agazati allamtitkarokkal, a kiemelt allami szerz6dések tekintetében a Miniszteri
Kabinettel, valamint feladatkorében kapcsolatot tart a kormanybiztossal (kormanybiztosokkal),

h) kozrem(ikodik a nemzeti mobilfizetési rendszerrel kapcsolatos szabalyozas szakmai el6készitésében.”

A Szabalyzat 1. melléklet 52. § c) és d) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezések lIépnek:
(A stratégiai ligyekért felelds dllamtitkdr kozvetlenil irdnyitja)

,€) az infokommunikacié 6sszehangoldsaért felelés helyettes allamtitkar és

d) a Referatura Féosztély vezet6je”

(tevékenységét.)

A Szabalyzat 1. melléklet 55. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

(A terlileti kbzigazgatdsért felel6s dllamtitkdr a Statdtum 4. § 4. és 5. pontjdban, valamint 10. és 11. §-dban foglaltak
alapjdn)

,a) ellatja a teruleti kdzigazgatas fejlesztésének iranyitasat, amelynek keretében kiilonésen a févarosi és megyei
kormdnyhivatalok dltal benyujtott kérelmek vonatkozésaban javaslatot tesz, szakmai véleményt ad; kezdeményezi és
koordindlja a févérosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével kapcsolatos egyeztetéseket, az egyeztetéseken
szakmai felligyeleti hataskorben vesz részt, a zarszamadasi torvényjavaslat el6készitése részeként részt vesz a févarosi
és megyei kormanyhivatalok, valamint a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal szakmai (gazdalkodasi adatok nélkiili)
szoveges indokoldsanak elkészitésében,”

A Szabalyzat 1. melléklet 57. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egészil ki:
4(5) A terlileti kdzigazgatasért felelds allamtitkar kabinetfénokének munkdjat osztalyként miikodé titkarsag segiti”

A Szabalyzat 1. melléklet 58. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
.58. § A terlileti kdzigazgatasért felelés dllamtitkdrt — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el -
akadalyoztatasa esetén az éltala kijelolt helyettes allamtitkar vagy a kabinetfénoke helyettesiti.”

A Szabalyzat 1. melléklet 58/A. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»58/A. § Az eurdpai unids tigyekért felelés allamtitkar

a) gondoskodik a Kormany eurépai uniés politikdjanak el6készitésérdl, koordinacidjarol és végrehajtadsanak nyomon
kovetésérdl,

b) ellatja az eurdpai unids tagsdggal kapcsolatos kormanyzati tevékenység altaldnos koordinaciojat,
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c) képviseli a Kormanyt az Eurépai Unié intézményei el6tt, a tagallamok és harmadik orszagok irdnyaban,

d) képviseli a Kormanyt az Altaldanos Ugyek Tanécsa Uilésein, valamint részt vesz az Eurépai Tanacs Ulésein,

e) felel6s a Kormany eurdpai uniés politikajaért, az eurdpai unids tagsaggal 0sszefliggé feladatokért, az Eurépai Unid
dontéshozatali eljdrasdban képviselendd targyalasi allaspont kialakitdsdért és koordinacidjaért, az Eurdpai
Koordindcids Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: EKTB) miikodtetéséért, tovabba a miniszter feladat- és hataskorébe
tartozé unids politikakkal kapcsolatos tUigyekért,

f) irdnyitja és szakmailag feliigyeli Magyarorszag Eurépai Unié mellett miikddé Allandé Képviseletét (a tovabbiakban:
Allandé Képviselet), és részt vesz az Alland6 Képviselet Kézos Kiil- és Biztonsagpolitikai Hivatala (PSC) iranyitasaban,
g) részt vesz az Allandé Képviselet miikddésére vonatkozé szabélyok el8készitésében,

h) miniszteri biztosként felel a Nemzetkdzi Holokauszt Megemlékezési Szévetség (a tovabbiakban: IHRA) 2015. évi
magyar elndkségi feladatainak elldtasaért, valamint ez id6 alatt betolti az IHRA elndki tisztségét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 66. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

J(1) A gazdalkodasért és személyligyekért felelds helyettes éallamtitkar elldtja a Miniszterelnokség miikodésével
kapcsolatos jogi szolgdltatasi, személyzeti és gazdalkodasi, tovabba a Miniszterelnokség egyes hattérintézményeinek
igazgatasi szempontu felligyeletével kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében

1. irdnyitja a természetes és jogi személyekkel, tovabbd jogi személynek nem minésiilé egyéb szervezetekkel kotott
szerz6dések és megallapodasok elkészitését, és felelds azok ellenjegyzéséért, tovabba felelés a Miniszterelnokség
mUkodéséhez kapcsolddo jogi szolgaltatasi feladatok ellatasaért,

2.koordinalja a miniszterelndk, illetve a miniszter altal jdvahagyandd, szdmara feladatként meghatarozott — kiiléndsen
pénzigyi és személyligyi vonatkozasu — elSterjesztések elékészitését, az elékészitési folyamat lezarasat kovetéen
a végleges el6terjesztést felterjeszti jovahagyasra a miniszterelndknek, illetve a miniszternek,

3. koordinalja a koltségvetési, gazdalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési és vagyongazdalkodasi (vagyonkezeldi,
illetve -haszndléi) tevékenységet,

4. felel6és a koltségvetési torvényben meghatéarozott koltségvetési tamogatas, valamint a betervezett és realizélt
intézményi bevétel, tovabbad a be nem tervezett, eseti bevétel optimalis felhasznaldsdval a Miniszterelndkség
mukodtetéséért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz szlikséges likviditas biztositasaért,

5. kdzremUikodik a mukodés pénzigyi feltételeinek meghatarozasdban, irdnyitja a koltségvetés-tervezéssel és
-végrehajtassal, el6irdnyzat-felhasznaldssal kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

6. gazdalkodasi Gigyviteli szabalyzatot ad ki, gazdalkodasi intézkedéseket hoz,

7.aszervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkdjahoz iranymutatast ad, a folyamatba épitett elézetes, utdlagos
és vezetGi ellendrzés (FEUVE) keretében ellendrzi azt,

8. koordinalja a MinisztereInokségen bellili gazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

9. felugyeli a készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolési kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, a munkaero-
gazdalkodas tekintetében az illetményszamfejtéssel és bérszamfejtéssel kapcsolatos, valamint a kapcsolddoé egyéb
technikai feladatok ellatasat,

10. irdnyitja a személyzeti ligyek intézését,

11. el6késziti a Miniszterelndkség személyi juttatdsaira, 1étszam-, bér- és jutalmazési kereteinek felhasznélasara,
valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetésekre vonatkozd dontéseket,

12. koordinalja és ellendrzi a kiilsé forrasok megszerzésével és a megitélt tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat,

13. el6késziti a Miniszterelndkség munkaszervezési dontéseire vonatkozé javaslatokat,

14. biztositja a miniszterelndkségi munkarend és a gazdalkodas szabalyainak megtartasat,

15. folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Miniszterelnkség személyzeti ligyei és a szervezet mlkodése
osszhangban van-e a belsé szabalyzatokkal és a munkaltatdi jogok gyakorlasénak rendjével,

16. irdnyitja a Miniszterelnokség tigyeletének megszervezését,

17. a miniszterelnok akadélyoztatasa esetén jovahagyja a miniszter belfoldi és kilfoldi kikiildetését,

18. szervezetiranyité feladataival 6sszefliggésben belsé szabalyzat, valamint intézkedés kiadasat kezdeményezheti,
19. felels a Miniszterelnokség mikodéséhez szitkséges munkakornyezet biztositasahoz kapcsoloddan a pénziigyi
kotelezettségvillaldssal jaré igények - kilondsen megéllapodédson fellli eszkdzbeszerzések, ingatlanbérlés,
a Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosaggal, valamint a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt.-vel
kotendd szerzédések - teljesitéséért, a kotelezettségvallalasok dokumentumainak elékészitéséért, tovabba felelds
a Miniszterelntkség és a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag kozotti kapcsolattartasért, valamint ennek keretében
a Miniszterelnokség érdekeinek képviseletéért,
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20. el6késziti az allami vezeték, a kormdanybiztosok, a miniszter altal kinevezett miniszteri biztosok, valamint
a jogszabalyban meghatarozott dllamigazgatési szervek és testiiletek vezetbinek, vezetéhelyetteseinek és tagjainak
jogviszonydaval kapcsolatos személyligyi muveleteket, akik tekintetében a Kormany, a miniszterelnok, illetve
a miniszter munkaltatoi, illetve kinevezési jogkort gyakorol, el6késziti mindazon személyligyi miveleteket, amelyeket
jogszabaly a Kormany, a miniszterelndk, illetve a miniszter hataskorébe utal,

21. a Miniszterelndkség koltségvetésének tervezésekor dsszeallitja a szervezeti egységek koltségvetési igényeit,

22. pénzigyi feladatok tekintetében szakmai javaslatot tesz a feladatkorébe tartozo feladatok vonatkozasaban
az épitészeti feladatok tdmogatédsat szolgald, az épitészeti és épitésligyi helyettes allamtitkar irdnyitasa alad tartozé
forrasok felhasznalasara,

23. a miniszter altal atruhédzott jogkdrben gyakorolja az allami vagyonnal valé gazdalkodasrdl szélo 254/2007. (X. 4.)
Korm. rendelet 8. § (3) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot,

24. elldtja a Miniszterelnokséget vezetd miniszter irdnyitdsa ald tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait,

25. egyetértési jogot gyakorol a mas szervezeti egységektdl érkezé és a tevékenységével 0Osszefliggd
jogszabalytervezetek és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozok tekintetében,

26. kdzrem(ikoddik a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felel6s miniszter részére jogszabalyban
meghatarozott feladatok elldtdsdban - ennek érdekében kapcsolatot tart a minisztériumok személyligyi szervezeti
egységeivel, koordinadlja az egységes kdzszolgélati személyligyi igazgatasi tevékenység megvaldsuldsat -,

27. részt vesz a Kormany kozigazgatasi targyu személyligyi dontéseinek kidolgozdsiban, és kézremikodik azok
végrehajtdsanak 6sszehangoldsdban a minisztériumok kézott,

28. egyuttmlkodik a kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felel6s miniszter dltal vezetett minisztériummal
a kozszolgdlati életpalya megvaldsitdsa és mikodtetése érdekében, javaslatot tesz az életpdlyat megalapozo
jogszabalyok kidolgozasara,

29. a Statutum 4. § 2. pontjaban és 8. § b) pontjaban foglaltak alapjan, a miniszter altal atruhazott hataskorben ellatja
az allami vezetdi juttatdsokrol sz616 kormanyrendeletben a kdzigazgatasi minéségpolitikaért és személyzetpolitikdért
felel6s miniszter feladatkorébe utalt engedélyezési és jovahagyasi feladatokat.”

A Szabalyzat 1. melléklet 67. § b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A gazddlkoddsért és személyligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr kézvetlendil irdnyitja)
»b) a Biztosi Titkarsagi Féosztaly,”

(vezet8jének a tevékenységét.)

A Szabalyzat 1. melléklet 67. § f)-h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések lépnek, valamint a § a kovetkezd
i) ponttal egészul ki:

(A gazddlkoddsért és személyligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr kézvetlendil irdnyitja)
,f) a Szerzédéses Kapcsolatok Féosztalya,

g) a Humanpolitikai Féosztaly,

h) a Szervezetellatési és Logisztikai F6osztély, valamint

i) az Intézmények Gazdalkodasi Féosztalya”

(vezetSjének a tevékenységét.)

A Szabdlyzat 1. melléklet 70. § (1) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A jogi ligyekért felelés helyettes dllamtitkdr)

,€) szervezi afejlesztéspolitikai és agrar-vidékfejlesztési panaszkezelést, a jogorvoslati és torvényességi tevékenységet,”
A Szabalyzat 1. melléklet 70. § (1) bekezdése a kdvetkezd i) ponttal egésziil ki:

(A jogi ligyekért felelés helyettes dllamtitkdr)

1) @ Minisztereln6kség tulajdonosi joggyakorldsa vagy szakmai felligyelete alatt 1évé gazdasagi tarsasagok, tovabba
a gazdasagi tarsasagok mas jogi személyben fennallé tulajdonosi részesedésének tekintetében gyakorolja
a tarsasagfelligyeleti jogkoroket (a nemzeti pénzigyi szolgéltatdsokért és postatigyekért felelés allamtitkar
feladatkorébe tartozo gazdasdgi tarsasagok kivételével).”

A Szabalyzat 1. melléklet 70. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(3) A jogi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar kdzrem(ikodik a kozigazgatasi allamtitkdarnak a Kormdnyzati
Ellenérzési Hivatal és a Kozponti Statisztikai Hivatal tekintetében meglévé szakmai irdnyitasi jogkoreinek
a gyakorlasaban!
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22.§

23.§

24.8§

25.§

(4) A Szabalyzat 1. melléklet 70. §-a a kdvetkezd (5) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) A jogi ligyekért felel6s helyettes allamtitkar a Miniszterelnkségnek az informacids dnrendelkezési jogrél és
az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben meghatérozott belsé adatvédelmi felelése.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 71. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,71.8 A jogi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar kdzvetlenil irdnyitja
a) a Perképviseleti és Dont6bizottsdgi Féosztaly, valamint

b) a Téamogatoi Dontések Elleni Jogorvoslatok Féosztalya

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 74. § b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A kiemelt tdrsadalmi ligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr)

,b) szakmai feliigyeletet gyakorol

ba) a Nemzeti Orokség Intézete, a Nemzetstratégiai Kutatdintézet, a Rendszervaltas Torténetét Kutatd Intézet és
Archivum, a Magyar Nyelvstratégiai Intézet és a VERITAS Torténetkutatd Intézet felett,

bb) a miniszter eltéré rendelkezése hidnyaban a miniszter altal irdnyitott kdzponti koltségvetési szervek, tovabba
a miniszter tulajdonosi joggyakorlasanak kérébe tartozo, de kilfoldi székhelyl gazdalkodé szervezet tevékenysége
felett,”

A Szabalyzat 1. melléklet 75. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+75. 8 A kiemelt tarsadalmi Gigyekért felelés helyettes allamtitkar kozvetlenil iranyitja
a) a Tarsadalmi Ugyek Féosztalya és

b) az Intézménykoordinécids Féosztaly

vezetdjének a tevékenységét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 78. § b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép, valamint a § a kdvetkezé c)-j) ponttal
egészul ki:

(A kulturdlis 6rokségvédelemért felelSs helyettes dllamtitkdr)

,b) felelés az dltala irdnyitott terlletre vonatkozd jogszabalyok szakmai el6készitéséért, moddositasuk
kezdeményezéséért és azok végrehajtasaért, a teriilet tdrcakozi kapcsolatainak mikodtetéséért és a mas szervezeti
egységekkel valé kapcsolattartasért, a stratégiai és a koltségvetési intézkedések kidolgozdsdban torténd
kdzremUkodésért,

c) kapcsolatot tart a MinisztereInokség és a minisztériumok helyettes allamtitkéraival, tovabba feladatkorében
kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, hivatalokkal és civil szervezetekkel,

d) ellatja a Kormany kiemelt kulturdlis fejlesztéspolitikai, beruhazasi és ezekkel 6sszefligg6 tervezési feladatait,

e) végrehajtja és ellendrzi a Kormany kiemelt kulturalis fejlesztési és beruhazasi tevékenységét,

f) fellgyeli és ellenérzi a Miniszterelnokség felligyelete ald tartozé hattérintézmények beruhazasi és felljitasi
feladatainak végrehajtasat,

g) kozrem(kodik a Miniszterelndkségen folyd egyes, a fejlesztésekhez és beruhdzasokhoz kapcsolédo
dontés-el6készitd folyamatokban, és feladatkdrében részt vesz a kapcsolédo egyeztetéseken,

h) a feladatkorébe tartozo tigyekben felelés a beruhazasokkal kapcsolatos jogszabdalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszk0zok el6készitéséért, tovabba a nem dltala el6készitett tervezeteket elézetesen véleményezi,

i) a feladatkorébe tartozd Ugyekben véleményezi a beruhazasokkal, fejlesztéspolitikdval kapcsolatos
kormany-el6terjesztéseket,

j) kozremUikodik a fejlesztésekkel és beruhdzasokkal kapcsolatos palyazati tevékenység elldtasaban.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 79. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,79. 8 A kulturalis 6rokségvédelemért felelds helyettes allamtitkar kozvetlendl iranyitja
a) a Kulturalis Orékségvédelmi F8osztaly és

b) a Kulturdlis Fejlesztési Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”
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26.8§

27.§

28.§

29.§

30.§

A Szabdlyzat 1. melléklet 94. § h)-k) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések |épnek:

(Az eurdpai unids fejlesztések koordindcidjdért felelés helyettes dllamtitkdr)

+h) feligyeli a fejlesztési programokkal kapcsolatos informacidknak és a pélyazati felhivasoknak a kozzétételét,

i) szervezi a fejlesztéspolitika egységes informatikai és ezen alapulé informacids rendszerét az eurépai unids és hazai
forrasok tekintetében egyarant, a rendszerek tekintetében elldtja az informatikai biztonsagi felelés (IBF) és
az adatvédelmi felelSs (AVF) feladatait, felel a rendszerekben rogzitett adatok hitelességéért,

j) irdnyitja és ellenérzi a fejlesztéspolitikai informacids technoldgiai rendszerek fejlesztését, tovabbfejlesztését és
bevezetését, gondoskodik mas kdzigazgatési rendszerekkel valé elektronikus adatkapcsolatok miikodésérdl,

k) mdkodteti a nemzetkdzi egylittmiikodési programok palydzati informatikai, monitoring- és jelentéstételi
rendszerét,”

A Szabdlyzat 1. melléklet 95. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

,95. § Az eurdpai unids fejlesztések koordinacidjaért felelés helyettes allamtitkar kozvetlendl iranyitja
a) a Kézigazgatasi Programok Iranyitési Féosztaly,

b) a Kdzigazgatasi Programok Lebonyolitasi Féosztaly,

) a Monitoring és Ertékelési Féosztaly, valamint

d) a Szabdlyozési Féosztaly

vezetdjének a tevékenységét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 102. § (1) bekezdés e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A nemzetkézi helyettes dllamtitkdr)

,€) képviseli a Miniszterelndkséget az INTERACT Program nemzetkozi tervezési munkacsoportjaban, a monitoring
bizottsagban,”

A Szabalyzat 1. melléklet 111. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés I1ép:

»111.8 A szabalyozasért és kodifikacidért felel6s helyettes dllamtitkar szabalyozasi és kodifikacios feladatai korében
a) el6késziti a tevékenységével 6sszefliggé jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok tervezetét, valamint
a sziikséges kormanyzati dontéseket és allasfoglalasokat,

b) véleményezi a tevékenységével 6sszefiiggd jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozoket,

¢) kézrem(ikodik a nemzeti pénziigyi szolgaltatasokért és postatigyekért felelés allamtitkar feladatkorébe tartozo
allami tulajdonu tarsasagokkal kapcsolatosan felmertild, tulajdonosi dontést igénylé tarsasagi jogi dokumentumok,
szerz8dések, szabdlyzatok el6készitésében, véleményezésében,

d) kdzremikddik az egyetemes postai szolgéltatassal kapcsolatos kotelezettségek dltaldnos kereteinek kialakitasaban,
valamint az egyetemes postai szolgaltatds méltanytalan tobbletterhének megtéritésével kapcsolatos jogi és
szabalyozasi feladatokban,

e) kdzrem(ikddik a nemzeti mobilfizetési rendszerrel kapcsolatos szabalyozas szakmai elkészitésében,

f) kozrem(ikodik a nemzeti kozmu-szolgaltatasi rendszer megszervezésével kapcsolatos szabdlyozas szakmai
el6készitésében!”

A Szabalyzat 1. melléklet 112. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,112. 8 A szabdlyozasért és kodifikacioért felelés helyettes allamtitkar kdzvetlenil irdnyitja
a) a Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztaly,

b) a Postaligyi Szabdlyozasi Féosztaly,

c) az Integracids, Zoldbank és Agrarbank Szabdlyozasi Féosztaly, valamint

d) a KézmU-szabalyozési Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 115. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,115. 8§ (1) A vagyonpolitikaért és tulajdonosi képviseletért felelés helyettes allamtitkar a koordinacios feladatai
korében

a) el6késziti, és benyujtasra felterjeszti a hozza tartozé, az dllam nevében tulajdonosi jogokat gyakorlé szervezetek
mUkodésérdl, az allami vagyon allomanyanak alakulasardl, az allami vagyonnal valé gazdalkodas folyamatairol sz616
éves beszamolét,
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b) a nemzeti pénziigyi szolgaltatasokért és postatigyekért felel8s allamtitkar kabinetfénokének utasitasa esetén részt
vesz az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovabbd a 4. fliggelék alapjan a nemzeti pénzligyi
szolgdltatasokért és postaligyekért felelés allamtitkar feladatkdrébe tartozo tarsasdgok igazgatdsaganak tlésein
a tulajdonosi joggyakorlé képviseléjeként,

c) kiadasra el6késziti és nyilvantartja a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa korébe tartozé dontéseket (alapitdi
hatdrozatok, engedélyek, jévahagydsok), koztik kilondsen az Alapité Okirat (létesité okirat) megallapitasat,
a Felligyel6bizottsag Ugyrendjének jovahagyasat, a szamvitelrSl sz6l6 térvény szerinti beszamold jovahagyasat,
az alapt6ke felemelésérdl, leszallitasarol sz6l6 dontéseket, illetve minden olyan targykdrben hozott dontést, amit
torvény vagy az Alapitd Okirat (Iétesitd okirat) a tulajdonosi joggyakorlé hataskorébe utal,

d) el6késziti és nyilvantartja az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovdbbd a b) pont alapjan
a feladatkorébe tartozo tarsasdgok részére kiadasra keriild tulajdonosi joggyakorléi hatarozatokat, legfébb szervi
alldspontot tartalmazé mandatumokat,

e) jévahagyasra el6késziti a feladatkorébe tartozo, valamint az MFB Zrt. éltal allami tulajdonu gazdaséagi tarsasagok
részére nyUjtandé tulajdonosi kdlcsénok engedélyezését, valamint el6késziti sziikség szerint a nyujtott kolcsondkkel
kapcsolatos elSterjesztéseket,

f) jovahagyasra el6késziti a feladatkorébe tartozd, valamint az MFB Zrt. altal dllami tulajdonu gazdasagi tarsasagok
részére nyujtando tdmogatasok, tékeemelések engedélyezését,

g) a kdzponti koltségvetésnek a feladatkorébe tartozd allami vagyonnal kapcsolatos éves koltségvetése, kozéptavu
iranyszamai, zdrszdmadasa tekintetében:

ga) Osszedllitia a koltségvetést és a zdrszdmadast, részt vesz e feladatok mddszertananak a vagyonelemek
sajatossagaihoz igazodé kidolgozasaban,

gb) akoltségvetésitervezésimunkakhozkapcsoldddan koordindlja és egyeztetiafeladatkdrébe tartozé el6iranyzatokra
vonatkozd keretszamok kialakitasat, a normaszoéveg-javaslatot, az 0sszefoglald szamitasokat, elkésziti a széveges és
szamszaki indoklasokat,

gc) kozremUikodik a feladatkorébe tartozo eldirdnyzatokat, azok szabélyozasat érinté munkékban,

gd) elldtja a feladatkorébe tartozd elGirdnyzat-dtcsoportositdsokkal, kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos
feladatokat,

h) koordinalja és végrehajtja az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovabba a b) pont alapjan
a feladatkorébe tartozé tarsasdgok adataira és informaciodira irdnyuld, Miniszterelnokségen bellli és kivdli
adatkéréseket,

i) az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovabba a b) pont alapjan a feladatkorébe tartozéd
tarsasdgok gazdasagi adatait 6sszesiti és értékeli,

j) a Miniszterelnokségen beldli és kivili adat- és informacidigények kielégitése érdekében folyamatosan nyomon
koveti az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovabbd a feladatkérébe tartozo tarsasagok
gazdalkodasat, tovabba adatgydijtést végez a feladatkorébe tartozé allami vagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai
kérdéseket érint6é kormanyzati dontések, allasfoglalasok és jogszabalyok el6készitése érdekében,

k) koordinalja az MFB Zrt. idegen devizaban meghatarozott, éven tuli lejaratu forrdsbevonasahoz az allamhaztartasért
felel6s miniszterrel sziikséges egyeztetést,

I) véleményezi a hozza tartozé tarsasdgokkal kapcsolatos elSterjesztéseket és javaslatokat, folyamatosan figyelemmel
kiséri a tarsasagok mikodését,

m) véleményezi a tarsasagok kdzszolgaltatasi tevékenységével kapcsolatos szerzédéstervezeteket,

n) elldtja az egyetemes postai szolgdltatdssal kapcsolatos kotelezettségek altalanos kereteinek kialakitasaval
0sszefliggd feladatokat,

o) el6késziti az Egyetemes Postai Kozszolgaltatdsi Szerzédéssel, valamint az egyetemes postai szolgaltatds
méltanytalan tobbletterhének megtéritésével kapcsolatos dontéseket,

p) feladatkodrében ellatja a hozza tartozé tarsasagok vezetbivel kapcsolatos munkaszerzédések, azok médositasanak,
illetve megsziintetésének véleményezését,

q) meghatarozza a tarsasagok felligyeleti kontrolling rendszer koncepcidjat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,
koordinalja az informacidszolgaltatast az 6nalld szervezeti egységek és a Miniszteri Kabinet részére,

r) 0sszegyUjti — az érintett szakmai teriilet bevonasaval - a hozza tartozé tarsasdgokkal kapcsolatos, tulajdonosi
szempontbdl relevans pénzligyi-szamviteli informaciokat,

s) kozremUkodik a tarsasagi tevékenységet érinté utasitasok elékészitésében,

t) a nemzeti pénzligyi szolgaltatasokért és postatigyekért felelés allamtitkar feladatkorét érintéen ellatja az eurdpai
unids tagsdggal 0sszefliggé és mas nemzetkozi feladatokat.
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32.8§

33.8

(2) A vagyonpolitikdért és tulajdonosi képviseletért felel6s helyettes allamtitkar tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos feladatai korében

a) az Allami Vezet6i FSosztaly bevonasaval gondoskodik a miniszter &ltal jogszabaly alapjan gyakorolt személyi
dontések el6készitésérdl a hozza tartozo tarsasdgok korében,

b) el6késziti, koordinalja az MFB-csoporttal, a Magyar Posta Zrt.-vel, az ENKSZ Zrt.-vel és a KAF Zrt.-vel, tovabba
az (1) bekezdés b) pontja alapjan a feladatkorébe tartozo tarsasdgokkal kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlas korébe
tartozo6 egyéb dontéseket,

c) véleményezi a hozzd tartozé gazdasdgi térsasagokkal és vagyonelemekkel kapcsolatos el6terjesztéseket és
javaslatokat, igy kiilondsen a tarsasdgok 4&ltal végzett kozszolgaltatdsok muikodési (pénziigyi, gazdalkodasi)
feltételrendszere kialakitasat,

d) feligyeli, elemzi és ellendrzi a hozza tartozo tarsasagokkal kapcsolatos, feladatkorébe tartozd szerzédéseket,

e) felel a tarsasagokban az éllam nevében a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,
a vonatkozo tulajdonosi dontések elGkészitéséért, a belsé és kiilsé szakmai egyeztetések lefolytatasaért, javaslatot
tesz a tulajdonosi jogok gyakorléja részére,

f) ellétja egyes, jogszabdly vagy korményhatérozat altal a Miniszterelndkséghez rendelt, szabalyozott piacra bevezetett
és nem bevezetett kibocsatok éltal kibocsatott pénziigyi eszkdzok (tobbek kozott, de nem kizardlagosan hitelviszonyt
megtestesité értékpapirok) vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat,

g) el6késziti a tarsasdgok létesitd okiratat, azok mddositasat, amelyrél — az allami tulajdonu tarsasagi részesedésre
vonatkozé véltozas esetén — a Pénzligyi és Szamviteli Féosztalyt haladéktalanul értesiti, és azokat elektronikus
véltozatban, naprakészen nyilvantartja,

h) ellatja a hozza tartozo tarsasagok elsé szdmu vezet6i javadalmazasaval és teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

(3) A vagyonpolitikdért és tulajdonosi képviseletért felelés helyettes allamtitkar egyéb feladatai kérében

a) feldolgozza és elemzi az MFB-csoport, a Magyar Posta Zrt., az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt., tovabba az (1) bekezdés
b) pontja alapjan afeladatkorébe tartozo tarsasagok altal a miniszter szamara megkuildétt Gzleti terveket, koltségvetési
tervezeteket, azok moédositasat és a beszamolodkat,

b) gondoskodik a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatosan keletkezett tulajdonosi és egyéb dontések
nyilvantartasanak vezetésérdl, és a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat érinté dontések esetén haladéktalanul
értesiti a Pénzligyi és Szamviteli Féosztalyt”

A Szabalyzat 1. melléklet 116. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés I1ép:

,116. 8 A vagyonpolitikdért és tulajdonosi képviseletért felels helyettes dllamtitkar kozvetlendl iranyitja
a) a Fejlesztési Banki Féosztaly,

b) a Postaligyi Féosztély és

¢) a Kozm(i, Integracids, Zoldbank és Agrarbank Fejlesztési Féosztaly

vezetdjének a tevékenységét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 131. § (2) bekezdés d) és e) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

(A hatdsdgi ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr)

,d) a miniszter altal atruhazott hataskdrben dont a kisajatitasi, banyaszolgalmi, kilféldiek ingatlanszerzésének
engedélyezési, hatdsdgi kozvetitéi nyilvantartdsba vételi, birtokvédelmi Ugyekben, a févarosi és megyei
kormanyhivatal éltal elsé fokon hozott dontések ellen eléterjesztett fellebbezések targyaban, illetve ezen lGigyekben
gyakorolja a feliigyeleti jogkort,

e) a miniszter altal atruhazott hataskorben dont a févarosi és megyei kormanyhivatalok éltal kiszabhato kdzigazgatasi
birsdgokkal 6sszefliggé dontések ellen eléterjesztett fellebbezések targydban, illetve gyakorolja a feligyeleti jogkort,”
A Szabdlyzat 1. melléklet 131. § (2) bekezdés g) és h) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezések Iépnek:

(A hatdsdgi ligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr)

,9) a kozigazgatasi hatdsagok hatdsagi igazgatasi tevékenységére vonatkozodan javaslatokat fogalmaz meg
az allampolgérokat, Ugyfeleket sujté birokratikus eljarasok csokkentésére, a hatésagi joganyag deregulacidjara és
korszer(sitésére,

h) a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabdlyaival valé 6sszhang, az egységes kdzigazgatasi
hatosagi statisztikai rendszer kialakitasa és miikodtetése, valamint az adminisztrativ terhek mérséklése érdekében
megteszi a szilkséges intézkedéseket,”
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34.§

35.8

36.8§

37.§

38.8§

39.8§

40. 8§

(3) ASzabdlyzat 1. melléklet 131. § (2) bekezdése a kdvetkezé k) ponttal egészl ki:

(A hatdsdgi ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr)
k) ellatja a févarosi és megyei kormanyhivataloknak a helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeletére vonatkozo
hataskorébe tartozé miveletek szakmai irdnyitasat.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 132. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
»132. 8§ A hatdésagi lgyekért felelés helyettes dllamtitkar kdzvetlendl irdnyitja
a) a Torvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztély, valamint

b) a Hatéségi Szakigazgatdasi Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 135. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(A tertileti kbzigazgatds irdnyitdsdért felelGs helyettes dllamtitkdr)
,C) elldtja a kormdanyhivatali személyi dllomény képzésével kapcsolatos feladatok koordinécidjat,”

A Szabalyzat 1. melléklet 136. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,136. 8 A terlleti kbzigazgatas iranyitasaért felelés helyettes allamtitkar kdzvetlenil irdnyitja
a) a Korményhivatali Mkddtetés Iranyitasi Féosztély és

b) a Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacids Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 138. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,138.8 Aterlileti kdzigazgatasiranyitasaért felel6s helyettes allamtitkart akadalyoztatasa esetén a Terlleti Kézigazgatas
Iranyitasaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag vezetsje helyettesiti”

A Szabalyzat 1. melléklet 140. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»140. § A teriileti kdzigazgatas fejlesztéséért felels helyettes dllamtitkdr kdzvetlenil irdnyitja
a) a Terileti Kozigazgatas-fejlesztési Féosztaly,

b) a Kormanyhivatali Szervezetfejlesztési Féosztaly és

) a Fejlesztési Programok és Monitoring Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 144. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»144.8 A kormanyablakokért felelds helyettes allamtitkar kdzvetlenil irdnyitja
a) a Kormanyablak Informatikai Féosztaly és

b) a Kormanyablak Igazgatasi Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 146/A. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,146/A. § Az eurdpai unios Ugyekért felelés helyettes allamtitkar

a) ellatja az Europai Unidban az eurdpai igazgatokhoz delegilt képviseleti feladatokat,

b) koordinalja a Kormany eurdpai unids politikdjanak el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

c) sziikség szerint részt vesz az Altalanos Ugyek Tanacsa és az Eurépai Tanacs iilésein,

d) elldtja az EKTB titkdri teenddit,

e) felel a 2015. évi IHRA-elndkségiink feladatainak elékészitéséért és lebonyolitasaért, valamint ez id6 alatt betolti
a magyar IHRA delegacié delegacidvezetdi tisztségét.”

)
)

A Szabdlyzat 1. melléklet 146/E. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,146/E. § Az eurdpai unids dgazati politikakért felelds helyettes allamtitkar

a) a fellgyelete és iranyitasa ala tartozé féosztélyok feladatai tekintetében képviseli a Kormanyt az Eurépai Unid
intézményei el6tt, a tagallamok és harmadik orszagok irdnyaban,

b) a felligyelete és irdnyitasa ala tartozé féosztalyok feladatai tekintetében koordindlja a Korméany eurdpai unios
politikdjanak el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

¢) sziikség szerint részt vesz az Altalanos Ugyek Tanacsa és sziikség szerint az Eurépai Tanacs (ilésein”
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42. 8§

43.8

44.§

45.8§

46.8§

47.8§

A Szabdlyzat 1. melléklet 146/F. § b) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
(Az eurdpai unids dgazati politikdkért felel6s helyettes dllamtitkdr k6zvetlendil irdnyitja)
,b) az EU Agazati Politikai Féosztaly”

(vezetSjének a tevékenységét.)

A Szabdlyzat 1. melléklet 147. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

+(3) A nemzetpolitikaért felelés helyettes allamtitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsoldédo igazgatasi
feladatkdrében - a gazdalkodasért és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar feladat- és hatdskorét nem
érintve -

a) meghatdrozzaamunkarend,azligyrend, azligyintézés ésaziratkezelés szabalyainak megtartasatanemzetpolitikdért
felelds allamtitkar egyetértésével,

b) kialakitja, m(ikodteti és fejleszti a bels6 kontrollrendszert, és ezen belil mikodteti a folyamatba épitett, el6zetes,
utdlagos és vezetdi ellenbrzés rendszerét.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 152. § d) és e) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések |épnek, valamint a § a kdvetkezé
f) ponttal egészil ki:

(A miniszterelndk kabinetfénéke koordindlja, 6sszehangolja és feliigyeli)

,d) a Miniszterelndki Programszervezd Féosztaly vezetdje,

e) a Miniszterelnoki Titkarsdgi Féosztaly vezetdje és

f) a Nemzeti Konzultacio Titkarsaga vezetéje”

(tevékenységét.)

A Szabalyzat 1. melléklet 163. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép, és a Szabdlyzat 1. melléklete a kovetkezé
163/A. §-sal egészil ki:

,163. 8 A féosztaly (kabinet, titkarsag) vezet6jének a helyettese

a) az 6nallé szervezeti egység ligyrendjében meghatérozottak, valamint az 6nallé szervezeti egység vezet6jének
az utasitdsa szerint helyettesiti az 6nall6 szervezeti egység vezetdjét,

b) az altala vezetett osztaly — ha van ilyen - tekintetében elldtja az osztalyvezetdi teenddket.

163/A. § A féosztélyon (kabinetben, titkarsdgon) a féosztalyvezeté (kabinetfénok, titkarsagvezetd) altalanos
helyettesitésére egy, osztdlyt nem vezetd fOosztalyvezetS-helyettes (kabinetfénok-helyettes, titkarsagvezets-
helyettes) a munkaltatoi jogkor gyakorléjdnak engedélyével mikoddhet”

A Szabalyzat 1. melléklet 166. § (1) bekezdés i) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A szakmai f6osztdlyok feladat- és hatdskériikben — egyliittmiikédve mds illetékes szervezeti egységekkel, a Szabdlyzat
vonatkozd el6irdsainak betartdsdval — a kévetkezé dltaldnos feladatokat Idtjdk el:)

J) az 6nallé fejezeti kezelés(i elGiranyzatbdl finanszirozott tamogatasi projektek szakmai felligyeletéért felelés
féosztalyok egylttmikodnek a gazdéalkodasért és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar feladatkorileg
illetékes féosztélyaival atdmogatasi palydzatok szakmai 0sszeallitasa, a palyazatok elbiraldsa, a tdmogatasi szerz6dések
elkészitése, valamint a projektek felligyelete és kiértékelése soran, tovabba a tdmogatési szerz6désekkel 6sszefliggden
végzik az elszdmoltatasi feladatokat,”

A Szabdlyzat 1. melléklet 166. § (1) bekezdés m) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(A szakmai féosztdlyok feladat- és hatdskoriikben — egytittmiikédve mds illetékes szervezeti egységekkel, a Szabdlyzat
vonatkoza elGirdsainak betartdsdval — a kbvetkezé dltaldnos feladatokat Idtjdk el:)

»,m) kézremU(kddnek a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztéllyal egylittmkodve a fellgyeletiik ald tartozo
intézmények és fejezeti kezelés( elSirdnyzatok tekintetében a koltségvetés-tervezési, -beszamolasi és -zarszamadasi
feladatokban.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 175. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,175.8 A terileti kbzigazgatasért felelds allamtitkar

a) kezdeményezi a févarosi és megyei kormanyhivatalok alapité okiratainak médositasat,

b) a févérosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és mlikodési szabdlyzatanak médositasa sordn a szervezeti és
mukodési szabalyzatot véleményezésre megkildi a szakmai iranyité miniszterek, valamint a gazdéalkodasért és
személyligyekért felel6s helyettes allamtitkar részére”
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48.§

49.8§

50.8§

A Szabdlyzat 1. melléklet 195/B. § (3) bekezdés i) és j) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek:

(Az Allandé Képviselet vezetdje)

1) a teljesitménykovetelmények alapjan —a Miniszterelndkség Kozszolgélati Szabalyzataban foglaltak szerint — értékeli
és minésiti az Allandé Képviselet kormanytisztviseldinek munkateljesitményét,

j) az Allandé Képviselet kormanytisztvisel6i és munkavallali szabadsaga kiadasanak idépontjéra vonatkozéan
- a kormanytisztvisel6k és munkavallalok igényeinek megismerése utan - elkésziti az éves szabadsagolasi tervet,
amelyet jovahagyasra felterjeszt az eurdpai unids lgyekért felelds allamtitkar részére; az eurdpai unids lgyekért
felelds dllamtitkér a jovahagyast kdvetden elkiildi a szabadsadgolasi tervet a Humanpolitikai Féosztalynak,”

A Szabalyzat 1. melléklet 196. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,196. 8§ (1) A miniszter kiadja a gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatokat, melyek kérében szabalyozza:

a) a gazdalkoddssal - igy kilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités,
utalvdnyozds gyakorlasdnak maédjaval, eljardsi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé
személyek kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatési feladatok teljesitésével — kapcsolatos belsd el6irdsokat,
feltételeket,

b) a szamviteli politikat, a szdmlatiikor, a szdmlarend, a leltarozas, értékelés és onkoltségszamitas rendjét, a pénz- és
értékkezelés rendjét, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjét,

c) a fejezeti kezelésl elGirdnyzatok felhasznaldsi, modositasi, atcsoportositasi rendjét és a fejezeti kezelés(
eléirdnyzatok szamviteli politikajat,

d) a belfoldi és kilfoldi ideiglenes kikiildetések rendjét,

e) a beszerzések és a kdzbeszerzések lebonyolitdsdnak rendjét,

f) az anyag- és eszkdzgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

g) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé eldirasokat,

h) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabalyait,

i) a gépjarmdvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

j) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

k) a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendjét.

(2) A kozigazgatasi allamtitkar kiadja

a) a kdzszolgalati szabalyzatot,

b) a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot,

) az irat- és adatkezelési szabdlyzatot (melynek részét képezi a bélyegzék hasznalatdhoz kapcsolédé szabélyzat),

d) a biztonsagi szabalyzatot (a mindsitett adatok védelmére),

e) a rejtjel- (és mikodtetési) szabalyzatot,

f) az lizemeltetés-biztonsagi szabalyzatot,

g) az esélyegyenléségi tervet,

h) a tliz- és munkavédelmi szabalyzatot,

i) a belsd kontrollrendszerhez kapcsol6dd szabdlyzatokat, ideértve a szabélytalansagok kezelésének eljardsrendjét,

j) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddo szabélyzatot.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben szerepl6 szabdlyzatokon tul a miniszter tovabbi szabalyzatok kiadasardl is rendelkezhet,
a kozigazgatasi dllamtitkart tovabbi szabdlyzatok kiadasara jogosithatja fel””

A Szabdlyzat 1. melléklete a kovetkezd 198. §-sal egésziil ki:

,198. § (1) Ezen utasitdsnak az ENKSZ Zrt.-re vonatkozé rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha jogszabdly az ENKSZ
Zrt. feletti tulajdonosi jogok gyakorlasat a miniszter feladat- és hataskorébe utalja.

(2) Ezen utasitasnak a KAF Zrt.-re vonatkozoé rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha jogszabaly a KAF Zrt. feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasat a miniszter feladat- és hataskérébe utalja”

A Szabdlyzat 1. melléklet

a) 8. § (5) bekezdésében a,miniszter-helyettes” szovegrész helyébe a,miniszterhelyettes” széveg,
b) 19. § a) pontjaban és 150. §-dban a,Nemzetpolitikai Jogi és” szovegrész helyébe a,Nemzetpolitikai” szoveg,
<) 23.§(1) bekezdés nyitd szévegrészében az, 1. pontja szerinti hataskdrében” szovegrész helyébe az, 1. pontjdban

foglaltak alapjan a miniszter éltal atruhdzott hatdskorben” széveg,
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52.§

40. § f) pontjaban a ,Program és Projektfelligyeleti” szovegrész helyébe a ,Program- és Projektfelligyeleti”
szoveg,

55.8 (2) bekezdés a) pontjaban a,8. §-aban foglaltak alapjan — a 23. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
kivétellel - elldtja” sz6vegrész helyébe a,8. § a) pontjadban foglaltak alapjan ellatja” szoveg,

74.§ d) pontjéban az,a Magyar Allamra” szévegrész helyébe az,az allamra” széveg,

192. § (5) bekezdésében a ,Jogi Szolgaltatdsi Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Szerzédéses Kapcsolatok
Féosztalya” szoveg,

195/B. § (3) bekezdés j) pontjaban az,a Humanpolitikai” szévegrész helyébe az,az Allami Vezetéi” széveg

Hatalyat veszti a Szabalyzat 1. melléklet

a)
b)
)

[oTNg)

)
)
)

=D Qoo
= =

3. § (6) bekezdésében az,a Miniszterelndkség vagyonkezelésében 1év4, illetve” szvegrész,
10. § (3) bekezdése,

17. 8§ (2) bekezdés h) pontja,

23.§ (2) bekezdés a) pontja,

31.89) és h) pontja,

52.§ e)-i) pontja,

60. § 6. pontja,

70.§ (1) bekezdés f) és g) pontja,

81.8-a,

26. alcime,

139. § (2) bekezdés d) pontjaban az,és intézményfenntartds” szévegrész,

143. § (2) bekezdés f) pontjaban az,a kormanyablak igyintézi személyi dllomany képzésével és” szovegrész.
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2. fliggelék a 20/2015. (VII. 6.) MvM utasitdshoz

1. A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.4.3. pont c) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Minisztereln6ki Protokoll F6osztdly)
,C) a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztéllyal egylttmiikodésben gondoskodik a Kormanyféi Protokoll
fejezeti kezelés(i elGiranyzat elGirdsszer( felhasznalasarol,”

. A Szabalyzat 2. fliggeléke a kdvetkez6 1.7. ponttal egészil ki:

,1.7. Nemzeti Konzultacié Titkarsaga

1.7.1. Az internetrél sz6l6 nemzeti konzultacio el6készitéséért és lebonyolitdsdért felelés miniszterelnoki biztos
(ezen alcim alkalmazéséban a tovabbiakban: miniszterelndki biztos) hataskorébe tartozé feladatok adminisztrativ és
koordinacios el6készitését, valamint a hataskorébe tartozd feladatok folyamatos ellatasat a Nemzeti Konzultacio
Titkdrsaga segiti. A Nemzeti Konzultacio Titkarsagara a Miniszterelnoki Biztos Titkarsagara vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni.

1.7.2. A Nemzeti Konzultacio Titkarsdga adminisztrativ feladatai korében

a) biztositja a miniszterelnoki biztos munkéjahoz, személyes Ugyviteléhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
el6készitését és folyamatos ellatasat, tovabba mindezen tigyek vitelét,

b) ellatja a miniszterelnoki biztos iratkezelésével kapcsolatos teenddket,

c) ajanlasokat fogalmaz meg, tdjékoztatdst és tdmogatdst nyujt a Miniszterelnokség szervezeti egységei részére
azinternetrél sz6l6 nemzeti konzultacioval kapcsolatos feladataik ellatasahoz,

d) el6készité és adminisztrativ feladatokat lat el, rendezi, és jovahagydsra, alairasra benyujtja a dontéshozatalra
felterjesztett Ugyiratokat, illetve illetékesség szerint tovabbitja a Miniszterelnokség szervezeti egységei és
a minisztériumok részére a miniszterelndki biztoshoz beérkezett, illetve az dltala meghatarozott megkereséseket,

e) gondoskodik a beérkezd kildemények 3atvételérdl, azok csoportositasardl, a kildemények szamitdégépes
érkeztetésérdl és a kézbesitékdnyvekbe val6 bejegyzésérdl,

f) gondoskodik

fa) a miniszterelndki biztos részére kildott papiralapt vagy elektronikus levelek megvalaszolasérél mindazon
témakordkben, amelyek nem tartoznak a Miniszterelnokség mas szervezeti egységének, illetve mas minisztériumnak
a feladatkorébe, vagy amelyeket vezetdi dontés a Nemzeti Konzultacio Titkarsaga feladatkorébe utal, valamint

fb) a miniszterelndki biztos altal meghatarozott egyéb irasos dokumentumok el6készitésérdl.

1.7.3. A Nemzeti Konzultacio Titkarsaga koordinacios feladatai korében

a) elemzéseket készit a miniszterelndki biztos irdnymutatasai alapjan,

b) szakmai egyeztetéseket koordinal a miniszterelndki biztos részére,

c) dontés-el6készité anyagokat készit a miniszterelnoki biztos szamara,

d) kapcsolatot tart a MinisztereIndkség érintett szervezeti egységeivel,

e) koordindlja a miniszterelndki biztost érinté sajtdmegkereséseket, a sajtdnak kiadando vélaszokat,

f) sajtotajékoztatokat szervez az internetrdl sz6l6 nemzeti konzultacié témajaban,

g) szakmai rendezvényeken képviseli a Nemzeti Konzultacié Titkdrsagat a miniszterelndki biztos irdnymutatésa
alapjan.”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 3.1.1. pontja a kbvetkezé n) ponttal egészil ki:

(A Miniszteri Kabinet segiti a kabinetfénokét feladatai elldtdsdban, melynek sordn elsésorban koordindld, el6készité és
adminisztrativ feladatokat Idt el, igy kiilénésen)
,N) elldtja a sajtoirodai feladatokat.”

. A Szabalyzat 2. fuiggeléke a kovetkez6 3.1.3. és 3.1.4. ponttal egészil ki:

»3.1.3. A Miniszteri Kabinetben osztalyként miikod6 Nemzetbiztonsagi Iroda elemz6 feladatai kdrében

a) biztositja a miniszterelndk és a miniszter napi tajékoztatokkal torténd ellatdsat a vildgpolitika, a kulpolitika és
a vildggazdasag aktudlis legfontosabb kérdéseirdl,

b) Magyarorszag szamdra stratégiai jelentéségli nemzetkozi kérdésekhez kapcsolédoan, illetve azonnali reagaldst
igényld témakban igény szerint felkészitét, hattéranyagot készit,

c) figyelemmel kiséri a miniszterelndk és a miniszter kiilfoldi vonatkozasu programijait, irdsban tovabbitja az ezekkel
Osszefliggé informacids igényeket,
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d) koordindlja és tovabbitja az Informaciés Hivatalnak a Kormany tagjaitol érkezett egyes informacids igényeket,
aMiniszterelnokség szervezetén bellil begyjti azinformacios igényeket, e kdrben gy(jti és értékelia nemzetbiztonsigi
relevanciaju tajékoztato jelentéseivel kapcsolatos visszajelzéseket,

e) gondoskodik az egyes allami szervekt6l a Nemzetbiztonsagi Irodédra beérkezé nemzetbiztonsagi relevancidju
informacidk elemzésérdl, feldolgozasarol, értékelésérdl, kozremikddik a Miniszterelnokség altal az Alkotmanyvédelmi
Hivatallal, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalattal és mas allami szervekkel szemben tamasztott informaciés igények
meghatarozasaban,

f) részt vesz az Informacids Hivatal id6szer( feladatainak 6sszeallitadsdban.

3.1.4. A Miniszteri Kabinetben osztalyként miikodé Nemzetbiztonsagi Iroda kiilsé kapcsolatokkal 6sszefiigg, jogi és
adminisztrativ feladatai kdrében

a) el6késziti —azInformacios Hivatal bevondasaval — az Informaciés Hivatalra vonatkozo jogi szabalyozast, az el6készitett
tervezetek kozigazgatdsi egyeztetését a Miniszterelnokség illetékes szervezeti egységének kozremikddésével
lefolytatja,

b) véleményezi - az Informaciés Hivatal bevondsaval — a mas tarcak altal el6készitett, nemzetbiztonsagi relevanciaju
el6terjesztéseket, képviseli a kialakitott alldaspontot azok egyeztetése sordn, sziikség esetén irdsos vagy szoébeli
formdaban részt vesz a kozigazgatasi allamtitkari értekezleten, illetve a kormanyilésen az Informaciés Hivatalt
képvisel6 személy felkészitésében,

¢) sziikség szerint kozrem(ikodik az Informacios Hivatalt érintd elSterjesztések Orszaggytilés el6tti targyaldsaban,

d) elldtja — a Miniszterelnokség illetékes szervezeti egysége kdzremikdodésével — a polgdri nemzetbiztonségi
szolgdlatok koltségvetésének és gazdalkodasanak egyes specidlis szabdlyairdl sz6l6 korményrendelet értelmében
az Informdciés Hivatal vonatkozdsaban a fejezetet irdnyitd szerv szdmdra jogszabalyban el6irt feladatokat,
az Informécids Hivatallal kozosen részt vesz a koltségvetési targyalasokon,

e) az Informacios Hivatal tekintetében - az Informéacids Hivatallal egyeztetve - végzi a tarcaszintl adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését a Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium, valamint a Magyar
Allamkincstar felé,

f) lefolytatja — a jévahagyott éves ellendrzési terv szerint — a szabdlyszer(iségi, pénzigyi teljesitmény-ellenérzéseket,
rendszerellenérzéseket, megbizhatdésdgi ellenérzéseket, amelyek magukban foglaljdk mind a kéltségvetési, mind
a szakmai ellenérzést,

g) végzi az Informécids Hivatal személyi édlloménya és az Informdcids Hivatallal kdzrem(ikodé személyek
nemzetbiztonsagi ellen6érzése miniszteri elrendelésének, megsziintetésének, valamint a szakvélemény
ellenjegyzésének el6készitését,

h) végzi a jogszabalyok &ltal az Informdciés Hivatal tekintetében a miniszter hataskorébe utalt személyligyi
dontésekhez és munkajogi természet( teendék elldtasdhoz sziikséges el6készité munkat,

i) — feladatkorében - el6késziti a jogszabalyok altal a miniszter jogorvoslati jogkorébe utalt dontéseket.”

. A Szabalyzat 2. fliggeléke a kdvetkez6 4.5. ponttal egészil ki:

,4.5. Magyar Kormanytisztvisel8i Kar Titkarsaga

4.5.1. A Magyar Korménytisztvisel&i Kar Titkarsaga féosztalyként mikodé szervezeti egység.

4.5.2. A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Titkarsaga ellatja a Magyar Kormanytisztvisel&i Karral valé egytittm(ikddéssel
kapcsolatos feladatokat.”

. A Szabalyzat 2. fuggelék 6. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,6. A GAZDALKODASERT ES SZEMELYUGYEKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

6.1. Gazdalkodasért és Személyligyekért FelelSs Helyettes Allamtitkari Titkarsag

6.1.1. A Gazdalkodasért és Személyligyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag ellatja a Szabalyzat 1. melléklet
158. §-aban rogzitett titkarsagi feladatokat.

6.2. Allami Vezet6i Féosztaly

6.2.1. Az Allami Vezet&i Féosztaly kodifikacios feladatai korében

a) kdzremkodik az allami vezet6k jogalldsarol szol6 jogszabalyok elékészitésében,

b) kdzremikodik az allami vezeték juttatasaival kapcsolatos jogszabalyok el6készitésében,

) el6késziti a miniszter altal adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos jogszabalyokat,

d) kézrem(kédik az Allandé Képviselet diplomatai és szakdiplomatai jogallasardl, valamint jogviszonyuk egyéb
kérdéseirdl sz6l6 jogszabalyok el6készitésében.



4016

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam

6.2.2. Az Allami Vezet&i Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

1. elldtja az dllami vezeték, a kormanybiztosok, a miniszterelnoki biztosok és megbizottak, a miniszter altal kinevezett
miniszteri biztosok, tovdbba azon kdzponti dllamigazgatasi szervek vezetbinek jogviszonyaval kapcsolatos el6készits,
koordindcios, szervezési és személyiigyi mUveleteket, akik tekintetében a Kormany, a miniszterelnok, illetve a miniszter
munkaltatéi jogkort gyakorol;

2. gondoskodik a koztarsasagi elndk, illetve a miniszterelnok hataskorébe tartozé egyéb — nem allami vezetdket
érinté6 - kinevezésekkel, felmentésekkel, megbizatasokkal kapcsolatos személyligyi m(veletek ellatasardl, igy
kilondsen

a) elldtja a féiskolai féigazgatdk, rektorok és féiskolai tanarok kinevezésével és felmentésével kapcsolatos,
jogszabalyban meghatéarozott muveleteket,

b) intézkedik az orszagos rendérfékapitany, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatok féigazgatdinak kinevezésével és
felmentésével kapcsolatos, torvényben a miniszterelndk hatdskorébe utalt személytigyi miveletek ellatasardl,

) elldtja a Kormany, a miniszterelnok, illetve a miniszter jogkorébe tartozé éllando és eseti testiiletek, bizottsdgok
elndkeinek és tagjainak kinevezésével, megbizasaval, felmentésével kapcsolatos személyligyi mlveleteket;

3. elldtja a miniszter adomanyozasi jogkorébe tartozd elismerések adomdnyozasaval kapcsolatos el6készitd
feladatokat, gondoskodik a kitlintetések kozzétételérol;

4. elldtja a miniszter altal felterjesztett, illetve dtadandé allami kitlintetésekkel kapcsolatos elékészité feladatokat;

5. kdzrem(kodik az egyes éllami vezetdi juttatdsokra valé jogosultsdg megallapitdsaval, illetve megsziinésével
kapcsolatos igazolas és okirat elkészitésében, gondoskodik a vonatkozd kormany- és miniszterelndki dontések
végrehajtasardl;

6. elldtja a jogszabalyban meghatdrozott allami vezetéi juttatdsok biztositdsdval és az egészségligyi ellatas
igénybevételével kapcsolatos koordinécids, nyilvantartasi, tajékoztatasi és szervezési muiveleteket;

7. nyilvantartast vezet a hataskorébe tartozé szolgalati és diplomata-utlevelekrdl, biztositja a rendeltetésszeri
felhasznalast, a jogosultsag megszlinéséig kezeli azokat, gondoskodik az ttlevelek biztonsagos érzésérol;

8. ellatja az Allandé Képviselet diplomatainak és szakdiplomatainak kormanyzati szolgalati jogviszonyaval, illetve
kilszolgélataval 6sszefliggé személyligyi muveleteket;

9. kilon megéllapodas alapjan elldtja a Miniszterelndkség Uj alapitdsu intézményeinél felmerilé személytgyi
feladatokat;

10. elldtja a kozszféraban alkalmazandd nyugdijpolitikai elvekrdl sz6lé6 1700/2012. (XII. 29.) Korm. hatérozatban
meghatarozottak szerint benyujtott tovabbfoglalkoztatasi kérelmek kormanydontésre torténd elékészitésével
kapcsolatos feladatokat;

11. elldtja a Miniszterelndkség irdnyitdsa ald tartozé kormdnyhivatalok, kézponti hivatalok, kéltségvetési szervek
vezetbinek, vezetShelyetteseinek és gazdasdgi vezetbinek, tovdbbd a foévarosi és megyei kormdnyhivatalok
kormanymegbizottainak, féigazgatdinak és gazdasagivezetdinek, valamint a jarasi hivatalok vezetSinek kinevezésével,
felmentésével és — jogszabaly ilyen iranyl rendelkezése esetén — jogviszonyanak egyéb kérdéseivel kapcsolatos
személyligyi mlveleteket;

12. el6késziti a miniszter tulajdonosi joggyakorldsa ala tartozé gazdasagi tarsasdagok vezetdi munkajogviszonyanak
|étesitésével, médositasaval és megszlinésével kapcsolatos szerz6déseket;

13. gondoskodik a Miniszterelnokség feligyelete, illetve irdnyitdsa ald tartozd intézményekkel kapcsolatos,
személyligyi kérdéseket érinté nyilvantartasok vezetésérdl;

14. kozremUkodik a févérosi és megyei korményhivatalok atfogo ellenérzéseinek végrehajtasaban;

15. humanpolitikai szempontbdl véleményezi a miniszter feliigyelete, illetve irdnyitsa alad tartozé intézmények és
tarsasdgok mukodését szabdlyozé dokumentumokat, igy kiilondsen azok alapité okiratait, a szervezeti és mikodési
szabdlyzatokat, a kdzszolgélati szabalyzatokat, valamint egyéb intézményi dokumentumokat;

16. humanpolitikai kérdésekben szakmai tdmogatést nyujt a miniszter felligyelete ala tartozé intézmények vezetdi
részére feladataik megfeleld ellatdsahoz;

17. ellatja az orszaggytilési képvisel6i megbizassal nem rendelkezé politikai vezeték vagyonnyilatkozatanak rzésével
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, gondoskodik azok kozzétételérdl a kormanyzati portalon,
tovabbad ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 torvényben az dllami vezetdk és a miniszter
iranyitdsa, felligyelete ald tartozé intézmények, valamint a Miniszterelndkség tulajdondban, vagyonkezelésében 1évé
gazdasagi tarsasagok és kozalapitvanyok vezetd tisztségvisel6i és felligyelé bizottségi tagjai vagyonnyilatkozatainak
6rzésével 6sszefliggésben meghatérozott feladatokat;

18. gondoskodik az allami vezetdi, kormanybiztosi, miniszterelndki biztosi, a miniszter altal kinevezett miniszteri
biztosi kinevezések, felmentések, valamint politikai vezetdi juttatasok kormanyzati portalon torténé kozzétételérdl;



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam 4017

19. vezetdi dontésre el6késziti az allami vezetdi juttatdsokrdl sz616 korményrendeletben meghatarozott juttatasok
igénybevételéhez sziikséges engedélyeket;

20. koordindlja a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag ellatasi korébe tartozé minisztériumok hasznalatdban és
a Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosag kezelésében lévé dllami vezet6i személygépkocsik hasznalatdhoz
kapcsolodd szolgéltatasok biztositasat, valamint a gépkocsik tarolasat (garazsirozasat), javitasat, karbantartasat,
szervizelését, mosatasat, a gépkocsivezetbk tevékenységének irdnyitasat.

6.3. Biztosi Titkarsagi Féosztaly

6.3.1. A Biztosi Titkdrsagi Féosztdly — a kinevezd hatédrozat, utasitds vagy megbizas, illetve a Szabdlyzat eltérd
rendelkezése hianydban - ellatja a Ksztv. alapjan a kormanyzati tevékenység 0sszehangoldsaért felel6s miniszter
feladatkorébe utalt

a) kormanybiztosi,

b) miniszterelnoki biztosi,

¢) miniszterelnoki megbizotti

titkarsagi feladatokat.

6.3.2. A Biztosi Titkdrsagi Fosztdly — a kinevezd hatédrozat, utasitds vagy megbizas, illetve a Szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnyaban - biztositja a kormdanybiztos, a miniszterelndki biztos és a miniszterelnoki megbizott
munkdjahoz kapcsol6dé jogi, szakmai, adminisztrativ és koordinacios feladatok folyamatos tdmogatésat.

6.4. Unids Fejezeti Féosztaly

6.4.1. Az Unids Fejezeti Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) elldtja a XIX. Unios fejlesztések fejezet elbirdnyzat-felhasznaldssal, eléirdnyzat-mddositassal, likviditaskezeléssel,
konyvvezetéssel, koltségvetési beszamoldsi kotelezettséggel, zarszamadassal és egyéb adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatait,

b) 6sszedllitja a fejezeti szintl koltségvetési tervet,

¢) gondoskodik a kdnyvvezetésrdl és a beszamolasrdl, valamint a fejezeti elSirdnyzatok felhasznaldsanak pénziigyi
adminisztraciojarol,

d) kialakitja, megszervezi és végrehajtja a feladatkorébe utalt, az eurdpai unids tdmogatasokhoz kapcsolddd, valamint
az EGT/Norvég Finanszirozasi Mechanizmus 2009-2014 pénziigyi feladatokat, tovabba elldtja a Végrehajtas Operativ
Programhoz (a tovabbiakban: VOP) és a 2007-2013 és 2014-2020 operativ programok technikai segitségnyujtas
prioritasaihoz (OP TA és KOFOP TA) két6d6, a Technikai Segitségnyuijtas eljarasrendben részletezett kdzrem(ikddsi
feladatokat,

e) részt vesz az operativ programok pdlydzati kiirdsainak, palydzati adatlap és utmutaté pénzligyi részének
elkészitésében, a tdamogatdsi szerz6désmintak szovegének pénziligyi szempontu elékészitésében és ellenbrzésében,
valamint a monitoring és informacids rendszereket (EMIR, FAIR) érinté fejlesztési igények véleményezésében,

f) kialakitja, megszervezi és végrehajtja az Eurépai Unié Oneré Alap teljes kor(i kezelésének feladatait, beleértve
apalyazatok értékelése, dontésre vald el6készitése, a dontés kozlése, a tdmogatoi okiratok kibocsatasa, a nyilvantartasi
rendszer mUkodtetése, a kifogasok el6zetes véleményezése és a palyazoéi/intézményrendszeri kommunikacid
feladatait.

6.4.2. Az Uniés Fejezeti Féosztalyt a VOP és a KOFOP technikai segitségnyujtas prioritashoz kétéd6, a Technikai
Segitségnyujtas eljardsrendben részletezett kozremikodéi feladatokat érinté tevékenysége kdrében az eurépai unids
fejlesztések koordinaciojaért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitdé hatdsag vezet6i jogkdrének gyakorlasahoz
sziikséges mértékig feltgyeli.

6.5. Pénziigyi és Szamviteli F6osztaly

6.5.1. A Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. elkésziti a Miniszterelnokség intézményi elemi koltségvetését, éves beszamolojat, az idékozi mérlegjelentéseket,
valamint a havi intézményi koltségvetési jelentéseket,

2. elldtjia az intézményi gazdalkodasi, pénzkezelési, konyvvezetési kotelezettségeket, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi és technikai feladatokat,

3. mUkédeteti a hazi forint- és devizapénztart, ellatja az értéktarolasi feladatokat, a Magyar Allamkincstaron keresztiil
bonyolitja a forint- és devizautalasokat,

4. elldtja a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendérzéssel (FEUVE) 6sszefliggé feladatait,

5. kézremUkodik az intézményi beszerzések, szolgaltatdésmegrendelések lebonyolitdsaban, elvégzi a kapcsolodd
pénzigyi és szamviteli feladatokat,

6. teljesiti az évkozi statisztikai jelentéseket,
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7. ellatja a Miniszterelndkség mint tulajdonosi joggyakorlo szervezet befektetett pénziigyi eszkozeinek analitikus és
fékonyvi nyilvantartési feladatait,

8. elkésziti a Miniszterelndkség mint tulajdonosi joggyakorld szervezet éves beszamoldjat, valamint az id6kozi
mérlegjelentéseket,

9. vezeti az atcsoportositott fejezeti kezelésli elSirdnyzatok analitikus és fékonyvi nyilvantartasat, elkésziti
a felhasznalasokkal 6sszefligg6 elszamolasokat,

10. megrendeli, beszerzi a Humanpolitikai Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan a cafetéria- és egyéb béren kivili
juttatasokat, valamint kiosztja azokat a Miniszterelnokség munkatarsai részére,

11. gondoskodik a XI. Miniszterelndkség fejezet 1. MinisztereIndkség cim terhére torténd kotelezettségvallalasok
pénzigyi ellenjegyzésérdl, az érvényesitésrél és utalvanyozasrol,

12. nyilvantartja, elszdmolja a reprezentacios kiaddsokat, megallapitja és megfizeti az ezen kiadasokat terheld
személyi jovedelemadaét,

13. elldtja a Miniszterelnokség vezetdinek és munkatarsainak belfoldi és kulféldi kikildetésével kapcsolatos
utazdsszervezési, pénziigyi és elszdmolasi feladatokat, vezeti a kapcsolédé nyilvantartasokat,

14. rdgziti a delegdlasokat a hataskori adatbazisban, azokat naprakészen nyilvantartja,

15. vezeti az eurdpai uniés projektek megvaldsitasa érdekében a Miniszterelnokség mikodésére forditott kiadasok
elkiilonitett analitikus és fékonyvi nyilvantartasat, elkésziti az eurdpai unids projektekkel 6sszefliggd elszamolasokat,
16. kezeli az eurdpai unids projekteket mint kedvezményezett, 6sszedllitja azok elszamolésait, végzi a projektekkel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

17. vezeti az EGT és Norvég Finanszirozési Mechanizmusok, tovabba a Svajci-Magyar Egyuttm(kddési Program sordn
az intézmény altal megel6legezett kifizetések elkilonitett analitikus és fékonyvi nyilvantartasat, elkésziti
a kifizetésekkel 6sszefliggé elszamolasokat,

18. vezeti a XI. Minisztereln6kség fejezettdl, a XIX. Unids fejlesztések fejezettdl vagy mas fejezettdl kapott
tdmogatasokkal kapcsolatos szerzédések és a hozzdjuk tartozd kifizetések elkllonitett analitikus és fokonyvi
nyilvantartasat, elkésziti a kapcsolddé elszdmolasokat,

19. segitséget nyujt a Miniszterelnokség személyi juttatasaira vonatkozé dontések el6készitésében,

20. nyilvéntartja az intézményi el6iranyzatokat, médositasokat, az eléiranyzatok évkozi felhasznélasat, modositasat,
elvégzi az intézményi hataskorbe tartozé eldirdnyzat-maodositassal kapcsolatos feladatokat,

21. biztositja a Miniszterelndkség intézményi miikodéséhez sziikséges likviditast,

22. az Uzemeltetési és ellatasi feladatok koltségvetési és pénzigyi kérdéseiben egyiittm(ikodik és kapcsolatot tart
a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosaggal, valamint a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt.-vel,

23. kdzrem(ikodik a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvadnos adatok kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellataséban,
24. elldtja a kozpontositott illetmény-szamfejtési, a tdrsadalombiztositasi kifizet6helyre harulé szamfejtési,
nyilvantartasi és adatszolgdltatasi, tovabba a személyi jovedelemaddval és a munkaaddt terhelé jarulékokkal
kapcsolatos addbevallasi, adatszolgaltatasi feladatokat,

25. ellatja a munkaltatdi koltségtéritésekkel kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat és a nem rendszeres
kifizetéssel kapcsolatos szamfejtési feladatokat,

26. megallapitja és megfizeti az dltaldnos forgalmi adét és a rehabilitaciés hozzajarulast,

27. kezeli a szocidlis juttatasok keretében nyujtott visszatéritendd és vissza nem téritendé munkaltatéi tamogatasokat
(kolcsonoket).

6.6. Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztaly

6.6.1. A Koltségvetési és Intézményfelligyeleti FSosztily felelés a XI. Miniszterelnokség fejezet tekintetében
akoltségvetés tervezéséért,azelbiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolési feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.
A Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztaly vezetdje a Miniszterelndkség — az dllamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 11. § (1) bekezdése szerinti - gazdasagi
vezet6je, aki azonban az Avr. 11. § (1) bekezdése szerinti jogositvanyokkal nem rendelkezik az Intézmények
Gazdalkodasi Féosztalya és annak vezetdje felett.

6.6.2. A Koltségvetési és Intézményfeliigyeleti Féosztaly funkcionalis feladatai korében

1. el6késziti az egyes fejezeti kezelésl elSirdnyzatok felhaszndldsara vonatkozé utasitast és a fejezeti kezelésu
eldirdnyzatokra vonatkozé gazdalkodasi és szamviteli szabélyzatokat,

2. kozremukodik a Xl. Miniszterelnokség fejezet koltségvetési gazdalkodasat érinté kormdny-elSterjesztések
el6készitésével és szakmai egyeztetésével kapcsolatos miiveletek ellatasaban,

3. véleményezi az egyes fejezeti kezelés elSiranyzatok felhasznélasat érint6 jogszabalyokat és belsé normakat,
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4. koordinalja a fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos munkalatokat,

5. koordindlja a fejezet kincstéri és elemi koltségvetésének és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitésével
kapcsolatos miveleteket,

6. elldtja a tervezési munka lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési miveleteket, és elkésziti az intézkedés tervezetét
az intézmények részére,

7.meghatdrozza a koltségvetési szervek részére az allamhdaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben
[a tovabbiakban: 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet] el6irt kdtelezd zérlatok, az éves koltségvetési beszdmold, valamint
az egyéb adatszolgéltatasok tartalmat és bekiildésének hataridejét,

8. koordinalja a fejezet irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek korében az allamhaztartds miikodési rendjének
véltozasa kapcsan az intézményeket érintd valtozasok végrehajtasat, és azt folyamatosan ellenérzi,

9. iranyitja a XlI. Miniszterelnokség fejezet felligyelete ald tartozéd koltségvetési szervek tervezési, gazdalkodasi,
elszamoltatasi, adatszolgéltatdsi muveleteit,

10. elemzi és értékeli a felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasat, szlikség esetén részt
vesz a fejezet koltségvetését érintd elbterjesztések elékészitésében,

11. szervezi az dllamhaztartas m(ikddési rendjének véaltozasa kapcsan a fejezetet érinté intézkedések végrehajtasat,
12. a miniszter altal atruhazott hataskorben gyakorolja az eléirdnyzat-modositasi, -atcsoportositasi jogkdroket (igy
kilonosen a fejezeti kezelés(i elGiranyzatok fejezeten bellil mas cimekhez vagy megéllapodas alapjan mas fejezethez
tartozo cimekhez, alcimekhez a fejezeti kezelési el6iranyzat céljanak, rendeltetésének megfelel6 atcsoportositast;
a fejezeten belill a koltségvetési szerv elSiranyzatait tartalmazo cimen beliili, tovabba a cim terhére mas koltségvetési
szervek eldirdnyzatait tartalmazé cim vagy fejezeti kezelésl el6irdnyzat javara torténd atcsoportositdsokat,
az intézményi és fejezeti kezelésli elirdnyzatok tobbletbevételeivel 6sszefliggd elSirdnyzat-moddositdsokat és
a felhasznélasra tortén6 engedélyezéseket),

13. koordinativ feladatot Iat el a felligyelete ala tartozé egyes koltségvetési szervek alapitd és megsziintet6 okiratanak
elkészitésével és modositdsaval kapcsolatosan, tovabba koltségvetési szempontbdl véleményezi e szervek Szervezeti
és MUikodési Szabdlyzatat,

14. felel6s az allamhdéztartas mikodési rendjének véltozasa kapcsan a fejezetet érintd intézkedések végrehajtasaért,
a végrehajtas folyamatos ellendrzéséért,

15. a miniszter altal atruhazott hatdskorben jovdhagyja az irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szervek kincstari
koltségvetését, elemi koltségvetését és beszamolojat,

16. elkésziti a fejezet koltségvetésének végrehajtasardl szol6 zarszamadast,

17. tervezi a felligyelete ald tartozo fejezeti kezelés( elSiranyzatok koltségvetését, elkésziti a fejezeti kezelési
elirdnyzatok kincstari és elemi koltségvetését, a4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben el8irt kdtelezé zérlatokat, valamint
az éves koltségvetési beszamolot,

18. elldtja a fejezeti kezelés( elSirdnyzatok gazdalkodasi, kdnyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi miveleteket,

19. iranyitja a hataskorébe tartozé muveletek vonatkozasdban a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzést (FEUVE),

20.elkészitiazel6irtfejezetiszintl, valamintakulsé ésbelséellenérzéstvégzd szervekaltaligényeltadatszolgéltatasokat,
21. elldtja a feladatkorével 6sszefliggésben altala kezelt kdzérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos muveleteket,
22. elkésziti a belsd és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsardl a fejezetre
vonatkozé 0sszefoglalé beszamolot, valamint a Miniszterelndkségre vonatkozé beszamolot,

23. ellatja az Aht.-ben és az Avr.-ben rdgzitett ellenjegyzési miiveleteket,

24. elldtja a Miniszterelnokség tulajdonosi joggyakorlasa alatt &ll6 gazdasdgi tarsasagok tamogatasaval,
t6keemelésével, egyéb gazdasagi vonatkozasu feladatokkal kapcsolatos pénziigyi véleményezési feladatokat.

6.7. Szerzédéses Kapcsolatok Féosztalya

6.7.1. A Szerzédéses Kapcsolatok Féosztalya feladatkorében

a) el6késziti a Miniszterelndkség altal kotendd szerzédéseket - ideértve kilondsen a megbizasi, vallalkozasi,
tamogatdsi szerz6déseket és mas (példaul eldirdnyzat-atcsoportositast tartalmazo, szolgaltatasi) megallapodasokat —,
jogilag ellenjegyzi azokat, szerz6désmintakat készit, a szerz6dések el6készitése soran lefolytatja a szlikséges jogi
targyaldsokat, beszerzi a szerz6dést kezdeményezd és a szerzédéskotéshez sziikséges valamennyi iratot, és
tdjékoztatja a szerz6d6 partnert a szerzédéses kotelezettségeirdl,

b) jogi szempontbdl ellenérzi a megrendeldket,

c) elldtja a Miniszterelnokség szerzédéseinek nyilvantartasdval Osszefliggé feladatokat a vonatkozd belsé
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint,
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d) a Miniszterelnokség alkalmazottja altal okozott kdrok esetén kdzrem(kddik az alkalmazottat terheld kartéritési
felel6sség érvényesitésében,

e) el6késziti a Miniszterelnokség munkaltatoi kolcson- és egyéb szocialis szerzédéseit, ellatja azokkal 6sszefliggésben
a Miniszterelnokséget megillet jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténé bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,
f) felel6s a Miniszterelnokség belsé szabélyozasi feladatainak ellatasaért, ennek keretében jogi szempontbdl ellenérzi,
és — a gazdalkodasért és személyligyekért felelés helyettes allamtitkar utjan - aldirasra felterjeszti a szervezeti
egységek dltal készitett belsé szabdlyzatokat, tovabbd elkésziti, illetve véleményezi a gazddlkoddsért és
személyligyekért felel6s helyettes allamtitkér feladatkorét érinté jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd
eszkozok tervezeteit,

g) felelés a Miniszterelnokség beszerzéseire vonatkozé normativ utasitasok elkészitéséért,

h) igény esetén jogi segitséget nyujt a gazdalkodasért és személyligyekért felelés helyettes allamtitkdr iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységek részére,

i) kezeli a TAKARNET rendszert, teljesiti a tulajdonilap- és térképmasolatok beszerzésére iranyuld megkereséseket,

j) elldtja a Miniszterelndkség és az irdnyitdsa, felligyelete ald tartozé kozponti koltségvetési szervek
vagyongazdalkodasahoz kapcsoléodd egyes jogi feladatokat (kilondsen bérleti szerzédések elékészitése,
vagyonkezel6i jog atruhazasa, vagyonkezel6i szerz6déshez kapcsolodd nyilatkozatok elékészitése),

k) felelés a miniszter iranyitasa ala tartozo, 6nallé gazdasagi szervezettel még nem rendelkezé koltségvetési szervek
jogi tamogatd tevékenységének elldtasdért,

I) gondoskodik — sziikség esetén a hivatalos kdzbeszerzési tandcsadd kozremiikodésével — a Miniszterelndkség
kdzbeszerzési eljardsainak lefolytatdsdrél a vonatkozd belsé szabdlyzatban vagy egyedi eljardsrendben
meghatarozottak szerint,

m) végzi a kdzbeszerzésekrél szold torvényben eldirt rendszeres és eseti kdzzétételi, tajékoztatd miveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek,

n) elldtja azokat a jogalkotasi feladatokat, amelyek elvégzésére a miniszter vagy a gazdalkodasért és személyligyekért
felel6s helyettes allamtitkar utasitast ad,

0) jogi véleményt ad a Miniszterelnokség miikodésével kapcsolatos vagy a gazdalkodasért és személyiligyekért felelés
helyettes allamtitkar feladatkorébe tartozé kérdésekben, és ellatja mindazon jogi jellegl feladatokat, amelyek
elvégzésére a miniszter vagy a gazdalkodasért és személyiigyekért felelds helyettes allamtitkar utasitast ad,

p) egyetértési jogot gyakorol a Miniszterelndkség hattérintézményeinek alapité okiratai és szervezeti és mikodési
szabalyzatai tekintetében.

6.8. Humanpolitikai Féosztaly

6.8.1. A Humanpolitikai Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében

1. elldtja a Miniszterelndkség személyi allomanyat érinté humanpolitikai feladatokat, elékésziti a munkaltatoi
dontésekkel, intézkedésekkel kapcsolatos anyagokat, igy kiilondsen a kinevezéseket, munkaszerzédéseket,

2. az 6nalld szervezeti egységek vezetSinek kozremiikodésével el6késziti a kormanytisztvisel6k és a munkavallalok
munkakori leirasat,

3. gondoskodik a papiralapu és elektronikus személylgyi nyilvantartds, valamint az dllomanytabla vezetésérél és
aktualizaldsarol, nyilvantartja és kezeli a személyi anyagokat,

4.gondoskodik a kotelezé kormanytisztviselSi és vezetdi képzések és vizsgak (kdzigazgatasi és ligykezeldi alapvizsga,
kodzigazgatasi szakvizsga, egyéb képzési lehetéségek) szervezésérdl, a kotelezd éves képzési tervek dsszedllitasarol,
kapcsolatot tart a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetemmel,

5. végzi a toborzassal, kivalasztassal kapcsolatos egyes feladatokat, ezen belll a palyazatok kiirasaval, kozzétételével
kapcsolatos mUveleteket, koordindlja a palydztatast, kezeli a toborzasi adatbazist,

6. elldtja a Miniszterelnokség létszamgazdalkodéséval 6sszefliggé feladatokat,

7. jogszabdly alapjan kozrem(kodik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel és a mindsitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban, mddszertani és technikai tdmogatdst nyujt az értékeld vezetdk részére,

8. kozrem(ikodik a Szervezetbiztonsagi Féosztallyal a nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezéséhez és a védett
allomanyba sorolashoz sziikséges adatok atadasaban,

9. kapcsolatot tart a kdzszolgalati alapnyilvantartasba valé betekintésre jogosult szervekkel, személyekkel, biztositja
szdmukra a betekintési jog - jogszabéalyoknak megfeleld — gyakorlasat,

10. ellatja a tanulmanyi szerz6dések el6készitésével kapcsolatos feladatokat, az azokban el8irt kdtelezettségeket
nyilvéntartja, ellenérzi,

11. ellatja a Miniszterelnokség munkakéralapu rendszerének kialakitasahoz és mikddtetéséhez kapcsolddo elemzési-
értékelési koordinacids feladatokat,
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12. elldtja a Miniszterelndkségre jelentkez6 szakmai gyakorlatosokkal kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
el6késziti a gyakornoki szerzé6déseket, kdzrem(ikddik a gyakornoki programok lebonyolitaséban,

13. koordinalja a Kormany 4éltal [étrehozott kdzigazgatasi 6sztondij programban, illetve a Miniszterelndkség sajat
Osztondijas programjaban részt vevé 6sztondijasokkal kapcsolatos miiveleteket, megszervezi a Miniszterelndkségen
beliili elhelyezést, a mentorok kijeldlését,

14. koordindlja a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos munkaltatdi intézkedések el6készitését,

15. szakmai tdmogatast nyujt a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak a munkaltatéi dontések meghozataldhoz,

16. ellatja a szervezeten beliili és azon kivili célfeladat-kit(izésekkel kapcsolatos nyilvantartési és adatszolgaltatési
feladatokat - kivéve azon célfeladatokat, amelyek az Allami Vezet6i Féosztaly feladatkérébe tartoznak -,

17. munkalgy-statisztikai jelentéseket készit, ellatja a jogszabdlyokban el6irt személyligyi adatszolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatokat,

18. ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. tdrvényben a vagyonnyilatkozatok
Orzésével Osszefliggésben meghatarozott tevékenységeket — ide nem értve a 6.2.2. pont 17. alpontjdban foglalt
feladatokat —,

19. szervezi a foglalkozés-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat,

20. elldtja a Szocidlis Bizottsag titkarsagi és tgyviteli feladatait,

21. az 6ndllé szervezeti egységek vezetSivel kozremiikddve dsszedllitjia a munkatéarsak éves szabadsagolési tervét,
22. egylttmikodik a Miniszterelnokség illetményszamfejtésért felelés szervezeti egységével,

23. kezeli a Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadattarat, kapcsolatot tart a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaggal,
valamint a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt.-vel,

24. a kormanyzati szolgalati jogviszony létesitését megel6zd kivalasztasi eljaras soran, valamint a kormanytisztvisel6k
toérvényben meghatérozott felmentése esetén kezeli a Tartalékalloméany Informaciés Rendszerét,

25. kiadja és nyilvantartja a kedvezményes utazasra jogosité utazasi utalvanyokat,

26. mikodteti a Kdzponti Kezelési Alloméanycsoportot,

27. a Pénzligyi és Szamviteli Fbosztallyal egyuttmikddve vezeti a megvéltozott munkaképességli személyek
ellatasairol és egyes torvények modositasarol sz6l16 2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvadntartast,
28. kapcsolatot tart a kormdnyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szervvel (személyligyi kdzpont)
a személyligyi igazgatast érint6 kérdésekben,

29. részt vesz a kdzszolgalati személyligyi targyu eurdpai unids és hazai projektek szakmai megvaldsitasaban,

30. a Hivatalos Ertesitében torténé kdzzétételre el6késziti a Miniszterelndkség személyligyi hireit,

31. gondoskodik a munkatarsak humdanpolitikai kérdésekkel kapcsolatos tajékoztatasarol,

32. gondoskodik az esélyegyenléségi terv kidolgozasarol és annak érvényesiilésérdl,

33. a hasonl6 feladatkdrok ellatasa soran egyiittmikodik az Allami Vezeti Féosztallyal.

6.8.2. A Humanpolitikai Féosztaly személyzetpolitikai koordinacios és kodifikacids feladatkorében

a) kozremikodik a kozigazgatasi mindségpolitikdért és személyzetpolitikaért felelés miniszter jogszabalyban
meghatarozott feladatainak elldtasaban, tdamogatast nyujt a gazdalkodasért és személyligyekért felelés helyettes
allamtitkar személyligyi igazgatasi dontéseinek el6készitésében,

b) el6késziti a Miniszterelndkség humanpolitikai targyu belsé szabalyzatait,

c) véleményezi a kozszolgdlati személyligyi igazgatadst érint6 jogszabalytervezeteket, javaslatot tesz
jogszabalytervezetek kidolgozaséra, jogszabalyok mddositasara, kiilondsen a kozszolgalati tisztviselék jogallasat
érint6 jogszabalyok vonatkozasaban.

6.9. Szervezetellatasi és Logisztikai Féosztaly

6.9.1. A Szervezetellatasi és Logisztikai Féosztaly

a) kapcsolatot tart a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdggal, valamint a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt.-vel,

b) gondoskodik a kapcsolattarté altal jévahagyott igényeknek a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag
Ugyfélszolgalatahoz valé eljuttatasardl,

¢) felelés a Miniszterelnokség igényeinek nyomon kévetéséért, azok teljesiiléséért,

d)feltigyeliakormanyulések, azallamtitkariértekezletek, kormanyzatiszintlirendezvényekzavartalanlebonyolitdsahoz
szlikséges technikai és személyi feltételek meglétét,

e) végziaMiniszterelndkség elhelyezésével kapcsolatos koltoztetések tervezését, és nyomon kdveti azok végrehajtasat,
f) koordindlja a Miniszterelnokség szervezeti egységei részére a munkavégzéshez szilkséges eszkdz-, készlet- és
szolgaltatasi igényeket,

g) megszervezi és végzi a Miniszterelndkség telephelyei kozotti belsé iratkézbesitési feladatokat,
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h) felel6s a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerU, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasaért és
mukodtetéséért,

i) felel6s a szervezeten belili eszkdzmozgatasok bizonylatoldsaért, valamint az immateridlis javak és targyi eszkdzok
leltarozasanak elvégzéséért,

j) felelés az éves beruhdazasi terv és beszerzési terv elkészitéséért.

6.10. Intézmények Gazdalkodasi Féosztalya

6.10.1. Az Intézmények Gazdalkodasi Féosztalya latja el — az Aht. 10. § (4a) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak
megfeleléen —:

a) a Nemzetstratégiai Kutatdintézet,

b) a Magyar Nyelvstratégiai Intézet,

c) a Nemzeti Orékség Intézete,

d
e) a Rendszervaltas Torténetét Kutatd Intézet és Archivum, valamint

f) a VERITAS Torténetkutato Intézet

gazdasagiszervezetének feladatait [aza)-f) pontban foglaltaka6.10.2.és6.10.3. pont alkalmazéasaban (a tovédbbiakban
egyutt: Intézmények)].

6.10.2. Az Intézmények Gazdalkodasi FSosztalyanak vezetSje az Intézmények Avr. 11. § (1) bekezdése szerinti
gazdasdagi vezetdje.

6.10.3. Az Intézmények Gazdalkodasi Féosztalya a 6.10.1. pontban foglalt feladatkérében az Avr. 9. § (5) bekezdés
a) pontja szerint megdllapodasok alapjan kiilondsen:

1.az Intézmények esetében elkésziti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyzatokat, a szamviteli politikat, sziikség esetén
javaslatot tesz szabalyzat, valamint intézkedés kiadasara, véleményezi a pénzligyi ellenjegyzést igénylé, Intézmények

= = & =

a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal,

— 2

altal el6készitett szerez6dések, megallapodasok tervezeteit, gyakorolja az érvényesitési és a pénziigyi ellenjegyzési
jogkort,

2. elkésziti az Intézmények elemi kdltségvetését, éves beszdmoldjat, valamint az id6kozi koltségvetési jelentéseket,
negyedéves mérlegjelentését,

3. elldtjia az intézményi gazdalkodasi, pénzkezelési, konyvvezetési kotelezettségeket, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi és technikai feladatokat,

4. mlkodteti az Intézmények hazipénztarait, és bonyolitja a banki atutalasokat,

5. ellatja az Intézmények mukodtetésével, az Intézmények vagyongazdalkoddsa kérében a beruhédzassal és a vagyon
hasznalataval kapcsolatos feladatokat,

6. az Intézmények tekintetében elldtja a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetéi ellenérzéssel (FEUVE)
0sszefliggé feladatait,

7. kozremUkodik az intézményi beszerzések, szolgéltatds megrendelések lebonyolitdsdéhoz kapcsolddoé pénziigyi és
szamviteli feladatok ellatasaban,

8. teljesiti az Intézmények évkozi statisztikai jelentéseit,

9. nyilvantartja, elszdmolja az Intézmények reprezentacios kiadasait, megallapitja és megfizeti az ezen kiadasokat
terhel6 személyi jovedelemadét,

10. elldtja az Intézmények vezetdinek és munkatdrsainak belfoldi és kiilfoldi kikildetésével kapcsolatos pénziigyi és
elszdmolasi feladatokat, vezeti a kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat,

11. kezeli az Intézmények eurdpai unids projektjeit mint kedvezményezett, 6sszedllitja azok elszdmolasait, végzi
a projektekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

12. segitséget nyujt az Intézmények személyi juttatdsaira vonatkozd dontések el6készitésében, nyilvantartja
az intézményi elbirdnyzat évkozi felhasznédlasat, médositasat, elvégzi az intézményi hataskorbe tartozé elbiranyzat-
modositassal kapcsolatos feladatokat,

13. biztositja az Intézmények miikodéséhez sziikséges likviditast,

14. kozremUkodik az Intézmények kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételével kapcsolatos
feladatainak ellatasaban,

15. elldtja az Intézmények kozpontositott illetmény-szamfejtési, a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyre haruld
szamfejtési, nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi, tovabba a személyi jovedelemaddval és a munkaadét terheld
jarulékokkal kapcsolatos addbevallasi, adatszolgaltatési feladatait,

16. ellatja az Intézmények munkaltatoi koltségtéritésekkel kapcsolatos pénzligyi és szamviteli és a nem rendszeres
kifizetéssel kapcsolatos szamfejtési feladatait,

17. megéllapitja és megfizeti az Intézmények éltaldnos forgalmi addjat és a rehabilitacios hozzajarulasat,
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10.

11.

18. az Intézmények tekintetében kezeli a szocidlis juttatdsok keretében nyujtott visszatéritendd és vissza nem
téritend6 munkaltatoi tamogatasokat (kdlcsénoket),

19. részt vesz az Intézmények vonatkozasaban a koltségvetés tervezésében és a zarszamadasban,

20. ellatja az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja szerinti megallapodasokban foglalt egyéb feladatokat”’

. A Szabalyzat 2. fuggeléke a kovetkez6 7.1.2. és 7.1.3. ponttal egészil ki:

,7.1.2.AJogi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag — a nemzeti pénziigyi szolgaltatasokért és postaligyekért
felelds dllamtitkér feladatkorébe tartozé gazdasagi tarsasdgok kivételével — koordindcios feladatai kdrében

a) kozrem(ikddik a Miniszterelnokség portfélio-kezelési politikaja megvaldsitasa végrehajtasanak koordinalasaban,
b) koordinalja a gazdasagi tarsasagokkal, tovabba a gazdasagi tarsasdgok mas jogi személyben fenndllé tulajdonosi
részesedését érintéen a jogi személyekkel torténé kapcsolattartast, szilkség esetén konzultacidkat szervez.

7.1.3. A Jogi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag — a nemzeti pénziigyi szolgéltatasokért és postaiigyekért
felel6s allamtitkar feladatkorébe tartozé gazdasagi tarsasagok kivételével — funkcionalis feladatai korében

a) a Miniszterelndkség tulajdonosi joggyakorlasa vagy szakmai felligyelete alatt |év6é gazdasagi tarsasagok, tovabba
a gazdasdgi tarsasdgok mas jogi személyben fennall6 tulajdonosi részesedésének tekintetében - egylttmikodve
a szakmai teriiletért felel6s allamtitkarral, helyettes allamtitkarral, a gazdalkodasért és személyligyekért felelés
helyettes allamtitkdrral, illetve az irdnyitasuk ala tartozé hivatali egységekkel - el6késziti, elézetesen véleményezi
a miniszter, illetve a jogi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar dontéseit, illetve javaslatait,

b) el6készitia Miniszterelnokség tulajdonosi joggyakorlasa vagy szakmaifelliigyelete alatt 1évé gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatban a Miniszterelnokség és a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. kdzott megkotott szerzédésekkel
kapcsolatos dontéseket, javaslatokat, dontés esetén azonnal tajékoztatja a Gazdalkodasért és Személyligyekért
Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagot,

c) megkeresésre szakmai véleményt ad a MinisztereInokség tulajdonosi joggyakorlasa vagy szakmai felligyelete alatt
|évd gazdasagi tarsasagok szamara,

d) elldtja és koordinalja a Miniszterelnokség tulajdonosi joggyakorlasa vagy szakmai feligyelete alatt 1évé gazdasagi
tarsasdgokat érinté jogi jelleg(i adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

e) elemzéseket készit a vezetéi dontések megalapozasa érdekében, sziikség esetén az érintett szervezeti egységek
bevonasaval,

f) véleményezi a gazdasagi tarsasagokat érinté jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozoé eszkdzok tervezeteit,

g) sziikség esetén kozrem(ikodik a koltségvetés tervezésében és a zarszamadas elkészitésében, tovabba részt vesz
e feladatok modszertananak a vagyonelemek sajatossagaihoz igazodé kidolgozéasaban.”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 7.2.1. pont a) alpont aa) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Perképviseleti és Déntébizottsdgi Féosztdly funkciondlis feladatai kérében
jogvitdban, peres és nemperes eljdrdsban)
,aa) elldtja a Miniszterelnokség és a miniszter jogi képviseletét,”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 7.4.1. pont e) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(A Tdmogatdi Déntések Elleni Jogorvoslatok Féosztdlya)
,€) feladatainak ellatasa érdekében informaciot, adatot kérhet az irdnyité hatdsag, a kdzrem(ikddé szervezet, valamint
az MVH illetékes szervezeti egységétol,”

A Szabalyzat 2. fiiggelék 7.4.1. pontja a kovetkezé g) alponttal egésziil ki:

(A Tdmogatéi Déntések Elleni Jogorvoslatok Féosztdlya)

,9) elbiraljaa miniszter feladat- és hataskorébe utalt agrar-vidékfejlesztésért valo felel6sségi kor keretében az EMVA-val
és az EHA-val kapcsolatos dontések ellen irdnyulé fellebbezéseket.”

A Szabalyzat 2. figgelék 8. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,8. A KIEMELT TARSADALMI UGYEKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

8.1. Kiemelt Tarsadalmi Ugyekért FelelSs Helyettes Allamtitkari Titkarsag

8.1.1. A Kiemelt Tarsadalmi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag elldtja a Szabalyzat 1. melléklet
158. §-aban rogzitett titkarsagi feladatokat.
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8.2. Tarsadalmi Ugyek F8osztélya

8.2.1. ATarsadalmi Ugyek Féosztalya koordinacids feladatai kérében

a) koordindlja az 6sszkormanyzati egylttmUkodést igénylé programok megvaldsitdsat, melynek keretében
kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami és nem allami szervekkel,

b) kdzrem(ikodik a tarsadalmi és gazdasagi szereplékkel az 6sszkormanyzati egytittmiikodést igénylé konzultacios
muveletek elldtasaban,

) hattér-tajékoztatokat és férumokat szervez a kozigazgatas szereplGi részére a Miniszterelnokség tevékenységének
fé irdnyairdl és id6szer( feladatairél, kozkapcsolati tevékenységérdl,

d) segiti a kiemelt tarsadalmi Ggyekért felelés helyettes allamtitkart minden olyan feladat ellatasdban, amelyet
a miniszter kiemelt Gigynek nyilvanit,

e) ellatja a Zsido Kozosségi Kerekasztallal kapcsolatos tigyek teljes kord bonyolitasat,

f) koordinalja az emlékezetpolitikdval kapcsolatos kormanyzati feladatok ellatasat,

g) koordinalja a Holokauszt Nemzetkozi Emléknapjaval és a magyarorszagi Holokauszt Emléknappal kapcsolatos
feladatok végrehajtasat,

h) koordinalja a roma genocidium (porrajmos) magyarorszagi megemlékezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
i) koordinalja a zsid6 temetdk, sirkertek, emlékhelyek felujitasat, illetve Iétrehozasat célzo javaslatok megvalositasaval,
valamint az ezzel kapcsolatos koncepcid, kommunikacids stratégia, lebonyolitasi terv és koltségkalkulacio
kidolgozasaval kapcsolatos feladatokat,

j) koordindlja a holokauszt-tulélokrdl valé gondoskodassal, az Sket érint6 szocidlis segitségnyujtassal 0sszefliggd
feladatok végrehajtasat,

k) koordinalja az antiszemitizmus elleni kiizdelem érdekében végrehajtandé 6sszkormanyzati feladatok végrehajtasat,
I) koordindlja a jogszabalyok el6készitésében val6 tarsadalmi részvételrél sz616 térvény szerinti szervezetek mas
minisztériumot is érinté jogalkotasi kezdeményezéseinek egyeztetését,

m) koordinalja a mukincsek és egyéb kulturalis javak restitucidjdnak megvalésitasat, illetve szlikség szerint javaslatokat
fogalmaz meg a restitucio lebonyolitasanak elésegitése érdekében,

n) kozremUkodik a Magyarorszagon taldlhatéd mukincsekkel és egyéb kulturalis javakkal kapcsolatos tulajdoniigények
rendezésében,

o) gondoskodik a masodik vildghaboru kitorésétdl a rendszervéltozasig terjed6é idészakban az allamra bizott
mukincsek és kulturdlis javak jegyzékének elektronikus uUton torténé nyilvdnossagra hozatalarél és folyamatos
aktualizalasarol,

p) koordindlja a zsidé kdzdsségek zsinagdgdinak és egyéb, hitéleti tevékenységnek helyszint biztositd épliletek
(szeretetotthon, kdnyvtar) dllagmegovasi, felujitasi és teljes rekonstrukcids feladatainak végrehajtasat,

q) koordinadlja a holokausztnak a magyar oktatéasi-kdznevelési rendszerben torténé megjelenitésével 6sszefliggd
kormanyzati feladatokat.

8.2.2. ATarsadalmi Ugyek Féosztélya kodifikaciés feladatai kérében

a) kozremiikodik a kiemelt tarsadalmi tgyekért felelés helyettes allamtitkar feladat- és hataskorét érinté kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok, illetve jogszabalytervezetek szakmai el6készitésében,

b) véleményezi a Kormany részére készilt elSterjesztések, tovabba a miniszteri rendeletek tervezeteit.

8.2.3. ATarsadalmi Ugyek F8osztélya eurdpai unids és nemzetkézi feladatai kérében

a) koordinalja az Eurdpai Unié konzultativ testiiletei — kiilonos tekintettel a Régidk Bizottsdgara, valamint a Gazdasagi
és Szocialis Bizottsdgra — magyar tagjainak kivalasztasi folyamatét, végrehajtja — a Kormany érintett tagjanak
kozremikodésével — a Régiok Bizottsaga tagjainak és pottagjainak felkészitésével kapcsolatos feladatokat,

b) a Killgazdasagi és Kulligyminisztériummal egylittm(kddve rendszeres kapcsolatot tart a tdrsadalmi kapcsolatok
szempontjabol kiemelked6 fontossagu orszagokban mikéddé magyar képviseletekkel, illetve ezen orszagok
Magyarorszagon m(ikodo képviseleteivel,

c) kézremUikédik a kommunizmus aldozatai emlékmuizeumai létrehozasat el6készité kormanyzati intézkedések
el6segitésében, végrehajtasaban,

d) kozremikodik a 2014-2020 kozotti eurdpai unids programozasi idészak egyhdzakkal és civil szervezetekkel
0sszefliggd projektjeinek tervezésében,

e) javaslataival és véleményével kdzremUikodik az integralt szakmai monitoring rendszer és értékelési rendszer
kialakitasaban,

f) részt vesz a feladat- és hataskdrébe tartozo, eurdpai unids finanszirozasu projektek, programok és palyazatok
szakmai megvalésitasaban.



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam 4025

8.2.4. A Tarsadalmi Ugyek Féosztalya funkcionalis feladatai kérében

a) kozremikodik a Miniszterelnokség alapité okirata, valamint a miniszter irdnyitadsa ald tartozé és felligyelt
koltségvetési szervek alapitd, megsziintetd, atalakitd okiratai — érintett szervezeti egységek bevonasaval torténd —
el6készitésében,

b) sziikség szerint tajékoztatast kérhet a fenntartoi dontések végrehajtasanak folyamatarol.

8.3. Intézménykoordindcids Féosztaly

8.3.1. Az Intézménykoordindaciés Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) kozremUkodik akiemelttarsadalmitigyekértfelelds helyettes dllamtitkar —bizottsdgokban, szakmai kollégiumokban,
egyéb testiiletekben elldtott - tarsadalompolitikai koordinécids tevékenységével kapcsolatos feladatai ellatasaban,
szlikség esetén szabalyozési kezdeményezéssel él,

b) elldtja a magyar nyelv napjardl sz6lé 66/2011. (IX. 29.) OGY hatarozat végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios
feladatokat, intézménye Utjan koordinalja a kapcsolodé projekteket,

¢) hattér-tajékoztatdkat és forumokat szervez a tarsadalmi parbeszéd, a kdzgondolkodas el6segitése érdekében,
tdjékoztatja a civil szervezeteket, a nemzetiségi 5nkorményzatokat a Miniszterelnokség tevékenységének fé iranyairdl
és id6szerl feladatairdl, valamint a kozkapcsolati tevékenységérdl,

d) tdrsadalompolitikai szempontbdl meghatarozé Uligyek rendezésének elésegitése érdekében koordindlja
a tarsadalmi kapcsolatok tekintetében meghatarozé programok felligyeletét.

8.3.2. Az Intézménykoordinacids Féosztaly kodifikacids feladatai korében

a) kozremuikodik a kiemelt tarsadalmi Ggyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa, tulajdonosi, illetve alapitdi
joggyakorlasa ala tartozo szervezeteket érinté irdnyitasi, feligyeleti, ellenérzési tevékenységgel, valamint a tulajdonosi
és alapitdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos szabdlyozas szakmai el6készitésében, illetve szabdlyozasi javaslatokkal él,
b) kozremUikodik a kiemelt tarsadalmi lgyekért felelés helyettes dllamtitkdr irdnyitasa, tulajdonosi, illetve alapitoi
joggyakorlasa ald tartozd szervezeteket érinté kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok elékészitésében, illetve
az intézmények hataskdrét megalapozé jogszabalyok tervezeteinek szakmai el6készitésében,

c) véleményezi a kiemelt tarsadalmi tgyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa, tulajdonosi, illetve alapitdi
joggyakorlasa ald tartozé szervezetek jogalldsat, mikodését és gazdélkoddsat érinté, a Kormany részére késziilt
elSterjesztések tervezetét,

d) koordinalja a kdzalapitvanyokkal, kdztestlletekkel kapcsolatos szabalyozasi, illetve alapitéi jogokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat,

e) koordindlja a korményzati stratégiai dokumentumok elézetes és utdlagos egyeztetését az érintett szervezetekkel,
f) koordinalja a hazai tamogatasi rendszer felllvizsgalataval, atalakitasaval kapcsolatos feladatokat.

8.3.3. Az Intézménykoordinécids Féosztaly szervezetirdnyitoi feladatai kérében

a) ellatja a kiemelt tarsadalmi Ggyekért felel8s helyettes dllamtitkar hatdskorébe tartozd szervezetek vonatkozasaban
az iranyitdi, fenntartéi jogokkal, szakmai fenntartéi jogokkal, alapitdi jogokkal és tulajdonosi joggyakorlassal
0sszefliggd feladatokat,

b) egytttmUkodik a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztallyal a koltségvetési szervek tervezési, gazdalkodasi,
elszamoltatasi, adatszolgaltatasi mlveleteihez kapcsolddo feladatok végrehajtasaban,

c) ellatja a kiemelt tarsadalmi Ggyekért felelds helyettes allamtitkar hatdskorébe tartozé intézmények intézményi
valamint az intézményi munkatervek, stratégidk végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti
egységek bevonasaval,

d) a kiemelt tarsadalmi lgyekért felelés helyettes allamtitkar felligyelete ald tartozé intézmények, tulajdonosi
joggyakorlasa ald tartozé gazdasagi tarsasagok, illetve alapitoi joggyakorlasa alatt all6 alapitvanyok, kdzalapitvanyok
esetében elldtja az egyes személyi kérdések tekintetében (vezeték javadalmazasa, prémiumfeladat-meghatarozas,
célfeladat-kitizés, teljesitményértékelés) a dontés elbkészitésével kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti
egységek, valamint az Allami Vezet6i Féosztaly bevonasaval,

e) a kiemelt tarsadalmi lgyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa, tulajdonosi, illetve alapitoi joggyakorlasa
keretében megvizsgélja az egyes szervezetek belsd szabalyozé dokumentumait, sziikség esetén kezdeményezi azok
maédositasat, illetve irdnyitoi, tulajdonosi, alapitéi jogkorében eljar.

8.3.4. Az Intézménykoordinécids Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

a) koordinalja a kiemelt tuddsalapu dgazatok fejlesztését szolgald kormanystratégia és intézkedési terv kidolgozasaval,
végrehajtasanak koordinaldsaval, értékelésével és nyomon kovetésével kapcsolatos feladatokat,

b) kezdeményezéseket tesz a magyarorszagi civil szervezetek nemzetkdzi kapcsolatainak erésitését célzd kormanyzati
intézkedésekre, illetve koordindlja ezek végrehajtdsat.
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12.

13.

8.3.5. Az Intézménykoordinaciés Féosztaly funkcionalis feladatai korében
a) figyelemmel kiséri a fenntartéi dontések végrehajtasat, sziikség esetén téjékoztatast kér a fenntartdi dontések

|u

végrehajtasanak folyamatérd

A Szabdlyzat 2. fliggelék 9.1.1. pont a) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
[A Parlamenti Allamtitkdri Kabinet a Szabdlyzat 1. melléklet 59. § (1) bekezdésében meghatdrozott feladatokon tul]
,a) tdmogatja a parlamenti allamtitkar orszaggydlési és feladatkorével 6sszefliggé munkajat,”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 10.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,10.2. Kulturalis Ordkségvédelmi Féosztaly

10.2.1. A Kulturalis Orékségvédelmi Féosztaly kodifikéacios feladatai kérében

a) el6késziti a kulturdlis 6rokség, a régészeti 6rokség és a miemléki érték védelmére, valamint a kulturdlis javakra
vonatkozé jogszabalyokat és kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzoket,

10.2.2. A Kulturalis Orékségvédelmi Féosztaly koordinacios feladatai kérében

a) meghatarozza a kulturdlis orokségvédelem korében a nem kozgyljteményekben 6rzott kulturalis javakkal
kapcsolatos orszagos célokat, feladatokat és kovetelményrendszert,

b) szakmailag iranyitja és felligyeli az egyes miiemléki értékek, régészeti 6rokség védetté nyilvanitasaval, illetve
a védettség megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasat,

c) folyamatos kapcsolatot tart fenn az orokségvédelem mint kozérdek megvalésitésa érdekében az allami és
onkormanyzati szervekkel, egyhdzakkal, a szakmai, tarsadalmi szervezetekkel és testiiletekkel, el6segiti
a mUemlékvédelem és a régészet érdekeit érint6é szakmai és tarsadalmi egylttmikodést,

d) ellatja az orokségvédelmi hatdsag szakmai iranyitasaval kapcsolatos feladatokat, iranyitja a parlamenti allamtitkar
iranyitdsa ald tartozé kulturalis orokségvédelmiintézményeknek a kulturdlis 6rokségi elemek tudomanyos kutatasara,
feldolgozaséra és nyilvantartasara vonatkozo tevékenységét,

e) figyelemmel kiséri a mtemlékvédelmi és régészeti 6rokség elemei és kornyezetiik dllapotat, valamint megfeleld
hasznalatat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

f) ellatja a jarasi (févarosi kerlileti) hivatalok 6rokségvédelmi szakmai irdnyitasat, és koordinélja a kormanyhivatalok és
a jarasi (févarosi kerileti) hivatalok 6rokségvédelmi feligyeleti tevékenységét, célvizsgalatokat végez, felligyeleti
eljarast folytat le a régészeti 6rokséggel és a miemléki értékek védelmével kapcsolatos hatosagi tigyben eljard és
afeltigyeleti korébe tartozo hatdsag eljarasa, mulasztasa, tovabba az eljaras folyaman és annak lezarasaképpen hozott
dontése kapcsan,

g) koordindlja a régészeti orokségvédelem és a muemlékvédelem terililetén jelentkezd szakmai feladatokat,
iranyelveket dolgoz ki,

h) figyelemmel kiséri a nagyberuhdzésokkal kapcsolatos régészeti feladatellatast, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésre,

i) segitséget nyujt a magyarorszagi és hataron tuli egyhazak 6rokségének megdrzésével kapcsolatos tevékenységhez,
illetve kdzrem(ikddik azok orokségvédelmi tevékenységével kapcsolatos kormanyzati feladatok ellatdsaban.

10.2.3. A Kulturalis Orékségvédelmi Féosztaly eurdpai uniés és nemzetkozi feladatai kérében

a) ellatja az Eurépa Tanacsnak a kulturalis orokségvédelmi targyu egyezményeibdl eredd feladatokat,

b) kozremUikodik az UNESCO-egyezmények végrehajtasabol adodo, feladatkorébe tartozd hazai feladatok ellatasaban
és nyomon kdvetésében,

c) szakmai irdnymutatdssal kdzremUkodik az EU Duna Régié Stratégia, valamint az EGT és Norvég Finanszirozasi
Mechanizmus szakmai illetékességébe tartozd programjainak kidolgozédsdban, megvaldsitaséban, és felkérésre
képviseli a szakteriletet,

d) ellatja a vilag kulturalis és természeti 6rokségének védelmérdl szo6ld6 UNESCO Egyezmény végrehajtasabol fakado
szakmai feladatokat,

e) ellatja a viz alatti kulturdlis 6rokség védelmérdl szol6 UNESCO Egyezmény végrehajtasabol fakadd szakmai
feladatokat,

f) ellatja az Eurdpai Unié Tanacsénak az Eurépai Ordkség cimre vonatkozd eurdpai unids fellépés létrehozasarol szolé
eurdpai parlamenti és tanacsi hatarozatbol eredd feladatokat,

g) részt vesz az EKTB Kultura szakért6i csoport munkajaban,

h) kozrem(ikodik a lopott vagy jogellenesen kilféldre vitt kulturdlis javak nemzetkozi visszaadasardl szol6, Romaban,
1995.évjunius hé 24. napjan alairt UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérél sz616 2001. évi XXVIII. térvény végrehajtasaban,
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i) kozremU(kodik a jogellenesen kivitt kulturdlis javak visszaszolgaltatdsarol szélé 2001. évi LXXX. torvény
végrehajtasaban,

j) kdzrem(ikodik az Eurépa Tandcsnak a kulturalis 6rokség tarsadalmi értékérél szold, Fardban, 2005. év oktdber 27.
napjan elfogadott — a 2012. évi CX. térvénnyel kihirdetett — keretegyezménye végrehajtasaban,

k) részt vesz az eurdpai unios forrasok felhasznélasaval megvalosuld, feladatkorét érint6 fejlesztések el6készitésében,
I) nyomon kdveti a mlemlékvédelem és a régészet terliletén a nemzetkdzi gyakorlatot, valamint gondoskodik a hazai
eredmények kulfoldi megismertetésérol.

10.2.4. A Kulturalis Orokségvédelmi Féosztaly funkcionlis feladatai kérében

a) részt vesz az adgazat stratégiai terveinek és a kapcsolédé programoknak az elékészitésében, megvaldsitasaban,
nyomon kovetésében, és szlikség esetén javaslatot tesz kormanyzati intézkedések megtételére,

b) képviseletet It el a feladatkoréhez kapcsolddo bizottsdgokban és egyéb testiiletekben, munkacsoportokban,

¢) kulturdlis 6rokségvédelmi feladatkdrében egyiittmiikodik a Kulturdlis Fejlesztési Féosztallyal a kiemelt kulturdlis
fejlesztések, beruhazasok tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban,

d) kdzrem(ikodik a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti Féosztallyal a feladatkorébe tartozd koltségvetés-tervezési
feladatok elvégzésében, ellatja a fejezeti kezelés( el6iranyzatok felhasznélasaval kapcsolatos szakmai feladatokat,

e) kozremUikodik az Eszterhaza Kulturdlis, Kutato- és Fesztivalkdzpont irdnyitasat elésegitéd folyamatokban, valamint
ezek szakmai felligyeletének és ellen6rzésének kialakitasaban az érintett szervezeti egységekkel egytittmdkodve,

f) ellatja a kulturalis javak védelmével és a Forster Gyula Nemzeti Orokségvédelmi és Vagyongazdalkodasi Kézponthoz
tartozo védett ingatlanokkal kapcsolatos agazati feladatokat,

g) el6késziti a jogszabalyok altal a kulturdlis 6rokség védett ingatlan elemeinek elidegenitésére, megterhelésére,
vagyonkezelésbe adasara, valamint barmely olyan jogligyletre vonatkozdan a miniszter hataskorébe utalt jovédhagyast,
amelynek kévetkeztében az dllam tulajdonjoga megszUinik a kulturdlis 6rokség védett ingatlan eleme felett,

h) el6késziti a mlemlékek és védetté nyilvanitott régészeti lel6helyek elidegenitésével kapcsolatos nyilatkozatot
az allamot megillet elévasarlasi joggal kapcsolatban,

i) kiadja az 6rokségvédelmi és vilagorokség-védelmi szakértdi tevékenységgel kapcsolatos igazolast, az igazsaguigyi
szakhatosagi dllasfoglalast, és tajékoztatast nyujt,

j) kialakitja az ingatlan 6rokségi elemek védetté nyilvanitasanak és védelmének szempontrendszerét.

10.2.5. A Kulturalis Ordkségvédelmi Fosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében feliigyeleti
eljarast folytat le a kulturalis javakkal, régészeti 6rokséggel és a miiemléki értékekkel kapcsolatos hatésagi tigyben
eljaré és a fellgyeleti korébe tartozéd hatdséag eljarasa, illetve mulasztasa, tovabbé az eljaras folyaman, illetve annak
lezérasaképpen hozott dontése kapcsan.

10.2.6. A Kulturalis Orokségvédelmi Féosztaly egyéb feladatai kérében

a) kulturdlis 6rokségvédelmi ajanlasokat dolgoz ki, elemzi a szakterilet allapotat, és sziikség esetén javaslatot tesz
kormdnyzati intézkedések megtételére,

b) elemzéseket, kimutatasokat készit az agazati irdnyitas segitése érdekében,

¢) kozremUikodik a szakteriletet érinté természet- és kdrnyezetvédelmi védelmi feladatok ellatasaban,

d) kézremUkodik a nemzeti vagyon részét képezd védett ingatlanok hasznositaséval kapcsolatos tigyekben,

e) kidolgozza, és folyamatosan aktualizélja a szakteriilet tevékenységével Osszefliggé szakmai és képesitési
kovetelményeket, szakmailag feltigyeli az 6rokségvédelmi szakemberek képzésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
f) ellatja az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott, a miniszter feladatkdrébe tartozé kulturdlis rokségvédelmi
feladat- és hataskorokkel 6sszefliggd szakképesitések tartalmi fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatokat,
g) ellatja a miniszter nemzeti emlékhelyekkel, kiemelt nemzeti emlékhelyekkel, valamint torténelmi emlékhelyekkel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatérozott feladatait,

h) kozrem(kodik a miniszter vildagorokségi, valamint a vildgorokségi varomanyos terlletekkel kapcsolatos,
a vilagorokségrél szold 2011. évi LXXVII. torvényben meghatdarozott feladatainak ellatasaban,

i) kdzrem(ikddik a hataron tuli 6rokségi értékek védelme, gondozasa, megismertetése terén,

j) figyelemmel kiséri a miemlékvédelmi és régészeti 6rokség elemei és kdrnyezetiik allapotét, valamint megfelelé
hasznalatat,

k) kozremUkodik az orokségvédelem allami intézményeinek fejlesztését, iranyitasat elésegité folyamatokban,
valamint ezek szakmai feligyeletének és ellenérzésének kialakitasaban,

I) a régészeti lel6helyek és miemlékek fenntartasét, fejlesztését segité 6rokségvédelmi palydzati lehetéségeket,
projekteket kezdeményez, tdmogat, kodzrem(ikddik ezek el6készitésében, kidolgozasdban, értékelésében és
végrehajtasaban,
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14.

15.

m) gondoskodik a nemzeti évfordulés programok tdmogatdsara kiirt palyazatok lebonyolitasarodl, valamint
kozrem(ikodik a nemzeti évforduldk mélté megiinneplésének elékészitésében.”

A Szabdlyzat 2. fliggeléke a kdvetkez 10.3. ponttal egésziil ki:

,10.3. Kulturdlis Fejlesztési F6osztaly

10.3.1. A Kulturdlis Fejlesztési Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) koordinalja és felligyeli a parlamenti allamtitkar irdnyitasa, tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé hattérintézmények,
gazdasagi tarsasdgok kozbeszerzési tevékenységét.

10.3.2. A Kulturalis Fejlesztési Féosztaly kodifikacids feladatai korében

a) részt vesz a parlamenti allamtitkar szakmai, politikai iranyitasi jogkorébe tartozo szakteriiletek feladatkorébe
tartozo jogszabalyok szakmai koncepciéjanak elékészitésében,

b) koézremUlkodik az 4gazati jogszabalyok és kodzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok szakmai koncepcidjanak
el6készitésében, az egyéb jogszabdlyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok tervezetének véleményezésében,
c) az érintett szakmai szervezeti egységekkel egyiitt részt vesz a parlamenti dllamtitkért érint6 jogszabalytervezetek,
kormany-el6terjesztések egyeztetésén.

10.3.3. A Kulturalis Fejlesztési Féosztaly egyéb feladatai kdrében

a) részt vesz a Miniszterelnokség miiemlék épiletet érint, illetve a kulturalis beruhazasi tevékenységéhez kapcsolddo
kdzbeszerzési eljarasokban,

b) véleményezi a beruhazasi és a fejlesztéspolitikai koncepciokat, és részt vesz azok véglegesitésében,

) részt vesz a Miniszterelndkségen folyé egyes, a fejlesztésekhez és beruhazésokhoz kapcsolédd dontés-elékészitd
folyamatokban és a kapcsolédé egyeztetéseken,

d) részt vesz a Miniszterelndkség felligyelete ald tartozé hattérintézmények beruhazési és felujitasi feladatainak
feligyeletében, véleményezi a beruhdzasi terveket, ideértve azok koltségvetését, felligyeli a végrehajtas menetét,
a beruhazasokrol és fejlesztésekrdl a hattérintézményektdl informacidkat és felvilagositast kérhet,

e) kozrem(ikodik a fejlesztésekkel és beruhazasokkal kapcsolatos pélyazati tevékenység ellatasaban,

f) beruhdzasi, fejlesztési kérdésekben egyuttmUkddik a parlamenti allamtitkar tulajdonosi joggyakorlasa alatt &llé
gazdasagi tarsasdgokkal,

g) részt vesz a parlamenti dllamtitkar feliigyelete ald tartozé fejezeti kezelésti el6iranyzatokkal kapcsolatos pénziigyi
intézkedések el6készitésében,

h) részt vesz a parlamenti allamtitkar felligyelete ala tartozd fejezeti kezelésl elGiranyzatok terhére folyodsitott
tdmogatasok elszamolasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasaban,

i) részt vesz a parlamenti allamtitkar tulajdonosi joggyakorldsa alatt all6 gazdasdgi tarsasdgok vonatkozésdban
a tulajdonosi dontések el6készitésében,

j) kozrem(ikodik a parlamenti allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységeket érinté szerzédések, egyéb
megallapodasok el6készitésében, illetve az elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

k) elldtja a parlamenti allamtitkar altal gyakorolt m(teremlakdsok bérlékijel6lési jogdval kapcsolatos el6készité
feladatokat”

A Szabdlyzat 2. fliggeléke a kdvetkezd 13.1.2. ponttal egésziil ki:

,13.1.2. Az Agrér-vidékfejlesztési Programokért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag ellatja a Magyar Nemzeti Vidéki
Haldzat (a tovabbiakban: MNVH) Allandé Titkarsaganak feladatait, igy kilénosen:

1. koordindlja az MNVH regisztraciéjat,

2. ellatja a Tandcs, a Fétitkar és az EInokség titkarsagi feladatait és az ehhez kotéd6 adminisztraciot,

3. informaciot kodzvetit a Tanacs, az EIndkség és az MNVH regisztraltjai kozott,

4. tovabbitja a hozza beérkez6, az MNVH feladataihoz kapcsol6dé javaslatokat az EIndkség részére,

5. kapcsolatot tart az MNVH szervezeti egységeivel és egyéb szakmai szervezetekkel,

6. szervezi és ellatja az MNVH nemzetkdzi kapcsolataibél adodé feladatokat,

7. javaslatokat készit el6 az MNVH Fétitkaranak kotelezettségei teljesitéséhez,

8. ellatja az MNVH napi mukodésével, valamint a vidékfejlesztési szereplék egylttmiikodésével kapcsolatos egyéb
szakmai feladatokat,

9. az lIrdnyité Hatdsdggal valé egyeztetések alapjan részt vesz a LEADER program végrehajtdsat tamogatd
feladatellatasban.”
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

A Szabalyzat 2. fiiggelék 13.2.1. pontja a kdvetkezd 39. alponttal egésziil ki:

(Az Irdnyitd Hatdsdgi Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai kérében felel)

,39. az MNVH altal megkildott szakmai beszdmoldk vizsgélatdért és az ezzel kapcsolatos elszamolési feladatok
elldtasaért”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 13.3.1. pont 1. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(A Pénzligyi és Felligyeleti FGosztdly funkciondlis feladatai korében)

,1. kdzrem(ikodik a vidékfejlesztési és a haldszati programokkal kapcsolatos koltségvetés tervezési, végrehajtasi és
zarszamadasi feladatokban, felel annak pénziligyi koordinaldsdért az allamtitkar &ltal irdnyitott szervezeti egységek
kozott;”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 13.3.1. pontja a kbvetkezé 19. alponttal egésziil ki:

(A Pénzligyi és Felligyeleti FGosztdly funkciondlis feladatai korében)

,19. elldtja a MNVH-hoz kapcsolédd pénzigyi feladatokat, igy kilondsen el6késziti és megkildi az MNVH-hoz
kapcsolodd, az Iranyitd Hatdsagi Fosztély altal el6készitett elszamoldsokhoz tartozo kifizetési kérelmeket a kifizet6é
Ugynokség részére, tovabba érintettsége esetén pénzigyi ellenjegyzést végez, és nyilvantartja az EMVA
forrasfelhasznalast”

A Szabalyzat 2. fiiggelék 15.3.1. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,15.3.1. A Program- és Projektfelligyeleti Féosztély fejlesztéspolitikai feladatai kérében

a) koordindlja a tobb operativ program, illetve tobb koltségvetési fejezet finanszirozasaval megvaldsulé projektek
végrehajtasat,

b) az iranyité hatdsdgokkal egyittmiikodve felligyeli az orszagos jelentéségl kiemelt projektek el6készitését és
végrehajtasat,

¢) koordinélja a tobb operativ programbdl finanszirozand6 azon kiemelt térségekben megvaldsuld fejlesztések
el6készitését, melyek tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti szempontbdl egy teriileti egységet képeznek, valamint
feligyeli azok végrehajtasat,

d) figyelemmel kiséri a kiemelt kockdzatu és nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt fontossagu projektek
végrehajtasat, sziikség esetén intézkedési javaslatot tesz,

e) figyelemmel kiséri az irdnyitd hatésdgok projektekkel kapcsolatos dontés-elékészitési folyamatait,

f) dontés-elékészitést végez a miniszternek a kozponti allamigazgatasi szervek eurdpai unids fejlesztési
tevékenységének 6sszehangolasara irdnyulé feladatkdrében meghozott dontései tekintetében,

g) a feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben az iranyité hatdsdgoktdl tdjékoztatast kérhet,

h) részt vesz a monitoring bizottsdgok munkajaban,

i) kozrem(ikddik a Széchenyi Programiroda Tanacsadd és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag
(a tovébbiakban: SZPI) feladatkorében a 2007-2013 kozotti programozasi idészakban ellatott projektdoktori rendszer
és a palyazat-el6készité és menedzsmentkdzpont kialakitdsaban és annak mikddtetésében,

j) kidolgozza a 2014-2020 koz6tti programozasi idészakban alkalmazandé projektfelligyeleti rendszert, és koordinélja
annak makodését,

k) részt vesz az operativ programok keretében kiirasra kerllé palyazati felhivasok el6készitési folyamatdban,
mindségbiztositia a felhivdsokat a fejlesztéspolitikai szakmai tartalmi koévetelményeknek valé megfelelés
szempontjabdl, valamint az operativ programok tdmogatasi konstrukcioi kozotti 6sszhang biztositdsa céljabal,

I) véleményezi a Kormany, a kdzigazgatasi allamtitkari értekezlet, illetve az NFK részére benyujtani tervezett, a féosztaly
hataskorét érinté fejlesztéspolitikai elSterjesztéseket, jelentéseket, valamint a jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezeteit”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 16.2.2. pont f) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:
(A K6zigazgatdsi Programok Irdnyitdsi Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai krében)
,f) ellendrzi a programok lebonyolitasaért felelés szervezeti egység munkatervének végrehajtasat,”

A Szabdlyzat 2. figgelék 16.2.2. pont j) és k) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések 1épnek, valamint a pont
a kovetkez6 1) alponttal egészdl ki:

(A K6zigazgatdsi Programok Irdnyitdsi Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai krében)

JJ) részt vesz a beérkezett palyazatokkal kapcsolatos dontés-elékészitési feladatok ellatasaban,



4030

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam

22,

23.

24,

k) gondoskodik a VOP és a technikai segitségnyujtas prioritdsok végrehajtasdra vonatkozé részletes eljarasi szabalyok
kidolgozéasarol és modositasarol,
) feladatkorében kapcsolatot tart az érintett szaktarcakkal és az Eurdpai Unio szervezeteivel.

A Szabdlyzat 2. fliggelék 16.3.2. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,16.3.2. A Kbzigazgatasi Programok Lebonyolitasi Féosztaly az operativ programok lebonyolitasaért valod felel6sségi
korében

a) felel6s az AROP, az EKOP, tovabba a KOFOP lebonyolitasaért,

b) kdzremikddik az operativ programok, akcidtervek, illetve éves fejlesztési keret kidolgozasaban és médositasaban,
c) kozremUikodik az operativ programok végrehajtasara vonatkozd éves munkaterv 6sszeallitasadban,

d) kozrem(kodik a Kormdny éltal jévahagyott munkaterv végrehajtaséban,

e) kozrem(ikodik a felhivasok, itmutatok és tamogatasi szerzédésminta kidolgozasaban,

f) részt vesz a beérkezett palyazatokkal kapcsolatos dontés-el6készitési feladatok ellatasaban,

g) gondoskodik a tAmogatdi okiratok kibocsatasardl, tdmogatasi szerz6dések megkotésérdl és modositasarol,

h) felelés a projektek elérehaladdsanak pénziigyi és mUiszaki nyomon kovetéséért, kifizetések engedélyezéséért,
a folyamatba épitett ellendrzések (dokumentumalapl ellenérzések és kockazatelemzésre alapozott helyszini
ellenérzések) lefolytatasaért, projektzarassal kapcsolatos feladatok ellatasaért, szabdlytalansagkezelésért, kifogasok
kezeléséért,

i) felel6s a palyazati adatok informatikai rendszerben torténd rogzitéséért,

j) a kozponti Ggyfélszolgélattal egylttmiikodve gondoskodik a palydzék és kedvezményezettek téjékoztatdsarol.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 16.4.1. pontja a kdvetkezé q) alponttal egésziil ki:

(A Monitoring és Ertékelési Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai kérében)

Q) javaslatokat dolgoz ki a meghatérozott horizontdlis szempontok érvényesitéséhez, és segiti az iranyité hatdésagok
ezzel kapcsolatos tevékenységét.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 16.6.1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,16.6.1. A Szabdlyozasi Fosztaly fejlesztéspolitikai feladatai kérében

1. 6sszehangolja az eurdpai uniés és hazai fejlesztéspolitikai szabalyozast, gondoskodik az eurépai uniés
fejlesztéspolitikai szabalyozas valtozdsanak leképezésérdl és atiltetésérdl a hazai jogszabalyokba,

2. el6késziti a fejlesztési programok végrehajtasara vonatkozo hazai jogszabdlyokat, javaslatokat tesz azok
maédositasara az ellendrzések dltal el6irt intézkedéseket is figyelembe véve,

3. a féosztalyt irdnyito helyettes dllamtitkar feladatkorébe tartozé FKB, NFK és kormény-elSterjesztéseket készit,

4. véleményezi a fejlesztési programok végrehajtasaval kapcsolatos FKB, NFK és kormény-elSterjesztéseket,

5. elkésziti, és sziikség szerint fellilvizsgalja az egységes mikddési kézikonyvet,

6. el6késziti, és folyamatosan feliilvizsgalja az egységes, nemzeti szintl elszamolhatosagi szabalyokat,

7. meghatarozza a program- és projektvégrehajtassal kapcsolatos dokumentumok tartalmi és formai kdvetelményeit,
biztositja a program- és projekt-végrehajtasi eljaras teljes folyamatanak egységességét,

8. részt vesz a palyazati felhivas el6készitésének folyamatdban, formai, tartalmi, eljardsrendi szempontbdl
mindségbiztosit,

9.részt vesz az eljarasrendi szabalyok és jogszabalyi kdrnyezet informatikai leképezésében és az eljarasrendi képzések
megtartasaban,

10. koordinalja az EMIR és FAIR rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési és paraméterezési feladatokat, gondoskodik azok
megrendelésérdl, az elvégzett feladatok mindségbiztositasarol és atvételérdl,

11. a tobb irdnyité hatdsagot érinté lgyekben képviseli a fejlesztési intézményrendszert az eurdpai unids és hazai
ellenérzési hatésagok, valamint az igazold hatdsag el6tt,

12. irdnyitja a hataskorébe tartozéan a tanacsi (SAWP, COREPER), komitolégiai (COESIF, EGESIF) és egyéb informalis
bizottsagi munkacsoportokhoz kapcsol6dé tagallami szintl szakmai feladatokat,

13. az egységes maddszertani gyakorlat kialakitasa érdekében tajékoztatja a nemzeti végrehajtasi feladatokat ellatd
szerveket,

14. a nemzetkozi helyettes allamtitkarral egytttmdkodve elldtja az EKTB vonatkozasaban a kohézids politikai tigyeket
érint6 szakmai allaspont kialakitasaval kapcsolatos feladatokat,

15. kialakitja a Visegradi Csoport (a tovabbiakban: V4), illetve a kiterjesztett V4 egyiittm(ikodéshez kapcsolodd szakmai
alldspontokat,
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25.

26.

27.

28.

16. a nemzetkozi helyettes allamtitkarral egylttmikodve felelés a kohézids politikaval 6sszefliggé nemzetkozi
egyuttmUlkodések keretében zajlo egyeztetések targyaldsi dlldspontjanak szakmai kialakitasaért,

17. koordindlja a nemzeti szint(i programzarasi feladatokat,

18. a nemzetkdzi helyettes allamtitkarral egyiittmikédve kapcsolatot tart a nemzeti szakértékkel és az Allandé
Képviseletre kihelyezett szakdiplomatékkal,

19. koordindlja az intézményi kijelolés el6készitésével és felllvizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasat,

20. egységes szempontrendszert hatdroz meg az irdnyité hatdsdgok részére az irdnyitasi és kontrollrendszerre
vonatkozé leirdsok elkészitéséhez, koordinalja a rendszerleirdsok elkészitését és évenkénti aktualizalasat,

21. meghatédrozza az eurdpai unioés alapok felhaszndlaséval 0sszefliggé, az intézményrendszert érinté képzések
tartalmi elemeit, éves képzési tervet készit, ellatja a képzések szervezési feladatait.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 17.2.1. pont h) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(A Fejlesztéspolitikai Kommunikdciés Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai kérében)

,h) kialakitja és kezeli az eurépai uniés tdmogatdsokhoz kapcsolddd egységes arculatot, részt vesz a palydzati
felhivasok arculatdnak min6éségbiztositdsdban az arculati kézikdnyvvel vald 6sszhang biztositasa érdekében,”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 17.3.1. pontja a kdvetkezé i) alponttal egészil ki:

(A Fejlesztéspolitikai Tdjékoztatdsi Féosztdly fejlesztéspolitikai feladatai kérében)

1) felel a 2014-2020-as programozasi idGszakra vonatkozo operativ programok kezelésére létrehozott egységes,
integralt tgyfélszolgalat hatékony mikddtetéséért, szakmai koordinaciojaért.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 18.2.1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,18.2.1. A Nemzetkdzi Koordinacids Féosztaly eurdpai unids és nemzetkdzi feladatai korében

a) kapcsolatot tart fejlesztéspolitikai kérdésekben a Kiilgazdasagi és Kuligyminisztériummal, a hazai és kulfoldi
tarsminisztériumokkal, a magyar kiilképviseletekkel, a hazdnkba akkreditdlt kilképviseletekkel és diplomaciai
testuletekkel, illetve e kiilfoldi szakmai korok szervezeteivel,

b) kapcsolatot tart a nemzetkozi helyettes allamtitkar bevondsaval az eurépai parlamenti képviselSkkel és irodaikkal,
az Allandé Képviseletre delegalt szakdiplomatakkal, illetve nemzeti szakértékkel, és részt vesz a magyar tagéllami
mandatum elkészitésében,

) részt vesz a végrehajtasi koordinacio feladatkorén beliil az Eurdpai Bizottsag és a tagallam kozotti nyitott tigyek
nyomon kovetésében,

d) megfigyel6ként részt vesz az operativ programok monitoring bizottsagainak tilésén,

e) nyomon koveti a kohézids politikdval kapcsolatos, mds szervezetek vagy szervezeti egységek kdzvetlen hataskorébe
tartoz6 szakmai munkacsoportok munkajat, és sziikség szerint gondoskodik e munkacsoportok mandatumainak
az EKTB 5. szdmu munkacsoportban térténé egyeztetésérdl,

f) képviseli Magyarorszagot a 2014-2020 programozasi idészakra vonatkozd eurdpai unids jogszabalyok alapjan
létrehozott eurdpai unids bizottsdgokban, munkacsoportokban, és koordindlja a magyar tagéllami mandatum
kidolgozésat a fejlesztéspolitika tertiletén,

g) részt vesz a kohézids politikaval 6sszefliggé nemzetkozi egylittmikodések keretében zajlo egyeztetések targyalasi
allaspontjanak meghatarozasaban, képviseli a V4, illetve a kiterjesztett V4 egylittmiikodéshez kapcsolddd szakmai
allaspontot,

h) részt vesz az INTERACT Program nemzetkdzi tervezési munkacsoportjaban, valamint a monitoring bizottsagban,

i) nyomon koveti az Eurdpai Parlament fejlesztéspolitikaval 0sszefliggdé szakbizottsagi Uléseit, jelentést készit
a nemzetkozi helyettes dllamtitkdr részére, valamint el8segiti a tagéllami lldspont kialakitasat.”

A Szabalyzat 2. fliggelék 23.2-23.4. pontja helyébe a kbvetkezd rendelkezések [épnek, valamint a fliggelék a kovetkezd
23.5. ponttal egészul ki:

,23.2. Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztaly

23.2.1. A Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztaly szabalyozasi és kodifikacids feladatai korében

a) gondoskodik az MFB Zrt. és az MFB-csoport tevékenységével, valamint a feladatkdrébe tartozé egyéb
vagyonelemekkel 6sszefliggd jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok tervezetének el6készitésérdl,

b) kozremUkodik a f6osztaly feladatkorével 6sszefliggd jogszabalytervezetek, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok
véleményezésében,
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) kozremUikodik a féosztaly feladatkorét érinté kormanyzati dontések, allasfoglalasok el6készitésében,

d) kdzremUkodik az MFB-csoporttal kapcsolatosan felmertild, tulajdonosi dontést igényld tarsasdgi jogi és egyéb
dokumentumok, szerzédések, szabalyzatok el6készitésében, véleményezésében,

e) feladatkorét érintéen kdzremiikodik az eurdpai unids tagsdggal Osszefliggd és mdas nemzetkdzi feladatok
elldtaséban.

23.3. Postaligyi Szabalyozasi Féosztaly

23.3.1. A Postaligyi Szabalyozasi Féosztaly kodifikacids feladatai korében

a) felel a postaligyre vonatkozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok el6készitéséért,

b) kdzremUikodik a feladatkoréhez tartozé kormanyzati dontések elékészitésében,

c) kozrem(ikddik a postapiachoz kapcsolédd 4gazati szakmapolitika és a korszerl szabalyozdéi keretrendszer
kialakitasaban, ezek folyamatos feliilvizsgélataban,

d) kdzrem(kodik az egyetemes postai szolgaltatasi kotelezettségek altaldnos kereteinek kidolgozasaban, valamint
az egyetemes postai szolgéltatds méltanytalan tébbletterhének megtéritésével kapcsolatos jogi és szabdlyozasi
feladatokban,

e) feladatkorét érintéen kozremiikodik az eurdpai unids tagsdggal Osszefliggd és mdas nemzetkozi feladatok
ellatasaban.

23.3.2. A Postaligyi Szabdlyozasi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) kozrem(ikodik az allam és az egyetemes postai kozszolgaltatasi feladatokat ellatdé egyetemes postai szolgaltato
kozotti kozszolgaltatasi szerzédések kidolgozasaban, felllvizsgalataban,

b) kozremUikodik a postai targyd nemzeti szabvanyok kialakitdsaban, valamint részt vesz a nemzetkozi és eurdpai
unios kotelezettségeken alapulé nemzeti szabvanyositasban,

¢) jogi és kodifikacids szempontbol kozremiikodik a 24.3. pontban foglalt egyéb feladatok végrehajtasaban,

d) elldtja a postai szakteriiletet érintéen a szakképzésrdl sz6l6 térvény alapjan, valamint az Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott, a szakképesitésért felelés miniszter felel6sségi kdrébe tartozd postai szakképesitésekkel
kapcsolatos feladatokat.

23.4. Integracios, Zoldbank és Agrarbank Szabalyozasi Féosztaly

23.4.1. Az Integracios, Zoldbank és Agrarbank Szabalyozési Féosztaly kodifikacios feladatai kdrében

a) kozremikodik az integracids, zoldbanki és agrarbanki fejlesztéshez kapcsolédoé jogszabalyok, valamint kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok szakmai el6készitésében,

b) véleményezi a tevékenységével Osszefliiggd jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket,
el6késziti a hozza tartozd szilkséges kormanyzati dontéseket és éllasfoglalasokat,

c) feladatkorét érintéen kozrem(kddik az eurdpai unids tagsdggal Osszefliggé és mds nemzetkodzi feladatok
ellataséban.

23.5. KbézmU-szabalyozasi Féosztaly

23.5.1. A KbézmU-szabalyozasi Féosztaly szabalyozasi és kodifikacios feladatai korében

a) kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozd vagyonelemekkel 6sszefliggé jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok tervezetének elékészitésében,

b) kdzrem(ikddik az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt. tevékenységével, valamint a nemzeti k6zm(-szolgéltatasi rendszer
megszervezésével 0sszefliggd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok tervezetének el6készitésében,

c) kdzrem(ikodik a féosztaly feladatkorével 6sszefiiggd jogszabalytervezetek, kdzjogi szervezetszabélyozd eszk6zok
véleményezésében,

d) kdézrem(ikodik a féosztaly feladatkorét érinté kormanyzati dontések, allasfoglalasok el6készitésében,

e) kozremUikodik az ENKSZ Zrt.-vel és a KAF Zrt.-vel kapcsolatosan felmerild, tulajdonosi dontést igényld tarsasagi
jogi és egyéb dokumentumok, szerz6dések, szabalyzatok el6készitésében, véleményezésében,

f) feladatkorét érintéen kozrem(kodik az eurdpai unids tagsdggal Osszefliggé és mdas nemzetkozi feladatok
ellatasaban’

A Szabdlyzat 2. fliggelék 24.2.1. pont f) és g) alpontja helyébe a kovetkezé rendelkezések lépnek, valamint a pont
a kovetkezé h) alponttal egészil ki:

(A Fejlesztési Banki F6osztdly koordindcids feladatai kérében)

,f) az MFB Zrt., a portfélidjdba tartozd gazdasagi tarsasdgok, valamint a kiemelt gazdasagi tarsasagok gazdasagi
adatait Osszesiti és értékeli,

g) a Miniszterelnokségen belili és kivili adat- és informacidigények kielégitése érdekében folyamatosan nyomon
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

gazdalkodasat, tovdbbd adatgyujtést végez az allami vagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai kérdéseket érinté
kormdnyzati dontések, allasfoglaldsok és jogszabalyok el6készitése érdekében,
h) feladatkorét érintéen elldtja az eurdpai unids tagsaggal 0sszefliggé és mas nemzetkozi feladatokat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 24.2.2. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,24.2.2. A Fejlesztési Banki Féosztaly tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos feladatai kérében

a) gondoskodik a miniszter altal jogszabaly alapjan gyakorolt személyi dontések el6készitésérdl egylttmikodve
az Allami Vezet6i Féosztallyal,

b) elékésziti, koordindlja az MFB Zrt.-vel, valamint a kiemelt gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi
joggyakorlas kdrébe tartozé egyéb dontéseket,

c) dontésre el6késziti, valamint ellatja a feladatkorébe tartozo tarsasdgokkal, vagyonelemekkel kapcsolatos allami
tulajdonosi joggyakorldi és egyéb feladatokat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 24.3.1. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A Postaligyi F6osztdly koordindcids feladatai kérében)

,a) kozremUikodik a postaligyh6z kapcsolddé szabdlyozas el6készitésében, az ehhez sziikséges kormanyzati dontések
el6készitésében,’

A Szabalyzat 2. figgelék 24.3.1. pont ¢) alpontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(A Postaligyi F6osztdly koordindcids feladatai kérében)

,C) felel az egyetemes postai szolgaltatasi kotelezettségek altaldnos kereteinek kidolgozasaért, valamint el6késziti
az Egyetemes Postai Kbzszolgaltatasi Szerz6déssel és az egyetemes postai szolgéltatas méltanytalan tébbletterhének
megtéritésével kapcsolatos dontéseket,”

A Szabalyzat 2. figgelék 24.3.1. pont g) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
(A Postaligyi F6osztdly koordindcids feladatai kérében)
,9) feladatkorét érintéen ellatja az eurdpai unids tagsaggal 6sszefliggd és mas nemzetkozi feladatokat.”

A Szabdlyzat 2. fliggeléke a kovetkezd 24.3.2. és 24.3.3. ponttal egészil ki:

,24.3.2. A Postaligyi Féosztély tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos feladatai korében

a) el6késziti, koordinélja a Magyar Posta Zrt.-vel kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlds kdrébe tartozé dontéseket,

b) dontésre el6késziti, valamint ellatja a feladatkorébe tartozo térsasdgokkal, vagyonelemekkel kapcsolatos allami
tulajdonosi joggyakorléi és egyéb feladatokat.

24.3.3. A Postaligyi Féosztaly egyéb feladatai kérében

a) figyelemmel kiséri a Magyar Posta Zrt. m(kodését gazdalkoddsdnak célszerlisége, jovedelmezdsége és
szakszer(isége tekintetében,

b) feladat- és hataskorében az éves titemterv alapjan szamviteli és kontrolling ellenérzést végez!”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 24.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,24.4. KozmU, Integracios, Zoldbank és Agrarbank Fejlesztési Féosztaly

24.4.1. A Kbézm, Integracios, Zoldbank és Agrarbank Fejlesztési Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) kozremUkodik az integracios, zoldbanki és agrarbanki fejlesztéshez kapcsolodd szabdlyozas elékészitésében,
az ehhez sziikséges kormanyzati dontések el6készitésében, kozremikddik tovabba az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt.
tevékenységével, valamint a feladatkorébe tartozé egyéb vagyonelemekkel 6sszefliggé jogszabalyok, koézjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetének el6készitésében,

b) felel az agrarbank- és zdldbankkoncepcié kidolgozasdért, végrehajtia a Kormany ezzel kapcsolatos
vagyongazdalkodasi politikajat,

¢) véleményezi a féosztaly feladatkorével 6sszefliggd jogszabalytervezeteket, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket,
d) feladatkorét érintéen ellatja az eurdpai unids tagsaggal 6sszefliggd és mas nemzetkozi feladatokat.

24.4.2. A K6zmdi, Integrécids, Zoldbank és Agrarbank Fejlesztési Féosztaly tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
feladatai korében

a) el6késziti, koordinalja az ENKSZ Zrt.-vel és a KAF Zrt.-vel kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlas kérébe tartozo
dontéseket,
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b) dontésre el6késziti, valamint elldtja a feladatkorébe tartozd tarsasagokkal, vagyonelemekkel kapcsolatos allami
tulajdonosi joggyakorléi és egyéb feladatokat.

24.4.3. A Kézm, Integracios, Zoldbank és Agrarbank Fejlesztési Féosztaly egyéb feladatai kdrében

a) figyelemmel kiséri az ENKSZ Zrt. és a KAF Zrt. mikodését gazdalkodasanak célszerlisége, jovedelmezésége és
szakszer(isége tekintetében,

b) feladat- és hatdskorében az éves Gtemterv alapjan szamviteli és kontrolling ellenérzést végez,

c) a Miniszterelnokségen belili és kivili adat- és informacidigények kielégitése érdekében adatgyujtést végez
a feladatkorébe tartozd vagyonpolitikai kérdéseket érinté kormdényzati dontések, allasfoglaldsok és jogszabalyok
el6készitése érdekében!”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 27.2.1. pont i) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Az Epitészet-stratégiai F6osztdly koordindcios feladatai kérében)

1) szakmai javaslatot tesz az épitészeti feladatok tamogatasat szolgald, az épitészeti és épitésligyi helyettes allamtitkar
iranyitdsa ald tartozé forrasok felhasznaldséra,”

A Szabdlyzat 2. fliggeléke a kdvetkezd 29.1.2. ponttal egésziil ki:
,29.1.2. ATerlileti K6zigazgatasért Felel&s Allamtitkari Titkarsag ellatja a Szabalyzat 1. melléklet 158.§ (1) bekezdésében
rogzitett titkarsagi feladatokat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 30.2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,30.2. Torvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly

30.2.1. ATorvényesséqi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly kodifikacids feladatai kérében

a) el6késziti a helyi onkormanyzatok térvényességi felligyeletére vonatkozd anyagi és eljarasi jogszabélyokat, valamint
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket,

b) kozremUkodik a kdzigazgatdsi hatosagi eljards és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok tervezeteinek kidolgozasaban,

c) el6késziti a terlletszervezési eljarasra vonatkozd anyagi és eljardsi jogszabalyokat, valamint kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzoket.

30.2.2. ATorvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly a torvényességi felligyelet iranyitasa kdrében

a) ellatja a févarosi és megyei kormanyhivataloknak a helyi dnkorményzatok térvényességi felligyeletére vonatkozé
hatdskorének szakmai irdnyitasat,

b) el6késziti a torvényességi felligyeletre vonatkozé médszertani ajanlasokat,

c) kapcsolatot tart a févarosi és megyei kormanyhivatalok torvényességi felligyeletet ellatd szervezeti egységeivel,
d) kapcsolatot tart a torvényességi felligyelet keretében megvalésuld elektronikus kapcsolattartast lizemeltetd
szervezettel,

e) egylttmUikodik a nemzetiségi Gnkormanyzatok térvényességi felligyeletének szakmai iranyitasaban.

30.2.3. A Torvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly torvényességi felligyelettel 6sszefiiggd egyéb feladatai
korében

a) el6késziti az Alaptorvénnyel ellentétesen miikodé helyi dnkormdnyzati képvisel6-testiilet feloszlatasaval
0sszefliggé orszaggylilési elbterjesztéseket,

b) el6késziti az ©nkormanyzati rendelet Alaptorvénnyel valé 6sszhangjaval kapcsolatos alkotmanybirdsagi
inditvanyokat.

30.2.4. A Torvényességi Fellugyeleti és Eljarasjogi FGosztaly a teriletszervezéssel Osszefliggé feladatai korében
el6késziti az orszég terliletének kozigazgatdsi tagozédasaval, illetve a teriiletszervezéssel kapcsolatos, az Orszaggy(ilés
és a koztarsasagi elndk hataskorébe tartozé dontéseket.

30.2.5. ATorvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) kozremdkodik a févarosi és megyei kormanyhivatalok kézigazgatasi hatdsagi eljarasi targyd megkereséseinek
a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrol sz616 korméanyrendeletben
meghatdarozottak szerinti tovabbitdsaban,

b) a kdzigazgatdsi hatdsagi eljdrdsokat érinté targykorben figyelemmel kiséri az Orszaggytilés, illetve a Kormény
dontései alapjan a minisztert és a terlileti kdzigazgatasért felelés dllamtitkart terhel6 hataridés kotelezettségeket és
azok teljesitését,
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39.

40.

41.

42.

) a févarosi és megyei kormanyhivatalok hatosagi igazgatasi tevékenységére vonatkozoéan javaslatokat fogalmaz
meg az allampolgarokat, lgyfeleket sujté burokratikus eljardsok csokkentésében, a hatésdgi joganyag
d) ellatja a jogszabalytervezetek véleményezésével kapcsolatos koordinaciés feladatokat,

e) 6sszegzi a févarosi és megyei kormanyhivatalok altal kiildoétt jogszabaly-modositési javaslatokat.

30.2.6. ATorvényességi Felligyeleti és Eljarasjogi Féosztaly hatdsagi feladatai kérében

a) az illetékes miniszterelnokségi szervezeti egységek és tarstarcdk bevondsaval gondoskodik az altaldnos eljarasjogi
szabdlyozés hatalyosuldsanak a vizsgalatarol,

b) kdzrem(ikddik a hatésagi jogalkalmazast érinté problémak feltérképezésében és kezelésében, a kdzigazgatasi
hatosagi eljarasi targyu, illetve ehhez kapcsolédd megkeresések, kozérdekl bejelentések, javaslatok és panaszok
vizsgalataban,

¢) figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsag és a Kuria kozigazgatasi eljarasjogot érinté gyakorlatanak alakuldsat,

d) a kozigazgatdsi hatdsdgi eljardsokat érinté targykorben kildon megbizés alapjan képviseli a Kormany,
a Miniszterelndkség, illetve a terileti kdzigazgatasért felelds allamtitkar szakmai allaspontjat a szakmai férumokon,
részt vesz a szakteriilet hazai képviseletében.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 30.3.1. pontja a kbvetkezd e) alponttal egésziil ki:

(A Hatdsdgi Szakigazgatdsi Féosztdly kodifikdcios feladatai kbrében:)

»€) az illetékes miniszterelndkségi szervezeti egységekkel és a tarstarcakkal egylttmikodve elékésziti az altaldnos
eljarasjogi szabdlyozas hatalyosuldsét eléseqité jogszabalyokat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 30.3.2. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,30.3.2. A Hatdsagi Szakigazgatasi Féosztaly hatdsagi feladatai kdrében elbiralasra el6késziti

=

a
b
C
d
e
f
g) a févarosi és megyei kormanyhivatalok altal kiszabhato kézigazgatasi birsagokkal 6sszefliggé,

h) a hatoséagi lgyekért felels helyettes allamtitkarra atruhazott hataskorokben a févarosi és megyei kormanyhivatal
altal elsé fokon hozott dontések ellen eldterjesztett fellebbezésekkel kapcsolatos, illetve

i) az a)-h) pontban meghatarozott tigyekkel 6sszefliggé felligyeleti hatdskorrel kapcsolatos

tgyekben a miniszter hataskorébe utalt hatosagi dontéseket.”

a kisajatitasi,

=

a banyaszolgalmi,

a kulféldiek mezé- és erd6gazdasdgi hasznositasu foldnek nem mindésiilé ingatlanszerzésének engedélyezési,
a hatoésagi kozvetitdi nyilvantartasba vételi,

a birtokvédelmi,

—_— = = —

a szabalysértési,

A Szabdlyzat 2. fliggelék 30.3.4. pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

,30.3.4. A Hatésagi Szakigazgatasi Féosztaly a Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacioés Féosztéllyal
egyuttmlkodésben - a kozigazgatdsi hatdsdgi eljardsokat tekintve — kdzrem(kddik a févarosi és megyei
kormdnyhivatalok &tfogd, téma-, cél- és utdellendérzésében.”

A Szabalyzat 2. figgeléke a kovetkez6 30.3.8-30.3.11. ponttal egészil ki:

,30.3.8. A Hatdsagi Szakigazgatdsi Féosztaly gondoskodik a kormanyhivatalok egységes adatvédelmi szabalyozasa
érdekében a szabalyozési keretek és a struktura kialakitdsarol, valamint koordindlja a kormanyhivatalokban
a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok nyilvdnossagaval, az adatvédelmi feladatok elvégzésével
kapcsolatos kotelezettségek szakszeru teljesitését.

30.3.9. A Hatosagi Szakigazgatési Féosztaly szakmai irdnymutatast ad, és mddszertani anyagokat készit a févarosi és
megyei kormanyhivatalok éves dsszevont ellendrzési terve alapjan torténé 6sszevont ellenérzésre vonatkozdan.
30.3.10. A Hatdsagi Szakigazgatdsi Féosztaly kozremUkodik az orszagos hatdsagi ellendrzési tervekkel, a hatdsagi
ellendrzési tervekkel, valamint az dsszevont ellendérzési tervekkel kapcsolatos, a jogszabdlyok &ltal a miniszter
hataskorébe utalt feladatokban, tovdbba javaslatot tesz, valamint dontésre el6késziti az ezekkel Osszefliggd
dokumentumokat.

30.3.11. A Hatdsdgi Szakigazgatasi Féosztdly a kozigazgatdsi hatdsdgok hatdsagi igazgatasi tevékenységére
vonatkozdan javaslatokat fogalmaz meg az allampolgérokat, igyfeleket sujto biirokratikus eljarasok csékkentésében,
a hatésdgi joganyag deregulaciéjaban és korszerUsitésében.”
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43. A Szabalyzat 2. fuiggelék 31.2. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»31.2. Korményhivatali Miikodtetés Irdnyitasi Féosztaly

31.2.1. A Korményhivatali Mikodtetési Irdnyitasi Féosztaly a févarosi és megyei korményhivatalok mikodtetésével
kapcsolatos koordinacios feladatai korében

a) bekéria kormanyhivatalok napi mikodésének iranyitadsahoz szlikséges adatszolgaltatasokat a kormanyhivataloktdl,
b) irdnyitja a kormanyhivatali adatszolgaltatasokat, elemzi és értékeli az 6sszegy(jtott adatokat,

¢) eseti jelentést, beszamolot kér a kormanyhivatalok egyedi feladataihoz kapcsoléddan,

d) szakmai el6készit6 feladatokat lat el a korméanyhivatalokat érinté megallapodasok elkészitésében,

e) elldtja a korményhivataloktdl beérkezd, mikddést, koltségvetést érinté megkeresések, tajékoztatok, javaslatok
fejezetet irdnyitod szerv vezetdje részére torténd eljuttatasat,

f) javaslatot tesz a févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté fejezeti kezelést eléiranyzatok felhasznélasara,

g) a koltségvetés tervezése soran javaslatot tesz a févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté tobblettamogatasi
igények tdmogatasara vonatkozdan,

h) a koltségvetés tervezése soran javaslatot tesz a févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté fejezeti kezelésu
eldirdnyzatokra vonatkozéan,

i) szikség esetén a fejezeti részletes pénzligyi, gazdalkodasi adatszolgaltatds alapjan javaslatot készit
a kormanyhivatalok kozotti eseti, illetve tartés jellegi eliranyzat atcsoportositas tekintetében,

j) kozremikodik a févarosi és megyei korményhivatalok, valamint a kormanymegbizott iranyitasa ald tartozé
szervezetek szervezetfejlesztési feladataiban a gazdasagossag és koltségtakarékossag mind teljesebb megvalosulasa
érdekében,

k) figyelemmel kiséri az Orszaggytilés, illetve a Kormany dontései alapjan a minisztert és a terlleti kdzigazgatasért
felelds dllamtitkart terhel6 hataridés kotelezettségeket és azok teljesitését.

31.2.2. A Kormanyhivatali M(ikddtetés Iranyitasi Féosztaly a févarosi és megyei kormanyhivatalok Gizemeltetéséhez
kapcsolodé koordinécids feladatai kérében

a) figyelemmel kiséri a kormanyhivatalok altal hasznalt, vagyonkezelt és lizemeltetett ingatlanok Uzemeltetési,
karbantartasi, feltjitasi és beruhazasi feladatainak ellatasat,

b) elkészitteti a vagyongazdalkodassal kapcsolatos beszamoldkat, elemzéseket,

¢) nyilvantartja a kormanyhivatalok kezelésében 1évé ingatlanokat,

d) javaslatokat terjeszt el6 a kormanyhivatalok elhelyezésével kapcsolatosan a kormanyhivatalokkal valé egyeztetést
kovetden,

e) figyelemmel kiséri a kormanyhivatalok lizemeltetési koltségeit, annak alapjan javaslatot tesz a kormanyhivatalok
dologi kéltségeinek meghatdrozasara,

f) figyelemmel kiséri az Orszaggydilés, illetve a Kormany dontései alapjan a minisztert és a terlleti kdzigazgatasért
felelds allamtitkart terhel6 hataridés kotelezettségeket és azok teljesitését,

g) részt vesz a kormanyhivatalok gépjarmii-hasznélatdéhoz kapcsolédd szabalyozas egységesitésében, az ehhez
kapcsolédd adatszolgaltatasok 6sszegydjtésében,

h) kozrem(ikodik a kozpontilag 6sszefogott beszerzési feladatok miiszaki dokumentacidinak osszeallitasaban,

i) a kormanyhivatalok informatikai rendszereinek egységes kialakitdsa és lizemeltetése érdekében kozremdkodik
a kormanyhivatalok tevékenységét tamogato informatikai infrastrukturdk, alkalmazéi rendszerek — ideértve az intra-
és internetes szolgaltatasokat is — kialakitasanak koordindlaséban a teriileti kdzigazgatasi informatikai szakmai
iranyité szervvel egylttmukodve,

j) javaslatot tesz a kormanyhivatalok egyes tgyviteli, eljarasi folyamatai informatikai tdamogatasara, illetve a meglévé
tdmogatas megvaltoztatasara, a feltart Gigyviteli problémak kezelésére,

k) kozrem(kodik a kormanyhivatalok egységes szoftverdllomanydnak lizemeltetésére vonatkozé szerzédések
megkotésében.

31.2.3. A Kormanyhivatali MUkodtetés Irdnyitasi Féosztaly a Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacids
Féosztallyal egylttmikodve

a) a kormanyhivatalok miikodésének vizsgalata tekintetében kdzremdikodik a févérosi és megyei kormanyhivatalok
atfogo és célellenérzésében,

b) véleményezi a terlileti kdzigazgatas miikodését érinté jogszabdlyokat és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket,
valamint kézrem(kodik azok tervezetének el6készitésében.”
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44. A Szabalyzat 2. fuggelék 31.3. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,31.3. Korményhivatali Szakmai Iranyitasi és Koordinacios Féosztaly
31.3.1. A Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacids Féosztaly kodifikacios feladatai krében
a) részt vesz a févarosi és megyei kormanyhivatalok jogallasara, miikodésére vonatkozé jogszabalyok és kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok el6készitésében,
b) kozremUkodik a terlleti kozigazgatést érint6 jogszabalyok elékészitésében,
) el6késziti a févarosi és megyei kormanyhivatalok alapit6 okiratait, valamint szervezeti és m(ikodési szabalyzatat,
d) véleményezi a terileti kdzigazgatds mikddését érint6 jogszabalyokat és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozoket,
valamint kézrem(kddik azok tervezetének el6készitésében.
31.3.2. A Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacios Féosztaly koordinacids és igazgatasi feladatai kdrében
a) kozremikodik a févarosi és megyei kormdnyhivatalok, a terlleti allamigazgatasi szervek, valamint
a korméanymegbizott iranyitadsa ald tartozd szervezetek szervezetfejlesztési feladataiban a gazdasdgossdg és
koltségtakarékossag mind teljesebb megvaldsulasa érdekében,
b) seqiti a févarosi és megyei kormanyhivatalok és a szakmai iranyiték kozotti kapcsolattartast, informaciéaramlast,
valamint a févarosi és megyei kormdanyhivatalokat érinté kérdésekben képviseli a févarosi és megyei kormanyhivatalok
kozos allaspontjat,
c) elldtja a févarosi és megyei kormanyhivataloktol beérkezé, a féosztily feladatkorét érinté megkeresések,
tajékoztatok, javaslatok szakmai irdnyitd szerv vezetdje részére torténd eljuttatdsat,
d) elldtja a szakmai irdnyito szerv vezet6jétdl érkezé, személyi dllomanyt, Iétszamot érinté megkeresések, tdjékoztatok
févérosi és megyei kormanyhivatalokhoz torténé eljuttatasat,
e) gondoskodik a tobb megyét érinté, illetve azok kdzigazgatasi hataran tulterjed6 terileti koordinacids miveletek
elldtasanak iranyitasarol és 6sszehangoldsarol,
f) irdnyitja a févarosi és megyei kormanyhivataloknak a terileti szervekkel 6sszefliggd tevékenységét; kozremuikodik
az Uj modszertani megoldasok kidolgozédsaban, elterjesztésében,
g) elSseqiti és szervezi a referensi rendszer mikodtetésével a szakmai iranyitok kozotti koordinaciot és hatékony
egyuttmUikodést,
h) szervezi a févarosi és megyei kormanyhivatalok szakmai beszamoltatasat, elvégzi a beszdmoldk 0sszegzését és
értékelését, feladata a févarosi és megyei kormdanyhivatalok egységes modszertan alapjan torténd éves muiikodési
tapasztalatairél sz6l6 beszamolok elkészittetése, begylijtése, értékelése,
i) gy(ijti és meg6rzi a févarosi és megyei kormanyhivatalok éves intézményi munkaterveit, tovabba vizsgalja
az azokban foglaltak jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelését,
j) feladatai keretében figyelemmel kiséri az Orszaggy(ilés, illetve a Korméany dontései alapjan a minisztert és a tertleti
kozigazgatasért felelds dllamtitkart terhelé hataridés kotelezettségeket és azok teljesitését,
k) szervezi a févarosi és megyei korményhivatalok vezetdi részére az értekezleteket, valamint a kormanymegbizott
irdnyitasa ald tartozé szervezetek vezetdinek tartott értekezleteket, ide nem értve a szakmai iranyitok éltal szervezett
szakmai értekezleteket,
I) kozremikodik a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezetét, valamint feladat- és hataskorét érinté kormanyzati
és dgazati célkitlizések végrehajtaséban,
m) koordinalja a févarosi és megyei kormanyhivatali adatszolgaltatasokat, elemzi és értékeli az 6sszegyijtott adatokat,
n) dontésre el6késziti a févarosi és megyei kormanyhivatalok egyes személylgyi intézkedéseit, e korben
egylittmikoddik az Allami Vezet6i Féosztallyal.
31.3.3. AKormanyhivatali Szakmai Iranyitasi és Koordinacids Fosztaly a févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté
humaneréforras-gazdalkodas irdnyitasi feladatai korében
a) a févarosi és megyei kormdanyhivatalok személyi dllomanyaval kapcsolatos foglalkoztatasi adatok elemzésével és
értékelésével kdozremiikodik a févarosi és megyei kormanyhivatali személytgyi politika kialakitdsaban, az ennek
érvényesitését szolgald kormanyzati dontések el6készitésében,
b) Osszegydjti a févarosi és megyei kormdanyhivatalok személyi allomanyara vonatkozd, jogszabalyok szerint
nyilvantartott adatokat, gondoskodik ezen adatok folyamatos aktualizalasarol,
¢) kozrem(ikodik a Kormanyhivatali Mikodtetés Iranyitasi Féosztallyal a févarosi és megyei kormanyhivatalok létszam-
és személyi juttatds elSirdnyzatainak kialakitasaval 6sszefliggé feladatok elldtdsaban, valamint a személyi juttatds
elSirdnyzatainak felhasznaldsdra vonatkozd adatok, javaslatok értékelésében, moddositasok, intézkedések
kezdeményezésében,
d) tajékoztatast készit a févarosi és megyei kormanyhivatalok foglalkoztatési helyzetérdl, tires allashelyekrdl, hianyzo
|étszamokrol,
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e) nyilvantartja és ellendrzi a févarosi és megyei kormanyhivatalok létszamkeretét,

f) kialakitja és mikodteti a févarosi és megyei kormanyhivatalok személyligyi dontéseinek monitoring rendszerét,
elemzi és értékeli az informaciokat,

g) modszertani ajanlasokat készit a személyligyi dontések elékészitésével kapcsolatban,

h) kidolgozza a févarosi és megyei kormanyhivatalok egységes kozszolgalati szabélyzatat.

31.3.4. AKormanyhivatali Szakmai Iranyitasi és Koordinacids Fosztaly a févarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté
ellenérzésekkel 6sszefliggd feladatai korében

a) el6késziti, és jévahagyasra felterjeszti a févéarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti)
hivatalokrol sz616 kormanyrendelet szerinti Ellenérzési tervet,

b) koordindlja a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févérosi kerileti) hivatalokrél sz6lé
kormanyrendelet szerinti atfogo ellendrzést, és feladatait érintéen részt vesz abban, ezzel dsszefliggésben segiti
az ellen6rzés vezetdjének a munkdjat,

c) el6késziti a szakmai irdnyitok altal javasolt téma-, cél-, utd- és soron kiviili ellen6érzésekkel kapcsolatban késziilt
jelentések véleményezését,

d) el6késziti és aktualizélja a févarosi és megyei kormdanyhivatalokat érint6 ellenérzések egységes mddszertanat,

e) kialakitja és mikodteti az ellenérzési nyilvantartast,

f) kdzremUkodik a févarosi és megyei kormdnyhivatalok miikédésének a kdzigazgatas-szervezésért felelés miniszter
hataskorébe utalt torvényesséqi, szakszer(iségi és hatékonysagi ellenérzéseiben.

31.3.5. A Kormanyhivatali Szakmai Irdnyitasi és Koordinacids Féosztaly a févarosi és megyei kormanyhivatalok
iratkezelését koordindlé feladatai korében

a) a nem selejtezheté kodziratok fennmaraddsa, a korményhivatalok iratainak védelme és a jogszabalynak megfelelé
iratkezelési rend biztositasa érdekében egylittmiikodik a Magyar Nemzeti Levéltarral és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal,

b) sziikség esetén a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl sz6l6 térvényben, valamint
avonatkozé kormanyrendeletben foglaltak alapjan javaslatot tesz az Egységes Iratkezelési Szabalyzat, illetve az Irattari
Tervmodositasara, ellenérzi az Egységes Iratkezelési Szabalyzat el6irdsainak betartasat, intézkedik a szabalytalansdgok
megszlintetésérdl.

31.3.6. A Kormanyhivatali Szakmai Iranyitasi és Koordinaciés Féosztaly a févarosi és megyei kormanyhivatalok képzési
tevékenységének irdnyitasaval 6sszefliggd feladatai kdrében

a) kialakitja a tertleti kbzigazgatas — beleértve a févarosi és megyei kormanyhivatalokat — személyi allomanyanak
képzésére és tovabbképzésére, valamint a vezet6képzésére vonatkozo irdnyelveket, és ennek alapjan a févarosi és
megyei korményhivatalok részére médszertani Utmutatét készit a vonatkozé jogszabalyok alapjan,

b) kozremU(kodik a févérosi és megyei kormdanyhivatalok, a jarasi hivatalok személyi alloménya képzésének,
tovabbképzésének kialakitasaban,

¢) javaslatot tesz a terlileti kbzigazgatas képzési rendszerének komplex fejlesztésére,

d) véleményezi a teriileti kbzigazgatashoz kapcsolédd személyi allomany képzési rendszerével 6sszefliggd — mas
miniszter feladatkorébe tartozéd — kormanyzati dontések tervezeteit,

e)arendelkezésére dllé képzésiés munkaltatdiadatok alapjan tdjékoztatdst nyujtafévarosiés megyeikormanyhivatalok
részére a feladat ellatasdhoz kapcsolédd, sziikséges képzési igényekrél,

f) kapcsolatot tart a kozszolgalati tisztségviselSk tovabbképzéséért felelds szervezetekkel,

g) ellendrzi a févarosi és megyei kormanyhivatal, a jarasi hivatal és a korméanyablak Ggyintéz&i személyi dllomanya
képzésének végrehajtasat, sziikség esetén javaslatot tesz annak médositasara,

h) ellenérzi a kormdanyablak ligyintéz&i személyi dllomény képzésének végrehajtasat,

i) kozremUkodik a terlleti kozigazgatdsban dolgozé tisztvisel6k tovdbbképzésére vonatkozd iranyelvek
kidolgozéasaban,

j) kidolgozza a Kormany 4éltal alapitott kdzigazgatasi 0sztondijprogramokat mint human eréforrast érinté célzott
utanpotlas-politikai szakmai koncepciot, és gondoskodik a megvalositas koordinalasarol,

k) kozrem(kodik a fovarosi és megyei kormanyhivatalokat érinté vezet6képzés szakmai koncepciojanak
kidolgozéasaban,

I) rendszeresen gydijti és elemzi a févarosi és megyei kormdanyhivatalban megszervezésre keriild belsé képzések
adatait,

m) ellendrzi és elemzi a kormanyhivatalok altal készitett intézményi éves tovabbképzési terveket,

n) kdzrem(ikédik a tovabbképzési rendszert tdmogatd eurdpai unids és hazai projektek kialakitasaban,
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45.

46.

0) a felelésségi terliletéhez kapcsoldddan figyelemmel kiséri az Orszaggytilés, illetve a Kormany dontései alapjan
a minisztert és a terileti kdzigazgatasért felelés allamtitkart terheld hatdridds kotelezettségeket és azok teljesitését,
p) gydjti és elemzi a terlleti kdzigazgatdst érinté nemzetkdzi tapasztalatokat, kapcsolatot tart e targykorben
anemzetkozi szervezetekkel, javaslatot tesz azoknak a teriileti kzigazgatas képzési rendszerébe torténd integrélasara,
q) részt vesz a feladatkorébe tartozo szakteriilet nemzetkozi képviseletében, a képviselethez szlikséges hattéranyagok
elkészitésében.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 33.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,33.3. Korményablak Igazgatdasi Féosztaly

33.3.1. A Kormanyablak Igazgatasi Féosztaly kodifikécids feladatai korében

a) el6késziti a kormanyablakok fejlesztésének koncepciojat,

b) el6késziti a kormanyablakok szervezetére, miikodésére vonatkozo jogszabalyokat és kdzjogi szervezetszabdlyozé
eszkozoket,

) el6késziti az integralt ligyfélszolgalati rendszer fejlesztési koncepcidjat, és kdzremikddik annak végrehajtdsaban.
33.3.2. A Korméanyablak Igazgatasi Féosztaly szervezeti iranyitdsi és koordinacios feladatai korében

a) kozrem(ikddik az Uj kormanyablakok fizikai kialakitdsanak koordinélasaban,

b) a kormanyablakok elhelyezésével 6sszefliggésben javaslatokat tesz, és intézkedéseket kezdeményez,

) feltgyeleti ellenérzési feladatai tekintetében a kormanyablakok mikodése vonatkozésdban torvényességi és
szakszer(ségi ellenérzéseket végez,

d) figyelemmel kiséri a kormanyablakok tigyviteli rendszerei kialakitdsat, illetve korszer(sitését,

e) mukodteti és tovabbfejleszti a kormanyhivatali tudastarat.

33.3.3. A Kormanyablak Igazgatasi F6osztaly egyéb feladatai kérében

a) értékeli és elemzi a korményablakok munkafolyamatainak eredményeit, és ezek alapjan javaslatot tesz
a munkafolyamatok fejlesztésére,

b) ellatja a kormanyablakok tigykoreinek, miikddési problémainak a monitoringjara vonatkozé feladatokat, elemzi
a véltozasok hatasait, és meghatdrozza a beavatkozéasok irdnyat az Gigyfélbarat kdzigazgatas kialakitdsa érdekében,
c) gyujti, elemzi és értékeli az Ggyfélforgalmi statisztikdkat a kormanyablakok vonatkozdsdban, és az értékelés
eredménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztési irdnyokra,

d) a kormdanyhivatalok bevonasaval Gigyfélelégedettségi vizsgalatokat végez,

e) figyelemmel kiséri a felel6sségi teriiletéhez kapcsoléddan az Orszaggydilés, illetve a Kormany dontései alapjan
a minisztert és a terileti kozigazgatasért felelés allamtitkart terheld hataridds kotelezettségeket és azok teljesitését.”

A Szabalyzat 2. figgeléke a kovetkez6 33/A.1.3. ponttal egésziil ki:

,33/A.1.3. Az Eurépai Unids Ugyekért Felel6s Allamtitkari Kabinet nemzetkozi koordinacios feladatkérében

a) a miniszter feladat- és hataskore szerint elldtandd Ugyekben kapcsolatot tart a kilféldre akkreditalt magyar
kulképviseletekkel, Budapestre akkreditalt kilfoldi képviseletekkel, valamint nemzetkozi szervezetekkel, és biztositja
a sziikséges szakmai tajékoztatast,

b) felhatalmazas szerint képviseli a Miniszterelnokséget az egyes szakbizottsdgokban, kétoldalt korménykozi vegyes
bizottsdgokban (KKVB), gazdasdgi vegyes bizottsagokban (GVB), biztositja a Kiilgazdasagi és Killigyminisztériumbol
vagy egyéb tarcaktol érkezé, a Miniszterelndkség tébb szervezeti egységét érinté nemzetkozi ligyek 6sszehangolasat
és lebonyolitasat,

c) az illetékes szervek, tarstarcdk és mas allamigazgatasi szervek bevonasdval — utasitds szerint — részt vesz, illetve
el6késziti a Miniszterelndkség felsé vezetdi szintli nemzetkozi targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében
gondoskodik az e targyaldsokbdl eredd feladatok végrehajtasardl, illetve végrehajtatdséarél, valamint — szilikség
szerint — az e targyaldsokrol sz6l6 tajékoztato jelentéseknek a Kormény részére, illetve a Miniszterelnokség vezetése
szamara torténd el6készitésérdl,

d) tajékoztatja a Miniszterelndkség allami vezetSinek nemzetkdzi térgyaldsairdl a Miniszterelndkség illetékes
szervezeti egységeit, az érintett tarstarcdkat és mas allamigazgatasi szerveket,

e) kozremiikddik a miniszter feladat- és hatadskorébe tartozd nemzetkdzi szerzédések és annak nem mindésulé
nemzetkdzi megallapodésok elékészitésében, vezeti a Miniszterelnbkség nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggé
nyilvantartasokat, szolgaltatast nyujt azok anyagai alapjan, tovabba végzi a Miniszterelndkség felsé vezetésének
nemzetkozi levelezését,
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f) a nemzeti koordinator kozremU(ikodésével szakmai tamogatast nyujt a Régidk Bizottsaga magyar nemzeti
klldottsége munkajahoz, rendelkezésre bocsétja az Eurdpai Unid egyes szakpolitikdira vonatkozé hattéranyagokat,
koordindlja és el6segiti a delegacié nemzeti érdekérvényesitési munkdjat.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék 33/B.2.3. és 33/B.2.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

,33/B.2.3. Az EU Koordinacids, Intézményi és Jogi Féosztaly eurdpai unios és nemzetkozi feladatai korében

a) részt vesz az Eurdépai Unié kormdnyzati részvétellel mikodd intézményeinek munkajiban, igy kilondsen
a feladatkoréhez tartozé teriileteken a tandcsi munkacsoportok és sziikség szerint az Eurdpai Bizottsdg mellett
mUkodd tagallami részvétellel miikodd bizottsdgok tilésein,

b) biztositja a magyar targyalasi dllaspontok tartalmi 6sszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban, és kdzremuikodik
a magyar érdekek érvényesitésében,

¢) mUkodteti az EKTB-t, ellatja annak titkarsagi feladatait, tovabbitja a jovahagyott targyalasi mandatumokat
az Allandé Képviselet részére (Allandé Képvisel6k Bizottsaga I., Allandé Képviselk Bizottsaga Il.),

d) elldtja az EKTB mUkodésével 6sszefliggd egyéb feladatokat (tagok, szakértéi csoportok, szakértdi csoportok
tagjainak nyilvantartdsa, tandcsi munkacsoportokban részt vevd tarcak, tandcsiléseket el6készité tarcak
nyilvantartasa, adminisztralasa, szabalyozasi feladatok),

e) ellatja az EKTB intézményi szakértéi csoportjanak vezetdi és titkarsagi feladatait, kialakitja és koordindlja a szakértéi
csoporthoz tartozd tandcsi munkacsoportokban képviselendd magyar éalldspontot (tobbek kozott személyzeti
szabalyzat munkacsoport, 4ltaldnos ligyek munkacsoportja),

f) az EKTB részére rendszeres tdjékoztatokat készit az Eurdpai Tandcs, az Eurdpai Bizottsdg és az Eurdpai Parlament
munkajarol.

33/B.2.4. Az EU Koordinacios, Intézményi és Jogi Féosztaly funkciondlis feladatai korében

a) részt vesz az EKTB Uilésein, szakért6i csoportjainak munkajaban, eléterjesztéseket, tajékoztatokat készit, valamint
javaslatot tesz az Allandé Képviselet utasitaséra,

b) javaslatot tesz a Kormany Eurdpa-politikajaval kapcsolatos feladatokra, valamint 6sszedllitja a kbztarsasagi elnok,
a miniszterelndk, a miniszter, az eurépai unids tigyekért felelds allamtitkar, az eurdpai unios ligyekért felelds helyettes
allamtitkar és az eurdpai unids dgazati politikdkért felel6s helyettes dllamtitkar eurépai unids tematikaju targyalasi
dossziéit a szakmai féosztalyok altal elkészitett anyagok alapjan a szakmai féosztalyokkal egytttmikédve,

c) elemzéseket készit az Eurdpai Unid intézményrendszerével, annak mukodésével kapcsolatosan, kialakitja
a vonatkozé magyar allaspontot, valamint elldtja az eurdpai uniés alapszerz6dések moddositaséval kapcsolatos
magyar allaspont kialakitasat és képviseletét.”

A Szabalyzat 2. fliggelék 33/C. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,33/C. AZ EUROPAI UNIOS AGAZATI POLITIKAKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

33/C.1. Eurépai Unids Agazati Politikékért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

33/C.1.1. Az Eurépai Unids Agazati Politikéakért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag ellatja a Szabalyzat 1. melléklet
158. §-aban rogzitett titkarsagi feladatokat.

33/C.2. EU Gazdasagpolitikai, Kiilkapcsolati és Bel- és Igazsagtigyi Féosztaly

33/C.2.1. AzEU Gazdasagpolitikai, Kiilkapcsolati és Bel- és Igazsaguigyi Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai
korében

a) ellatja a kovetkezd eurdpai unids politikak és szakterlletek kormanyzati koordinacidjat:

aa) gazdasagpolitika (Eurépai Unid tobbéves pénziigyi kerete, Eurdépai Unié éves koltségvetése, eurdpai szemeszter,
addzas, statisztika, pénziigyi szolgaltatdsok, pénzmosas elleni kiizdelem, Eurépai Csalas Elleni Hivatal tevékenysége,
kohéziés politika, nemzetkozi pénzligyi szervezetek),

ab) bel- és igazsagugyi egyiittm(ikddés (schengeni 6vezet bévitése, migracidkezelés, menekiltiigy, kiilsé hatérérizet,
vizumpolitika, személyek szabad aramlasanak belligyi aspektusai, fellépés a szervezett blinozéssel,
emberkereskedelemmel, terrorizmussal szemben, adatvédelem, biinteté és polgari igazsagligyi egyuttm(ikddés,
alapjogok és jogallamisag, valamint a bel- és igazségligyi kiilkapcsolatok),

ac) kozos kiil- és biztonsagpolitika (az Eurépai Unié kiilkapcsolati tevékenysége, multilaterdlis, regionalis és kétoldalu
kilpolitikai kapcsolatok, szomszédsagpolitika, kiilkapcsolati eszk6zok, globalis és regiondlis biztonsagi kihivasok,
beleértve a kibertér, energia, viz, kdzlekedés és hasonlé teriiletek nem-hagyomanyos biztonsagi vetiileteit, nemzetkozi
fejlesztési egylittmiikodés),



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam 4041

ad) kozos kereskedelempolitika (az Eurépai Unio fellépése a Kereskedelmi Vilagszervezetben, az OECD Kereskedelmi
és Beruhazasi bizottsagaiban, illetve mas relevédns nemzetkdzi gazdasagi szervezetekben, multilaterdlis kereskedelmi
targyaldsok, kétoldalu és regionalis szabadkereskedelmi és beruhazasi megallapodasok, tisztességtelen kereskedelmi
gyakorlatokkal szembeni kdzos fellépés, kiilsé piacrajutasi akadalyok elhdritasa, az Eurépai Unid kereskedelempolitikai
szabalyozasainak alakitdsa, a fejlesztési egylttmiikodés kereskedelempolitikai eszkozei),

b) kapcsolatot tart az eurdpai unids tagallamokba akkreditalt magyar nagykovetségek eurépai unids kérdésekkel
foglalkozé munkatarsaival, illetve eurdpai unios kérdésekben a harmadik orszagokba akkreditéalt nagykovetségekkel,
) tdjékoztatja az eurépai unios tagallamokba akkreditalt magyar nagykovetségeket az aktudlis magyar dlldspontokrdl
eurdpai unids kérdésekben.

33/C.2.2. Az EU Gazdaséagpolitikai, Kiilkapcsolati és Bel- és Ilgazsaguigyi Féosztaly koordinacids feladatai kérében

a) részt vesz a Gazdasagi és Pénziigyek Tanacsa (ECOFIN), a Bel- és Igazsagligyi Tandcs, a Kuliigyek Tanacsa (kiiltgyi,
kereskedelempolitikai, valamint nemzetkozi fejlesztési formaciok), valamint az Eurépai Unid kormanyzati részvétellel
mukodd intézményeinek munkajiban, igy kilondsen a tandcsi munkacsoportok és sziikség szerint az Eurdpai
Bizottsag mellett miikodé tagallami részvétellel mikodé bizottsagok tlésein,

b) részt vesz a feladatkorébe tartozo eurdpai unids politikak és szakteriletek elemzésében,

c) kozremUikodik a magyar allaspont kialakitdsaban és annak képviseletében,

d) feladatkorében részt vesz az EKTB iilésein, szakért6i csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket, tajékoztatokat
készit, valamint javaslatot tesz az Alland6 Képviselet utasitasara,

e) ellatja a hataskorébe tartozd kérdésekkel az Allandé Képviseleten foglalkozé szakdiplomaték operativ szakmai
iranyitasat.

33/C.2.3. Az EU Gazdaséagpolitikai, Kiilkapcsolati és Bel- és Ilgazsaguigyi Féosztaly funkciondlis feladatai korében

a) targyalasi felkészité és hattéranyagokat készit a kilfoldi partnerekkel folytatandé magas szintu targyaldsokhoz,

b) az Eurépai Unid és a tagéllamok gazdasagaval kapcsolatos elemzéseket, 6sszefoglaldkat, javaslatokat készit,

¢) mikodteti az Europai Unid tobbéves pénziigyi keretével foglalkozé tarcakdzi munkacsoportot.

33/C.3. EU Agazati Politikai Féosztaly

33/C.3.1. Az EU Agazati Politikai Féosztély koordinacios feladatai kérében

a) ellatja a kovetkezd eurdpai unids politikak és szakterililetek kormanyzati koordinacidjat:

aa) belsé piaci politika (aruk szabad mozgasa, téke szabad mozgasa, szolgaltatdsok szabad mozgasa, személyek
szabad mozgasa),

ab) mezdgazdasag (kozos agrarpolitika, haldszat, erdészet, mezégazdasagi kereskedelem, mezégazdasagi allami
tamogatdsok, allatjolét, allat- és novényegészségligy, genetikailag mddositott szervezetek, biogazdalkodas),

ac) infrastruktura (kdzlekedés, nukledris biztonsag, tavkozlés, informacids technolégia, postai szolgaltatasok),

ad) kornyezetvédelem (természetvédelem, levegémindség, kdrnyezeti zaj- és rezgésvédelem, hulladékgazdalkodas,
talajvédelem, vegyi anyagok, vizpolitika),

ae) energia- és klimapolitika,

af) fogyasztévédelem, piacfelligyelet, tarsasagi jog, szamvitel, miszaki harmonizacio, kozbeszerzés, versenypolitika,
allami tdmogatdsok, szellemi tulajdon, versenyképesség, iparpolitika, kis- és kozépvallalkozasi politika, kutatds-
fejlesztési és innovacids politika, Grpolitika, turizmus, audiovizudlis politika, vdampolitika, csalas elleni kiizdelem,
szerencsejatékokkal kapcsolatos szabélyozas,

ag) foglalkoztataspolitika, szocialis politika, népegészségligy, tarsadalmi befogadds és esélyegyenléség, oktatas,
képzés, kultura, sport, ifjusagpolitika, diplomék és szakképesitések kolcsonds elismerése, a tarsadalombiztositasi
rendszerek koordindcidja, audiovizualis politika,

ah) az Eurépa 2020 stratégia.

33/C.3.2. Az EU Agazati Politikai Féosztéaly eurdpai unios és nemzetkézi feladatai kérében

a) részt vesz a Versenyképességi Tandcs, a Foglalkoztatasi, Szocialis, Egészségligyi és Fogyasztévédelmi Tandcs,
az Oktatas, Ifjusag, Kultura és Sport Tanacs, a Mezégazdasagi és Haldszati Tanacs, a Kozlekedési, Tavkozlési és Energia
Tandcs, a Kornyezetvédelmi Tanécs, valamint az Eurdpai Unié kormdanyzati részvétellel mikodd intézményeinek
munkajaban, igy kilondsen a tandcsi munkacsoportok és sziikség szerint az Eurdpai Bizottsag mellett m(ikodé
tagallami részvétellel mlikodé bizottsagok munkajaban,

b) részt vesz az eurdpai unids politikak elemzésében,

c) kozremUikodik a magyar allaspont kialakitdsaban és annak képviseletében,

d) feladatkorében részt vesz az EKTB Uilésein, szakért6i csoportjainak munkajaban, el6terjesztéseket, tajékoztatdkat
készit, valamint javaslatot tesz az Alland6 Képviselet utasitasara,

e) kapcsolatot tart az Allandé Képviselet munkatérsaival,
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f) kapcsolatot tart az unids tagallamok hataskorét érinté kormanyzati intézményeivel, valamint az eurdpai unids
tagallamok Magyarorszagra akkreditalt képviseleteivel.

33/C.3.3. Az EU Agazati Politikai Féosztély funkcionalis feladatai kérében

a) kozrem(ikodik az Eurdpai Unid oktatdsi, kulturdlis, foglalkoztatasi, szocialis, ifjusagi, sport, egészségiigyi,
audiovizualis politikai, belsé piaci, fogyasztovédelmi, tarsasagi jogi, versenyjogi, kbzbeszerzési, szellemi tulajdonjogi,
versenyképességi, kutatasi és innovaciés, mezégazdasagi és haldszati, kornyezetvédelmi, klima- és energialigyi,
nukledris biztonsagi, kozlekedési és tavkozlési, iparpolitikai, Grpolitikai, turisztikai, vampolitikai, informacios
technoldgiai és postai szolgdltatdsokra vonatkozé politikajaval kapcsolatos kormdanyzati feladatok elkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében,

b) részt vesz az eurdpai unids szakpolitikak elemzésében,

) biztositja a targyalasi allaspontok tartalmi 6sszhangjat, részt vesz azok kialakitasaban, és kozremiikodik a magyar
érdekek érvényesitésében.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék

a) 1.1.1. pont e) alpontjdban a ,Miniszterelndki Titkarsagi FOosztaly” szbvegrész helyébe a ,Miniszterelndki
Titkarsagi F6osztaly, Nemzeti Konzultacio Titkdrsaga” szoveg,

b) 1.6.2. pont ¢) alpontjdban a ,levéltari torvényben” szovegrész helyébe a ,koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és
a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 torvényben” széveg,

<) 3.1.2. pontjdban az,a kdvetkezé osztidly mikodik: a Miniszteri Titkarsdg. A” szovegrész helyébe az,osztalyként

muikodd” széveg,
d) 14.2.1. pont 8. alpontjadban a,Magyar Nemzeti Vidéki Hal6zat” szovegrész helyébe az,MNVH" szoveg,

e) 32.4.3. pont f) alpontjaban a ,Kormanyhivatali Gazdalkodasi Féosztéllyal és a Kormanyhivatali Uzemeltetési
Féosztallyal” szovegrész helyébe a,Kormanyhivatali Mlikodtetés Iranyitasi Féosztallyal” széveg,
f) 32.5. pont cimében, valamint 32.5.1. és 32.5.2. pont nyitd szévegrészében a,Kozigazgatas-fejlesztési Féosztaly”

szovegrész helyébe a,Fejlesztési Programok és Monitoring Féosztaly” szoveg,

a) 36.1. pont cimében, valamint 36.1.1., 36.1.2,, 36.1.3. és 36.1.4. pont nyitdé szdvegrészében a ,Nemzetpolitikai
Jogi és” szovegrész helyébe a,Nemzetpolitikai” sz6veg

Iép.

Hatdlyat veszti a Szabalyzat 2. fliggelék

a) 7.3. pontja,

b) 11. alcime,

c) 16.5. pontja,

d) 25.3-25.7. pontja,
e) 31.4.és31.5. pontja,
f) 32.3. pontja,

32.4.3. pont c) és e) alpontja,
h) 32.6. pontja,
i) 33.4. pontja.

Qe
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3. fliggelék a 20/2015. (VII. 6.) MvM utasitdshoz

»3. fliggelék az 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitdshoz

A Miniszterelndkség szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa
a szervezeti egységek kozott

Irényité allami vezetd

Szervezeti egység Létszam (f6)

I. Miniszterelnok

1.1. Miniszterelnoki Kabinet

1.1.1. Miniszterelnoki Sajtéirodat vezetd
helyettes allamtitkar

1.1.2. Miniszterelnoki Kultgyi Titkar

I/A. A miniszterelnok altalanos helyettese

I/A.1. Nemzetpolitikaért felelds allamtitkar

I/A.1.1. Nemzetpolitikéért felelés helyettes
allamtitkar

1/B. Kormdanybiztosok

I/B.1. A Paksi Atomerdm(i teljesitményének
fenntartasaért felel6s kormanybiztos

I/B.2. A nemzeti filmipar fejlesztéséért
felelés kormanybiztos

1. Miniszterelndkséget vezetd miniszter

1.1.0.1. Minisztereln&ki Protokoll Féosztaly

1.1.0.2. Miniszterelndki Programszervezé Féosztaly
1.1.0.2.1. Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztaly

1.1.0.3. Miniszterelnoki Titkarsagi Féosztaly
1.1.0.3.1. Levelezési Osztaly

1.1.0.3.2. Kitlintetési Osztaly

1.1.0.4. Nemzeti Konzultacié Titkarsdga

1.1.1.1. Kommunikaciés Féosztaly

1.1.2.1. Miniszterelndki Killigyi Féosztaly

1.1.2.2. Miniszterelnoki Killgyi Szervezési Féosztaly

I/A.0.0.1. Kabinet

I/A.1.0.1. Nemzetpolitikaért Felelés Allamtitkari Kabinet
I/A.1.0.1.1. T4jékoztatdsi Osztaly

I/A.1.1.1. Nemzetpolitikdért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

I/A.1.1.2. Nemzetpolitikai Koordinacios Féosztaly
I/A.1.1.3. Nemzetpolitikai Kapcsolattartasi Féosztaly
I/A.1.1.3.1. Erdélyi és Csangd Osztaly

I/A.1.1.3.2. Felvidéki Osztaly

I/A.1.1.3.3. Délvidéki Osztaly

I/A.1.1.3.4. Karpataljai Osztaly

I/A.1.1.3.5. Diaszpéra Osztaly

I/A.1.1.4. Nemzetpolitikai Stratégiai Tervezé és
Tajékoztatasi Féosztaly

1.0.0.1. Miniszteri Kabinet
1.0.0.1.1. Titkdrsag
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1.1. Kézigazgatasi allamtitkar

1.1.1. Kormanyirodat irdnyitd helyettes
allamtitkar

1.1.2. Gazdélkodasért és személyligyekért
felel6s helyettes allamtitkar

1.0.0.1.2. Nemzetbiztonségi Iroda

1.0.0.1.3. Sajtdiroda

1.0.0.2. Koordinécids és Elemzési Féosztaly
1.0.0.2.1. Koordinaciés Osztély

1.0.0.2.2. Elemzési Osztaly

1.1.0.1. Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsag
1.1.0.2. Bels6 Ellen&rzési Féosztaly

1.1.0.3. Szervezetbiztonsagi Féosztaly
1.1.0.4. Korményzati Iratkezelési Féosztaly

1.1.0.5. Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Titkarsaga
(féosztaly)

1.1.1.1. Kormanyirodat Iranyité Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

1.1.1.2. Korményiroda (f6osztaly)

1.1.1.2.1. Egyeztetési Osztaly

1.1.1.3. Torvényalkotasi Féosztaly

1.1.1.4. Parlamenti Fosztély

1.1.2.1. Gazdalkodasért és Személyligyekért Felels
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.1.2.2. Allami Vezet6i Féosztaly

1.1.2.2.1. Allami Vezet6i Személyiigyi Osztaly
1.1.2.2.2. Allami Vezet6i Gépjarmdi-ellatasi Osztaly
1.1.2.2.3. Felligyelt Szervek Személyiigyi Osztalya
1.1.2.3. Biztosi Titkarsagi Féosztaly

1.1.2.4. Uni6s Fejezeti Féosztaly

1.1.2.4.1. Uniés Fejezeti Szamviteli Osztaly
1.1.2.4.2. Unids Fejezeti Kontrolling Osztaly
1.1.2.4.3.VOP, TA és Hazai Pénziigyi Osztaly
1.1.2.4.4. Vidékfejlesztési Koltségvetési Osztaly
1.1.2.5. Pénzligyi és Szamviteli F6osztaly
1.1.2.5.1. Pénzligyi Osztaly

1.1.2.5.2. Szamviteli Osztaly

1.1.2.5.3. llletmény-szamfejtési Osztaly

1.1.2.5.4. Projektkezelési Osztaly

1.1.2.5.5. Kikulldetési és Utazasi Osztaly

1.1.2.6. Koltségvetési és Intézményfelligyeleti F6osztaly
1.1.2.6.1. Koltségvetési Osztaly

1.1.2.6.2. Intézményfelligyeleti Osztaly

1.1.2.6.3. Tamogataskezel6 Osztaly

1.1.2.7. Szerz6déses Kapcsolatok Féosztalya
1.1.2.7.1. Jogi El6készit6é Osztaly

1.1.2.7.2. Hazai Tamogatasi Osztély
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1.1.3. Jogi tigyekért felel6s helyettes
allamtitkar

1.1.4. Kiemelt tarsadalmi tigyekért felelés
helyettes allamtitkar

1.2. Parlamenti allamtitkar,
miniszterhelyettes

1.2.1. Kulturalis 6rokségvédelemért felelés
helyettes allamtitkar

1.1.2.7.3. Uniés és Hataron Tuli Tamogatasok Osztalya
1.1.2.7.4. K6zbeszerzési Osztaly

1.1.2.7.5. Szabalyozasi Osztaly
1.1.2.7.6.Vagyonjogi Osztaly

1.1.2.8. Humanpolitikai Féosztaly

1.1.2.8.1. Személyuigyi Osztaly

1.1.2.8.2. Személyiigyi Adminisztracios Osztaly
1.1.2.8.3. Képzési és Szocialis Osztaly

1.1.2.9. Szervezetellatési és Logisztikai Féosztaly
1.1.2.9.1. Eszkdznyilvantart6 Osztély

1.1.2.10. Intézmények Gazdalkodasi Féosztalya
1.1.2.10.1. Intézmények Pénzligyi és Szamviteli
Osztalya

1.1.3.1. Jogi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

1.1.3.2. Perképviseleti és Dontdbizottsagi Féosztaly
1.1.3.2.1. Perképviseleti Osztaly

1.1.3.2.2. DOntbbizottsdgi Osztély

1.1.3.3. Tdmogatoi Dontések Elleni Jogorvoslatok
Féosztalya

1.1.3.3.1. Kifogaskezelési Osztaly

1.1.3.3.2. Szabalytalansagi Dontések Elleni
Jogorvoslatok Osztélya

1.1.3.3.3. Vidékfejlesztési Tamogatasok Jogorvoslati
Osztalya

1.1.3.3.4. EMVA és EHA Beruhazasi Tamogatasok
Jogorvoslati Osztalya

1.1.4.1. Kiemelt Tarsadalmi Ugyekért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

1.1.4.2. Tarsadalmi Ugyek Féosztélya

1.1.4.2.1. Program Koordinacios Osztaly

1.1.4.3. Intézménykoordinacios Féosztaly

1.1.4.3.1. Intézményfejlesztési Osztaly

1.1.4.3.2. Szervezetfelligyeleti Osztaly

1.2.0.1. Parlamenti Allamtitkari Kabinet
1.2.0.1.1. Parlamenti Allamtitkar Titkarsaga

1.2.1.1. Kulturalis Orékségvédelemért Felelés Helyettes
Allamtitkari Titkarsag
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1.3. Agrér-vidékfejlesztésért felel6s
allamtitkar

1.3.1. Agrar-vidékfejlesztési programokért
felel6s helyettes allamtitkar

1.3.2. Agrar-vidékfejlesztési stratégiai
Ugyekért felelds helyettes allamtitkar

1.4. Eurdpai unids fejlesztésekért felels
allamtitkar

1.2.1.2. Kulturalis Orékségvédelmi Féosztaly
1.2.1.2.1. MGemléki Osztaly

1.2.1.2.2. Régészeti Osztaly

1.2.1.2.3. Nemzetkozi Osztdly

1.2.1.2.4. Egyhéazi MGemléki Osztaly

1.2.1.3. Kulturdlis Fejlesztési F6osztaly

1.2.1.3.1. Koordinacios Osztaly

1.3.0.1. Agrar-vidékfejlesztésért Felel6s Allamtitkari
Kabinet

1.3.1.1. Agrar-vidékfejlesztési Programokért Felels
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.3.1.2. Irdnyité Hatésagi Féosztaly

1.3.1.2.1. EMVA Iranyit6 Hatésagi Osztaly
1.3.1.2.2. Halaszati Alapok Osztaly

1.3.1.2.3. Monitoring Osztély

1.3.1.3. Pénzligyi és Felligyeleti Féosztaly
1.3.1.3.1. Felligyeleti és Forrasallokéciés Osztaly

1.3.1.3.2. Forrasgazdalkodasi Osztély

1.3.2.1. Agrar-vidékfejlesztési Stratégiai Ugyekért
Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.3.2.2. EMVA Stratégiai Féosztaly
1.3.2.2.1. Agrérfejlesztési Osztély
1.3.2.2.2. Vidékfejlesztési Osztaly
1.3.2.2.3. EMVA Stratégiai Tervezd Osztdly

1.3.2.3. Agrér-vidékfejlesztési Koordinacids Féosztaly

1.4.0.1. Europai Unids Fejlesztésekért FelelSs
Allamtitkari Kabinet

1.4.0.2. Program- és Projektfelligyeleti Féosztaly
1.4.0.2.1. Projektfelligyeleti Osztaly

1.4.0.2.2. Program El6készitési Osztaly

1.4.0.3. Ellen6rzési Féosztaly

1.4.0.3.1. TdAmogatdsi Rendszer Ellen6rzé Osztély
1.4.0.3.2. Ellenérzéskoordinéciés Osztaly

1.4.0.4. Tamogatdasokat Vizsgalo Iroda (f6osztély)
1.4.0.4.1. Horizontalis Allami Tamogatasi Ugyek Osztaly

1.4.0.4.2. Kiemelt Agazatokra Vonatkozé Allami
Témogatasok Osztély
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1.4.1. Eurdpai unios fejlesztések
koordinaciojaért felelds helyettes
allamtitkar

1.4.2. Fejlesztéspolitikai kommunikacidért

felel6s helyettes allamtitkar

1.4.3. Nemzetkozi helyettes allamtitkar

1.4.0.5. Fejlesztéspolitikai Testlletek Titkarsagi
Féosztaly

1.4.0.5.1. Szabalyozas-el6készitdé Osztaly

1.4.1.1. Eurépai Unids Fejlesztések Koordinaciojaért
Felel®s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.4.1.2. Kézigazgatasi Programok Iranyitési Féosztaly
1.4.1.2.1. Kdzigazgatési Projektkezelési Osztaly
1.4.1.2.2. Pénzligyi és Monitoring Osztaly

1.4.1.2.3. Programiranyitasi és Tervezési Osztaly
1.4.1.2.4. Szabdlyszer(ségi és Ellen&rzési Osztaly

1.4.1.3. Kézigazgatasi Programok Lebonyolitasi
Féosztaly

1.4.1.3.1. Projektkezelési Osztaly

1.4.1.3.2. Finanszirozasi és Mdédszertani Osztaly
1.4.1.3.3. Intézményfejlesztési Osztaly

1.4.1.3.4. Teljesitménymérési Osztaly

1.4.1.4. Monitoring és Ertékelési Féosztaly
1.4.1.4.1. Tdmogatési Kontrolling és Elemzési Osztaly
1.4.1.4.2. Vezet6i Informacids Osztaly

1.4.1.4.3. Ertékelési és Tervezési Osztaly

1.4.1.4.4. Nagyprojekt és Szakaszolt Projekt Osztaly
1.4.1.5. Szabdlyozasi Fosztaly

1.4.1.5.1. Folyamatszabalyozasi Osztaly

1.4.1.5.2. Médszertani Osztély

1.4.1.5.3. Koordinacios Osztaly

1.4.1.5.4. Képzési Osztaly

1.4.2.1. Fejlesztéspolitikai Kommunikacioért Felels
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.4.2.2. Fejlesztéspolitikai Kommunikacids Féosztaly
1.4.2.2.1. Marketingkommunikacié Osztaly

1.4.2.2.2. Rendezvényszervezd Osztaly

1.4.2.2.3. On-line Kommunikacios Osztaly

1.4.2.3. Fejlesztéspolitikai Tajékoztatasi Féosztaly
1.4.2.3.1. Fejlesztésszakmai Osztaly

1.4.2.3.2. Ugyfélkapcsolati Osztaly

1.4.2.3.3. Sajtdosztaly

1.4.3.1. Nemzetkozi Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.4.3.2. Nemzetkdzi Koordindcids Féosztaly
1.4.3.2.1. EU Végrehajtasi és Koordinacids Osztaly
1.4.3.2.2. EU Stratégiai és Koordinaciés Osztaly
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1.4.4. Kbzbeszerzési feliigyeletért felels
helyettes allamtitkar

1.5. Korményzati kommunikacioért felelés
allamtitkar

1.5.1. Kormanyzati kommunikéciéért
felelés helyettes allamtitkar

1.4.3.3. Nemzetkozi Egytttmkodési Programok
Végrehajtasi Féosztaly

1.4.3.3.1. Nemzetkozi Programok és Svajci-Magyar
Egyuttm(kddési Osztaly

1.4.3.3.2. Hatdrmenti Egylttmkodések Osztalya
1.4.3.3.3. Pénzligyi Szabalytalansagi, Ellen6rzési Osztaly

1.4.4.1. Kbzbeszerzési Felligyeletért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

1.4.4.2. Kbzbeszerzési Felligyeleti Féosztaly
1.4.4.2.1. Kozbeszerzési Minéségellendrzési Osztaly
1.4.4.2.2. Kbzbeszerzési Min8ségbiztositasi Osztaly
1.4.4.2.3. Kozbeszerzési Szabalyossagi Osztaly
1.4.4.2.4. Szerz6désmodositési Osztaly

1.4.4.2.5. Ut6- és Utdlagos Ellendrzési Osztaly
1.4.4.2.6. Monitoring Informaciés Osztaly

1.4.4.3. Kbzbeszerzési Ellendrzési Féosztaly
1.4.4.3.1. Nyilvantartasi Osztaly

1.4.4.3.2. Kozbeszerzési Koordinacios és Felligyeleti
Osztaly

1.4.4.3.3. Szerz6désellenérzési Osztaly

1.4.4.4. Kbzbeszerzési Szabdlyozasi Féosztaly
1.4.4.4.1. Médszertani Osztély

1.4.4.4.2. Szabalyozési Osztaly

1.4.4.4.3. Kozbeszerzési Képzési Osztaly

1.4.4.5. Kbzpontositott Kozbeszerzés Felligyeleti és
Audit Koordindciés Féosztaly

1.4.4.5.1. Kdzpontositott Kozbeszerzés-ellenbrzési
Osztély

1.4.4.5.2. Kozbeszerzés Auditok Koordinacidjaért
Felel6s Osztély

1.5.0.1. Kormanyzati Kommunikaciéért FelelSs
Allamtitkari Kabinet

1.5.0.2. Minisztériumi Koordinacidért és
Kapcsolattartasért Felel6s Féosztaly

1.5.0.3. Nemzetkozi Stratégiai Kommunikacios
Féosztaly

1.5.1.1. Korményzati Kommunikacioért Felel6s
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.5.1.2. Korményzati Kommunikacios Féosztaly

1.5.1.3. Online Kommunikacids Féosztaly
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1.6. Nemzeti pénzligyi szolgéltatasokért és
postatigyekért felelés allamtitkar

1.6.1. Szabalyozasért és kodifikacioért
felel6s helyettes allamtitkar

1.6.2. Vagyonpolitikdért és tulajdonosi
képviseletért felel6s helyettes allamtitkar

1.7. Stratégiai Gigyekért felel6s allamtitkar

1.7.1. Stratégiai és tajékoztatasi helyettes
allamtitkar

1.7.2. Epitészeti és épitésiigyi helyettes
allamtitkar

1.7.3. Infokommunikacid
Osszehangolasaért felelés helyettes
allamtitkar

1.6.0.1. Nemzeti Pénziigyi Szolgaltatdsokért és
Postaligyekért Felelés Allamtitkari Kabinet

1.6.0.1.1. Nemzeti Pénziligyi Szolgaltatdsokért és
Postatigyekért Felel6s Allamtitkari Titkarsag

1.6.1.1. Szabalyozasért és Kodifikacidért Felels
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.6.1.2. Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztaly
1.6.1.3. Postauigyi Szabalyozasi Féosztaly
1.6.1.4. Integracids, Zoldbank és Agrarbank
Szabalyozasi Féosztaly

1.6.1.5. K6zmU-szabalyozasi Féosztaly

1.6.2.1. Vagyonpolitikdért és Tulajdonosi Képviseletért
Felel®s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.6.2.2. Fejlesztési Banki Féosztaly
1.6.2.3. Postaligyi Féosztaly

1.6.2.4. K6zmU, Integracios, Zéldbank és Agrarbank
Fejlesztési Féosztaly

1.7.0.1. Stratégiai Ugyekért Felel6s Allamtitkari Kabinet
1.7.0.2. Referattira Féosztéaly

1.7.1.1. Stratégiai és Tajékoztatéasi Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

1.7.1.2. Stratégiai Féosztaly

1.7.1.3. Tajékoztatasi Féosztaly

1.7.2.1. Epitészeti és Epitéstigyi Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

1.7.2.2. Epitészet-stratégiai Féosztaly

1.7.2.3. Teriilletrendezési és Telepliléstigyi Féosztaly

1.7.2.4. Epitésjogi és Hatdsagi Féosztaly

1.7.3.1. Infokommunikacié Osszehangolasaért FelelSs
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.7.3.2. Infokommunikacios Koordinaciés Féosztaly
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1.8. Teruleti kdzigazgatasért felel6s
allamtitkdr

1.8.1. Hatdsagi tigyekért felel6s helyettes
allamtitkar

1.8.2. Terlleti kbzigazgatas iranyitasaért
felel6s helyettes allamtitkar

1.8.3. Terlileti kozigazgatas fejlesztéséért
felel6s helyettes allamtitkar

1.8.4. Kormanyablakokért felel6s helyettes
allamtitkar

1.8.0.1. Terilleti K6zigazgatasért Felelés Allamtitkari
Kabinet

1.8.0.1.1. Teriileti Kézigazgatasért Felel6s Allamtitkari
Titkarsag

1.8.1.1. Hatésagi Ugyekért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

1.8.1.2. Torvényességi Felligyeleti és Eljarasjoqgi
Féosztaly

1.8.1.2.1. Torvényességi Felligyeleti Osztaly
1.8.1.2.2. Hat6sagi Elemzé és Deregulacios Osztaly
1.8.1.3. Hat6sagi Szakigazgatési Féosztaly
1.8.1.3.1. Szabalyozasi és Hatdsagi Osztaly
1.8.1.3.2. Kiemelt Hat6sagi Ugyek Osztalya

1.8.2.1. Teruleti Kdzigazgatads Irdnyitaséért Felel6s
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.8.2.2. Korményhivatali Mtikodtetés Iranyitasi
Féosztaly

1.8.2.2.1. Kormanyhivatali M(ikddtetési Osztaly
1.8.2.2.2. Kormanyhivatali Uzemeltetési Osztaly

1.8.2.3. Korményhivatali Szakmai Iranyitasi és
Koordinécidés Féosztaly

1.8.2.3.1. Kormanyhivatali Koordinacids és Igazgatasi
Osztaly
1.8.2.3.2. Kormanyhivatali Ellenérzési Osztaly

1.8.2.3.3. Kormanyhivatali Képzési Osztaly

1.8.3.1. Teriileti Kozigazgatas Fejlesztéséért Felelés
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.8.3.2. Teriileti K6zigazgatas-fejlesztési FGosztaly
1.8.3.3. Korményhivatali Szervezetfejlesztési Féosztaly

1.8.3.4. Fejlesztési Programok és Monitoring Féosztaly

1.8.4.1. Kormanyablakokért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

1.8.4.2. Korményablak Informatikai Féosztaly
1.8.4.3. Kormanyablak Igazgatasi Féosztaly
1.8.4.3.1. Korményablak Tudéstar Osztaly
1.8.4.3.2. Kormanyablak Koordinacids Osztaly
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1.9. Eurdpai unids tgyekért felelés
allamtitkdr

1.9.1. Eurdpai unios lgyekért felelés
helyettes allamtitkar

1.9.2. Eurdpai unids agazati politikakért
felelés helyettes allamtitkar

Hattérintézmények

1.9.0.1. Eurépai Uniés Ugyekért Felel6s Allamtitkari
Kabinet

1.9.0.1.1. EU Kommunikéciés Osztaly

1.9.0.1.2. Funkciondlis Osztaly

1.9.1.1. Eurépai Uniés Ugyekért Felel6s Helyettes
Allamtitkari Titkarsag

1.9.1.2. EU Koordindcios, Intézményi és Jogi Féosztaly
1.9.1.2.1. Koordinacids Osztaly (EKTB Titkarsag)
1.9.1.2.2. Intézményi és Jogi Osztaly

1.9.1.3. IHRA-elnbkségi Titkarsag

1.9.2.1. Eurépai Uniés Agazati Politikakért Felelés
Helyettes Allamtitkari Titkarsag

1.9.2.2. EU Gazdaségpolitikai, Kiilkapcsolati és Bel- és
lgazsagligyi Féosztaly

1.9.2.2.1. Gazdasagpolitikai, Bel- és Igazsaguigyi Osztaly

1.9.2.2.2. Kiilkapcsolati és Kereskedelempolitikai
Osztaly

1.9.2.3. EU Agazati Politikai Féosztaly

1.9.2.3.1. Versenyképessédgi, Infrastrukturalis,
Kornyezetvédelmi, Klimapolitikai és Mezégazdasagi
Osztaly

1.9.2.3.2. Human Agazati Osztaly

1.0.0.0.0.1. Informéacids Hivatal

1.0.0.0.0.2. Nemzeti Kommunikaciés Hivatal
1.1.0.0.0.1. Kormanyzati Ellendérzési Hivatal
1.1.0.0.0.2. Kdzponti Statisztikai Hivatal

1.1.0.0.0.3. Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal

1.1.0.0.0.4. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
1.1.4.0.0.1. Nemzeti Orokség Intézete

1.1.4.0.0.2. Nemzetstratégiai Kutatdintézet

1.1.4.0.0.3. Magyar Nyelvstratégiai Intézet

1.1.4.0.0.4. Rendszervaltas Torténetét Kutato Intézet és
Archivum

1.1.4.0.0.5. VERITAS Torténetkutato Intézet

1.2.0.0.0.1. Eszterhaza Kulturalis, Kutaté- és
Fesztivalkdzpont

1.2.0.0.0.2. Forster Gyula Nemzeti Orokségvédelmi és
Vagyongazdalkodasi Kozpont

1.8.0.0.0.1. Kézigazgatasi és lgazsdgligyi Hivatal

1.8.0.0.0.2. Févérosi és megyei korményhivatalok



4052

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam

Irényité allami vezetd

Szervezeti egység Létszam (f6)

1.1.0.0.0.5. The Hungary Initiatives Foundation Inc.
1.1.4.0.0.6. Holocaust Dokumentacios Kozpont és
Emlékgyljtemény Kozalapitvany

1.1.4.0.0.7. K6zép- és Kelet-eurdpai Torténelem és
Tarsadalom Kutatasaért Kdzalapitvany

1.1.4.0.0.8. Magyarorszagi Zsid6 Orékség Kézalapitvany
1.1.4.0.0.9. Szabadsagharcosokért Kozalapitvany
1.0.0.0.0.3. Széchenyi Programiroda Tanacsadé és
Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségui Tarsasag
1.0.0.0.0.4. Uj Vilag Nonprofit Szolgaltaté Korlatolt
Felel6sségi Tarsasag

1.0.0.0.0.5. MVM Paks II. Atomerémdi fejleszté
Zartkortien Mkodo Részvénytarsasag

1.0.0.0.0.6. Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi Kézhasznu
Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

I/A.1.0.0.0.1. Bethlen Gabor Alapkezelé K6zhasznu
Nonprofit Zartkortien Mikodoé Részvénytarsasag
1.2.0.0.0.3. Godollsi Kirdlyi Kastély Kozhasznu
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

1.2.0.0.0.4. Helikon Kastélymuzeum Kozhasznu
Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsaség

1.2.0.0.0.5. Vargondnoksag Nonprofit Korlatolt
Felel6sségi Tarsasag

1.2.0.0.0.6. Budavéri Ingatlanfejleszté és Uzemeltet6
Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

1.2.0.0.0.7. Millenaris Tudomanyos Kulturalis Nonprofit
Korlatolt Felelésségl Tarsasag

1.2.0.0.0.8. Millenaris Széllkapu Beruhazé, Fejleszté és
Uzemelteté Nonprofit Kft.

1.6.0.0.0.1. MFB Magyar Fejlesztési Bank Zartkorlen
MUkodd Részvénytarsasdg

1.6.0.0.0.2. Magyar Posta Zartkorden Mikodé
Részvénytarsasag

1.6.0.0.0.3. ENKSZ Elsé Nemzeti KzmUszolgaltatd
Zartkorten Mkodo Részvénytarsasag

1.6.0.0.0.4. KAF Kdzponti Adatgyjtd és Feldolgozo
Zartkorten Mkodoé Részvénytarsasag

1.7.0.0.0.1. Lechner Lajos Tudaskdzpont Terdleti,
Epitésiigyi, Orékségvédelmi és Informatikai Nonprofit
Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

1.7.0.0.0.2. EMI Epitésiigyi Min6ségellenérzé
Innovacios Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
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4. fliggelék a 20/2015. (VII. 6.) MvM utasitdshoz
4. fliggelék az 1/2014. (VII. 23.) MvM utasitdshoz

I. Koltségvetési szervek

A B C
1. Szervezet megnevezése Jogviszony Felel6s allami vezetd
2. | Eszterhaza Kulturalis, Kutato- és szakmai iranyitas parlamenti allamtitkar
Fesztivalkézpont
3. | Forster Gyula Nemzeti szakmai irdnyitas parlamenti allamtitkar
Orokségvédelmi és
Vagyongazdalkodasi Kozpont
4. | Févarosi és megyei kormdanyhivatalok | szakmai iranyitas terileti kozigazgatasért
felel6s allamtitkar
Informacids Hivatal szakmai irdnyitas miniszter
6. | Korményzati Ellendérzési Hivatal szakmai irdnyitas kozigazgatasi allamtitkar
Kozigazgatasi és lgazsagligyi Hivatal | szakmai irdnyitds terileti kozigazgatasért
felel6s allamtitkar
Kozponti Statisztikai Hivatal szakmai iranyitas kozigazgatasi dllamtitkar
Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és szakmai irdnyitas kozigazgatasi allamtitkar
Innovacios Hivatal
10. | Nemzeti Kommunikacioés Hivatal szakmai irdnyitas miniszter
11. | Nemzeti Kozszolgalati Egyetem a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, kodzigazgatasi allamtitkar
valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és
katonai fels6oktatasrol szé16 torvény
szerinti fenntartdi jog
12. | Nemzeti Orokség Intézete szakmai felligyelet kiemelt tarsadalmi
lgyekért felel6s
helyettes allamtitkar
13. | Nemzetstratégiai Kutatointézet szakmai felligyelet kiemelt tarsadalmi
lgyekért felels
helyettes allamtitkar
14. | Magyar Nyelvstratégiai Intézet szakmai felligyelet kiemelt tarsadalmi
lgyekért felel6s
helyettes allamtitkar
15. | Rendszervaltas Torténetét Kutatd szakmai felligyelet kiemelt tarsadalmi
Intézet és Archivum tgyekért felelés
helyettes allamtitkar
16. | VERITAS Torténetkutatd Intézet szakmai felligyelet kiemelt tarsadalmi
lgyekért felel6s
helyettes allamtitkar
Il. Alapitvanyok, kdzalapitvanyok
A B C
1. Szervezet megnevezése Jogviszony Felel6s allami vezeté
2. | The Hungary Initiatives Foundation alapitoi jogok gyakorldsa kozigazgatasi allamtitkar
Inc.
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A

B

C

Szervezet megnevezése

Jogviszony

Felel8s allami vezet6

3. Holocaust Dokumentaciés Kézpont alapitéi jogok gyakorlasa kiemelt tarsadalmi
és Emlékgyjtemény Kozalapitvany lgyekért felelés
helyettes allamtitkar
4. | Kozép- és Kelet-eurdpai Torténelem | alapitéi jogok gyakorldsa kiemelt tarsadalmi
és Tarsadalom Kutatasaért lgyekért felel6s
Kozalapitvany helyettes allamtitkar
5. Magyarorszagi Zsidé Orokség alapitéi jogok gyakorldsa kiemelt tarsadalmi
Kozalapitvény lgyekért felelés
helyettes allamtitkar
6. | Szabadsagharcosokért Kozalapitvany | alapitéi jogok gyakorlasa kiemelt tarsadalmi
tgyekért felelés
helyettes allamtitkar
Ill. Gazdasagi tarsasagok
A B C
1. Szervezet megnevezése Jogviszony Felel6s allami vezet6
Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi tulajdonosi jogok gyakorlasa miniszter
3. | Kbzhasznu Nonprofit Korlatolt szakmai feltigyelet kézigazgatasi allamtitkar
Felel&sségli Tarsasag
4, Bethlen Gabor Alapkezel6 Kozhasznu | tulajdonos jogok gyakorlasa, szakmai | nemzetpolitikaért felels
Nonprofit Zartkérien Mikodé felligyelet allamtitkar
Részvénytarsasag
5. | EMI Epitésiigyi Minéségellenérzé tulajdonosi jogok gyakorlasa stratégiai lgyekért
Innovécids Nonprofit Korlatolt felel6s allamtitkar
Felel6sségui Tarsasag
6. | Godollsi Kirdlyi Kastély Kézhasznu tulajdonosi jogok gyakorlasa (az dllami | parlamenti dllamtitkér
Nonprofit Korlatolt Felelésségu tulajdoni hanyad tekintetében)
Tarsasag
7. | Helikon Kastélymuzeum Kézhasznd | tulajdonosi jogok gyakorlasa parlamenti allamtitkar
Nonprofit Korlatolt Felel6sségu
Tarsasag
8. Lechner Lajos Tudaskdzpont Terlleti, | tulajdonosi jogok gyakorldsa stratégiai lgyekért
Epitésiigyi, Ordkségvédelmi és felel®s allamtitkar
Informatikai Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag
9. MFB Magyar Fejlesztési Bank tulajdonosi jogok gyakorlasa nemzeti pénziigyi
ZartkorGen Mikodo szolgaltatasokért és
Részvénytarsasag postatigyekért felels
allamtitkar
10. | Magyar Posta Zartkorden M(ikodé tulajdonosi jogok gyakorlasa nemzeti pénzligyi
Részvénytarsasag szolgdltatasokért és
postatigyekért felelés
allamtitkar
11. | ENKSZ Els6 Nemzeti tulajdonosi jogok gyakorlasa nemzeti pénziligyi

Kézmuszolgaltatd Zartkorlien
MUkodd Részvénytarsasag

szolgaltatasokért és
postatigyekért felels
allamtitkar
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A B C
1. Szervezet megnevezése Jogviszony Felel6s allami vezetd

12. | KAF Kdzponti Adatgy(ijté és tulajdonosi jogok gyakorlasa nemzeti pénzligyi
Feldolgozé Zartkorien Mdkodé szolgdltatasokért és
Részvénytarsasag postatigyekért felels

allamtitkar
13. | Széchenyi Programiroda Tanacsadé tulajdonosi jogok gyakorlasa miniszter
14. | és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt szakmai feltigyelet kézigazgatasi allamtitkar

Felelésségli Tarsasag

15. | Vdrgondnoksag Nonprofit Korlatolt tulajdonosi jogok gyakorlasa (az dllami | parlamenti dllamtitkér
Felel6sségti Tarsasag tulajdoni hanyad tekintetében)

16. | Budavari Ingatlanfejleszté és tulajdonosi jogok gyakorlasa parlamenti allamtitkar
Uzemeltetd Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

17. | Millenaris Tudomanyos Kulturalis tulajdonosi jogok gyakorlasa parlamenti dllamtitkar
Nonprofit Korlatolt Felelésségu
Tarsasag

18. | Millenaris Széllkapu Beruhazé, tulajdonosi jogok gyakorlasa parlamenti allamtitkar
Fejleszt6 és Uzemelteté Nonprofit Kft.

19. | UjVilag Nonprofit Szolgéltaté tulajdonosi jogok gyakorlasa miniszter

20. | Korlatolt Felel8sségui Tarsasag szakmai feltigyelet eurdpai unids

fejlesztések
koordinaciojaért felels
helyettes allamtitkar

21. | MVM Paks Il. Atomerémi fejleszté tulajdonosi jogok gyakorlasa miniszter
Zartkorten Mdkodo
Részvénytarsasag
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Az emberi eréforrasok minisztere 30/2015. (VII. 6.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével — figyelemmel a jogalkotdsrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma iratkezelési tevékenységérdl és irattari tervérél — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya az Emberi Eréforrasok Minisztériumara terjed ki.

2.8 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas 1. melléklete szerint hatdrozom meg.
3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

4.8 Hatdlyat veszti az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl szolé 16/2014. (IV. 18.)

EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 30/2015. (VII. 6.) EMMI utasitdshoz

AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.8 (1) A Emberi Er6forrdsok Minisztériuma egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasa soran:

1. alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

2. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgadlé dokumentum, az dtadds-atvételi
jegyz6ékonyv melléklete,

3. dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-dtvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,
dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhdzasa,

5. dtadokényv: mas szervezeti egység, illetve ligyintézd részére torténé iratdtadds dokumentaldsara szolgélod
iratkezelési segédlet,

6. kézbesitékdnyv: minisztériumon kivili szervezetek részére torténd iratatadds dokumentaldsara szolgélo
iratkezelési segédlet,

7. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategyittes, ideértve az elektronikus

kildeményt és az elektronikus levelet is,

8. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely id6pontban vette at,

9. el6zményezés: az a muvelet, amelynek sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,
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10.

14.
15.

16.
17.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran,

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

hivatali kapu: a hatésagok szdmdra a benyujtott (irlap dtmeneti tarolasat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenérzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma (a tovdbbiakban:
minisztérium) hivatali egységének kijelolt dolgozdja, aki tigyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujdhoz
hozzéférési jogosultsdggal rendelkezik,

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

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyuttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely més formaban [évé informacié vagy ezek kombinacidja,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli gyintézésére vonatkozd szabdlyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti
és mUkodési szabalyzata figyelembevételével készill, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezik,

irattdri tételszammal valé elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémdéba vald
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikoddése soran keletkezd és hozza
ker(l6, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely ligyiratnak targya, annak
ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kezdéirat: a targyévben az adott ligyben keletkezé elsé irat,

kiadmdny: a jévahagyas utan letisztazott, megfelel kilalakban elkészitett és hitelesitett irat,

kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgdlt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

kiildemény: papiralapt irat vagy térgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmden
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé érték iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak,

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

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

rejtett iktatokonyv: meghatdarozott jogosultsagi kor szamara hozzéférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjén selejtezési eljaras ala
vonhato iratainak kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése,

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

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
tgyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tligyek
végrehajtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

lgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza,
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36.  (gyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az ligyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és dsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok
teljesitését foglalja magaban,

37.  vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazdé tgyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
b) a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabdalyairdl sz616 torvény (a tovabbiakban: Ket.),
c) az elektronikus alairasrél sz616 torvény,

d az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo torvény,

)
) aszabalyozottelektronikus tigyintézésiszolgaltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

D

f) az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairdl szol6 kormanyrendelet,

a) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl sz616 kormanyrendelet,

h) akozfeladatot ellato szervekiratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: 335/2005. Korm. rendelet), valamint

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz6l6 KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed a minisztériumndl keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra és
valamennyi ligyvitelben érintett dolgozdjara.

A Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének moédjét, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel valé elltasat,
irattarozdsat, selejtezését és levéltarnak torténé dtadasat szabdlyozza.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minésitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott Biztonsagi Szabélyzat vonatkozik.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A miniszter a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefliggd
tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfelel6en a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési

szervezettel |atja el iratkezelési szoftverek alkalmazasaval:

a) Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer,

b) Andoc rendszer iratkezel6 modul.

Az iratkezelés feliigyeletét a miniszter altal kijelolt vezetd, az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentacios Féosztaly

vezetbje (a tovabbiakban: iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) latja el. E feladatkorében felelbs:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, évente torténd felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat sziikség szerinti moédositasaért, az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok
jegyzokonyvbe foglalasaért és a szabalytalansdgok megsziintetésének ismételt ellenérzés utjan torténd
megvizsgalasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

c) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

e) a vonatkozé jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld elektronikus iktatdsi, iratkezelési szoftver alkalmazasaért és

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

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
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a) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

h) a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

i) az Irattari Tervben meghatérozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,

j) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok ellatasaért.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd az informatikai vezetdvel egylttmikodve — a szervnél lzemeltetett
iratkezelési szoftver vonatkozasdban - meghatarozza az Uzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgéltatasokrdl sz6l6 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
alapjan a minisztérium alkalmazasaban lévé Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel Rendszer Gizemeltetését
a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltaté Zartkorlien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: kozponti
szolgaltato) végzi. Emellett az EU fejlesztések végrehajtasaért felelés helyettes allamtitkarsag altal alkalmazott Andoc
rendszer iratkezel6 modul Gzemeltetését kiilsé szolgaltatd latja el.

A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitdsok pontos meghatarozasa,

b) szervezeti egységén bellil a hataridék betartdsanak ellenérzése,
Q) kiadmanyozas szabalyainak betartasa,

d azirattarba helyezés engedélyezése,

—_ =

)

a szervezeti egysége munkatarsait érinté minisztériumon bellli athelyezés, feladatkdr-megvaltozas vagy

munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése esetén munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes

koru felel6sség,

f) az adott Ugyben szakmailag felel6s szervezeti egység vezetéje felelés az ligyiratért és az irattarozasért is,

g) koteles sziikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

h) koteles szakszer(ien mikddtetni a szakterlilete atmeneti irattarat,

i) koteles az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

j) koteles gondoskodni — a Szabalyzatban meghatérozott id6 utén — az iratanyag kdzponti irattarba adasarél,

k) koteles kozvetiteni a Szabdlyzat modositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetdnek,

) a szervezeti egységek vezetdi szervezeti egységiik szintjén felelések a megsemmisitésre vonatkozo szabalyok
betartasaért,

m)  a szervezeti egység vezetdjének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitdsait jegyzékonyvbe kell
foglalnia, és a szabdlytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékdnyv
egy példanyat az iratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

a) Az ligyintéz6 koteles meggy6zddni arrdl, hogy az dtvett irat elSiratait az iktatas soran teljes korlien szerelték-e.
Amennyiben az ligyintézéshez mas irat szerelése vagy csatoldsa szlikséges, azok potlasardl a szervezeti egység
iratkezelést végzé munkatarsanak kozrem(ikodésével gondoskodik.

b) Az irat szigndlasara jogosult hatdrozza meg az ligyintézd részére az elintézéssel kapcsolatos belsé hataridét
az Ugyre vonatkozé végsé hataridd figyelembevételével. Az ligyintézének kotelessége az ligyek elintézésére
megjeldlt hataridék pontos betartasa.

<) Az ligyintéz6 koteles megtenni az ligy elintézéséhez sziikséges kozbensd intézkedéseket (tényallds tisztazasa,
véleménykérés stb.) és a kiadmanytervezetet az elSirt hataridében elkésziteni, tovabba a kiadmanytervezet
alairdsahoz a szlikséges el6zményeket a kiadmanyozo részére biztositani.

d) A kiadmdnyozott irat tovabbitasra torténé el6készitésérdl az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolando
mellékletekkel torténd felszerelésérél az ligyintézé gondoskodik, majd dtadja a szervezeti egység iratkezelést
végzé munkatarsanak.

e) Az Ugyintézé koteles folyamatos kapcsolattartdsra a szervezeti egység iktatdst végzé munkatarsaval
az Ugyiratai/iratai iratkezelési szoftverben torténd karbantartasa érdekében.

f) Az Ugyintézd koteles meghatdrozni — sziikség esetén médositani — az Ugyirathoz kapcsolédé irattdri
tételszamot. Ennek végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapélddnyokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartdsaval — meg kell semmisitenie;
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fb) az Ugyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az igyirat tartalma rendezett legyen,
valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstél az Gjabbak felé haladd
sorrendben legyenek elhelyezve;

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tgyintézéjének feladata, hogy a,sajat Ugyiratat” ugy kezelje,
hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mds szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
nyilvdntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartds), tovabbitdsa, postazasa, irattdrozasa,
Orzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Gigyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

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

Az irattari terv altaldnos és kilonds részbdl all. Az dltaldnos részben a minisztérium mikodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kiilonos részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolddo irattari tételeket
kell besorolni, valamint azonositéval (irattéri tételszam) ellatni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztériumba érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a meghatérozottak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositasahoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatainak papiralapu iktatékdnyvben, illetve az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az eléaddi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz) sziikség esetén
iratborité nyomtathaté.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan az tgyintézok irattéri
tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjdk el. Az lgyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal
elldtott Ggyiratokat az lgykezel6knek az irattarban (dtmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

6. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlen
bizonyithato legyen az dtado, atvevé személye, az dtadas idépontja és mddja.

Kuldn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkalgyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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7. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 felels az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
muikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaroz, lekérdez stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja.

(A harmadik jogosultsag az objektum jogosultsédg, amely dokumentum szintU, azaz az adott iktatékonyvon beliil egy

vagy tobb dokumentumhoz a létrehozd ad hozzéférést.)

Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdé gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti fellilvizsgalatarol.

A jogosultsagok bedllitdsat, megvonadsat, illetve moddositasat az iktatdhely szerinti illetékes vezetd irdsban
kezdeményezi a dokumentdcios osztaly vezetdjénél. A dokumentacids osztily vezet&jének utasitasara a bedllitast
az adatgazdak végzik.

Az Uj jogosultsdgok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is — az adatgazda feladata.

A bedllitést végzé adatgazda a jogosultsdg életbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitdsanak megtorténtét
az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt a dokumentacios osztaly
vezetdje 6rzi.

A kozponti szolgaltato feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
C) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

d) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.
Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsol6do
a) hozzaférési jogosultsagoknak,

b) egyedi azonositdknak,

) helyettesitési jogoknak,

d) kiils6 és bels6é név- és cimtaraknak

a naprakészen tartasa.

8

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyarol, ha
a rendelkezésre 4ll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés feligyeletét elldtd vezetd dont a felmerilé igény teljesitésérdl.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat
kivéve — mindenki szdmara rejtettként muiikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett elektronikus
iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok szlikségessé teszik a hozzaférés lezarasat, és azt
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd engedélyezi.

8. Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Gigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdsdhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatadsi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a madsolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az aldirds elhelyezését kdvetden — az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

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

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 27. §
(5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

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

A ,Nem nyilvédnos!”
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

Adontés-el6készits,,Nem nyilvanos!”adatokat tartalmazéirat nyilvanossagra hozatala, kdzzététele nem megengedett,
kivéve ha ezt a kdzigazgatasi allamtitkar vagy az altala felhatalmazott vezetdé engedélyezi. A minisztériumon kivili
szerv altal ,Nem nyilvanos!"-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készits, illetve felettesei hatdrozzdk meg,

A,Nem nyilvénos!” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalé elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

9. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium szervezeti egységeinek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Ggyintézdi végzik.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdéleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzak meg
a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagiigények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarto
dobozok hasznélatat és meghatérozott helyen torténé munkaidén kiviili taroldsat. A taroldhelyen csak nyilvantartasba
vett, szammal ellatott és az tvételére feljogositottak neveivel elldtott személyi (negativ) pecsétnyomoéval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdek el.

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

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével naplézni kell, ugyanitt rogzitésre keril
a moédositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhato
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtol, fénytol, h6tdl stb.). Aziratok kezelése soran — dllaguk védelme érdekében —
mell6zni kell a cellux ragasztdszalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.
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M

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények dtvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, informatikai-

telekommunikacioés eszkdz és fax uUtjan, az egységes kormanyzati lgyiratkezeld rendszer kozponti érkeztetd

rendszerén (KER), valamint a Hivatali Kapun keresztiil keriil a minisztériumba, illetve a Postabontéba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendbk a kiildemény érkezésének médja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezé kildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok &ltaldnos
szerz6dési feltételeirél és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kildeményekrol és
mindségi kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerzédésben
foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a Postabonto ligykezeldi végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

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

d) a telefaxon kildott iratot a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban postai uton megkiildott iratként kell
kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
lzemeltetni,

f) a Hivatali Kapun at érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi,

a) az egységes kormanyzati ligyiratkezel rendszer kdzponti érkeztetd rendszerébél (KER) érkezé kiildeményeket
az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevé):

a) postai uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy;
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) kilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az dtvételre kijeldlt
vagy meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi idében az Uigyfélszolgalati iroda munkatarsa,

d) elektronikus uUton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja vagy az annak
kezelésével megbizott személy.

A kildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

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

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

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzésl kuldemények atvételi idejét dra, perc pontossiaggal kell megjeldini, amit
a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a kildeményen
az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belll, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okményon jeldini kell, és
a kiildemény tartalmat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl
a feladot értesiteni kell.

|rr

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’, ,slirgds” jelzésu) kiildeményt az atvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra

jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.
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Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairasaval kell igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

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

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel

kell tlintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék

valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

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

kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

A killdemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mds személyek hozzéférésének jogosulatlan akaddalyozasara
irdnyul, vagy

<) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvéltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Az atvevl az érkezd killdeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja az illetékes
szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
az,azonnal’,,slirg6s” vagy mas hasonlo jelzés( kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladdnak
- amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo
és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben 1évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas el6tt
megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl ellenérizni kell.

A minisztériumba érkez6 papiralapu iratok szkennelésére vonatkozé el&irdsokat a Szabdlyzat IV. Fejezete tartalmazza.
A minisztériumba az egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszerben érkezd kildemények kezelésére vonatkozo
eldirdsokat a Szabalyzat VIII. Fejezete tartalmazza.

11. A kiildemények felbontdsa

A minisztériumhoz érkezett kildeményeket a Dokumentéacidés Osztaly altal mkddtetett postabonto, valamint
a kezel6irodak tigykezel6i vagy a cimzésbdl egyértelmlen megallapithatéd szervezeti egység kijelolt ligykezel6je(i),

bonthatja(k) fel. Az e feladattal megbizott ligykezel6 részére elirhatd a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.
A kiildemény bontasara a boritékon/csomagolason szereplé informaciok alapjan kerl sor.

a) Felbontés nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:
aa) az ,s. k. felbontasra” jelzési kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartds
akaddlyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);
ab) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;

ac) amelyek névre szdldak, és megallapithatéan maganjelleglek;
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ad) palydzatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb pélyazatok);
ae) megallapithatéan humanpolitikai jelleg(, szenzitiv adatot tartalmazé kiildeményeket.
b) Felbontas nélkiil haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaban dolgozé titkos ligykezelének kell
tovabbitani — a biztonsagi vezet6 egyideju értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazé iratokat.
A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés és/vagy iktatds céljabdl soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kuldemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé irathianyt a kildé szervvel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az ugyintézének kell kezdeményezni.

Akildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt
stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbontd a tévesen felbontott kildemény tovabbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjellésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték
visszazarasat kovetben értesiteni kell a biztonsagi vezet6t. A felbontas tényérél harom példanyban jegyzékodnyvet kell
felvenni. A kiildeményt haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaba kell eljuttatni nyilvantartasba vétel céljabol.
A jegyzékonyv els6é példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez, a masodik példanyét a feladéhoz a titkos
Ugykezeld juttatja el. A jegyzékonyv harmadik példanyat a titkos ligykezel6 a felbontd szervezeti egységnek adja
vissza.

Amennyiben a felbontés alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
- elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

Az Egészségligyi Tudomdanyos Tandcs lgazsaguigyi Szakértdi Testliletnél — a kezelt Ggyek specidlis eljardsi rendjének
megfeleléen - beérkezé kildeményeket helyben bontjdk, az iratokat a minisztérium iratkezelési szoftverétdl
elkiilonitve, papiralapu iktatokonyvben tartjak nyilvan.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjéban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az érkeztet6 nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aldbbiakat:

a) kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,

b) reklam- és propagandaanyagok (prospektusok, szorélapok, kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),

) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,

d) elektronikus szemét.

A kildemények érkeztetését a postabonto, a kezelSiroddk tigykezelSi vagy a cimzett szervezeti egység ligykezel6i

n

végzik.

Az érkeztetett, de nem iktatand6 kildemények, amelyek Ugyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetbjének, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetden, sajat
hataskorben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftverben fel kell tlintetni, azonban
az adatbdzisabdl tordlni tilos.

A kildemények kozponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejlileg
megtorténik.
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A postabonto és a kezelGirodak Uigykezel6i az érkeztetést kovetben az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek Ugykezel6i az iratokat kézbesitékonyvben dokumentdltan vehetik &t
a postabontdkban, kezelbiroddkban.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvéntartasa — fliggetlenil az irat adathordozojatél — az iratkezelési szoftver érkeztet6 adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.

A felbontas nélkil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van sz9, a,Bekiild6 neve” adatmezdben a,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltliintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatdl eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté/iktatd bélyegzd
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - valé elhelyezésével,
rovatainak kitdltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai kdziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

Az érkeztetd/iktatd bélyegzd tartalmazza a minisztérium nevét, a székhaz, illetve telephely cimét, az érkezés datuma,
érkeztetés sorszama, ligyintéz6 neve, iktatészam, valamint a mellékletek szdma rovatokat.

A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkalgyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra kerl, akkor is a felbontas nélkli érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz iktatobélyegzot
a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a,,nem iktatandd” minéséget kell vélasztani.

Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozo dltaldnos szabalyok érvényesek,
a szamla ekkor mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell.

Amennyiben a szdmla hazon belili tovabbitasara kerdl sor, Ugy az — a nyomonkdvethetéség érdekében - csak
iktatdszammal ellatott kisérélevél (pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiékokba érkezd elektronikus kildemények érkeztetését az atvevd
végzi az dtvétel igazoldsaval.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) a kildé neve,

b) a beérkezés id6pontja,

<) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),
d folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito, tovabba

)
) kozponti érkezteté rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a kozponti rendszer altal
a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.

D

Akozponti érkezteté rendszeren (KER) keresztiil érkezé elektronikus killdemények érkeztetési adatait az iktatérendszer
automatikusan ,athelyezi” a minisztérium érkeztetési nyilvantartdsdba. Az elektronikus kiildeményekhez
az iktatérendszer automatikusan hozzarendeli az EMMI érkeztetési azonositot.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, kiildndsen ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

L2

az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.
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Az elektronikus kildemény ellenérzését kdvetden, amennyiben a kiildemény nem nyithaté meg, ugy a kuldét
— amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb hdrom munkanapon belil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hianypotlas szilkségességérdl, lehetbségeirdl.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrol,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatoldsaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmiien megdllapithatd, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozé eljards kezdeményezésére
iranyul.

Az érkeztetési mivelet elvégzése utan az iratkezelési szoftverben lehetéség van ,Erkezteté iv” nyomtatasara.
Kulonosen felsévezetéi titkarsdgokon célszer(i a haszndlata. Az érkeztetd iven rogzitheték a szignaldsi utasitasok
(felel&s szervezeti egység/ligyintézé kijelolése, hataridé stb.).

Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrévidebb id6én bellil tovabbitani
kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az érkezteté szammal elldtott irat
tovabbitando az iratkezelési szoftverben.

A felsévezet6 rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni, és a szigndlasi utasitasoknak
megfelelden iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel6s szervezeti egységhez.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye.

a) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell
iktatni.

b) Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezdGiratként kell
iktatni, és az el6zményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elirat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is
jelolni kell.

<) Amennyiben az Uj iratnak a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben
iktataskor a,Szerelend6 lgyirat” mezd kitoltésével hozzarendelhetjiik az Uj Gigyirathoz az el6zményt (szerelés).
Ebben az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén
kilonbozé Ugyiratok utdlag is 6sszeszerelhetdk az iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is
0ssze kell szerelni, és mindig a legutdbbi iktatészamon kell a tovdbbiakban kezelni. Az el6zményiratok
szerelését az Gjabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szoveggel és
az elGirat iktatdszamanak rogzitésével kell jelezni.

d) Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kiderll, hogy nem az Uj irat el8irata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezérasa utan a csatolt
iratokat eredeti irattéri helylikre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy

a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az igyintézd, valamint az iktato

felelGssége.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvéantartasban van, akkor az tigykezel6, ha pedig az el6zményirat

az Uigyintézénél van, az ligyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (el6irat/utdirat) az el6addi

iven fel kell tlintetni.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszamara torténd iktatasi format kell alkalmazni.
Egy fé6szamra kizardlag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.



4068

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam

42. 8§

43.8

44. 8§

45.§

14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az lUgykezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A beérkezett tigyiratokat egy munkanapon beliil el kell [atni szignalassal. A kiszignalt Gigyiratokat a szignalas napjan
tovéabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ulgyelni kell arra, hogy az egyes szigndlasok kozott a lehetd
legrovidebb id6 teljen el.

A szigndlasra el6készités sordn az irat targydnak, tartalmanak az el6zményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenil ahhoz az tigyintéz6h6z kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezetd
az automatikus szignalast feltlbirdlhatja és mdédosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:

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

b) kijeloli, hogy ki legyen az Gigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

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

A minisztérium székhelyére/telephelyeire érkezé, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket/egyéb ligyiratokat

a miniszter vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja ki.

Az allamtitkdrok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hatdskorikben vagy

kabinetfénokiik, illetve titkadrsagvezetdjiik utjan szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

A kozvetlendl a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a féosztélyvezetSk sajat hataskorben

végzik.

A kiszignalt Ggyiratot minden szignélas elétt meg kell vizsgélni abbdl a szempontbdl is, hogy valéban a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére keriiltek-e tovabbitasra. Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani
kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszigndlonak, hogy vizsgalja feliil a szignaldsi utasitasat.
A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szigndlé ennek ismeretében fellilvizsgalhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovabbszigndlds esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézdje
a felel6s.

Amennyiben az gy elintézése tobb felligyeleti teriilet, illetéleg tobb szervezeti egység kdzremikodését igényli,
a szigndlaskor célszerl kijeldlni a féfelelés szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran
meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint meg kell
jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat tdmogatja,

<) ,sUrgds” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben kertilhet az ligyirat/irat boritéjara,

d) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilonosen vezetdi vagy tigyintézéi

utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés)

nem megengedett.

Az ligyintézési hataridé:

a) Altalanos szabaly, hogy az ligyiratnak (igynek) van igyintézési hatarideje, amelynek rogzitése az elsé iktataskor
(f6szam) torténik. Amennyiben az Ugyet érinté hataridé valtozik, ugy sziikséges — a szervezeti egység
vezetdjének hozzajarulasa mellett - a f6szam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

b) Jogszabdlyban el8irt tGgyintézési hatdridé hidnydban az ligyeket a vezet$ altal a feladatok kiadasa sordn
megallapitott egyedi Ggyintézési hatéridén belll kell elintézni. Az egyedi Gigyintézési hatarid6ket a szolgalati
ut ismeretében, kell6 el6relatassal ugy kell meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi
teendbk (egyeztetések, vezetGi aldirdsok stb.) elvégzésére is kell6 idé maradjon. A 30 napos Ulgyintézési
hatéridét kell irdnyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha
a vezet6 a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran
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kozbenso intézkedéseket (kivizsgalds, informaciok és adatok gydjtése, tajékozddas, koordinalt allasfoglalas
kialakitasa) kell végezni, egyedi ligyintézési hataridét sziikséges meghatarozni. A megdllapitott belsé hataridé
modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese. Az ligyintézési hatariddket
a minisztériumi érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

<) A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,slirgés” (S) jelzés( iratokra, amelyeket soron kivil, de legkésébb
az ugyiraton jelzett hataridén belil kell elintézni. E rendelkezés vonatkozik az orszaggydlési képvisel6k
inditvanyaira is.

d) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hatéridében torténé elintézéséért,
illetéleg annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

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

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes korl nyilvantartasa
— iktatékonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvéntartasba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

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

Az iratok nyilvantartasdra és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

b) elektronikus iktatokonyv az iratok nyilvantartéséra,

<) papiralapu iktatékonyv az iratok nyilvantartasara,

d) atadékonyv (mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az lgyintézék részére torténd at- és
azirattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

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

f) futarjegyzék,
g) fényilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznélt segédkdnyvek nyilvantartasara),
h) kolcsonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

i) gyarapodasi és fogyatéki napld (a kbzponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),
j) bélyegzdé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara),
k) kulcsdoboz-nyilvéntartasi kdnyv.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd altal kijeldlt személy vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kdnyvet sorszdm kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantartd konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6 hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszémozza, és
a boritélapon feltiinteti:

,Ez a konyv .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ... nap.

Lezérva: 20..... év ........... hé ..... nap!; aldirja, a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval ellatja.

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd altal kijelolt személyek a 47. § (3) bekezdés c), d), h), i), k) alpontjaban jelolt
iratkezelési segédleteket hitelesitik. Amennyiben nincs lapszamozva, lapjait sorszammal latjak el, és a boritélap belsd
oldalan feltlintetik: ,Ez a konyv ......... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho .... nap. Lezérva: 20..... év
........... hé ... nap!; aldirjak, a korbélyegzéjének lenyomataval ellatjak, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznélo
szervezeti egység megnevezését ravezetik.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat mukodtetd szervezeti egységtdl vagy szervezettdl kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.
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16. Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabadlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és kezelni:
a) a konyveket, tananyagokat,
b) a reklamanyagokat, téjékoztatokat,

)

n

a meghivékat, lidvozllapokat,

o

) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
9) a munkalgyi nyilvantartasokat,

i)

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy nem
a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

)} azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatéak meg,

m)  a bérszamfejtési iratokat,
n) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az ataddkonyvbe be kell vezetni.

17. Az iktatokényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6addi iv és iratborité

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatas soran az iktatokonyvben az Gigyintézés kiilonbdz6 fazisaiban fel kell tlintetni:
az iktatészamot,

a)
b) az iktatds idépontjat,
)

C a beérkezés id6pontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, médjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),
) a hivatkozasi szamot (idegen szam),
a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

za

j az ligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés id6pontjat,

o) az irattari tételszamot,
) az irattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden

évben uj iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési szoftverben

az adott évre, az adott iktatokdnyvben Uj fészdmra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasdnak részeként a kdzponti szolgaltatonak el kell készitenie:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, a napldzas
informacioi) és

Q) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé6 munkanapi vagy — amennyiben az iktatokonyv zarasa év kdzben térténik — a zaras idépontja szerinti

iktatasi dllapotat tukrozé, idébélyegzdvel ellatott (vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus moédon hitelesitett),

elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat.
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Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

A kdzponti szolgaltaté az idébélyegzdvel elldtott, lezart érkeztet6 nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatéllomanyait és
az elektronikus dokumentumokat archivdlja, és a biztonsagi mdasolatot elektronikus adathordozdn tlizbiztos helyen
tarolja.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozdk egy példanyat a kdzponti szolgaltatd nyilvantartasba vétel céljabdl
atadas-atvételi jegyz6konyvvel atadja a minisztérium kdzponti irattardnak. Az adathordozo feliiletén végleges médon
rogziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast
végz6 nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat térolasa sordn biztositani kell az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsdgérél sz6l6 jogszabélyban
foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovdbbé az adatok olvashatdsagat, ezért legaldbb 5 évente az adathordozdkat
ellendrizni és ujrairni kell.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Az lgyvitel segédeszkozeként:

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Ugyintéz8i munka adminisztraldsara, igyintézdi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara

a minisztérium minden éplletében az iratkezelési szoftverbdl nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell hasznalni.
Az el6addiivet a hozzatartozo iratokkal egylitt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén az iratkezelési
szoftverbdl nyomtathat¢ iratboritéba helyezhetdk.

Az iratok iktatdsat és mutatozasat egyttt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgaldé nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

18. Az iktatészdm

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam/szervezeti egység kdédja — egy adategyittesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kozos
iktatokonyvbe iktatnak. Kivételt képez a Humanpolitikai Féosztaly és az Oktatasi Jogok Biztosénak Titkarsaga, mely
szervezeti egységek kilon iktatokonyvvel rendelkeznek az iratkezelési szoftverben.

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

Egy iktatokdnyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az Ugyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedé sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

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

Azirataziktatast kovetSen iktatészdmot kap,amelyeta mellékletre —,Mellékleta...iktatészamuirathoz”szdvegezéssel -
is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer - barmelyik szervezeti egység éltal - beiktatott
iratot kizaroélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas
Ugykorbe tartozé ugyet keletkeztet.

Amennyiben egy iratot tébb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hatarid6t.

19. Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabdlyzatban meghatérozottak kivételével —, ha
jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az tigykezel6k, valamint a szervezeti egység kijel6lt Gigyintéz6i végzik.
Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezé fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belli irategységnek mindsiilnek.
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Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése nélkul) 6sszefliggd
adatokat naplézéassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhato ki ujra.

Az iktatasra keriil6 — beérkez6 — papiralapu iraton az érkeztetd/iktaté bélyegzé iktatdsra vonatkozo rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé hasznélata nélkil kell
az iraton feltlintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres lap az iktatobélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Az ligykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon iktatja be.

Soron kivl kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi killdeményeket, a rovid hataridés iratokat a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal’, ,slirg6s” jelzés( iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezé6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az Ugyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatékdnyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint
a taldlatok sz(ikitésének lehetéségét.

20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz torténé rendelése

A papiralapt, kozvetlenll a minisztériumhoz benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetés(i iratokat
a kiadmanyozast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizélni és az iktatokdnyvben a megfeleld
iktatészdmhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok pdf formatumban - biztositva a papir formatummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

A kdzponti érkeztet6 rendszeren (KER), valamint a Hivatali Kapun keresztiil érkezett kiildeményeket, automatikusan
Lathelyezve”kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

Az iratok digitalizalt képe (pl. pdf) képformatumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezelési szoftver vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz
rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatéarozott kiildeményeken kivili, nem szkennelheté papiralapu
iratokat a Szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

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

Az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belill mas részlegnek ataddsra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

kertilé iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazoldsa mellett
az Uigyintéz6hoz kell tovabbitani.

Elektronikus Uton torténd iratatadas esetén az Ugyintéz6i jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre stb., a papiralapu iratok dtadas-atvételét az atadokdnyvben aldirdssal kell igazolni. Az iratkezelési
szoftverben az dtadast a megfeleld rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsag
megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.



HIVATALOS

ERTESITO . 2015.évi34.szdm 4073

59.8§

60. 8§

62.§

63.§

—_
o U
< 2

Az ligyirat/irat fizikai 4tadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kovetden kerilhet sor.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. amennyiben a déntéshez az liggyel kapcsolatos
valamennyi, az ligyben keletkezett iratra, alszdmra sziikség van) kertiljon tovébbitasra a szervezeti egységek kdzott.
Az Ugyirat tovabbitasara kizarélag a szervezetiegység-vezeté engedélyével, szigndlasi utasitdsanak megfeleléen
torténhet.

Amennyiben valamely alszdmra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az Ugyirat) keril tovdbbitasra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyitt. A masodpéldany
Ugyintézés szempontjabdl egyenértékii az eredetivel.

Amennyiben az dtvett masodpéldanyra az Gigyintézés végeztével a szervezeti egységnek az tigyintézés folyamataban
a tovabbiakban nincs szliksége, vissza kell adni az tgyiratért szakmailag felelés szervezeti egységnek.

Az Ugyiratoknak/iratoknak az épileten belili fizikai tovdbbitasa egy masik szervezeti egységhez az lgykezel6k
feladata. A tovabbitas torténhet kdzvetleniil a cimzetthez vagy a kezel6irodakon keresztill, a szervezeti egységek
postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitdsa a belsd iratforgalom nyilvantartdsara szolgalé atadékonyvvel
torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél aldirassal igazolni kell.

Az Ugyiratok/iratok minisztérium éplletei kozotti tovabbitdsat az Informatikai, Biztonsagi és Dokumentacios Féosztaly
futara, illetve sziikség esetén az ligykezel6k végzik. A futar napi két alkalommal - délelétt és délutan — kézbesiti
aziratokat. A rendkivil stirgds kiildeményeket ettdl eltéré idépontban vagy mas moédon is tovabbitja. Az Gigyiratokat
a kézponti postabontén, valamint a kezeléirodakon keresztil lehet eljuttatni a cimzetthez. A futérral a postabonté és
a kezelSirodak munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkdjukat a dokumentécids osztélyvezeté koordinalja.

22. Kiadmdnyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd a szervezeti és mlikddési szabalyzatban, tigyrendben hatarozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

<) azirat irattarba helyezésének jogat.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmdanyként csak a szervezeti és m(kddési szabalyzatban,
tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozési jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos lgyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétlenil indokolja. A névbélyegzé hasznalatat
a miniszter, az allamtitkar, illetve a helyettes allamtitkdr engedélyezi. A névbélyegzdvel elldtott irat nem minésul
hiteles kiadmanynak.

Kulsd szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiils6é szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignéjaval koteles ellatni. A kiadményozdasra
jogosult személy a tervezetet sajat kez( alairdsaval és keltezéssel latja el.,S. k" jelzés esetén az ligyintézé/ligykezeld

|"

a kiadmanyra ,a kiadmany hiteléul” zdradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat elhelyezi és
alairja.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatdszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett

szam(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt a szervezeti és mlikodési szabalyzatban, Ggyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy sajat kezlleg aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
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b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlleg alairja,
tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) a szervezeti és mukodési szabalyzatban, lgyrendben meghatdrozottak szerinti kiadmanyozési joggal
rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl szolo
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal, az elSirt esetekben
idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmdanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyozé alakhd aldirasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzékrdl, érvényes aldirds-bélyegzékrél szold nyilvantartdst a minisztérium

székhdzdban m(ikodd Biztonsagi Osztaly, a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrdl sz616 nyilvantartast

az Informatikai Osztaly kijelolt munkatarsa kezeli.

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

alkalmazni.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamroél sz6l6 elektronikus

tajékoztatas.

Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) »Sajat kezi felbontasra!”,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
Q) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!”,
f) ,Zart boritékban tarolandé!’,

4

9) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi” kiildemény stb.
A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetéje jogosult

a) hiteles papiralapy, illetve

b) hiteles elektronikus mésolatot is kiadni.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,
b) hitelesités keltét,
c) nyomtatott betdlvel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesité személy sajat kezu alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

23. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kilsé szerveknek, személyeknek kiildend6 kiadmanyokat a minisztérium hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni.

A minisztériumban alkalmazandé iratmintédk a minisztérium belsé honlapjan (intranet) keriilnek kbzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhatoék olyan tgyekben, ahol valamely jogszabdly a dontés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el6 (pl. hatésagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.).

Az allampolgéarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatéoszammal, az lgyintézé nevének és munkahelyi
telefonszdmaénak feltlintetésével és az dltaldnosan haszndlt minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre sz616
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levélpapiron kiildhetd. Az Gigyintézé feltiintetése csak akkor mell6zhet6, ha a kimend iratot maga az alair6 készitette,
vagy elhagydsat az illetékes vezet6 kérte, vagy protokollaris okok indokoljék.

24. A papiralapu irat kézbesitése, expedidldsa

Az lgyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére
el6késziteni. Az Ugykezel6 csak teljes, kiadményozott, kiadoi utasitassal és, amennyiben van, melléklettel ellatott
iratot vehet &t.

Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és
a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmdnyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

A kiadmanyozott irat elklldésérdl a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az ligykezeld az irat atvétele utan
koteles

a) aziratot a cimzettnek - az,,azonnal’, illetve a,siirgés” jelzéssel ellatottakat soron kiviil - elkildeni,

b) az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elkiildés (expedialds) idépontjat feljegyezni és aldirni.

Az elektronikus iktatdsban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadaséval vagy a megfelelé elosztélista kivalasztasaval.
Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem koézfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetbleg egy
boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat
esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tlintetni:

a) a felado nevét, cimét,

b) azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

n

4

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,stirg6s’, ,ajanlva” stb.).

A szervezeti egység lgykezel6je az elkiildésre elékészitett kildeményeket lezért, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kildés modjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kiildeményeket atadja bérmentesités céljabol az illetékes KezelSiroda
részére. A kiildemények bérmentesitésérél a Dokumentacids Osztaly gondoskodik.

A kiildeményeket a kézbesités maddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirdssal torténd igazoldsa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasarol és mindségi kdvetelményeirél sz6l6 vonatkozd
- hatalyos - jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

<) kalon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd jogszabalyok el6irasai
szerint.

f) a Hivatali Kapun, illetve a Postai Hibrid agon torténd kézbesités esetén a szabdlyzat VIII. Fejezetében

meghatarozottak szerint.

A minisztériumon beliil a belsé felhasznaldsra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairast kovetéen elektronikus
formaban, szkennelt véltozatban a levelezd rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt
a keletkeztetd szervezeti egység tgyiratdban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egydtt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik
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avisszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkdl, de érkeztetési
eljaras és dokumentélas mellett — az ligyirathoz kell mellékelni.

Atargyévi, az dtadas-atvételt dokumentélo papiralapu futar- és dtadasi jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben lef(izve kell tarolni a kdzponti postabontéban, tovabba megdrizni az irattéri
tervben meghatarozott ideig.

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

25. Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az irat hatdridé-nyilvantartdsba helyezését a kiadmdanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairasaval és a rdvezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.

A hatérid6t év, hé, nap megjeldléssel az ligyben eljaré tigyintézének kell az iraton és az el6adoi iven feltlintetni.

Az lgykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridoként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hatéridé napjan - ha id6kozben mésként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintézé koteles megsiirgetni a vélaszt, majd

— a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tGgyiratot.

A hatarid6bdl torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléadéi iven — alairasaval

és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezel6 az iktatékonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles feljegyezni.

26. Az irattdr

A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épuleteiben miikodd kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek dtmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozo iratok
elhelyezésére tovabbi taroldhelyek is igénybe vehetdk.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra kertld
iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység altal
mUkddtetett kdzponti irattar feladata.

A kdzponti irattdrozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd,
megfeleléen megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tiztél és er6szakos behatoldstol védett. A papiralapu iratok taroldsahoz
az irattarban télen, nyaron lehetdség szerint biztositani kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C
hémérsékletet.

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl valdé védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgalé taroléeszkdzoket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésdgat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl adédhaté adatvesztés megakadalyozasdra gondoskodni kell
az adathordozoén taldlhaté informaciok hiteles masolasarél, konvertaldsarol, atjatszasarol.
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Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.
Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a folyosékon,
iroddkban elhelyezett szekrény.

27. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az irattdrozas mindig az tigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Azirattarba helyezést a szervezeti egység vezetéje vagy az altala felhatalmazott munkatdrs — a ravezetés idépontjanak
megjelélésével - engedélyezi.

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

Irattdrozési utasitassal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes lGgyiratot — az Gigyben keletkezett 6sszes iratot — lehet.
Egy Ugyirathoz tartozé eredeti iratok, ligyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattérba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az eléirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesultek-e.

Az UigyintézOnek az irattarba helyezés el6tt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell
emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoi iv megfelel6 rovatéba az irattari
terv alapjdn meghatérozott irattéri tételszdmot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie. Az Gigykezelé feladata,
hogy az ligyintézd altal meghatarozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Amennyiben az Ugyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktdbdl, az tUgyintézének fel kell vennie
a kapcsolatot a hidnyzd alszam keletkeztetdjével és kérnie az irat potlasat, soron kivili megkuldését. Ellenkezd
esetben az Uigyirat nem irattarozhato.

Amennyiben az egy Ugyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig a leghosszabb meg6rzési
id6t biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznéalatat mindenkor
biztositani kell az erre szolgal6 eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyutt lehet irattarozni. Az adathordozé feliiletén, végleges modon fel kell tlintetni
a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.

Az irattérba helyezés alkalmaval az Ggykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az lgykezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasardl. Hidnyos vagy irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen Ugyiratot az ligykezeld irattdrozasra nem
vehet at.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil
az iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzétt iratoknal
az irattdri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba helyezés
idépontja” mez6jében az atmeneti, ha kozvetlenll kdzponti irattarba kerdl, akkor a kdzponti irattdrba helyezés
idépontjat kell nyilvéantartani.

Atmeneti (kézi) irattarban, amennyiben nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kdzponti irattarban
kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.
Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a lezart évfolyamu iratokat at kell
adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zéen is at lehet adni a lezart Ugyiratokat és a lejart 6rzési ideju
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iratokat. Kivételt képeznek a Jogi Féosztaly/Képviseleti Osztaly peres eljdrasainak iratai. Ezen iratok Kdzponti Irattarba
addsara az eljaras lezarasat kdvetben kerdl sor.

28. Aziratok dtaddsa a Kézponti Irattdr részére
Az atmeneti (kézi) irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az Ugyiratokat — az el6irdsoknak megfeleléen —

a Kézponti Irattarnak kotelesek atadni.
A Kbzponti Irattar

a) nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységeit,

b) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,

) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki napldt vezet,

d) az Grizetében lévé lejart megObrzési idejli iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd ataddsarol.
A Kozponti Irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zdrdsdnak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek és adatélloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, napldzas informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatési dllapotat tiikrozd, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozékat kell leadni.

Az iratok dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az - dtadd szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt,
az atadas lebonyolitasaért felel6s ligyintéz6 és a Kozponti Irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetbje vagy
az altala kijelolt irattaros altal aldirt — ,Iratdtadds-atvételi jegyz6konyvet”’, amelynek melléklete a tételszdm szerint
elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példanya a Kozponti Irattaré, a masik
az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az 4tmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitdltott , Atadas-atvételi jegyzékonyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért
felelds vezetének vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a Kozponti Irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben
szerepld iratokat.

Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart, és az iktatokdonyvbdl nincsenek kivezetve,
,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni, azok késébbi leaddsa utan a ,Hidnyjegyzék”-bél térdini kell ,Kozponti Irattarba
helyezve” megjegyzéssel.

A Kozponti Irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belll az iktatéoszamok ndévekvd sorrendjébe rendezve,
a levéltari dtadésra kerlld iratokat savmentes irattdrolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egytt, iratadtadas-atvételi
jegyz6konyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani
az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, mlanyagbdl késziilt iratboritdk stb.)

A Kdzponti Irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas a raktari egységek
szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és sziikség esetén az egy adott
raktari egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktari egység irattari
helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra kerdilt iratokat.

A Kbzponti Irattarba leadasra ker(il6 tgyiratokat a leadas id6pontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A Kdzponti Irattarba dtadasra keriil6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Azirattarba adast és azirattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

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

A Kdzponti Irattérba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,
Q) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési ideju, elektronikus iratokrdl a 2. év végén elektronikus adathordozéra

- a kdzponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban - hitelesitett masolatot kell késziteni,
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d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé médszerrel kell
irattdrozni, az Uigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer dltal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozo esetén az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott

tarold rendszerekben kell biztositani a tarolast.

29. Az irat dtmenetivagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatarsai a szervezeti és m(kodési szabalyzatban (vagy Ggyrendben) rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat.

Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készit6 szervezeti egység, a feladatait atvevo szervezeti egység,
valamint az ellendrzési feladatokat ellatok (pl. KEHI, ASZ, Bels6 Ellenérzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kdlcséndz
ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabdl val6 végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység irataba kérnek betekintést,
vagy iratabodl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valo végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezet6jének irdsbeli engedélye is szlikséges. Megsziint
szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a mésolat készitését, valamint az irat szerelés céljdbdl vald végleges kikérését
az iktatékényvben dokumentalni kell.

Az irat kikérésére vonatkozé kérelmet irasban a Dokumentacids Osztaly vezetének kell megkdildeni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl Gigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd aldir. Az alairt Uigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartést (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiaddsét és visszaérkezését
az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az tigykezel6 iratot véglegesen csak a Kozponti Irattarnak
adhat at.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elbirdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

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

b) kolcsonzd neve,

Q) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsénzési naploét azon esetben a doboz sorszama),
d iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

—_ =

o

mas nyilvantartas szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,
bizonylatnal konyvelési napl6 sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,

i) a kiemelést végzo neve,

j) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
)} a visszahelyezést végz6 neve,

m)  engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus iton megkapja a kért irat méasolatét.

A Kozponti Irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve térvény éltal meghatérozott szervek részére
torténd atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt az e Szabdlyzatban eléirt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.
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30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Azirattarba helyezett lejart meg&rzésiidejl iratokat évente a minisztérium épuleteiben miikddé Kozponti lrattarakban
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabélyszert eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptéri évétél szamitott meg6rzési idé letelte utdn szabad csak kiselejtezni.
(Pl. 2 2013-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejli irattari tételeket csak 2014. december 31. utén, vagyis 2015-ben
szabad kiselejtezni.)

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslataalapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.
A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megdrzési idé alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél a 3 tagu selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két
példanyat iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.
A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirdsat,

) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztet&jét, megnevezését,
d) aziratok évkorét,

e) a kiselejtezett iratok Osszesitett terjedelmét,

f) a szervezeti egység vezetéje ellenérzési feladatainak megtorténtét,

9) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

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

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre keruil§ iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét, az iratjegyzék készitésének idépontjat,
a készité személy nevét és aldirasat. Amennyiben az adott évi tétel nem minden tgyirata keril selejtezésre az eljaras
soran, a tételszdmhoz kapcsolddé iktatdszamokat is szlikséges feltiintetni.

Aziratselejtezési jegyzékonyveket iktatas utdn 2 példanyban, aziratjegyzékkel egyitt — a Kozponti Irattaron keresztiil -
a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltér
az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn - a selejtezési jegyzdkdnyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti/kézi irattdr csak a Kozponti Irattdr kozrem(kodésével selejtezheti lejart
megdrzési ideju iratait.

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

Az elektronikus adathordozon téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolddé iktatasi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeloléssel
tarolanddk.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsol6dé adatéllomanyokat, a tovébbi &rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat
a kozponti szolgéltaté archivalja. Ezzel egyidejlileg roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras
alapjat képezd korabbi (legutolsd) archiv adatbézist tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

A Magyar Nemzeti Levéltér selejtezési engedélyének birtokdaban — melyet a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszaklldott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd, a minisztériumot
Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kozremikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi el8irdsok
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figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrél és biztonsagos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzdssal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb mddszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet széllitdsra vonatkozd
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A lezart
zsakokra az Uzemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkiildott, széllitdsra vonatkozé6 megrendelélap
masolatat rd kell tlizni. Az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasarol és szakszerli megsemmisitésérol.

A zsdkokban kizérélag a megsemmisitésre varéd papiralapu adathordozoék helyezhetdk el, errél a szervezeti egység
vezetbjének felel6ssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése nem
megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezé felelés szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédésa kizarhaté legyen.

31. Aziratok levéltdrba addsa
A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hatarid6é nélkiil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes

egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
A Magyar Nemzeti Levéltar szamara dtadandé tgyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az dtaddas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egydutt,

g) teljes, lezart évfolyamokban

kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:

a) az atadé szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

b) az atadas alapjaul szolgalé jogszabaly megnevezését,

<) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadas helyét és idejét,

e) az atado képviseléjének nevét, beosztdsat, alairasat,

f) az dtvevé Magyar Nemzeti Levéltar képviseldjének nevét, alairasat,

a) az ataddsra kerlild iratanyagot keletkeztet6 szervnek, szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az ataddsra keriil6 iratok altaldnos megnevezését,

i) az ataddsra keril6 iratok dsszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,
k) sorszamozva a segédleteket.

Az atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint készilt iratjegyzék tartalmazza
szervenként és iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
Q) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

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

Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, mdsolat kiadasa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.



4082

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam

92.§

93.§

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

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszilinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalataddas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett ligyiratokat és az Gigyirathatralékot.

Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthaté azirattari anyag. Az egyes ligyiratokra
vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattéri tételenkénti
megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a megszlind szerv jogutdd nélkiil szlinik meg, irattari anyaganak maradandé érték( részét a Magyar Nemzeti
Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatérozott ideig torténé tovébbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositdsardl a megsziintetésrél intézked6 szerv
gondoskodik.

32. Amegszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, lgyintézd, lgykezeld)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezeléslikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossdga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggé
munkavégzési kdtelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.
Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékdnyv kiséretében &t kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Ha a megszlind szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szervezeti egység
dtmeneti irattardban kell elhelyezni.

Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban Iévé ligyek iratait az dtvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvevs szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az dtvevd
szervezeti egységet mint felel&st, rogziteni kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Uigyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az elektronikus iktatokonyvhoz az atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

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

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
4taddsa esetén is értelemszerden alkalmazni kell.

33. Munkakérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A hivatali szervezeti egységtdl tdvozét (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat magdnal, a rabizott iratokkal a nyilvantartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti
egységek a személyi véltozasokrél a Dokumentdcids Osztélyt értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.
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A munkakor atadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az dtadd készit el, és az dtadd, valamint az atvevé irja

ala.

A jegyz6konyvet és mellékletét (iratjegyzék) 5 példanyban kell elkésziteni.

a) A jegyzékonyv egy-egy példanya az dtaddnal és az atvevénél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél marad.
A jegyz6konyv negyedik példanyéat a Humanpolitikai Féosztélyra kell megkildeni az dtad6 személyi anyagaba
torténd elhelyezés céljabdl. Az 6todik példanyt az illetékes Dokumentécios Osztaly vezetdjének kell atadni.

b) Az iratjegyzéken (jegyzékonyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az atvevo részére
atadott folyamatban [évé Ugyek iratait.

<) Az dtadést az elektronikus iktatasi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi igyintézést nem
igénylé iratokat a Dokumentaciés Osztalynak kell tadni irattarozasra.

A szervezeti egység vezet6je a munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kord felelésséggel tartozik.

A munkakor dtadas-atvétel részletes szabdlyairdl a minisztérium Kdzszolgélati Szabdlyzata rendelkezik.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

34. BélyegzGbkkel, negativ pecsétnyomdkkal kapcsolatos rendelkezések

A minisztérium hivatalos bélyegzéje Magyarorszag cimerével ellatott kdrbélyegzé.

a) A minisztérium felsészintl vezetdi a tisztségliket, illetve beosztasukat megjeldls, Magyarorszag cimerével
ellatott korbélyegzét hasznélnak.

b) A szervezeti egységek korbélyegzéjén fellil az ,Emberi Eréforrasok Minisztériuma’, alul a szervezeti egység
hivatalos megnevezése széveg szerepel.

Korbélyegzé a felsszintli vezetének, a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi

rend szerinti hitelesitéshez hasznalhato.

A minisztérium kijel6lt szervezeti egysége a kilpolitikdért felel6s miniszter altal a kilfoldi felhasznaldsra szént

kozokiratok tanusitvannyal torténd ellatdsanak szabdlyairdl szoloé KiM rendelet elirasai alapjan, az okirat kilfoldi

felhaszndlhatdsaga érdekében a kozbensé felilhitelesitéshez angol nyelv(i, Magyarorszag cimerével ellatott

korbélyegzét hasznal. A korbélyegzén feliil a, Ministry of Interior of Hungary” széveg, alul a szervezeti egység hivatalos

megnevezése angol nyelven és a korbélyegzé sorszdma szerepel.

A korbélyegzdket — a lenyomataban is megjelené - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
A nyilvantartas tartalmazza

a) a bélyegzét hasznald személy és szervezeti egység megnevezését,

b) a bélyegzé lenyomatat,

c) egyértelmlen azonosithaté mdédon az 4tadd és az atvevé (bélyegzé haszndldja) személy nevét, aldirasat,
valamint

d) a visszavétel, megsemmisités, tovabba a korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik:

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

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznaldédott vagy megrongdalddott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérol.

A korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egyitt: bélyegzk) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél a Biztonsagi Osztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek vezetdi - az erre rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével — a bélyegzék megrendelésével
kapcsolatos igényeiket irasban, feljegyzés formajaban a Biztonsagi Osztaly vezet6jének kiildik meg, aki gondoskodik
a bélyegzbk beszerzésérdl és a bélyegzdk nyilvantartasba vételérdl, a haszndld részére torténd dtadasarol és az dtadas
dokumentaldsarol.

A korbélyegzét a hivatali idé utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A korbélyegz6t sziikség
szerint éplleten kivili munkavégzés soran lehet az épdletbdl kivinni. A bélyegzé hasznéldja felelés annak
rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsadgos 6rzéséért.
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Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett, vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie

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

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés felugyeletét ellaté vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltasardl szold kozleménynek
a megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

) a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzdével pétolhato, a letiltdst kovetéen elékerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendd adatot tartalmazé adathordozdk taroldsara szolgalé pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznalatos
személyi (negativ) pecsétnyomora (a tovabbiakban: pecsétnyomd) vonatkozo igényt a Biztonsagi Osztaly vezet6jénél
irdsban kell bejelenteni, aki gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és - aldiras ellenében -
a jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon beliili dthelyezés, feladatkdr megvaltozasa esetén a pecsétnyomét a nyilvédntarténak vissza kell
adni. Pecsétnyomoé masik munkatarsnak csak a Biztonsagi Osztaly éltal vezetett nyilvantartasban torténd elézetes
atirds utan adhaté ki.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo nyilvantartdja a leszerelé lapon
alairdsaval igazolja a pecsétnyomo leaddsat.

A pecsétnyomd elvesztése esetén a biztonsagi vezetét haladéktalanul értesiteni kell.

35. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A masold- és sokszorositdgépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a sokszorositdgép kezelésével
nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden ligyintézé maga végzi.

Nem mindsitett kiadvény, nyomdai termék barmely nyomddval elkészittethet6. A kiilsé nyomddval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kiildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

36. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6je az ellenérzési jogosultsagabol adodo feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgélhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé meg6rzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hidnyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok

kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben ellenérzi a minisztérium irattari anyagat.

37. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver (izemzavara esetén

Az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatokdnyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell
felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés
tobb éran keresztil nem biztositott.

Amennyiben az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzéaférés nem biztositott, az lizemzavart
az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortél és meddig sziikséges
a papiralapu iktatokonyvet alkalmazni. Dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezet6 vagy az altala kijeldlt személy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén
soron kiviil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledlldsérdl és arrél, hogy a Szabélyzatban az iratkezelési
szoftver lizemzavara esetére meghatdrozott eléirdasoknak megfeleléen kell eljarni.
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Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az dltala kijelolt személy értesiti
az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartds szabalyszerd
megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,slrgés”, ,azonnal’, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében —
iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d¢é iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabadlyai szerint megnyitott,
,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabbd a megkilonboztetett jelolés nélkdli iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél a szervezeti egység betUjelét,
valamint az,UZ" egyedi azonositasi jellést is alkalmazni kell (pl. IBDF/233-1/2015/02).

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatédszamokkal - jelezni kell.

Az Uizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras atlos vonallal torténik. A lapra ra
kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezéras. Az iktatokonyv lezarasat — ugy mint
a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezel6jének aldirasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.
Az (izemzavar esetén hasznilt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Az ,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl iktatokényv beszerzésérél, fényilvantartd kényvbe vételérdl
a Dokumentéciés Osztaly gondoskodik.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mds formatumd dokumentum),
a levelezérendszeren keresztiil érkezett és a minisztérium feladatkdrébe tartozd ligyet keletkeztetd e-mailt, faxot
postai Uton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetéen az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve
iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tgyiratként kell kezelni.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kozponti szolgaltatd miikodteti.

Az elektronikus irat hitelességének ellendrzésével 6sszefliggd részletszabélyokat a Szabalyzatban megfogalmazott
eléirasok szerint kell végrehajtani.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer kézponti érkezteté rendszerén (KER), valamint a Hivatali Kapun
keresztil érkezett kildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti. A tovabbiakban az iratkezelési
szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Gigy intézésével kapcsolatos folyamatokat
dokumentalni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazo) Ugyiratok esetében az elektronikus
kildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendé iratokat az iratkezelési szoftverben a ,Csoportos
postazas” menliponton, a Hivatali Kapun keresztiil lehet tovabbitani a cimzett részére.
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A hivatali kapu rendszerén kiviili Ugyfelek részére kiildendé iratokat a ,Csoportos postazas” menliponton, a ,Postai
Hibrid kiildés” kivalasztasaval kell megkuldeni.

A hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus aldirdsokrdl az Informatikai Osztdly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozé elSirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar
Posta Zrt.-n keresztil, a hagyomanyos postai uton kell megkuldeni a cimzettnek.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint e Szabalyzat 2. fliggelékében meghatarozott kiildeményekkel
kapcsolatos iratok megktildése papir alapon, hagyomanyos postai uton torténik.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel® rendszer kbzponti érkeztetd rendszerében (KER) kezelt, érkeztetett, de papir
alapon utélagosan a minisztérium részére megkuldétt postai kiildemények, valamint a tarolds ideje alatt soron kivil
kikért papiralapu dokumentumok beszallitadsardl és a cimzett szervezeti egység részére torténé dokumentalt
tovabbitdsarol a Dokumentdcids Osztaly gondoskodik.

A cimzett szervezeti egység feladata a papiralapon utélagosan a minisztérium részére megkuildott postai kiildemények
megfelelé Ugyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kildeményen korabban iktatott digitdlis masolat
iktatészamanak feltlintetése.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldlni kell
azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

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

Az egységes kormanyzati ligyiratkezelé rendszerbdl (KER, Hivatali Kapu) elektronikus uton érkezett killdemény
megnyithatésagaval (olvashatésdgaval) kapcsolatban felmerllé hibat az érkezteté rendszer mukodtetéjének
telefonon vagy e-mailen a Helpdesk szolgéltatasanak igénybevételével kell jelezni.

IX. FEJEZET
AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK RENDJE

Az Eurépai Unid programjai és a Minisztérium kozott kdzvetleniil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Témogatési Szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a TAmogatasi Szerz6désben meghatdrozott eurdpai unios jogi aktusok altal nem
szabdlyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.

Az eurdpai uniés és hazai pélyazatokkal Osszefliggésben keletkezett iratok vonatkozdsdban a tamogatasok
igénylésével és felhasznélasaval kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen keril sor az ,Andoc rendszer iratkezeld
modul”tdmogatdasaval az iratkezelésre.

Az eurdpai unids és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egység (a tovabbiakban a Fejezet alkalmazasaban: szervezeti
egység) kiildeményeinek atvételére a szervezeti egység arra kijeldlt munkatarsai jogosultak.

A szervezeti egység gondoskodik az eurdpai unios és hazai palyazatokkal 6sszefliggd kildemények digitalizalasarol,
az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartasba vételérél.

A szervezeti egységnek a killonb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratait az iratkezelési szoftverben
egy iktatészamon lehet nyilvantartani.

A szervezeti egység altal alkalmazott iktatészdm kotelez6en tartalmazza a f&szam-alszam/évszam - egy
adategyttesként kezelend6 - adatokat, amelyben a fészam és az alszam folyamatos sorszam. Az alkalmazott
iratkezelési szoftver a fészam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

A szervezeti egység biztositja a papiralapu Ugyiratoknak a dossziéban torténé fizikai egyuttkezelését, irattdri
tételszammal ellatdsat, irattarba helyezését, biztonsdgos megd6rzését, azoknak az irattdri tételszam és konstrukciékod
alapjan torténd irattéri tarolasat.

Az irattarbol hivatalos hasznalatra torténd iratkikérést tartalmazd kérelmet a Dokumentumkezelési Osztaly
vezetdjének kell megkdildeni, az iratok kiaddsdra dosszié szinten kerdl sor.
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1. fliggelék a Szabdlyzathoz

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Irattari Terve
(2015)

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja
fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattéri terv dltalanos és kiilénos részre tagozddik.

Az ligy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasét, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltéri dtadas
id6épontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevéi:
1. Tételszam:

a) Mind az &ltaldnos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegyel(i)

meghatarozza(k) (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;

EMMI (@ minisztérium betdjele) = Kilonos rész, tovabba azon belil

EU (az EMMI eurdpai unios és hazai palydzatokat kezeld szervezeti egysége).

b) A kulonos részben a minisztérium, illetve az EMMI eurdpai unids és hazai palyazatokat kezeld
szervezeti egysége roviditett bet(ijeléhez a minisztériumra utalé és annak feladatkdréhez igazodé
rendszerezésben sorszdmok kapcsolédnak, amelyek meghatérozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson
belll harom- vagy négyjegyi sorszdm kdveti, amely meghatérozza az adott tipuson belili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években vagy,N”jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket.
3. Lt. (Levéltar): a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges atadds idépontjarél a minisztérium és az

illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” (hatarid6é nélkil 6rzendd) jeldlés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbél a minisztérium
irattardban marado¢ iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utan a minisztérium és a levéltar
kozosen dont az atadds idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6 kerdiilt
meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetéen 5 év”), az
Ugyiratok megérzési ideje a jovébeni esemény bekovetkezésével egyidejlileg, a selejtezése, az (igyiratok

érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
. . , Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)
A jogalkotdssal és a kormdanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok, kozjogi N 15

szervezetszabalyozo6 eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacids iratai
A102 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabalyok, kozjogi 5 -

szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei, koordinécids iratai
A103 Az Alkotmanybirdsdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapveté jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)

A106 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képvisel8i 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok

A107 A minisztérium vezetésével miikodd trcakozi bizottsagok iratai N 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -

AT110 M4s minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos 5 -
megkeresések, mdédszertani Utmutatok, segédletek, koordinacids
megbeszélések, targyaldsok iratai

A1 Tércakozlony kiadasanak iratai 10 -

A112 Jogszabdly értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -

Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) N 15

A203 A szervezet miikddésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb szabalyzatok, N 15
lgyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalé jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggydlési képviseletének el6segitésével, helyettesitésével, 5 -
a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos emlékezteték a kabinet N 15
mukodtetéséért felelds tarcanal (EMMI)

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos egyéb iratok a kabinet 5 -
munkajaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott EMMI elSterjesztések, egyéb N 15
iratok az elGterjesztésért felelés tarcanal

A211 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekilldott eléterjesztések, emlékeztetok, 5 -
egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcandl

A212 Kormanytlésre beklldott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb iratok az N 15
eléterjesztésért felelds tarcanal (EMMI)

A213 Kormanytlésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb iratok 5 -
a résztvevo tarcanal

A214 Kormdanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -

A215 A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet, dllamtitkari, N 15
vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékeztetbk, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A216 Egyéb vezetéi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb. N 15
értekezlet) késziilt jegyzokonyvek, feljegyzések, emlékezteték és ezek
mellékletei (el6terjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A218 Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

A219 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjeszté 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220 A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6 hosszu tavu tervek, N HN
munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 34. szam

4089

Tételszam

Megnevezés

Selejtezési

id6 (év)

Lt.

A221

Id&szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszt6 szervezeti egységeknél

5

A222

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

A223

Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai
jelentések, kimutatasok

A224

Idészaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készité,
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A225

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

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valo
egyuttmukodéssel kapcsolatos elvi jelentéségU ligyek iratai

A227

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel valé hosszabb tavu
egyuttmuikodés iratai

A228

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald
egyUttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé jelentés
egyuttmuikodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valo
egyuttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhdazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis
jelent6ségu tigyek

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhézakkal stb. kapcsolatos egytittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékeztetok

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgdri dnszervezddésekkel,
alapitvanyokkal] és egyhézakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségu
lgyek iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi
jelent6ségu ugyek iratai

A234

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb
jelentéségl ligyek iratai

A235

A minisztérium feladat- és hataskdrébe tartozo kérelmek, megkeresések,
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A236

A minisztérium feladat- és hataskérébe nem tartozo bejelentések, kérelmek,
megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetleg ligyintézés céljabdl
végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237

Kdzponti kbzigazgatdsi szervek éltal tajékoztatas céljabol megkiildott
jelentésebb tartalmu iratok

A238

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatds céljabol megkiildott
iratok stb.

A239

Vezetdi utasitds alapjan iktatasra kerlil6 egyéb iratok (értekezletekkel,
eléadésokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal stb.) tdjékoztatok, beszamoldk,
meghivok, ismerteték, ajanlatok, kdszondlevelek stb.

A240

Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok
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A241 A minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a minisztérium tarcakozi és 15 -
nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét elldtd megbizésa és nyilvantartasa

A242 Gazdasdgi tdrsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Véllalati Tanacsban N HN
betdltendd funkcidok

A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A244 Bizottsagokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmdcsolasi, protokoll tigyek iratai 5 -

A246 Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozé egyéb levelezés 5 -

A247 Az ekvivalencia hatéséagi ligyek 50 -

A248 Egyéb jogi ligyek 10 -

Ugyvitel

A301 Miniszter - munkakdr dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkar - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A303 Munkakor dtadés-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és munkatarsak 5 -
esetén

A304 Kutatdsi engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

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

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat dtaddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart kézbesitékdnyyv, 3 -
ataddkonyv, atmend napld, kdlcsonzési naplé stb.)

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

A310 Iratok atadas-atvételérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

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

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi jelentéségu iratok 10 -
(javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigori szamadasu bélyegzék, negativ N HN
pecsétnyomak, az érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirdsok nyilvantartésa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt
jegyz6konyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérd| késziilt 3 -
jegyz6ékonyv

A315 A Kozponti Irattarban 6rzott iratanyagroél készilt nyilvantartdsok (gyarapodasi N HN
és fogyatéki napl9, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatérozott iratok (téves cimzés, 2 -
helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladd nem éllapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az ligyvitelt érintd kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -
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A321 Irattérolds megvaldsitdsaval kapcsolatos iratok, szerz6dések (lejaratat 5 -
kovetben), egyéb levelezés

A322 Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem 1 -
iktatando iratok (meghivok, rekldamanyagok, tajékoztatok, lidvozlélapok,
sajtétermékek)

Humanerd&forras- és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadsag, betegallomany, 5 -
gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, munkak®éri leirds, 2 -
elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések stb. 2 -

A404 Hazai és nemzetkozi dlldspélyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos 5 -
felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék alkalmazasaval kapcsolatos 2 -
felvétel meghiusulasa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos 5 -
palyazatok elbiralasardl készilt jegyzékonyv és azzal kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval kapcsolatos 10 -
kinevezésre, megbizdsra, munkakdrvaltozasra vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulonb6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozé kérelem, 10 -
javaslat, kikérék

A411 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérél elterjesztett 10 -
kérelem, panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval kapcsolatos 10 -
megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A413 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozék igazgatasi ligyeinek 5 -
ligyintézésével kapcsolatos iratok (szolgdlati id6, nyugdij-megéllapités, béradat,
iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony 60 -
megsziintetését kovetd

A415 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, tadjékoztatas 5 -

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatéi és nyugdijas 5 -
igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok kiadasaval, 3 -
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kértéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6z6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé javaslatok 5 -

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozo jutalmazasi javaslatok 5 -

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

A424 Elismerés adasat tartalmazoé egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -

A425 A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai vizsgak 3 -
jovahagyasaval kapcsolatos iratok
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A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerzédéseinek irattari példanyai, a képzés 1 -
befejezését kovetd vallalt idé utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési igyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld 3 -
banasmaoddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgéltatdssal kapcsolatos iratok 10 -

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgéltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gyogyitéd- 3 -
megel6z6, kozegészségiigyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos munkabaleseti 5 -
jegyz6kdnyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

A436 Koztisztvisel6i Erdekegyeztet6 Tanacs (KET) mikddtetésével kapcsolatos iratok N 15

A437 K6zérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és 5 -
kozzétételével kapcsolatos iratok

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

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezésti vezetinek 10 -
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgélat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon alldk tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU eIndkségi Statusz, 60 -
Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP
programban részt vevék) stb.

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett ltali ij vagyonnyilatkozat tételét kovetéen vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasdgi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb értéki) 5 -
iratok

A502 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozé (kisebb értéku) 2 -
iratok

A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodé teljesitésigazolas, 5 -
illetményeldleg kérelmek, reprezentécids kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati jogara, ingatlant N HN
terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozoé iratok

A506 Szerz8dések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsaddssal, tajékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -

A510 Egy évet meghaladé pénzigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével 8 -

kapcsolatos iratok
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A511 Kdzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5 -
(szerz6dés teljesitését kovetden)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyé évi tervezés, fejezeti N 15
koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi moédositas -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elGirdnyzat-modositas 10 -

A516 Allamkincstari pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtdsa kormanyhatérozat 8 -
alapjan (pl. RKI, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei dltaldnos és operativ gazdéalkodas-szabalyozas 8 -
iratai

A520 Kdzponti beruhazas iratai -

A521 Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitdsa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok miikodésével 6sszefliggd 10 -
iratok

A523 A fejezet zarszamaddsaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Addzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos egyéni -
panasziigyek

A526 Addzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas bekérés, Osszesités

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

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggé iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtdmaszto leltdr, leltarkiértékelés, 10 -
fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kozvetlenil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli 8 -
bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglaldsok, korlevelek 8 -

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhiany megtéritésére vonatkozo iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mikodtetéséhez kapcsolddd iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kbzbeszerzést lezar hatarozat, kivitelezési 15 -
dokumentacio6 egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembehelyezési,
valamint garancialis bejarasrol késziilt jegyz6konyvek, épliletatadasi
dokumentaciok
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A543 Beruhazassal és feltjitassal kapcsolatos iratok 5 -

A544 Beruhazési tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, épitési, 10 -
tervezési, megbizési és vallalkozési szerz6dések, valamint fontosabb beruhazési
iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentaciodk: N HN
kincstari vagyoni korbe be- és kikertilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitdsok, szerz6dések, dokumentaciok: N HN
elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog atadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentacidk N HN

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, dokumentacidk 15 -
hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

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

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi hatarozatok N HN

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozoé foldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsolédé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazdalkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok, 5 -
véltozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzédések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -

A561 Lakaslgyekkel kapcsolatos lakdstigyi panaszok 1 -

A562 Lakdsépités, -vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat utan) 8 -

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés (Igazgatas) N 15

A566 Elemi koltségvetés 0sszedllitdsa sordn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozd — kdzéptavu -ss tervezések 10 -
iratanyaga

A569 Kozéptavu gazdasagi program N 15

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamold N 15

A571 AlkalomszerGen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédé - 5 -
idészaki beszdmoldk, adatszolgaltatasok mas szervek részére

A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, modositasa 8 -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikédéshez kapcsol6dé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

A576 MUkodéshez kapcsolodd tigyek a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatésaggal 2 -

A577 MUkodéshez kapcsolodd tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
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A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jadrmU hasznélatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszdmoldsok, egyéb igazoldsok 5 -

A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos ligyei 15

A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos ligyei 15

A582 A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével 6sszefliggd 10 -
pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozés

A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, magannyugdij- 50 -
pénztari jarulék-nyilvantartas, bérkarton, béremelési és jutalmazasi
eléterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csaladtdamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi -
tamogatas (a folydsitas megsziintét kovetden)

A586 Baleseti rokkantsagi igyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas statisztika 8 -

A590 Addelszdmolds évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kiviili juttatasok (ruhazati koltségtérités, idulési hozzajarulas stb.) 8 -

A592 Kulonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményel6leg-nyilvéntartas (lejaratot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jards koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves N 15
koltségvetései, beszdmoldi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés( elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolddé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel és vagyonnal vald 12 -
gazdalkodas ellenérzésének iratai

A603 Gazdasagi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai eszk6zok, 5 -
elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 5 -

A607 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, leltarfelvételi 5 -
ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, leltarfelvételi 5 -
ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iratok (megrendelések, pénziigyi elszdmolédsok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval 5 -
kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5 -
jegyzokonyvek, keretszerz6dések)
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A612 Ingd vagyon értékesités, vagyonkezel8i jog dtadas-atvételi iratai 5 -
A613 Fejezet iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos 10 -
lgyek iratai
Ellenérzés
A701 A minisztériumban végzett ellendrzések (tervezett, téma- és célvizsgalatok) N 15
iratai
A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -
A704 A szakigazgatési és egyéb intézményeknél, gazdalkodé szervezeteknél végzett 15 -
szabdlyszerlségi, pénzligyi, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi és
informatikai ellenérzések
A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -
A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti ellenérzési 10 -
egylttmikodéssel kapcsolatos ligyek iratai
A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellendrzés 15 -
A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez kapcsolédo iratok N 15
A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédo iratok N 15
A710 Kulsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzésré|, vizsgalatokrol késziilt 10 -
iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A711 Kilsé szerv altal a minisztérium iranyitasa (feliigyelete stb.) ala tartozo 10 -
szervezeteknél végzett ellenérzésrél, vizsgélatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ
kivételével)
A712 A minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és tarsasdgok belsé 5 -
ellendrzésével kapcsolatos iratok
A713 Ellenérzések szabélyozésaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -
A714 Mindgsitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -
A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek szakmai N 15
ellendrzésével kapcsolatos iratok
Informatika
A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabélyozasi tigyei N 15
A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé korményzati bizottsagok iratai N 15
A803 Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés), 10 -
e-kdzbeszerzés iratai
A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése
A805 Informatikai egytittmiikddés normativ alapjainak (szabvanyositas, ajanlasok) N 15
iratai
A806 Informatikai biztonsag iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
A808 Egyéb, kozponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok zemeltetésének 5 -
iratai
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
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A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel kapcsolatos N 15
iratok

A812 Informatikai szakcégekkel val6 kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével és tovabbfejlesztésével 5 -
Osszefliggé feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, szervezeti és N HN
Osszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili allapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvéntarté és kezel6 pont miikddtetésével kapcsolatos alapdokumentumok HN

A904 Nyilvantarto és kezelé pont mikoddésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsdagi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5 -
szakvélemény

A906 Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany haladék- -
- a visszavonasat kdvetden talanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgdlé biztonsagtechnikai berendezésekkel 10 -
kapcsolatos tigyek

A908 Felhaszndldi engedély és titoktartdasi nyilatkozat (visszavonasat kdvetden) 15 -

A909 Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épliletébe torténd ki- és belépés, 2 -
csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel 5 -
kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel N 15
kapcsolatos elvi jelentéségl ligyek iratai

A913 Tlzvédelmi, tlizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, fellilvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossdgi felllvizsgalatok lejrat utan

A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok

A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatoésagi allasfoglalasok, felterjesztések, 5 -
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenbrzési jegyz6konyvek, belsé
szabalyozok

A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkivili eseményekrdl készitett jelentések 5 -

A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos ligyek -

Kommunikacié, sajté, média

A1001 Tomegkommunikacidval, médiadval kapcsolatos iratok (sajténak adott 2 -
tajékoztatok, kozlemények)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyokkal, 10 -
musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, a tevékenység N 15
hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
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A1004 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok el6készitésével és 5 -
lebonyolitaséval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak tervezése, kiallitdsok
szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
id6 (év)

A kdzoktatéssal, iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésével kapcsolatos iratok

EMMIT0T | Minisztériumi kdzoktatasi hattérintézményekkel kapcsolattartas N 15
EMMI102 | Orszdgos Képzési Jegyzék 30 -
EMMI103 | Kozoktatas-fejlesztés, kutatasszervezés N 15
EMMI104 | MinGségbiztositas 10 -
EMMIT05 | Nevelési és kdzoktatdsi intézmények mikddésének szakmai kovetelményeivel, 10 -

fenntartasaval, tevékenységével kapcsolatos megkeresések, tajékoztatas
kérések, kozoktatasi szolgéltatassal kapcsolatos beadvanyok (munkajogi és
egyéb elvi jellegl tajékoztatas)

EMMIT06 | Erettségi vizsga és a kétszinti érettségi vizsga, érettségi elndki megbizas elvi N 15
tgyek

EMMI107 | Erettségi vizsga adminisztrativ igyei 10 -

EMMI108 | Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -

EMMIT09 | Iskolai és didksport tigyek 10 -

EMMI110 | Nemzeti Fejlesztési Tervvel/Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervvel kapcsolatos N 15
kozoktatasi tigyek

EMMIT11 | K&zoktatasi intézmények tankonyvei, a kozoktatds tankdnyveinek jegyzékei, 15 -
tanari és tanuldi segédletei, oktatasi tervek, tematikdk

EMMI112 | Tankdnyv- és taneszkdzpdlyazat kiirdsa, a kozoktatas tankdnyveinek altaldnos 10 -
tamogatasa

EMMI113 | Tankdnyvekkel 6sszefliggé egyéb tigyek 10 -

EMMI114 | Tankdnyvekkel, taneszkdzokkel foglalkozo kiilfoldi és hazai szervezetekkel 5 -
kapcsolattartas

EMMIT15 | A kozoktatas finanszirozésanak korszer(sitése N 15

EMMIT16 | A kdzoktatds informacio-rendszerének fejlesztése (KIR) N 15

EMMI117 | Kdzoktatdsi orszagos tarsadalmi szervezetek palyazataval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMIN18 | Kapcsolattartas kdzoktatasi civil szervezetekkel: Hirlevél, egyesileti adattar, 10 -
alapitvanyi iskolak

EMMIT19 | Feln6ttképzéssel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI120 | Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI121 | Egészséges és biztonsdgos életmddra nevelés (kéros szenvedélyek, dohanyzas, 10 -

szeszes ital, drog) mentalhigiéné, ifjisdgvédelem, kozlekedésre nevelés és
kozlekedésbiztonsag, kornyezeti nevelés, fenntarthato fejlédés

EMMI122 | Szakértdi, vizsgaztatoi névjegyzékkel, palyazatokkal kapcsolatos elvi tigyek N 15
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EMMI123 | Vizsgaztatdi névjegyzékkel, palyazatokkal kapcsolatos konkrét tigyek 15 -
EMMI124 | Szakképzést érintd jogszabdlyok kezdeményezésének és mddositdsdnak N 15
szakmai dokumentumai
EMMI125 | A kdzoktatdssal 6sszefliggd egyéb ligyek 10 -
EMMI126 | Kdzoktatdsi intézményekben hasznalatos nyomtatvanyok fejlesztése 10 -
(bizonyitvanyok, torzslapok stb.)
EMMI127 | Tanulmdanyokat zaré vizsgdak (érettségi-képesitd, szakmunkasvizsga, egyéb 5 -
szakmai vizsga) szervezése, tételeinek szervezése, elnoki, tarselnoki
megbizasok, vizsgajegyzékdnyvek és egyéb igazoldsok
EMMI128 | MPA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
EMMIN129 | Irdnyitasi irdnyelvek, dllasfoglalasok, informacios jelentések 5 -
EMMI130 | Munkajogi tandcsadas, palyaorientacioé 5 -
EMMI131 | PHARE Hatranyos helyzet( program 15 -
EMMI132 | Hatranyos helyzet( rétegekkel kapcsolatos tigyek (ifjusagi, csokkent N 15
munkaképességliek, roma nemzetiség)
EMMIN33 | Szakmai vizsgak szervezésére feljogositds, szakmai vizsgabizottsdg elndkének 10 -
kijelolése
EMMI134 | Gyégypedagdgiai ligyek N 15
EMMI135 | Kerettantervvel kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI136 | Arany Janos Program 10 -
EMMI137 | A hatdron tuli magyar didkok kdzoktatdsa 5 -
EMMI138 | Kdzoktatasi kollégiumi tigyek 5 -
EMMI139 | Kdzoktatdssal kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMI140 | Pedagdgiai és szakmai szakszolgélatok N 15
EMMI141 | Pedagdgus tovabbképzés 10 -
EMMI142 | Kozoktatasi megallapodasok N 15
EMMI143 | Kulfoldi kdzoktatési intézmények nyilvantartasa, engedélyezése 10 -
EMMI144 | Iskolai emléknapok, évforduldk 5 -
EMMI145 | Idegen nyelvvel kapcsolatos ligyek iratai 5 -
EMMI146 | Médidval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI147 | Ovodaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI148 | Tehetséggondozéssal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI149 | Alapfoku m(ivészetoktatasi intézmények muikddésével és mindsitésével 10 -
0sszefligg6 tigyek
EMMI150 | Idegennyelv-oktatas a kdzoktatasban 10 -
EMMI151 | Nemzetiségek sajatossdgainak megdrzését biztositd nevel6-oktaté munka N 15
altalanos irdnyelvei, szabdlyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI152 | Magyarorszagi nemzetiségi oktatassal, neveléssel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI153 | Magyarorszagi nemzetiségi pedagdgusképzés, nemzetiségi pedagdédgusok 15 -
tovabbképzései, tanfolyamai
EMMI154 | Nemzetiségi tankdnyv tigyek 15 -
EMMIN55 | Kapcsolattartds a magyarorszagi nemzetiségek dnkormdnyzataival, civil 15 -
szervezeteivel, intézményeivel
EMMI156 | Nemzetiségi oktatassal kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMI157 | Aroma nemzetiség sajatossagainak megérzését biztosité nevelé-oktaté munka 15
altalanos irdnyelvei, szabdlyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglaldsok
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EMMI158 | Roma tanuldkat nevel6-oktatd pedagdégusok tovabbképzése, képzése, a roma 15 -
nyelvtandr képzéssel kapcsolatos ligyek
EMMI159 | Roma népismeret és nyelv(ek) oktataséval kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI160 | Kapcsolattartas az Orszagos Roma Onkormanyzattal, a helyi roma nemzetiségi 15 -
onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, valamint azok intézményeivel
EMMI161 | Aroma tanuldk esélyteremtését segit6 palydzatok 10 -
EMMI162 | A roma nemzetiség integraciojat segité programok, tdrsminisztériumokkal valé 15 -
egylttmukodéssel kapcsolatos ligyek
EMMI163 | Egyéb, a roma nemzetiségi oktatassal kapcsolatos elvi tgyek N 15
EMMI164 | Egyéb, a roma nemzetiségi oktatdssal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 3 -
EMMIN65 | Esélyteremtési gyek N 15
A felséoktatassal kapcsolatos iratok
EMMI201 | Fels6oktatasi tdmogatasi Uigyek (magyarorszagi, kiilfoldi és hataron tali magyar) 15 -
EMMI202 | Finanszirozdshoz kapcsolédé adatgy(ijtés, felséoktatasi finanszirozasi 10 -
informacios rendszer
EMMI203 | Felséoktatast érinté szakképzési ligyek (szakképzési hozzdjarulas, 15 -
iskolarendszeren kiviili szakképzés a fels6oktatasban), szakmai gyakorlat
EMMI204 | Bizonyitvanyok, oklevelek miné&sitésével, egyenértékliségével kapcsolatos N 15
tgyek
EMMI205 | 2014-2020 programozasi id6észak Eurdpai Szociélis Alap (ESZA), Eurdpai N 15
Regiondlis Fejlesztési Alap (ERFA) és Kutatasi Alap (KA) programok, Nemzeti
Fejlesztési Terv/Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi Terv
fels6oktatdssal kapcsolatos tigyei, Felséoktatasi Fejlesztési Programok,
stratégiak, Campus Hungary Program, Nemzeti Kivaldsagi Program
EMMI206 | Hallgatdk altal fizetend6 koltségtéritési tigyek 8 -
EMMI207 | Hallgatdéi kérdések, hallgatdi jogviszony, hallgatéi panaszok, hallgatéi 10 -
allasfoglalas kérések, hallgatoi fellebbezések, hatarozatok
EMMI208 | Fels6oktatasi kollégiumi tigyek 5 -
EMMI209 | Fels6oktatasi intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15
EMMI210 | Fels6oktatasi mindségligy N 15
EMMI211 | Fels6oktatasi informatikai programok (FIR) 10 -
EMMI212 | Fels6oktatasi palyazatok (felsGoktatdsi kutatas-fejlesztési palyazatok, a képzést 10 -
tdmogatd pélyazatok, TDK pdlyazatok és a doktori iskoldk tdmogatdasara kiirt
palydzatok, tarsadalmi szervek, kis 1étszamu szakok palyazata, szakkollégiumi
palyazatok, kiilhoni magyar felséoktatasi intézmények, szervezetek palyazatai
EMMI213 | Oszténdijak adoményozasa (Bursa Hungarica Oszténdij, Kéztarsasagi Oszténdij, 50 -
Deéak Ferenc Oszténdij, Stipendium Hungaricum), kiilhoni magyar hallgaték és
oktatok pélyazatai
EMMI214 | Osztdndijak adomanyozéasaval dsszefiiggé adminisztrativ ligyek 2 -
EMMI215 | Fels6oktatasi képzés szakmai tigyei, hatdrozatok N 15
EMMI216 | Pedagdgusképzés, tandrtovabbképzés szakmai tigyei (Klebelsberg N 15
Intézményfenntarté Kézpont)
EMMI217 | Feln6ttképzés, élethosszig tartd tanulds, tavoktatds, tovabbképzés és Uj képzési 5 -
formak, palyakezd¢ fiatalok elhelyezkedése, palyaorientaciod
EMMI218 | Fels6oktatasi képzésben részt vevd fogyatékossaggal él6 hallgatok ligyei 8 -
EMMI219 | Idegennyelvi felséoktatasi igyek 15 -
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EMMI220 | FelsGoktatasi felvételivel kapcsolatos feladatok, felvételi eljaras, 10 -
adatszolgaltatas, fels6oktatasi felvételi tajékoztato
EMMI221 | Fels6oktatdsi intézmények alapitd okirata, intézményi szabélyzatok, szakmai N 15
beszamoldk, Oktatasi Hivatal dltal készitett nyilvantartasi adatok, intézményi
akkreditacid, hatdsagi tigyekben hozott dontések (I-I1. fok)
EMMI222 | Megbizasok, belsé szervezeti egység vezetdjének megbizasa és a megbizasok 50 -
visszavonasa (pl. rektori, kancellari)
EMMI223 | Egyetemi tandri és f6iskolai tanari kinevezések, felmentések 50 -
EMMI224 | Kitlintetés, doktorrd avatds, felséoktatasi intézmények altal kiadott oklevelek, 50 -
pedagogusi diszoklevelek
EMMI225 | Fels6oktatasi kancellaridkkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI226 | Habilitaciéval kapcsolatos tigyek 15
EMMI227 | Fels6oktatdsi konyvtarak, levéltarak és muzeumok tgyei N 15
EMMI228 | Fels6oktatasi bizottsdgokhoz, kuratériumokhoz kapcsolédé tigyek, Magyar N 15
Felséoktatasi Akkreditacios Bizottsag (MAB), Felséoktatasi Tervezési Testiilet
(FTT) tgyei
EMMI229 | Gyakorléiskolak tigyei N 15
EMMI230 | Fels6oktatasban dolgozok egyéni kérdései, panaszai, allasfoglalds kérései N 15
EMMI231 | Elektronikus Informacids Szolgaltatassal kapcsolatos tigyek (EISZ) 10 -
EMMI232 | Fels6oktatasi torvény végrehajtasabdl adodoé feladatok 10 -
EMMI233 | Afelséoktatasi teriiletet érinté kiilsé kommunikacids kapcsolatok 2 -
EMMI234 | FelsGoktatasi kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyek, kdzszféra 10 -
nyugdijpolitika
EMMI235 | Fels6oktatdsi intézmények integracids tgyei 10 -
EMMI236 | Egyéb, fels6oktatassal 6sszefliggd ligyek -
EMMI237 | Fels6oktatasi alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek 15
EMMI238 | Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszerek (Felséoktatasi Informacios 10 -
Rendszer, Diplomas Palyak&vetési Rendszer, Agazati Vezet6i Informacios
Rendszer) felligyeletével kapcsolatos tigyek
EMMI239 | Nemzetiségi felséoktatdsi tigyek N 15
A fels6oktatasi kutatas-fejlesztési és a tudomanypolitika koordinaciéjaval kapcsolatos iratok
EMMI301 | Tudomanypolitika, felsdoktatasi tudomanyos tigyek N 15
EMMI302 | Afelséoktatdsi kutatas-fejlesztéssel és a Nemzeti Innovaciés Hivatallal 15 -
kapcsolatos tgyek
EMMI303 | Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -
EMMI304 | A Magyar Tudomanyos Akadémiaval (MTA) és az Orszagos Tudomanyos N 15
Kutatasi Alapprogramokkal (OTKA) kapcsolatos tigyek
EMMI305 | Az Orszagos Tudomanyos Diakkori Konferencidval kapcsolatos tigyek (OTDK) N 15
EMMI306 | A felséoktatasi kivalosaggal és tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 15 -
A kulturaval kapcsolatos iratok
EMMI401 | Kulturdlis dgazatot érinté adminisztrativ tgyek 2 -
EMMI402 | Magyar Nemzeti Levéltar elvi ligyei 15
EMMI403 | Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ Ggyei 10 -
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EMMI404 | A Bécsi Magyar Levéltari Kirendeltséggel kapcsolatos elvi tigyek N 15

EMMI405 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI406 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI407 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI408 | Nemzeti évforduldval kapcsolatos kulturdlis rendezvények N 15

EMMI409 | Muzealis intézmények létesitése, megsziintetése, miikodési engedélyek, alapitd N 15
okiratok, SZMSZ-ek véleményezése

EMMI410 | Allami, nkormanyzati, egyhézi, alapitvanyi, magan- és egyéb fenntartasu N 15
muzealis intézmények iratai

EMMI411 | Onkormanyzati fenntartasi muzedlis intézmények szakmai feladatainak 10 -
koltségvetési tamogatasa

EMMI412 | Muzedlis intézmények éves munkatervei, beszamoloi és statisztikai, a muzealis 15 -
intézményekre vonatkozé kimutatasok

EMMI413 | Muzedlis intézményekben folytatott szakmai vizsgalatok, szakfelligyel6i N 15
jelentések, feltigyeleti ligyek

EMMI414 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI415 | MUzeumi teriilet képzései, tovabbképzési tigyei, akkreditacios ligyek 15 -

EMMI416 | MUzeumi szakmai testiletek, érdek-képviseleti szervek iratai N 15

EMMI417 | M(targyak kdlcsonzési, vam tgye 10 -

EMMI418 | Torlés, selejtezés, m(itargycserék engedélyezése N 15

EMMI419 | Lefoglalt, elkobzott mitargyak elhelyezési Gigyei N 15

EMMI420 | Allandé muzeumi belépékkel és egyéb kedvezményekkel kapcsolatos iratok 10 -

EMMI421 | NKA (Nemzeti Kulturdlis Alap) miniszteri keret tigyei 10 -

EMMI422 | Restittcids lgyek N 15

EMMI423 | Seuso kincs ligyei N 15

EMMI424 | Mlzeumi kozm(ivel6dési programok, mizeumpedagdgia, muzeumi 10 -
nagyrendezvények

EMMI425 | MGzeumok allami garancidja 10 -

EMMI426 | Kiallitdsokkal 6sszefligg6 iratok N HN

EMMI427 | Allomanyvédelmi program, gy(ijtési programok 10 -

EMMI428 | Nemzetkozi kidllitasok tigyei, mizeumok nemzetkozi tigyei N 15

EMMI429 | Mlzeumi nyilvantartési rendszer (VINyR) 10 -

EMMI430 | Mizeumok mindenkinek cimd program, unids fejlesztések, a TIOP (Tarsadalmi 10 -
Infrastruktira Operativ Program) és TAMOP (Tarsadalmi Megujulas Operativ
Program) tgyei

EMMI431 | Nemzetkozi szervezetek tagdijanak befizetése (ICOM, ICCROM) 10 -

EMMI432 | Egyéb muzeumi Ggyek 5 -

EMMI433 | Az el6ad6-mivészeti (szinhdzmUvészeti, zenem(ivészeti, cirkuszmivészeti, N 15
tdncmvészeti) teriilet elvi Ugyei

EMMI434 | Az el6adb-mlvészeti (szinhdzmUvészeti, zenem(ivészeti, cirkuszmivészeti, 5 -
tdncmivészeti) terlilet adminisztrativ tgyei

EMMI435 | Az alkoto-miivészeti (képzOmlivészeti, fotd- és iparmuivészeti, irodalmi és N 15
konyvkiadasi) terulet elvi tigyei

EMMI436 | Az alkoto-miivészeti (képzémlivészeti, fotd- és iparmuvészeti, irodalmi és 5 -
konyvkiadasi) terlilet adminisztrativ Ggyei

EMMI437 | A mozgdkép-szakmai teriilet elvi Ugyei N 15

EMMI438 | A mozgdkép-szakmai teriilet adminisztrativ tigyei 5 -
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EMMI439 | A mUivészeti és mozgdkép-szakmai teriilet jogszabalyi hattere kialakitasaval 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI440 | A mivészeti és mozgokép-szakmai teriilet palyazati tgyei 10 -
EMMI441 | Egyéb miivészeti és mozgdkép-szakmai ligyek 5 -
EMMI442 | Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrel kapcsolatos feladatok N 15
EMMI443 | Konyvtari szakértok, kdnyvtari szakfeliigyelet N 15
EMMI444 | A konyvtari rendszer mikodésével kapcsolatos finanszirozasi ligyek 10 -
EMMI445 | Nyilvédnos konyvtarak jegyzéke N 15
EMMI446 | Nyilvdnos konyvtarak miikodésének elvi tgyei N 15
EMMI447 | Nem nyilvanos kdnyvtarak miikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI448 | Konyvtari statisztikaval kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI449 | Konyvtari szakemberek alkalmazasaval, képzésével, tovabbképzésével N HN
kapcsolatos feladatok
EMMI450 | Helyi 6nkormanyzatok konyvtari elldtassal kapcsolatos feladatai N HN
EMMI451 | Konyvtari nemzetkozi ligyek 10 -
EMMI452 | Akkreditacios Bizottsdg anyagai 10 -
EMMI453 | Fels6oktatdsi konyvtarak mikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI454 | Eurdpai unids konyvtari anyagokkal kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI455 | Egyéb konyvtéri tgyek 5 -
EMMI456 | Kozlevéltar létesitése, megsziintetése, gyUjtékdrének meghatérozasa N 15
EMMI457 | Nyilvanos maganlevéltar létesitése, megsziintetése, kdzirat Srzésének N 15
engedélyezése
EMMI458 | Levéltari szakfelligyelet iratai N 15
EMMI459 | Levéltéri szakmai testiiletek és az igazgatoi értekezletek iratai 10 -
EMMI460 | Levéltarak éves munkatervei, beszamoldi, statisztikai 10 -
EMMI461 | Levéltéri selejtezés engedélyezése N 15
EMMI462 | Alevéltari anyag védelmével és a levéltarak tevékenységével kapcsolatos N 15
egyedi ligyekben téjékoztatas, dllasfoglalas, illetékességi iratatadas
EMMI463 | Levéltéri igazgatodi dllas betoltésére iranyuld palyazatok véleményezése 10 -
EMMI464 | Levéltari palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -
EMMI465 | Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -
EMMI466 | A Moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos Gigyek N 15
EMMI467 | Iratkezelési szabdlyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -
EMMI468 | Egyéb levéltari gyek 5 -
EMMI469 | Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi és miikodési ligyek (ideértve a N 15
jogszabalyi hattérre, a szabalyzatokra, az alapitasi és engedélyezési tigyekre
vonatkozd iratokat)
EMMI470 | Az audiovizudlis archivumrendszer finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
EMMI471 | Az audiovizudlis archivumokkal kapcsolatos egyéb ligyek -
EMMI472 | Kulturdlis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskolan kivili mivel&dés, N 15
élethosszig tarto tanulds, feln6ttképzés
EMMI473 | Gyermek és ifjusagi kozmuvelédés 15
EMMI474 | Amatér mlvészeti, népmivészeti mozgalmak, alkotd kdzosségek ligyei, N 15
bemutatdk, orszagos és nemzetkozi fesztivalok, versenyek, rendezvények
EMMI475 | K6zmUvel6dési intézmények mikodését érintd ligyek, a kdzmUivel6dés N 15
mindségbiztositasa
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EMMI476 | A kdzmlivel6dési feladatokat ellato, tobbfunkcids intézményekkel kapcsolatos N 15
tgyek

EMMI477 | Onkormanyzatok kézmUvel&dési tevékenységével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI478 | Anyanyelvapolassal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI479 | K6zmlvel6dési intézmények gazdélkodésaval, finanszirozasaval kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI480 | Kézalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel kapcsolatos tigyek, kulturélis N 15
érdekegyeztetéssel kapcsolatos tigyek, Kulturalis Agazati Erdekegyeztetd
Tanécs (KAET), Kulturalis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT);
A Kulturdlis Alapellatas és K6zosségfejlesztés Kerekasztala

EMMI481 | A kdzmlvel6dési szakemberek képzésével kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI482 | A kdzmlivel6dési szakfelligyelettel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI483 | A kdzmdlvel&dést érintd eurdpai unids tdmogatasi konstrukciokkal kapcsolatos N 15
tgyek

EMMI484 | Kulturdlis turizmussal kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI485 | Allat- és ndvénykertek, vadasparkok tigyei 15 -

EMMI486 | Egyéb kozmivel&dési Ligyek 5 -

EMMI487 | Nemzetiségi kulturdlis Gigyek N 15

EMMI488 | Szerzdi jogok kozos kezelését elldtd egyesiiletek tAmogatési politikajanak és a N 15
jogdijak jogosultak érdekében torténd felhasznalasdnak véleményezése

EMMI489 | A kdzbs jogkezel6 szervezetek jogdijkdzleményeinek véleményezése 5 -

EMMI490 | A Szerzdi Jogi Szakértd Testlilettel, a szerzdi jogi egyeztetd testiilettel és a N 15
Hamisitas Elleni Nemzeti Testulettel kapcsolatos tigyek

EMMI491 | A kulturdlis dgazat vidékfejlesztési feladatokkal kapcsolatos tigyei 10 -

EMMI492 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI493 | Kulturdlis statisztikdra vonatkozé megkeresések, adatkérések 5 -

EMMI494 | Kulturdlis alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI495 | A 2015. évi Milanai Vilagkiallitassal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI496 | A magyar nemzeti értékek és hungarikumok tgyei N 15

EMMI497 | EMMI fenntartdsdban miikodé muzealis intézmények tevékenységével N HN
kapcsolatos iratok

EMMI498 | A Magyar Nemzeti MUzeumban lévé Orszédgos Muzeoldgiai Mddszertani és N 15
Informacids Kozpont miikodésével és tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI499 | A minisztérium &ltal fenntartott konyvtarakkal kapcsolatos feladatok N HN

EMMI500 | A Kdnyvtari Intézet mikddése N 15

Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 | Csalddtamogatasi rendszer fejlesztésének koncepcioja, jogszabalytervezetek N 15
szakmai anyagai

EMMI502 | Csaladtdmogatasi rendszerrel kapcsolatos pénzbeli ellatasi Ggyek N 15

EMMI503 | Csaladtdamogatasi rendszerrel kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 -

EMMI504 | Csaladpolitikai kutatasi és szakért6i feladatok N 15

EMMI505 | Csalddtdmogatdsokhoz kapcsolddé statisztikai adatszolgéltatas N 15

EMMI506 | Népesedéspolitikai és demografiai témdju iratok, kutatasok, adatgydijtési igyek N 15

EMMI507 | A csaldd- és népesedéspolitikat érinté kdzép- és hosszu tavu fejlesztési N 15
koncepcidk, ezek hattéranyagai
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EMMI508 | A Nemzeti Csaldad- és Szocidlpolitikai Intézet csaldd- és népesedésiigyi szakmai N 15
iranyitdsaval kapcsolatos ligyek
EMMI509 | Egyhazak, civil és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek csaldd- és 5 -
népesedésligyi tevékenységével kapcsolatos tigyek
EMMI510 | Helyi és hatdron tuli magyar csalddi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15
EMMI511 | Csaladkutatas, csalddstatisztika, demografia N 15
EMMI512 | Csaladligyi programok, rendezvények 10 -
EMMI513 | Csaladokrol és demografiarol szol6 jelentésekkel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI514 | Csaladligyi palyazatok és tdmogatasok 10 -
EMMI515 | Eurdpai unios csalddiigyi és demografiai témaju koordinacio 10 -
EMMI516 | Nemzetkozi csaladiigyi és demografiai programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI517 | Csalddok érdek-képviseleti szervezeteivel valé kapcsolattartas 10 -
EMMI518 | Csalad- és népesedéspolitikai cselekvési és szakmai programokkal kapcsolatos N 15
iratok
EMMI519 | Munkahelyi és csaladi kotelezettségek 6sszehangolasat érintd tigyek 10 -
EMMI520 | Csaladbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI521 | Csalddbarat kommunikaciéhoz és kzbeszédhez kapcsolddé iratok 10 -
Szociélpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI601 | Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok 15 -
EMMI602 | A szocidlis ellatorendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15
EMMI603 | Pénzbeli elldtdsokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas 15
EMMI604 | Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos egyéni kérelmek, 10 -
bejelentések
EMMI605 | Addssagkezelés 15 -
EMMI606 | Hitelhatralékot mérséklé tdmogatas 10 -
EMMI607 | Fogyatékos személyek pénzbeli ellataséval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI608 | A mozgdskorldtozottak személygépkocsi-szerzési, -atalakitasi tdmogatdsaval 10 -
kapcsolatos tgyek
EMMI609 | A mozgdskorlatozottak kézlekedési tamogatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI610 | Egészségkarosodott személyek szocialis jaradékaival kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI611 | Nyugdijszerl rendszeres szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI612 | Agazati Informatikai Program 15 -
EMMI613 | Gyermekjoléti pénzbeli ellatasok (gyermekvédelmi tdmogatas, 15 -
gyermektartasdij, otthonteremtési tdmogatas)
A foglalkoztatasi rehabilitacioval kapcsolatos iratok
EMMI701 | Megvaltozott munkaképességli személyeket foglalkoztaté gazdalkodd 10 -
szervezetekkel (rehabilitacids foglalkoztatokkal) kapcsolatos tigyek
EMMI702 | Foglalkozasi rehabilitacioval kapcsolatos jogszabalyok N 15
EMMI703 | Rehabilitaciés jaradékkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI704 | Rehabilitacios hozzajarulassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI705 | Rehabilitacios bértdmogatdssal, koltségkompenzacidval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI706 | A foglalkozasi rehabilitacidra iranyuld nemzetkdzi tigyek iratai N 15
EMMI707 | Szocidlis intézményi foglalkoztatassal kapcsolatos Gigyek 5 -
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EMMI708 | A megvaltozott munkaképességli személyekkel kapcsolatos egyedi tigyek, 5 -
allampolgari bejelentések

EMMI709 | Rehabilitaciéval kapcsolatos nem foglalkoztatési tigyek 5 -

EMMI7Z10 | A megvaltozott munkaképességlieket képviseld szervezetekkel kapcsolatos 10 -
kutatdsok, adatgy(jtések tgyei

EMMI7Z11 | A megvaltozott munkaképességlieket és fogyatékos embereket képviseld 5 -

szervezetekkel kapcsolatos egyéb ligyek

EMMI712 | A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (NRSZH) rehabilitaciéval 10 -
kapcsolatos tgyei

EMMI713 | A szocidlis biztonsaggal 6sszefliggé tigyek (a munkanélkiili ellatasrol 15 -
a tarstarcdknak készitett nemzetkozi vonatkozasu jelentések, részanyagok,
pl. Szocialis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kédex)

EMMI714 | Munkdltatok akkreditacidjaval kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI715 | Foglalkoztatdsi rehabilitacios és egyéb esélyteremtési, tarsadalmi integracios 10 -
témaju palyazati programokkal kapcsolatos ligyek

EMMI716 | Eurdpai Szocidlis Alaphoz (ESZA), valamint Eurdpai Regionalis Fejlesztési 10 -
Alaphoz (ERFA) kapcsolédd programok

EMMI801 | Az Orszagos Fogyatékosiigyi Program koordinaciéjaval kapcsolatos ligyek 15 -
EMMIB02 | Fogyatékossagligyi nemzetkdzi Uigyek iratai 15 -
EMMI8B03 | Fogyatékos személyeket képvisel6 szervezetekkel kapcsolatos Gigyek iratai 5 -
EMMIB04 | Fogyatékos Személyek Esélyegyenlségéért Kozhasznu Nonprofit Korlatolt N HN
Felel6sségUi Tarsasag alapitéi mikodésével kapcsolatos iratok
EMMI805 | ENSZ Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios tigyek N 15
EMMIB06 | Orszagos Fogyatékosligyi Tanacs miikodésével kapcsolatos iratok N 15
EMMIB07 | Fogyatékossagligyi palyazati programokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI808 | Fogyatékos személyek esélyteremtésével kapcsolatos egyéb tigyek iratai 5 -
EMMI809 | Egyenlé esélyl hozzaféréssel kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI810 | Eurdpai unios és egyéb nemzetkdzi forrasokbol finanszirozott fejlesztésekkel 15 -

kapcsolatos tigyek

EMMI811 | Fogyatékossagligyi jogszabalyok N 15
EMMI812 | Fogyatékos dllampolgarokkal kapcsolatos egyedi tigyek, bejelentések 5 -
EMMI813 | A Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos levelezések 5 -

A gyermek- és ifjusagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI90T | Gyermek- és Ifjisagi Alapprogram N 15
EMMI902 | Hataron tuli magyar ifjlsagi szervezetekkel val6 kapcsolattartas N 15
EMMIQ03 | Ifjusdgkutatas, ifjusagstatisztika N 15
EMMI904 | Ifjusdgi szolgdltatd intézményrendszer 15 -
EMMI905 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMIQ06 | Zankai Gdiilési centrum 10 -
EMMI907 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI908 | Ifjuségi programok, rendezvények 10 -
EMMI909 | Ifjusdgi szabadidé és ifjusagi turizmus 15 -
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EMMI910 | Helyi, kistérségi, regionalis ifjisagi munka 10 -
EMMI911 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI912 | Ifjuségrdl sz616 jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI913 | Ifjusédgi palyazatok és tamogatasok 10 -
EMMI914 | Azifjuségi tarsadalmi egyeztetés rendszere 10 -
EMMI915 | Eurdpai unids ifjusagpolitikai feladatok 10 -
EMMI916 | Eurdpa tanacsi tagsaggal, illetve egyéb két- és tobboldalt nemzetkozi 10 -
kapcsolattal 6sszefligg6 feladatok
EMMI917 | Ifjusdgi szakképzés, tovabbképzés, szakképesités, képesitési rendszer, nem N 15
formalis képzések
EMMI918 | Nemzeti Ifjiségi Stratégia N 15
A gyermek- és ifjusag védelmével kapcsolatos iratok
EMMI1001 | A gyermekvédelmet érinté kdzép- és hosszu tavu fejlesztési koncepciok, ezek N 15
héttéranyagai
EMMIT002 | Gyermekek napkdzbeni elldtasaval (bolcséde, csalddok, napkdzi, hazi 15 -
gyermekfelligyelet) kapcsolatos tigyek
EMMIT003 | Atmeneti gondozassal (helyettes sziilé, gyermekek és csaladok dtmeneti 15 -
otthona) kapcsolatos ligyek
EMMI1004 | A nevel6sziil6i haldzat tevékenységének dgazati iranyitasaval 6sszefliggd iratok N 15
EMMIT005 | A gyermekotthonok tevékenységének dgazati iranyitasaval kapcsolatos iratok 15
EMMI1006 | A terlileti gyermekvédelmi szakszolgalat dgazati irdnyitdsaval kapcsolatos N 15
iratok
EMMI1007 | Fiatal feln6tt utégondozdi ellatasaval kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1008 | A gyamhatdsagok szakmai iranyitasaval kapcsolatos ligyek, dllasfoglalasok N 15
EMMIT009 | Kozponti specidlis gyermekotthonok és javitdintézetek szakmai irdnyitasaval 15
kapcsolatos ligyek
EMMIT010 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIT011 | A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet szervezésével és szakmai N 15
iranyitdsaval kapcsolatos ligyek
EMMIN012 | A Csalad- és Gyermekvédelmi Szakmai Kollégiummal kapcsolatos tigyek 15
EMMIN013 | A f6évérosi és megyei szocialis és gydmhivatalok tigyei 15
EMMI1014 | A gyermekvédelmi szakelldtast nyujtd intézmények mikodésével, 10 -
finanszirozasaval kapcsolatos tgyek, allasfoglaldsok, panasziigyek
EMMI1015 | A gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberek képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok
EMMI1016 | Egyhazak, tarsadalmi szervek, maganszemélyek gyermek- és ifjisagvédelmi 5 -
tevékenységével kapcsolatos ligyek
EMMI1017 | A gyermekvédelem informacids rendszerének iratai, nyilvantartasi rendszerek 10 -
(Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szocidlis szolgaltatast Igénybevevdkrol;
KENYSZI)
EMMIN018 | Hazai, nemzetkdzi, eurdpai unids palydzatok 10 -
EMMIT019 | Gyermek- és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos masodfoku jogkorben eljarva 10 -
hozott hatarozatok
EMMI1020 | Belfoldi 6rokbefogadasi ligyek N HN
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EMMI1021 | Kiilfoldon tartézkodo, magyar allampolgarsagu kiskoru vagy gondnokolt 20 -
hazahozataldval kapcsolatos tigyek
EMMI1022 | Kiskoru csaladi jogéllasa rendezésével kapcsolatos ligyek 20 -
EMMI1023 | Otthonteremtési tdmogatas 15 -
EMMI1024 | Kiskoruak utégondozéi elldtasaval kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1025 | Kiskoruak vagyoni tigyei N HN
EMMI1026 | Nevelésbe vett gyermekek lgyei N HN
EMMI1027 | Kiskoruak hdzassagkotésével és sziildi hdz elhagyédsaval kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1028 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1029 | Kiskoruak gydmsagi tigyei N HN
EMMI1030 | A gyermekvédelmiintézmények szakmai anyagai 15 -
EMMI1031 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1032 | A féosztély koltségvetési javaslata 10 -
EMMI1033 | Gyermekiligyek 20 -
EMMI1034 | Kilfoldi tartasi igyek N HN
EMMIN035 | Belfoldi tartasi Ggyek N HN
EMMI1036 | Nemzetkozi 6rokbefogadasi igyek N HN
EMMI1037 | Kilfoldi kapcsolattartasi tgyek 20 -
EMMI1038 | Belfoldi kapcsolattartési tigyek 20 -
EMMI1039 | Kilfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -
EMMI1040 | Belfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -
EMMI1041 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1042 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1043 | Gondnoksagi tigyek 20 -
EMMI1044 | Kiskoruak végleges kilfoldre tavozasa N HN
EMMI1045 | Gyermekétkeztetéssel/nyari gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1046 | Védelembe vétellel, iskoldztatdsi tamogatdssal, csaladi potlék természetbeni 15 -
biztositasaval kapcsolatos tigyek
EMMI1047 | Kiséré nélkuli kiskoriakkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1048 | Gyermekvédelmi targyu nemzetkdzi egyezmények és gyermeki jogokkal 15 -
kapcsolatos tigyek, egyezmények, allasfoglaldsok, panasziigyek iratai
EMMIT049 | Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosaggal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1050 | Nemzeti Rehabilitéciés és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1051 | Gyermekvédelmi gydmok dgazati irdnyitasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1052 | Kilfoldi dllampolgérsagu kiskoru elhelyezése 20 -
EMMIN053 | Gyermekvédelmi és Gyamiigyi Féosztaly feladat- és hataskorébe tartozéd 15 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek, allasfoglalasok
A kdbitoszer-probléma megel6zésével és kdbitdszerligyi koordinécids feladatokkal kapcsolatos iratok
EMMI1101 | Kabitdszer-probléma monitoringja (adatgydjtés, rendszerezés, feldolgozas, N 15
kozzététel)
EMMI1102 | Kabitészer-problémaval 6sszefliggésben nemzetkozi és hazai jelentések N 15
készitése
EMMI1103 | Kabitészerligyi Koordindcios Bizottsag tgyei N 15
EMMI1104 | Kabitdszer-probléma megel6zésével kapcsolatos tdmogatasok 10 -
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EMMIT105 | Kabitészerliggyel kapcsolatos kilfoldi egyittmikodés anyagai N 15
EMMIT106 | Kébitdszer-probléma megel6zésével kapcsolatos megkeresések, javaslatok, 5 -
mintdk, vélemények
EMMI1107 | Kabitdszer-probléma visszaszoritasaval kapcsolatos szakmai, fejlesztési N 15
koncepcidk, cselekvési programok, elSterjesztések, Nemzeti Stratégia
megvaldsitasa
EMMIT108 | A Kabitdszer és Kabitdszer-fligg6ség Eurdpai Megfigyel6kozpontja EMCDDA N 15
tagsagbol fakadé teenddk
Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1201 | Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcioja, jogszabalytervezetek N 15
EMMI1202 | Nyugdijemelés rendszere, jogszabdlytervezetek N 15
EMMI1203 | Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozé ligyek N 15
EMMI1204 | Megvaltozott munkaképességlek ellatasaval kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1205 | Hozzéatartozoi ellatasokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1206 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1207 | Magénnyugdijrendszerrel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1208 | Nyugdijmodell-szamitasok, nyugdijkiadasok éves és kozéptavu szamitasai, N 15
koltségvetési tervezetek
EMMI1209 | Biztositasi jogviszonnyal, szolgélati idé minésitésével kapcsolatos tigyek, 15 -
nyugdijjarulékkal kapcsolatos ligyek
EMMI1210 | Egyéni szamlaval kapcsolatos ligyek 15
EMMI1211 | Korhatdr elétti elldtdsokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1212 | EU-s tagsaghoz és a kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezményekhez kapcsolédéd N 15
nyugdijigyek
EMMI1213 | A Nyugdijbiztositasi Alap jarulékbevételi-nyugdijkiadasi egyensulyanak N 15
biztositasaval kapcsolatos tigyek
EMMI1214 | EU-s nyugdijiigyek (COM, SPC, EPC, AWG, ISG, Staff Regulation reformja, N 15
nyugdijak nyilt koordinacidja)
EMMI1215 | Azidéstigy pénzligyi-igazgatasi szakmai feladatai 10 -
EMMI1216 | Id6stigyi Tandcs szervezési feladatai N 15
EMMI1217 | Id&stigyi programok, rendezvények, modellek, palyazatok 5 -
EMMI1218 | Id6stigyi témdval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -
A tarsadalmi esélyteremtés elémozditasaval, a fogyatékos és megvaltozott munkaképességii személyek
esélyteremtésével, a népolitika elémozditasaval kapcsolatos iratok
EMMI1301 | Az eurdpai unids tagsaggal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15
EMMI1302 | Az Eurépa Tandccsal kapcsolatos esélyteremtési ligyek N 15
EMMI1303 | Két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolatok esélyteremtési témakban N 15
EMMI1304 | A N6k és Férfiak Tarsadalmi Egyenl6sége Tanaccsal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1305 | Az esélyteremtéssel kapcsolatos jogharmonizaciés ligyek N 15
EMMI1306 | A népolitika alapjaul szolgalé Nemzeti Cselekvési Program stratégidjaval N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI1307 | A nemek térsadalmi egyenl6ségét eléseqité palyazatok 15 -
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EMMI1308 | A nemek tarsadalmi esélyteremtését elésegité nemzetkozi forrasok 15 -
felhasznalasa, monitorozésa

EMMI1309 | Az ENSZ CEDAW Egyezményekben foglaltak teljesitésének tigyei N 15

EMMI1310 | Hozzéatartozok kdzotti erészak dldozatai szamdra mkddtetett kriziskezeld N 15
rendszerrel 6sszefliggé feladatok

EMMI1311 | Az esélyteremtési halozatokkal 0sszefliggé feladatok 15 -

EMMIN312 | Kozérdekl onkéntes tevékenységet folytato szervezetek nyilvantartasanak N 15
vezetésével kapcsolatos feladatok

EMMI1313 | Kbzérdekil dnkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok 10 -

Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasok

EMMI1401 | Szocidlis képzéssel kapcsolatos egyedi ligyek 10 -

EMMI1402 | Szocidlis szolgéltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 | Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ programmal kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1404 | Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Infrastruktdra Operativ programmal kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1405 | Uj Széchenyi Terv egyéb operativ programokkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1406 | Szocidlis alapszolgaltatassal kapcsolatos tigyek, dllasfoglalasok, panaszligyek 15 -

EMMI1407 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1408 | Szocidlis dgazat kozalkalmazotti kérdésekben, jogszabalyok el6készitésében N 15
kozremkodés, szabalyozési javaslatok

EMMI1409 | Szakositott elldtast nyujté intézmények miikddésével kapcsolatos tigyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1410 | A civil szervezetekkel, egyhazakkal, tdrsadalmi szervezetekkel valé szakmai N 15
egylttmdikodés

EMMI1411 | Szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésével és N 15
ellenérzésével kapcsolatos szakmai tigyek

EMMI1412 | Tarsadalmi szervezetek tdmogatdsaval kapcsolatos és egyedi tdmogatasi 15 -
megbizasi tigyek

EMMI1413 | Szocidlis igazgatasi birsag igyekben masodfoku hatdsagi tigyek 25 -

EMMI1414 | Szocidlis szolgaltatashoz kapcsolédo statisztikai adatszolgaltatasi tigyek N 15

EMMI1415 | Koncepcidkkal, jogszabalytervezetek el6készitésével kapcsolatos tigyek, N 15
szabalyozési feladatok

EMMI1416 | Humdénszolgaltatast nyujtd szocialis szolgaltatok és intézmények allami 15 -
tdmogatdasaval kapcsolatos finanszirozasi ligyek

EMMIN417 | Gyermekjoléti alapellatasokkal, szolgaltatassal kapcsolatos Uigyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1418 | Mddszertani tevékenység végzésével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1419 | Szocidlis és gyermekjdléti szolgéltatasi feladatkdrhodz kapcsolddo, folyamatba 10 -
épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) dokumentumai

EMMI1420 | Integralt ellatast nyujté intézmények miikodésével kapcsolatos ligyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1421 | Szocidlis Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szociélis intézményeivel kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1422 | Nemzeti Rehabilitaciés és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos tigyek 15 -
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EMMI1423 | Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai Intézettel kapcsolatos ligyek 15 -
Lakossagi kapcsolattartas, tigyfélszolgalat
EMMI1501 | Gyermekek utan jard ellatasok 3 -
EMMI1502 | Gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos ligyek 3 -
EMMI1503 | Nyugdijjal, illetve nyugdijszer( ellatdsokkal kapcsolatos ligyek 3 -
EMMI1504 | Segélykérelem 2 -
EMMI1505 | Szocidlis helyzettel 6sszefliggd Gigyek, ellatasok 3 -
EMMI1506 | Esélyteremtéssel kapcsolatos tigyek 3 -
EMMI1507 | Foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 3 -
EMMI1508 | Egészségkarosoddshoz, egészségi dllapothoz kapcsolddo elldtasok 3 -
EMMI1509 | Egészségligyi szolgaltatdssal kapcsolatos ligyek 3 -
EMMI1510 | Altalanos lakossagi levelezés 2 -
EMMI1511 | A lakossagi kapcsolattartas tigyei: panasz, bejelentés, javaslat 5 -
EMMI1512 | Erdeklédés pélyazati lehet6ségrél, palyazatok elbiralasardl 2 -
EMMIT513 | Kulturdlis szakérti bejelentés, nyilvantartds vezetése 30 -
EMMIN514 | Igazsaglgyi szakértéi engedélyekhez szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa 30 -
EMMI1515 | Kbzérdekl bejelentések, panaszok, segitség- és tdmogatdst kérd lgyek, 5 -
jogviszonnyal kapcsolatos egyéni beadvanyok
EMMI1516 | Magyarorszagi oktatasi intézményekben szerzett dokumentumok 50 -
(bizonyitvanyok, oklevelek) hitelesitése
EMMI1517 | Szolgélati id6rél tajékoztatas 5 -
EMMI1518 | Tanulményi id6 igazolasa 5 -
EMMI1519 | Didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyek 3 -
EMMI1520 | Maganszemélyek altal kezdeményezett jogszabély-mddositasok 5 -
Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok
EMMI1601 | Egészségbiztositasi Alap éves koltségvetésének iratai 10 -
EMMI1602 | Az egészséguigyi szolgéltatok pénziigyi helyzetével, adossagalloméanyaval, 10 -
valamint likviditasi helyzetével kapcsolatos adatszolgaltatasok, elemzések,
levelek
EMMI1603 | Finanszirozasi Kédkarbantarté Munkabizottsag tgyei -
EMMI1604 | Az intézményi teljesitmény volumen korldt meghatarozasaval és a terileti 10 -
ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
EMMI1605 | A jarébeteg-szakellatas finanszirozasaval kapcsolatos szakmai tigyek 10 -
EMMIN606 | A fekvébeteg-szakellatas finanszirozasaval kapcsolatos szakmai tgyek 10 -
EMMIN607 | Jard- és fekvibeteg-szakellatast egyarant érinté finanszirozassal kapcsolatos 10 -
szakmai tgyek
EMMI1608 | Az alapellatas és egyéb ellatasok (mUvese kezelés, betegszallitas, otthoni 10 -
szakapolas, rehabilitacio) finanszirozadsaval kapcsolatos szakmai tigyek
EMMI1609 | Tobbletkapacitas-befogadassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMIN610 | Az egészségligyi ellatorendszer atalakitasaval, finanszirozésaval kapcsolatos 10 -
tgyek
EMMI1611 | Pénzbeli elldtasokkal kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI1612 | Az egészségligyi dgazatot érinté statisztikai célu adatgyujtések kezelése HN
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EMMI1613 | Az egészségugyi ellatorendszer finanszirozasaval 0sszefliggé jogszabaly- N 15
médositasok, szakmai anyagok
EMMI1614 | Sajat fenntartasu intézmények finanszirozassal kapcsolatos lgyei 10 -
EMMI1615 | Finanszirozasi eljarasrendek iratai 10 -
EMMI1616 | Rendkiviili helyzetekhez (arviz, katasztréfa, jarvanyok) kapcsolédé finanszirozas N 15
EMMIN617 | Egészségligy finanszirozasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1618 | Besorol6tabla, Jarobeteg- és Kemoterdpias,Szabalykonyvek” médositasaval N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI1619 | Intézmények finanszirozassal kapcsolatos egyéb szakmai tigyei 5 -
EMMI1620 | Egészségbiztositasi agazatot érinté egyéb, egyéni és intézményi tigyek 5 -
Egészségligyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok
EMMI1701 | Nemzeti Fejlesztési Terv iratai N 15
EMMI1702 | Szakértéi anyagok N 15
EMMI1703 | Stratégiai jellegl koncepciok N 15
EMMI1704 | Regionalis szervezetek ligyei 15 -
EMMIN705 | Teriletfejlesztés ligyei N 15
EMMI1706 | Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkozi ligyek N 15
EMMI1707 | Fejlesztéspolitikai célfeladatok és el6irdnyzatai N 15
EMMIN708 | Az egészségligyi elladtérendszer mikodésének hatékonysagaval kapcsolatos N 15
elemzések, javaslatok
EMMI1709 | Hitelkonstrukciokkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -
EMMI1710 | EU szabalyozéssal 6sszefliggé kdzgazdasagi elemzések 5 -
EMMI1711 | Agazati statisztikai adatgy(jtés 5 -
EMMI1712 | Az Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi Tervhez kapcsolédé 10 -
palydzatok el6készitésével kapcsolatos iratok
EMMI1713 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
EMMI1714 | Agazatkdzi fejlesztési egyiittmiikodések iratai 15 -
EMMI1715 | Stratégiai tervek és programok megvaldsitasa iratai 15 -
EMMI1716 | Finanszirozassal 6sszefliggd iratok 10 -
EMMI1717 | Kapacitassal 6sszefliggd iratok 10 -
EMMI1718 | Delegalasokkal kapcsolatos ligyek iratai 5 -
EMMI1719 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
Az egészségpolitikdval, egészségligyi igazgatdssal, kozegészségliggyel, jarvanyliggyel
kapcsolatos iratok
EMMI1801 | Elelmezés- és taplalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1802 | Kémiai biztonsaggal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1803 | ANTSZ (Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal), orszagos intézetek, févérosi és megyei 15 -
kormanyhivatal népegészségligyi szakigazgatasi szerveinek, kistérségi
népegészségligyi intézeteinek tigyei
EMMI1804 | Orszégos Vérellatd Szolgadlattal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1805 | Orszdgos Mentészolgalat tgyei 15 -
EMMI1806 | Betegszallitassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1807 | Egyéb orszagos intézetek tgyei 10 -
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EMMI1808 | Egészséguigyi-igazgatasi ligyek N HN
EMMI1809 | Szakmai kollégiumok ligyei 5 -
EMMI1810 | FekvObeteg-ellatassal kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1811 | Alapellatas tigyei N HN
EMMIN812 | Jarébeteg-ellatassal kapcsolatos tigyiratok N HN
EMMI1813 | Foglalkozas-egészségligy ligyiratai N HN
EMMI1814 | [fjisdg-egészségugy iratai N HN
EMMI1815 | Intézményi atalakitasok tigyiratai N 15
EMMI1816 | Min&ségligy, minbéségfejlesztés és mindségiranyitasi rendszerek, mindéségligyi N HN
képzés tgyiratai
EMMI1817 | KOrnyezet- és teleplilés-egészségligy Ugyiratai HN
EMMI1818 | Szocidlis Ugyekkel, esélyteremtéssel, szenvedélybetegségekkel kapcsolatos 15 -
Ugyiratok
EMMI1819 | Apolasi, véd6néi tevékenység ligyiratai 15 -
EMMI1820 | Egészségpolitikai célt tdamogatasok ligyiratai (palyazatok, egyedi tdmogatasok 15 -
dokumentumai)
EMMIN821 | Egészségliggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai elékészit6é N 15
iratai
EMMI1822 | Nukledrisbaleset-elharitas N 15
EMMI1823 | Katasztrofa-egészségiigyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -
EMMI1824 | Segitségnyujtas, rendkiviili események, kiemelt rendezvények egészségugyi 5 -
biztositasa
EMMI1825 | Honvédelmi felkészilés, gazdasagmozgositas N HN
EMMI1826 | NATO valsdgreagaldsi rendszer N HN
EMMI1827 | NATO Befogad6 Nemzeti Tamogatdas N HN
EMMI1828 | NATO SEPC (Senior Civil Emergency Planning Committee) 15 -
EMMI1829 | NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 -
EMMI1830 | NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -
EMMI1831 | EU Egészségbiztonsagi Tanacs (Health Security Committee — HSC) 10 -
EMMI1832 | HTB (Hatérellendrzési Tarcakozi Bizottsaqg) 5 -
EMMI1833 | EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport — Working Party on Civil 10 -
Protection)
EMMI1834 | EU EPCIP (European Programme for Critical Infrastructure Protection) 15 -
EMMI1835 | EU jarvanyligy (EWRS - Early Warning and Response 10 -
System, ECDC - European Centre for Disease Prevention and Control)
EMMI1836 | Terrorizmus elleni felkésziilés N HN
EMMI1837 | Kormanyzati Koordindcids Bizottsag N 15
EMMI1838 | Jarvanylgyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 | Jarvanylgyi felkésziilés N HN
EMMI1840 | Migraciés Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 | Katasztréfa Megel6zési Nemzeti Férum 10 -
EMMI1842 | Nonproliferacids Tarcakodzi Bizottsag 10 -
EMMI1843 | Allami Egészségiigyi Tartalék egyes elemei (AelT) N HN
EMMI1844 | Kritikus infrastruktura-védelem N HN
EMMI1845 | Sulyos ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 | Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsédg 10 -
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EMMI1847 | Egységes digitalis hivdszam 5 -

EMMI1848 | Kémiai Biologiai Radio-Nuklearis (CBRN) felkésziilés 10 -

EMMI1849 | Nemzetkdzi Egészségligyi Rendszabalyok 10 -

EMMI1850 | H6hulldm elleni védekezési munkabizottsag iratai N 15

EMMI1851 | Eghajlatvaltozassal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI1852 | Egészségugyi intézmények létesitése, megsziintetése, mlikddési engedélyek, N 15
alapité okiratok

EMMI1853 | Hazai egészségligyi fejlesztésre iranyuld projektek N 15

EMMI1854 | Felkérés févédnokségre, el6adas megtartasara 5 -

EMMI1855 | Uti jelentések, beszamoldk 5 -

EMMI1856 | Eurdpai unids riasztérendszerekkel kapcsolatos ligyek 15 -

Egészségligyi koordinaciéval kapcsolatos ligyek iratai

EMMI1857 | Egészségligyi koordindciéval kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI1858 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1859 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1860 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1861 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1862 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1863 | MEGSZUNT TETELSZAM

Egészségligyi agazati humanerdforras-stratégiaval kapcsolatos iratok

EMMI1864 | Agazati humaneréforras-stratégiaval dsszefiiggé iratok N 15

EMMI1865 | Agazati humaneréforras-stratégiaval, szakképzéssel kapcsolatos tdmogatéasok, 5 -
palyazatok ligyiratai

EMMI1866 | Az egészségligyi fels6foku szakiranyu szakképzést végzd intézmények N 15
akkreditacidjaval kapcsolatos iratok

EMMI1867 | Munkalgyi targyu statisztikai kimutatasok 5 -

EMMI1868 | Munkaligyi targyu megkeresések, munkakori besorolasokkal kapcsolatos 5 -
megkeresések

EMMIN869 | Az egészségligyi fels6foku szakiranyu szak- és tovabbképzést érinté N 15
jogszabalyok iratai, EU integraciobdl adddo feladatok

EMMI1870 | Az egészségugyi felséfoku szakirdnyu szakképzési rendszer szervezésének és 10 -
mukodtetésének lgyei, valamint az akkreditalt iskolai rendszer( felséfoku
szakképzés iratai

EMMI1871 | Gradualis és posztgradudlis képzési programokkal kapcsolatos tigyiratok 10 -

EMMI1872 | Orszdgos Képzési Jegyzék hatdlya ala tartozd egészségligyi szakképesitések N HN
iranyitasaval, szervezésével, szakmai és vizsgakdvetelményeivel, kdzponti
programjaival, szakmai vizsgdival, szakmai ellenérzésével 6sszefliggd iratok

EMMI1873 | Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ala tartozd egészségligyi szakképesitések N 15
tankonyveivel 8sszefligg6 iratok

EMMI1874 | Kilfoldon megszerzett szakképesitések honositasanak jogorvoslati tigyével N HN
0sszefligg6 iratok

EMMI1875 | Gydgyszerészeti és Egészségligyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet N HN
(GYEMSZI) szakmai felligyeletével kapcsolatos iratok
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EMMI1876 | Egészségligyi agazatban foglalkoztatottak Iétszam- és bérfejlesztési feladataival N HN
kapcsolatos iratok
EMMI1877 | Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs (ESZTT) mlkodésével, N 15
adminisztrativ feladataival 6sszefliggd iratok
Egészségligyi intézmények iranyitasaval kapcsolatos iratok
EMMI1878 | Orszdgos Mentdszolgélat felligyeletével kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1879 | Egészségligyi Készletgazdalkodasi Intézet felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1880 | Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1881 | Orszagos Vérellatd Szolgalat felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1882 | Egészségligyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal feliigyeletével 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI1883 | Egészségligyi intézmények fenntartasaval kapcsolatos tigyek a Gyégyszerészeti 10 -
és Egészségligyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézet (GYEMSZI)
kozremikodésével
EMMI1884 | Egészségugyi intézmények kdzbeszerzéseinek engedélyezésével kapcsolatos N HN
tgyek
EMMI1885 | Egészségligyi intézmények miikddésével kapcsolatos ellendrzési tigyek N HN
EMMI1886 | Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1887 | Egészségligyi felsdoktatdst folytatd intézményekkel (egyetemek altal 10 -
fenntartott egészségligyi szolgaltatokkal) kapcsolatos tigyek
EMMI1888 | Az egészséguigyi ellatorendszer strukturajanak szervezésével kapcsolatos 10 -
tgyek
EMMI1889 | Egyes specidlis egészségligyi szolgaltatdsokkal kapcsolatos egyedi ligyek 10 -
EMMI1890 | Orszédgos Betegjogi és Dokumentdcios Kdzponttal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1891 | Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar iranyitasaval kapcsolatos Gigyek 10 -
EMMI1892 | Orszagos Igazsaguigyi és Orvostani Intézet irdnyitasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1893 | Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésaggal (ONYF) kapcsolatos iratok N HN
Egyéb egészségpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1894 | Kiilon szabalyzat alapjan ellatandé telefonos szolgalat feladatkor 5 -
EMMI1895 | Egészségligyi dgazati stratégidk 5 -
EMMI1896 | Nem konvencionalis gyogyité eljarassal kapcsolatos tigyek -
EMMI1897 | Nemzeti Tandcsadé Bizottsaggal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1898 | Transzplantacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 20 -
EMMI1899 | Tarsadalmi blnmegel&zéssel kapcsolatos programok 5 -
Gyogyszerészeti ligyekkel kapcsolatos iratok
EMMI1901 | A gydgyszerészet és gyogyszerellatas, gydgyaszatisegédeszkoz-ellatas 10 -
szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos megkeresések és panaszligyek
EMMI1902 | Gydgyszerekkel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai iratai HN
EMMI1903 | Gyogyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok N HN
szakmai iratai
EMMI1904 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok iratai N HN
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EMMI1905 | Gydgyszerek tamogatasba torténé befogadasanak iratai 15 -
EMMI1906 | Gyogyaszati segédeszkozok tdmogatasba torténd befogadasanak iratai 15 -
EMMI1907 | A hatalyos Magyar Gyogyszerkdnyv és a Szabvanyos Vénymintak iratai 10 -
EMMI1908 | Az eurdpai unios tagsagbodl adodéd szakmai feladatok N 15
EMMIT909 | A gydgyszerészet szakmai és érdek-képviseleti szerveivel val6 kapcsolattartas N HN
ugyei
EMMI1910 | Gydgyszerek és gydgydszati segédeszkdzok rekldmozésaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMIT911 | Gydgyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos egyéb ligyek 15 -
EMMI1912 | Gydgyaszati ellatdsokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1913 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
EMMI1914 | A gydgyszerligyi dgazatot érintd statisztikai célu adatgyUjtések kezelése 10 -
EMMI1915 | Gydgyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -
EMMI1916 | Szakmai kollégiumoktél érkezé megkeresések 10 -
EMMI1917 | Gydgyndvényekkel kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1918 | Kabitoszerekkel, pszichotrop anyagokkal kapcsolatos tigyek 15 -
Egészségligyi tudomanyos és kutatasi iratok
EMMI2001 | Az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs (a tovabbiakban: ETT) EInokségének iratai N 15
és targyalasi jegyzékonyvei
EMMI2002 | Az ETT és szakbizottsdgainak személyi tigyei N 15
EMMI2003 | AZ ETT Tudomdnyos és Kutatasetikai Bizottsag (TUKEB) iratai N 15
EMMI2004 | Az ETT Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsag (KFEB) mikddésének iratai N 15
EMMI2005 | Az ETT lgazsaguigyi Szakértéi Testllet (ISZT) mkodésének iratai N 15
EMMI2006 | Az ETT Human Reprodukcios Bizottsag (HRB) miikodésének iratai N 15
EMMI2007 | Az ETT Kutatési és Fejlesztési Bizottsag (KFB) agazati tarcaszintd kutatds iratai N 15
(palyazat, kdnyv megjelentetés, beszdmold, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 | Tudomanyos és Technoldgiai Kozds Alap lgyei N 15
EMMI2009 | Megbizas alapjan szakmai bizottsdgokban valé részvétel 10 -
EMMI2010 | Minisztériumon kivili szakmai bizottsdgokban valé tagsaggal kapcsolatos 10 -
iratok
EMMI2011 | Regionalis Kutatdsetikai Bizottsag (RKEB) miikddésének iratai N 15
EMMI2012 | EU bizottsagi anyagok, targyalasi allaspontok iratai 10 -
EMMI2013 | Gydgyszerészeti és Egészségligyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézettel 10 -
(GYEMSZI-vel) valé kapcsolattartas iratai
EMMI2014 | Megbizasi és vallalkozasi szerzédések (lejaratot kdvetden) 10 -
EMMI2015 | Kutatasi szerz6dések (lejaratot kdvetden) 10 -
EMMI2016 | Az ETT Titkdrsag ISZT (Igazsagligyi Szakértdi Testlilet) igyeinek iratai 10 -
EMMI2017 | Az ETT Titkérsag KFEB (Klinikai Farmakolégiai Etikai Bizottsdg) Uigyeinek iratai 10 -
EMMI2018 | Az ETT Titkérsag Klinikai Kutatasi Bizottsdg (KKB) HECRIN (Hungarian European 10 -
Clinical Research Infrastructure Network) Gigyeinek iratai
EMMI2019 | ETT EIndkséggel torténd levelezések iratai 10 -
EMMI2020 | Az ETT Titkarsag jogszabaly-mddosito javaslatai N 15
EMMI2021 | Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15
EMMI2022 | Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -
EMMI2023 | Az ETT Titkdrsag pénziigyi targyu, koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi34.szam 4117

Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt.
id6 (év)
EMMI2024 | AzETT egyéb lgyeinek iratai 10 -
Sportszakmai feladatok

EMMI2101 | Sportcélu pélyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -

EMMI2102 | Sportcélu palydzati dontésekkel, a sportcélu palyazatok pénziigyeivel 10 -
kapcsolatos iratok

EMMI2103 | Hatrdnyos helyzet( tarsadalmi csoportok, n6k és csalddok sportjaval 15 -
kapcsolatos tgyek

EMMI2104 | Szabadiddsport-események, -programok tdmogatasa, népszer(sitése 10 -

EMMI2105 | Iskolai, didk- és felsGoktatasi sport tdmogatdsaval kapcsolatos iratok 10 -

EMMI2106 | Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek N 15

EMMI2107 | Sportinformacids rendszer iratai 15 -

EMMI2108 | Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolddé teriileteknek, szervezeteknek, 3 -
maganszemélyeknek

EMMI2109 | Sportcéld tamogatasokhoz kapcsolodé iratok 10 -

EMMI2110 | Sportegészségligy, sportegészségligyi intézményekkel kapcsolattartas N HN

EMMI2111 | Sporttudomannyal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI2112 | Sportszakember képzés, tovabbképzés 25 -

EMMI2113 | A sport terlleti szerveivel valé kapcsolattartas 5 -

EMMI2114 | Sportstratégidval kapcsolatos elvi Gigyek N 15

EMMI2115 | Sportstratégidval kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

EMMI2116 | Olimpiai tigyek 15 -

EMMI2117 | Magyar Olimpiai Bizottsdg szerz6dései 15 -

EMMI2118 | Magyar Olimpiai Bizottsdggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2119 | Sportkoztestiletek és orszagos jellegl sportszervezetek, valamint 10 -
tagszervezeteik tdmogatasaval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2120 | Sportkoztestiiletekkel, orszagos jelleg(i sportszervezetekkel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2121 | A miniszter hataskorébe tartozd, sportszakterilethez kapcsolddd OKJ-s 5 -
szakképzések szakmai és vizsgakdvetelményeinek, kerettanterveinek, szébeli és
irdsbeli vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelési Utmutatoinak
elkészitésével és jovahagyasaval kapcsolatos iratok

EMMI2122 | Orszagos sportdgi szakszovetségek és sportdgi szovetségek, valamint 10 -
tagszervezeteik tdmogatdsaval kapcsolatos szerzédések

EMMI2123 | Orszégos sportagi szakszovetségekkel, sportagi szovetségekkel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2124 | Szabadid&sport szovetségek, valamint tagszervezeteik tdmogatasaval 10 -
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2125 | Szabadid&sport szovetségekkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ugyek

EMMI2126 | Fogyatékosok sportszovetségei, valamint tagszervezeteik tdmogatasaval 10 -
kapcsolatos szerzédések

EMMI2127 | Fogyatékosok sportszovetségeivel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ gyek

EMMI2128 | Didk- és féiskolai, egyetemi sport sportszdvetségei, valamint tagszervezeteik 10 -
tdmogatdasaval kapcsolatos szerzédések
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EMMI2129 | Didk- és f6iskolai, egyetemi sport sportszévetségeivel, valamint 5 -
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2130 | Sportegyesiiletek, szakosztélyok tdmogatasaval kapcsolatos szerz6dések 10 -

EMMI2131 | Sportegyestiletek, szakosztalyok tdamogatasaval kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tgyek

EMMI2132 | Sportagfejlesztési tigyek N 15

EMMI2133 | Hazai rendezésii sporteseményekkel kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2134 | Utdnpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerzé6dések 10 -

EMMI2135 | Utdnpotlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2136 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2137 | A kilfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, elismertetésével 50 -
kapcsolatos tigyek

EMMI2138 | Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi jutalmak 50 -

EMMI2139 | Telepulési és teriileti 5nkorményzatok sportcéli tdmogatéasaval kapcsolatos 10 -
tgyek

EMMI2140 | Telepulési és tertileti 5nkormanyzatokkal kapcsolattartas a sport tertiletén 5 -

EMMI2141 | A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos adminisztrativ N HN
tgyek

EMMI2142 | A 16 kiemelt sportdggal kapcsolatos adminisztrativ lgyek 15 -

EMMI2143 | A latvany-csapatsportagak tdmogatdsanak tarsasagi adékedvezménye (TAO), N 15
sporttdmogatdssal kapcsolatos tigyek

EMMI2144 | Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellen6rzésével kapcsolatos N 15
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési
programja)

EMMI2145 | Sportfejlesztési program jovahagydsaval és ellen6rzésével kapcsolatos N 15
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportagi szakszévetségek és a MOB
sportfejlesztési programja)

EMMI2146 | Allasfoglalas-kérések, partnerszervezetekkel térténé levelezés 5 -

Sportigazgatdsi feladatok

EMMI2201 | Sportrendezvények Biztonsagat Minésit6 Szakértdi Testlilet mindsitéseivel, N 15
valamint sporthuliganizmussal kapcsolatos tigyek

EMMI2202 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2203 | Vizum kiadasdhoz tdamogaté levelek 10 -

EMMI2204 | Honositési igyekben tdmogaté levelek 10 -

EMMI2205 | Vildgbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatosagi igazolas kiadasa 10 -

EMMI2206 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2207 | Az Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoléja cimmel kapcsolatos egyéb 5 -
adminisztrativ Ugyek (igazoldsok, levelezések)

EMMI2208 | Sportoldk és sportedzék munkaviszony keretében végzett, kilfoldi 5 -
munkavallalasaval kapcsolatos igazoldsok kiadasa

EMMI2209 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2210 | Sportcélu fejezeti kezelés(i elirdnyzatok belsé koltségvetésének dsszeallitasa, N 15
jovahagyasa

EMMI2211 | Sportszakteriletet érintd financialis Ggyekhez kapcsolodé feladatok 10 -
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EMMI2212 | Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkozo szervezetekkel N 15
(WADA, HUNADO) kapcsolatos tigyek
EMMI2213 | A doppingellenes tevékenységben részt vevd szervezetekkel valé levelezés, 5 -
tajékoztatas stb.
Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok
EMMI2301 | Papp LaszIé Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté eseménynapokkal 10 -
kapcsolatos tgyek
EMMI2302 | Papp Laszlé Budapest Sportaréna tizemeltetéséhez kapcsolodo ligyek N 15
EMMI2303 | A budapesti,Istvanmezd” rehabilitaciés programjaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2304 | Tuske Csarnok programhoz kapcsol6dé iratok N 15
EMMI2305 | Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukcidja N 15
EMMI2306 | Egyedi sportberuhazésokkal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2307 | Beruhazas a 21. szazadi iskolaba N 15
EMMI2308 | Magyar Sportok Haza Gizemeltetésével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2309 | Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2310 | Sportcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltdnyossagi tigyek 15 -
EMMI2311 | Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30 -
EMMI2312 | A sportlétesitmények miikodtetésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI2313 | A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési elképzeléseinek N 15
megvalositasaval kapcsolatos ligyek
EMMI2314 | Nemzeti K6znevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén beldil N 15
megvalosuld Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési programmal
kapcsolatos tgyek
EMMI2315 | Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2316 | XIV. Nyari Eurdpai Ifjuségi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) kapcsolddo fejlesztések 15 -
EMMI2317 | Sportagi mddszertani és edzékozpontok, utanpdtlasi bazisok kialakitasaval N 15
kapcsolatos tigyek
Tarsadalmi felzarkézés politika, gyerekesély tigyek és a romak tarsadalmi integracidjanak iratai
EMMI2401 | Tarsadalmi felzarkdzési politika 6sszehangoldsaval és koordinaciodjaval 5 -
0sszefligg6 Ugyek iratai
EMMI2402 | EU tagéllami feladatokkal és az EU soros elndkséggel 6sszefliggd tarsadalmi 10 -
felzarkozasi gyek iratai
EMMI2403 | A tarsadalmi felzarkozasért felelés allamtitkar szakmai felligyelete ala tartozé 10 -
szervezetek iratai
EMMI2404 | Felzérkdzést segit6 hazai finanszirozasu programok és palyazatok iratai 10 -
EMMI2405 | Felzarkdzast segité EU alapok finanszirozasaban megvaldsuld programok és 15 -
palydzatok iratai
EMMI2406 | Tarsadalmi Felzarkdzasi és Ciganyligyi Tarcakozi Bizottsdg iratai N 15
EMMI2407 | Roma Integracié Evtizede Program iratai 15
EMMI2408 | Nemzeti Tarsadalmi Felzark6zési Stratégia el6készitésével, megvalositasaval, N 15
koordindaldséaval kapcsolatos tigyek
EMMI2409 | A gyermekek esélyteremtését szolgalé Nemzeti Stratégia Ertékel6 Bizottsagaval 5 -
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EMMI2410 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2411 | A tarsadalmi felzarkozas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 -
EMMI2412 | Roma Koordinaciés Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2413 | A Kormény és az Orszagos Roma Onkormanyzat kézétti Keretmegallapodassal 10 -
kapcsolatos iratok
Egyhazi, nemzetiségi és civil tdrsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai
EMMI2501 | Nemzetiségi anyanyelv-hasznalat N 15
EMMI2502 | Nemzetiségi média N 15
EMMI2503 | Nemzetiségi kultura N 15
EMMI2504 | Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja 10 -
EMMI2505 | Nemzetiségi nevelés, oktatds, szakoktatas, felsGoktatas N 15
EMMI2506 | Kapcsolattartas nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel, helyi, terileti és N 15
orszagos nemzetiségi donkormanyzatokkal
EMMI2507 | Anyaorszagi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi tigyek N 15
EMMI2508 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2509 | Nemzetiségi bnkormanyzat feloszlatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2510 | Nemzetiségi onkormdanyzatok mikddésével, torvényességi felligyeletével, N 15
kormanyhivatalokkal kapcsolatos tigyek
EMMI2511 | Nemzetiségi 6sztondij igyek 10 -
EMMI2512 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok feladatalapu tamogatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2513 | Kapcsolattartas nemzetkozi szervezetekkel N 15
EMMI2514 | Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2515 | Civil stratégidval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 | Civil tdmogatasok szakmai monitoring rendszere 10 -
EMMI2517 | Nemzeti Egyuttm(ikddési Alappal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2518 | Civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 | Civil szervezetek szabdlyozasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2520 | Elemzések az allam és civil szervezetek kapcsolatanak idészer(i kérdéseirdl 5 -
EMMI2521 | Civil szervezetek tajékoztatasaval kapcsolatos el6adasok, rendezvények 5 -
EMMI2522 | Onkéntességgel kapcsolatos tigyiratok 5 -
EMMI2523 | Civil tarsadalommal valé parbeszéddel kapcsolatos ligyiratok 5 -
EMMI2524 | Civil Informéciés Centrumok tgyei 10 -
EMMI2525 | Tarsadalmi kapcsolatok tigyeinek folyamatba épitett, elézetes és utdlagos 5 -
vezetdi ellen6rzés (FEUVE) dokumentumai
EMMI2526 | Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2528 | Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel6s 15 -
Allamtitkarsag Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyei
EMMI2529 | Eurdpai unids projektekkel kapcsolatos tigyiratok 15 -
EMMI2530 | Egyhazi kapcsolattartas altalanos ligyei N HN
EMMI2531 | Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel6s 10 -
Allamtitkarsag nemzetkozi tigyei
EMMI2532 | Eurdpai unids fejlesztési programok N 15
EMMI2533 | Egyhazi elismeréssel 6sszefliggd és nyilvantartasi lgyek N HN
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EMMI2534 | A minisztérium és az egyhdzak kozotti megallapodasok N 15
EMMI2535 | Volt egyhdzi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos N 15
feladatok
EMMI2536 | Egyhazak és egyhazi intézmények dllami tdamogatasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2537 | Egyhazi oktatasi, kulturdlis, szocidlis és egészséguigyi tigyek N 15
EMMI2538 | Kormdanyzaton, minisztériumon bellli dagazati egyluttmikddés N 15
EMMI2539 | A nemzetiségi 6nkormanyzatok altal fenntartott intézmények mdkodésével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI2540 | Rendezvényekkel, képzésekkel, kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2541 | Jogalkotasi kezdeményezésekkel kapcsolatos ligyek 15
EMMI2542 | Civil szervezetek vezetd tisztségviseldi dltal benyujtott vagyonnyilatkozatok* * -
EMMI2543 | Nemzetiségek helyzetérdl sz616 kétéves kormanybeszamold 5 -

*A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kbvetdn vissza kell adni a kdtelezettnek.

Népegészségliggyel kapcsolatos iratok

EMMI2601 | Népegészségiigyi programokrdl szol6 jelentések iratai 15
EMMI2602 | Népegészségliggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai N 15
el6készit6é anyagai
EMMI2603 | Népegészségligyi termékaddval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2604 | HIV/AIDS prevenciéval kapcsolatos ligyek iratai 15 -
EMMI2605 | Egészségfejlesztési és egyéb prevencids programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2606 | Népegészségliggyel kapcsolatos nemzetkdzi témaju ligyek 15 -
EMMI2607 | Dohanyzas témakdrével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2608 | Népegészségliggyel kapcsolatos pénziigyi feladatok (tdmogatasi szerzédések, 10 -
engedélykérések, szakmai és pénziigyi beszamoldk, palydzatok, egyedi
tdmogatasok dokumentumai)
EMMI2609 | Szlrévizsgélatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2610 | Egészségegyenl&tlenségekkel kapcsolatos tigyek (nemzetiség, gyermek, 10 -
ifjusagi, id6s stb.)
EMMI2611 | Népegészségligyi program iratai 5 -
EMMI2612 | Dohdnyzason kivili egyéb szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2613 | Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 | Parlagftivel kapcsolatos népegészségiigyi feladatok 10 -
EMMI2615 | Népegészségliggyel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok
Altalanos nemzetkézi tigyek
EMMI9001 | Nemzetkdzi kapcsolatok (nem EU tagallamokkal) 15 -
EMMI9002 | Egyéb nemzetkdzi programok 15 -
EMMI9003 | Egyéb nemzetkozi tigyek 10 -
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EMMI9004 | Nemzetkozi kapcsolattartassal 0sszefliggé egyedi tigyek (dllampolgérok, 10 -
maganszemélyek lgyei stb.)

EMMI9005 | Diplomdciai jelentések 5 -

Altaléanos, Eurépai Uniéval kapcsolatos tigyek

EMMI9006 | Az Eurdpai Uniéval kapcsolatos elvi tigyek N 15

EMMI9007 | Az Eurépai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -

EMMI9008 | Az Eurépai Bizottsag Eves Jelentésével és a Bizottsagi Akciotervvel dsszefiiggé N 15
tgyek

EMMI9009 | Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 0sszefliggé elvi igyek N 15

EMMI9010 | Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 6sszefliggé adminisztrativ 5 -
tgyek

EMMI9011 | Az EU K6z0sségi programjaival kapcsolatos tigyek N 15

EMMI9012 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9013 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9014 | EU jogalkotdssal és Jogharmonizéaciés Programmal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI9015 | Kétoldalu kapcsolatok EU-tagéllamokkal N 15

Két- vagy tobboldali nemzetkozi vagy tarcakozi szerz6dések, egyezmények, munkatervek, jegyzékdnyvek,
megallapodasok EU-n belil és kiviil

EMMI9016 | Két- vagy tobboldalu allam- és kormanykdzi, valamint tarcakozi N 15
megallapodésok, egyezmények és munkatervek, jegyz6kdnyvek; ezek
el6készitése és végrehajtasa harmadik, nem EU-s orszagokkal

EMMI9017 | Kétoldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi oktatasi, kulturalis, N 15

jegyzékonyvek, valamint ezek el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
tgyek

EMMI9018 | Tobboldalu dllam- és korménykozi, valamint tdrcakdzi oktatasi, kulturalis, N 15

jegyzékonyvek, valamint ezek elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

tgyek
EMMI9019 | A K6zép-Eurdpai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9020 | A K6zép-Eurépai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -
EMMI9021 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi igyek N 15
EMMI9022 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
Kulfoldi nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok, tanulmanyutak tgyei
EMMI9023 | Nemzetkdzi rendezvényeken, konferencidkon, tiléseken, targyaldsokon, 10 -

taldlkozokon valé részvétel ligyei; meghivéasok, hivatalos kikildetések és az
arrdl készitett jelentések és elszamolasok
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Hazai nemzetkozi konferenciak, rendezvények, talalkozok tigyei
EMMI9024 | Hazai nemzetkdzi rendezvények, konferencidk szervezése, el6készitése; kilfoldi 10 -
szakemberek, delegaciok fogadasa, programjénak el6készitése és ezek
elszamoldsa
Forditdsi és tolmécsolasi tigyek
EMMI9025 | Forditasok és tolmdacsolasok iratai 10 -
Nemzetkdzi Szervezetek tgyei
EMMI9026 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek (UNESCO, UNITAR, IBE, ET, N 15
OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9027 | Nemzetkdzi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek (UNESCO, UNITAR, 10 -
IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9028 | Az Eurdpai Unio tigynokségeivel 6sszefliggd tigyek (Dublini Alapitvany stb.) N 15
Hataron tuli és szérvanymagyarsag Ggyei
EMMI9029 | A hataron tuli magyarok azonossagtudatanak megérzését biztositd N 15
magyarorszagi munka éltalanos irdnyelvei, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI9030 | Hatdron tuli magyar szovetségekkel, didk- és hallgatéi szervezetekkel, N 15
egyesuletekkel torténd kapcsolattartas
EMMI9031 | A szérvanymagyarsag tgyei N 15
EMMI9032 | Hatéron tuli pedagégus tovabbképzés lgyei 5 -
EMMI9033 | Hatéron tuli tankonyv, taneszkoz és folydirat 5 -
EMMI9034 | Hatéron tuli didkok tanulményi versenyei, tdboroztatasai 5 -
EMMI9035 | A hataron tuli magyarok felsGoktatasa és 6sztondijazasa 8 -
EMMI9036 | Hatéron tuli magyarok kulturdlis Gigyei N 15
EMMI9037 | Hatéron tuli magyarok Magyarorszagon torténd egészségligyi ellatasa 30 -
EU-s finanszirozas, palyazatok, pénziigyek
EMMI9038 | Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 | Strukturdlis Alapok és Kbzdsségi Kezdeményezések igénybevételével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI9040 | EU-s pdlydzatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI9041 | EU tébbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -
Agazatok specialis nemzetkozi témakéorei
Oktatas
EMMI9042 | Nemzetkdzi oktatdsi, tudomanyos kapcsolatok N 15
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EMMI9043 | Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetéleg Magyarorszagon N 15
torténd fogadasaval és nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi tigyek
EMMI9044 | Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetéleg Magyarorszagon 5 -
torténd fogadasaval és nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos
adminisztrativ tgyek
EMMI9045 | Hungaroldgiai elvi tigyek N 15
EMMI9046 | Hungaroldgiai adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9047 | Magyarorszdgon oktaté kulfoldi lektorokkal kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9048 | Magyarorszagon oktaté kilfoldi lektorokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9049 | Idegennyelvoktatas-fejlesztéssel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI9050 | Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR) és a Magyar Képesitési N 15
Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos tigyek
EMMI9051 | Eurdpai unids felséoktatasi feladatok N 15
EMMI9052 | Nemzetkozi felséoktatasi feladatok N 15
EMMI9053 | Eurdpai uniés tudomanyos ligyek N 15
EMMI9054 | Nemzetkdzi tudomanyos ligyek N 15
EMMI9055 | Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9056 | Egyéb oktatasi nemzetkozi igyek 5 -
Kultara
EMMI9057 | Nemzetkdzi kulturdlis kapcsolatok N 15
EMMI9058 | Balassi Intézettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9059 | Eurdpa Kulturdlis Févarosa N 15
EMMI9060 | Kulturélis évadok, nagyrendezvények N 15

EMMI9061 | MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9062 | Eurdpai unids és nemzetkozi kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI9063 | MEGSZUNT TETELSZAM

Szociélis
EMMI9064 | Eurdpai szocialis partnerekkel 6sszefliggé ligyek N 15
EMMI9065 | Tarsadalmi kirekesztédéssel/beilleszkedéssel 6sszefliggd ligyek N 15
EMMI9066 | EU-s képzések koordinacidjaval 0sszefliggé tigyek (TAIEX egyiittmiikodés) N 15
EMMI9067 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9068 | Egyéb Nemzetkézi Nyugdijiigyek (OECD, ENSZ, ILO, ISSA etc.) N 15
EMMI9069 | MEGSZUNT TETELSZAM
Egészségligy
EMMI9070 | Nemzetkdzi egészségligyi egylittmiikodési programok N 15
EMMI9071 | EU tagdllamokkal megvaldsulé egészségiigyi egylittmikodési programok N 15
EMMI9072 | Egyéb egészségligyi dgazati nemzetkozi tigyek 10 -
EMMI9073 | Egészségbiztositdst érinté EU-s és egyéb nemzetkdzi vonatkozasu ligyek N 15
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Sport
EMMI9074 | Eurdpai unids sportligyek N 15
EMMI9075 | Eurdépa Tanacsi sportiigyek N 15
EMMI9076 | Egyéb sport dgazati nemzetkdzi tigyek 10 -
Miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
EMMI9101 | A Kbzoktataspolitikai Tanacs miikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9102 | Az Orszagos Koznevelési Tanacs és bizottsdgai miikodésével kapcsolatos tigyek 15
EMMI9103 | Kézoktatasi Erdekegyeztets Tanacs miikddésével kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI9104 | Kézoktatasi Erdekegyeztet6 Tanacs egyéb ligyei 10 -
EMMI9105 | Az Orszagos Didkjogi Tanacs miikodésével kapcsolatos ligyek 15
EMMI9106 | Az Orszadgos Kisebbségi Bizottsag miikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9107 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9108 | MNM gazdaségi Ugyek, kihelyezett keretek 10 -
EMMI9109 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9110 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9T11 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9112 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9113 | Nemzeti Sport Intézethez kapcsolddd, jogi kotéerdvel bird dokumentumok N HN
(Alapit6 Okirat médositasa, SzMSz)
EMMI9114 | Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
EMMI9115 | Nemzeti Sportkdzpontokhoz kapcsolédé jogi kdtderével bird dokumentumok N HN
(Alapité Okirat modositds, SzMSz)
EMMI9116 | Nemzeti sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -
EMMI9117 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9118 | MEGSZUNT TETELSZAM
Miniszter szakmai felligyelete ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9201 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9202 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9203 | MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9204 | MEGSZUNT TETELSZAM
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EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATAI

EU107 Megbizékkal (NFU, IH) folytatott levelezések N 15

EU108 Vezetdi értekezletek jegyz6kdnyvei N 15

EU109 Felsévezetdi utasitasok N 15

EUTT1 Témogatasi és véllalkozasi szerzédések, valamint az ezekhez kapcsol6dd N 15
beszdmoldk és jelentések, amelyeknél az ESZA Nonprofit Kft.
a kedvezményezett, illetve véllalkozo

EU116 Mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -

EU202 Belsé ellenérzés altal végzett ellenérzések iratai 15 -

EU601 Biztonsagi, védelmi tevékenységgel 6sszefliggd helyzetelemzések, értékelések, 10 -
progndzisok, fejlesztési elgondolasok, stratégidk és intézkedési tervek

EU602 Biztonsagtechnikai rendszerek, berendezések és eszk6zok tervezésével, 10 -
szervezésével, telepitésével, Uzemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos
iratok

EU603 Biztonsagi, védelmi szakteruleteket érinté miszaki dokumentaciok, N HN
lzembehelyezési és id6szakos munkabiztonségi fellilvizsgalatok iratai, mészaki
leirdsok, megvalosuldsi tervek, kezelési, karbantartdsi utasitasok, gépkonyvek

EU604 Biztonsdagi szolgalatokkal és szolgélatellatassal kapcsolatos iratok, 5 -
dokumentaciok és nyilvantartasok

EU605 Allando és eseti jellegii belépési, benntartézkodasi és kilépési engedélyek, az 3 -
ezekkel kapcsolatos levelezések

EU606 Elektronikus belépdkartydkkal, biztonsédgi matricdkkal, vendégkartyakkal 3 -
0sszefliggésben keletkezett iratok és nyilvantartasok

EU607 Fokozottan védett, zart teriiletekkel kapcsolatos iratok és feliilvizsgalatok 10 -
anyagai

EU608 Bentléti ivekkel kapcsolatos kérelmek, adatlevalogatasok és adatszolgaltatasok 3 -
iratai

EU609 Talalt targyakkal 6sszefliggd bejelentések, intézkedések iratai és nyilvantartasai 3 -

EU610 Vagyonvédelemmel 6sszefliggé tigyek iratai (hatdsagi eljarasok, hatdrozatok, 10 -
fellebbezések, allasfoglalasok stb.)

EU611 Vagyonvédelemmel kapcsolatos intézkedések iratai (feljegyzések, jelentések, 5 -
szemlék stb.)

EU612 Krizishelyzetben az lizletmenet-folytonossagot biztosito tervekkel és N HN
intézkedésekkel 6sszefliggé iratok

EU613 Tlzvédelemmel 6sszefliggé Ugyek iratai (hatdsagi eljarasok, hatarozatok, 10 -
fellebbezések, allasfoglalasok stb.)

EU614 Tlzvédelemmel kapcsolatos intézkedések iratai (feljegyzések, jelentések, 5 -
szemlék, jegyzékonyvek stb.)

EU615 Munkahelyi kockazatértékelések 5 -

EU616 Munkabalesetek kivizsgalasa soran keletkezett iratok és az ezzel kapcsolatos 5 -
munkavédelmi nyilvantartasok

EU617 Uzemi balesetek kivizsgalasa soran keletkezett iratok és az ezzel kapcsolatos 5 -
munkavédelmi nyilvantartdsok

EU618 Foglalkozési megbetegedésekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok és az ezzel 10 -
kapcsolatos munkavédelmi nyilvdntartasok
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Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)
EU619 Munkaruha, védéruha, védofelszerelés igényeinek felmérése, beszerzése, 5 -
nyilvantartasa, kiadasa, selejtezése és megsemmisitése soran keletkezett iratok
EU620 Képernyd elétti munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi iratanyagok -
EU621 Munkavédelemmel 6sszefliggd Gigyek iratai (hatdsagi eljarasok, hatarozatok, 10 -
fellebbezések, allasfoglalasok stb.)
EU622 Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések iratai (feljegyzések, jelentések, 5 -
szemlék stb.)
EU623 Vagyonvédelmi, Uizletmenet-folytonosségi, tlzvédelmi, munkavédelmi, adat- és 5 -
informaciévédelmi oktatasok, tovdbbképzések jegyzékonyvei
EU624 Biztonsdgi, védelmi targyu egylittmiikodések soran keletkezett iratok 5 -
EU625 Iratmintatar létrehozésa és aktualizalasa soran keletkezett iratok 10 -
EU626 Személyes adatok kezelésével kapcsolatos kérelmek iratai és nyilvantartasai 3 -
EU627 Kozérdekl adatok megismerése irdnti igények iratai és nyilvantartasai 3 -
EU628 Ko6zérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -
EU629 Jogszabaly alapjan kotelezé mas egyéb adatszolgéltatasok iratai és N HN
nyilvantartasai
EU630 Adat- és informacidvédelemmel 6sszefliggé ligyek iratai (hatdsagi eljarasok, 10 -
hatarozatok, fellebbezések, allasfoglalasok stb.)
EU631 Adat- és informaciévédelemmel kapcsolatos intézkedések iratai (feljegyzések, 5 -
jelentések, szemlék stb.)
EU632 Biztonsdgi targyu bejelentések és javaslatok iratai 5 -
EU633 Biztonsagi ellendrzések iratai 5 -
EU634 Biztonsdgi vizsgalatok iratai 5 -
EU701 Kozrem(ikddo szervezeti feladatokat elldtd munkaeré-allomény fejlesztésével 5 -
0sszefligg6 oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos dokumentumok
EU801 Hazai palyazatkezelési rendszerek mikddtetésével kapcsolatos iratok — 5 -
EPER-MOBIT-GrantSys stb.
EU802 Nyertes palyazatok projektdossziéi 5 -
EU803 Nyertes pédlyazatok masolati példanyai 1 -
EU804 Elutasitott és érvénytelen palyazatok projektdossziéi 1 -
EU805 Palyazatok programdossziéi 5 -
EU806 Partnerdokumentum-tarban térolt dokumentumok 10 -
EU901 2000. évi PHARE (Poland and Hungary: Assistance for Restructuring their 2015. -
Economies) palydzatok dokumentumai 12.31.*
EU902 2001. évi PHARE palydzatok dokumentumai 2016. -
12.31.*%
EU903 2002. évi PHARE pélydzatok dokumentumai 2017. -
12.31.*%
EU904 2003. évi PHARE palydzatok dokumentumai 2018. -
12.31.*%
EU905 NFT (Nemzeti Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai 2013. -
12.31.*%
EU906 UMFT (Uj Magyarorszég Fejlesztési Terv) palyazatok dokumentumai 2020. -
12.31.*%
EU907 | USZT (Uj Széchenyi Terv) pélyazatok dokumentumai 2020. -
12.31.*%
* A PHARE keretében kezelt palydzatok dokumentumainak megérzési ideje az Eurdpai Bizottsag altal lefolytatott zarasi folyamat fliggvényében
valtozhat. Az err6l sz416 értesitést kdvetden sziikségessé valhat a megérzési idék mddositasa.
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2. fliiggelék a Szabdlyzathoz

A minisztériumnak az egységes kormdnyzati ligyiratkezel® rendszerben
nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildeményei

Az eurdpai unids és hazai pélyazatokkal Osszefliggé, a tdmogatdsok igénylésével és felhasznaldsaval
kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen kezelésre keriilé kildemények (a kildemények digitalizélasardl
az eurdpai unids és hazai palydzatokat kezel szervezeti egység gondoskodik),

az 1) pontban nem szerepld tovabbi palyazati anyagok,

az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs és aldbbi bizottsdgainak iratai (ETT Human Reprodukcids Bizottsag;
ETT Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsdg; ETT Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsdg; ETT Egészségligyi
Terlleten MUikodd Igazsagligyi Szakértdi Testiilet),

az 6rokbefogadasi eljarassal, gyermekelhelyezéssel kapcsolatos tigyek, II. foki gydmhatdsagi eljarasok, azok
szenzitiv jellegére és titkos adatkezelésre tekintettel,

a nem bonthato iratok (pl. flizott, ragasztott és pecséttel ellatott szerzédések; 6sszeflizott, hitelesitett nem
megbonthat¢ iratok),

azeredetben sziikséges szamviteli torvény dltal elirt, pénziigyi, szamviteli dokumentumok, szigord szamadasu
nyomtatvanyok,

a Protokoll Osztalyra érkezé kitlintetési javaslatok és miniszteri elismerési kezdeményezések.

[Megjegyzés: a 2)-7) pont alatt jel6lt kiildemények digitalizélasara nem keriil sor.]
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Az igazsagligyi miniszter 15/2015. (VII. 6.) IM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl sz616 2010. évi XLIIl. térvény
38. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

4.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan, a kdzigazgatasi perrendtartasrol sz6l6 torvény és
az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrél sz6l6 1352/2015. (VI. 2.) Korm. hatdrozatnak megfeleléen a kézigazgatasi
perrendtartassal 6sszefliggd jogszabdlyok el6készitésével kapcsolatos feladatok iranyitasara és 0sszehangoldséra
2015. julius 7. napjatol dr. Flizi-Rozsnyai Krisztina Martat miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatérozott feladatai ellatdsa kdrében koordindlja az Igazsagiigyi Minisztériumban

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegli dijazasra
és juttatasokra jogosult.

A miniszteri biztos munkéjanak és feladatainak elldtdsa érdekében a Miniszteri Kabinetben 6nallé szervezeti
egységként haromfds titkdrsag makodik.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 21/2015. (VII. 6.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésének visszavonasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §

(1) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan — figyelemmel a kdzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és
az allamtitkarok jogéllasardl sz6l6 2010. évi XLIII. térvény 38. § (5) bekezdésére — a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

Becker Gydrgy miniszteri biztos kinevezésérél szold 11/2015. (IV. 10.) NFM utasitdsban meghatarozott, a Magyar
Nemzeti Vagyonkezeld Zartkorlen M(kodd Részvénytarsasag tulajdonosi joggyakorldsa ala tartozd, az ERFO
Rehabilitaciés Foglalkoztaté Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag, a KEZMU Févarosi Kézmdipari
Koézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag, a FOKEFE Rehabilitacids Foglalkoztaté Ipari Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Felelésségl Tarsasag és a Szegedi SZEFO Fonalfeldolgozé ,zartkdrlen miikodé” Részvénytarsasag hatékony
mukodéséhez sziikséges hosszu tavu stratégia kidolgozasaért felelés miniszteri biztosi kinevezését — lemonddséara
tekintettel — 2015. dprilis 14-ei hatallyal visszavonom.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 11/2015. (IV. 10.) NFM utasitas.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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Az orszagos renddrfokapitany 10/2015. (VII. 6.) ORFK utasitasa
a hivatasos allomany tagjainak szolgalatteljesitési idejérél és a szolgalati idorendszerekrol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a Rendérségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény

6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az éltalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szervnél
a szolgalati idérendszerekkel kapcsolatos egyes szabalyok meghatérozasa érdekében kiadom az alabbi utasitast:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds hatalya az 4ltalanos rendérségi feladatok elldtasara létrehozott szervre terjed ki.

2. Az utasitas alkalmazasaban:

a) pihenénap: a naptéri hét azon napja, valamint a masnapra atnyuld szolgalatteljesités esetén a szolgalat
befejezésétél szamitott huszonnégy orai id6étartam, amelyen nem kell szolgalatot teljesiteni, és amelynek
kiadasa a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos dlloméanyanak szolgalati viszonyarol sz616 2015. évi
XLII. térvény (a tovdbbiakban: Hszt.) 136. § (4)-(5) bekezdésében meghatarozottak szerint torténik; a pihenénap
munkasziineti napon is kiadhato;

b) napi szolgdlatteljesitési idé: a szolgdlatteljesités napjan (napjain) munkavégzéssel (szolgalat teljesitésével)
toltott id6;

c) szabadidé: az az idétartam, amelyben a szolgdlati idérendszer jellegéb6l adéddan nem kell szolgélatot
teljesiteni, magaban foglalja a pihen6idét vagy a pihenénapot;

d) szolgdlatteljesitési nap: az a nap, amelyen szolgélatot kell teljesiteni; a kdvetkezd napra athuzédé szolgalat
esetében a szolgélatteljesités kezdetének napja.

II. Fejezet

A szolgalatszervezés, a szolgalati id6rendszerek kdzos szabalyai

3. Az alkalmazandd szolgalati idérendszert a kinevezésrél sz6l6 dokumentumban és a munkakoéri leirdsban rogziteni

kell.

4. A szolgalati idérendszerben alkalmazott id6keretet — a Hszt. 134. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével —

az allomanyilletékes parancsnok hatarozza meg.

5. Aszolgélatteljesitési id6beosztast és a pihenénapokat a szolgélatszervezést végz6 szolgalati eldljaré hatdrozza meg.

6. Azokban a szolgdlati idérendszerekben, amelyekben a szolgélatteljesitési id6 meghatarozasa id6keretben torténik,
a téli-nydri idészamitasra torténd atallaskor a szolgdlatot ugy kell megszervezni, hogy a szolgdlat elldtasdnak
folyamatossaga biztositott legyen.

7. A szolgélatteljesitési id6 és a szabadid6 téli-nyari idészamitdsokra torténé atallasbdl eredé véltozasait az adott
szolgalati idérendszerben alkalmazott id6keretben kell figyelembe venni.

kovethetéen, rogzitett modon kell nyilvantartani. A szolgalattervezetet készité parancsnok kozvetlen szolgélati
eloljaréja koteles rendszeresen - havonta legaldbb egy alkalommal - dokumentdlt mddon ellenérizni
a szolgalatteljesitési idével kapcsolatos rendelkezések betartasat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ill. Fejezet

A szabadsagként és egészségligyi szabadsagként kiadott szolgalatteljesitési napok kiszamitdsanak
modja

A hivatali és a véltdsos szolgdlati idérendszerek kivételével a szabadsagként kiadott szolgalatteljesitési napok szama
megegyezik a szabadsagként kiadott napok szédmaval, és a nyilvédntartdsban szolgadlatteljesitési idéként egy

szabadsagként kiadott napra 8 6ra szolgalatteljesitést kell elszamolni.

Egészségligyi szabadsag esetén a Hszt. 135. § (6) bekezdése alapjan kozolt szolgdlatteljesitési idé csokken
az egészségligyi szabadsagon eltdltott szolgdlatteljesitési napokra tervezett szolgalatteljesitési idével.

A hivatali és a véltdsos szolgdlati idérendszerek kivételével a hivatdsos allomany egészségligyi szabadsédgon lévd

tagja szolgdlatdnak tervezésekor a nyilvédntartdsban az egészségligyi szabadsdg napjaira — hétf6tél péntekig,
a munkasziineti napok kivételével — 8 éra szolgdlatteljesitést kell elszamolni.

IV. Fejezet

Az egyes szolgalati id6rendszerek szabalyai

1. A rugalmas szolgdlati id6rendszer

A rugalmas szolgalati idérendszerben a szolgalatteljesitési id6t idékeretben kell megallapitani.

A heti pihenénapokat ugy kell kiadni, hogy négy naptari hetenként két alkalommal a vasdrnaphoz szombati vagy
hétféi nap kapcsolddjon.

2. Avezényléses szolgdlatiidérendszer

A vezényléses szolgalati idérendszerben a napi szolgalat teljesithetd két részre osztva is. A részid6szakok kozott
legaldbb 4 éra id6tartamnak kell eltelnie, amely a napi szolgélatteljesitési idébe nem szamit be.

A heti pihenénapoknak négy naptari hetenként két alkalommal vasarnapra kell esnilik Ugy, hogy hozzajuk szombati
vagy hétféi nap kapcsolddjon.
3. Azl. szdmu vdltdsos szolgdlati idérendszer

Az |. szamu valtasos szolgalati idérendszert azokban a folyamatos munkavégzést igénylé beosztasokban lehet
alkalmazni, ahol a munkaterhelés egyenletes.

Az |. szamu valtasos szolgdlati idérendszerben a szolgalatteljesitési id6t idékeretben kell megallapitani.

Az |. szamu valtasos szolgélati idérendszer valtasonként 12 6ra szolgdlat 24 6éra szabadidd, 12 éra szolgélat 48 éra
szabadidé.

A heti pihenénapoknak négy naptéri hetenként két alkalommal vasarnapra kell esnilik ugy, hogy hozzajuk szombati
vagy hétféi nap kapcsolodjon.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

4. All. szdmu vdltdsos szolgdlati id6rendszer

A ll. szamu valtasos szolgdlati idérendszer a Hszt. 134. § (1) bekezdés szerinti készenléti jellegli szolgalatokban
alkalmazhato akkor, ha a munkakdzi sziineten tul - a halaszthatatlan intézkedést igénylé esetet kivéve - az dllomany
tagja legalabb 4 6rat az erre alkalmas helyiségben, a ruhdzat konnyitése mellett, pihenéssel tolthet.

A ll. szZdmu valtasos szolgalati idérendszerben a szolgalatteljesitési id6t idékeretben kell megallapitani.

A ll. szamu valtasos szolgalati idérendszer valtasonként 24 6ra szolgélat 72 éra szabadidé.

A heti pihenénapoknak négy naptéri hetenként két alkalommal vasarnapra kell esnilik ugy, hogy hozzajuk szombati
vagy hétféi nap kapcsolddjon.

5. Akombindlt szolgdlatiidérendszer

A kombindlt szolgaélati idérendszerben a szolgélatteljesitési id6t idékeretben kell megallapitani.

A kombindlt szolgdlati idérendszerben az egyes szolgélati idérendszerek valtdsakor a meghatdrozott
munkaidékeretnek valé megfelelés a valtdsos szolgdlati idérendszerben a véltadsonként el6irt szolgélati id6
csOkkentésével, ezdltal a két szolgalat kozott elirt szabadidé novelésével is biztosithato.

A heti pihenénapoknak négy naptéri hetenként két alkalommal vasarnapra kell esnilik ugy, hogy hozzajuk szombati
vagy hétféi nap kapcsolddjon.

V. Fejezet

Zaré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyadt veszti a Rendérség hivatasos allomanyl tagjainak szolgadlatteljesitési idejérél, valamint a szolgélati

idérendszerekrél sz6l6 23/2008. (OT 14.) ORFK utasitas.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 22/2015. (VII. 6.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Francia Koztarsasag Kormanya kozott a mindsitett adatok cseréjérol
és kolcsonos védelmérdl sz6l6 egyezmény hatalybalépésérol

A 2013. évi VII. torvénnyel a Magyar KézIony 2013. mdrcius 5-ei 37. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag Kormanya
és a Francia Koztarsasdg Kormdnya kozott a mindsitett adatok cseréjérél és kolcsonds védelmérdl sz616 egyezmény
(a tovébbiakban: Egyezmény) 14. cikke az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

,Jelen Egyezmény a Felek az Egyezmény hatélybalépéséhez sziikséges belsd feltételek teljesitésére vonatkozo,
diplomdciai uton kildétt utolso értesitése kézhezvételének napjat koveté masodik hénap elsé napjan l1ép hatalyba.”

Az Egyezmény hatalybalépéséhez szlikséges belsd jogi eljardsok befejezésérdl szold utolso értesités kézhezvételének
napja: 2013. marcius 18.
Az Egyezmény Magyarorszdg tekintetében torténd hatélybalépésének napja: 2013. majus 1.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2013. évi VII. térvény 4. § (3) bekezdésével megdllapitom, hogy a Magyarorszag
Kormaénya és a Francia Koztarsasag Kormanya kdzott a mindsitett adatok cseréjérél és kolcsonds védelmérdl szold
Egyezmény kihirdetésérdl sz616 2013. évi VII. torvény 2-3. §-ai 2013. majus 1-jén, azaz kettéezer-tizenhadrom méjus
elsején léptek hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdasdgi és killigyminiszter
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lll. Személyligyi kozlemények

A Beliigyminisztérium 2015. junius havi elismerési hirei

A belligyminiszter
kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséiil, Pedagdgusnap alkalmabol

- rendérségi tandcsosi cimet adomanyozott

Dobdk Istvdn r. alezredes urnak, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola, Szakmai Ismereti Szakcsoport kiemelt
fétanaranak;

- tlzoltosagi tandcsosi cimet adomanyozott

Mojzesné Takdcs Gabriella ti. szazados asszonynak, a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont kiemelt féreferensének;

- bilintetés-végrehajtasi tandcsosi cimet adomanyozott

Nagy Istvdn bv. alezredes tirnak, a Marianosztrai Fegyhdaz és Borton osztalyvezetdjének,
Torék Edina bv. alezredes asszonynak, a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdga osztalyvezetdjének;

— Ajka kristaly boros készlet emléktargyat adomanyozott

Fiké Jozsef r. fétérzszdszIs urnak, az Orszagos Rendér-fékapitdnysdg, Rendészeti Szervek Kiképzé Kozpontja
szakoktatdjanak;

- Ajka kristaly pezsg6s készlet emléktargyat adomanyozott

Palotai Erné René bv. alezredes trnak, a Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet osztdlyvezetdjének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Horvdth Rébert r. alezredes trnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag, Rendérségi Oktatasi Kozpont, Alparancsnoki
Tovabbképz6 Kozpont (Csopak) kiemelt féreferensének;

— kristalypohdr készlet emléktargyat adoméanyozott

Horvdth Zoltdn r. féhadnagy trnak, a Szegedi Rendészeti Szakkozépiskola, Feln6ttképzési és Tovabbképzési Osztély
kiemelt féreferensének;

- Seiko 6ra emléktargyat adoményozott

Prof. Dr. Blaskd Béla ny. r. vezérérnagy urnak, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Rendészettudomanyi Kar oktatasi
dékanhelyettesének, intézetvezet6 egyetemi tanarnak, megbizott tanszékvezetének,

Goési Tiborné r. alezredes asszonynak, a BM Nemzetkozi Oktatasi Kozpont, Nemzetkozi Rendészeti Akadémia Magyar
Titkarsag (ILEA) osztalyvezetdjének,

dr. Januszewski Timea r. 6rnagy asszonynak, a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag Hivatala kiemelt
féreferensének,

Nazareczki Andrea r. f6hadnagy asszonynak, a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési FOigazgatdsdg, Tovabbképzési
Igazgatosag kiemelt féel6adojanak,

dr. Pdntya Péter ti. szdzados trnak, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Katasztréfavédelmi Intézet, Tlzvédelmi és
Mentésiranyitdsi Tanszék osztélyvezet6jének;
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- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Merchinsonné Vdrallyay Ildiké asszonynak, az Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola, Alapozé Ismereti Szakcsoport
tandranak,

dr. Ndtkai Gyérgyi r. alezredes asszonynak, a Kérmendi Rendészeti Szakkozépiskola, Nevelési és Teriileti Szakmai
Gyakorlati Szakcsoport vezet6jének,

Rigé Eva Bernadett asszonynak, a Kdzszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag, Vezetdképzési lgazgatdsag,
Vezet6kivalasztasi Kozpont vezetbjének, osztélyvezetd-helyettesnek;

kiemelkedd szakmai tevékenysége elismeréséiil, az Epiték Napja alkalmabol

— Miniszteri Elismeré Oklevelet adomanyozott

Baksay Zoltdn drnak, a Baksay és Tarsai Bt. vezet6jének,

Bodor LdszI6 Istvdn urnak, a Mély-Viz-Bau Kft. m(iszaki vezet&jének,

Kopacz Andrds trnak, az Orszagos Vizligyi Beruhazasi Mérndki Konzulens Kft. (OVIBER Kft.) vizépitési igazgatojanak,
Lécsy Istvdn drnak, a Kézlekedésmérndki lroda, Mérnéki, Kdrnyezetvédelmi, Vizgazdalkodasi Szolgaltaté Kft. (KOMI Kft.)
projektvezeté mérndkének;

a Polgarérség érdekében végzett kiemelked6 tevékenysége elismeréséiil, az Orszagos Polgarér Nap alkalmébdl

- festmény emléktargyat adomanyozott

dr. Bilisics Péter trnak, a Pest Megyei Polgarér Szovetség elnokének, az Orszdgos Polgarér Szdvetség elndkségi
tagjanak,

Dedk Imre urnak, a Komldi Polgérdr Egyesiilet elnokének,

dr. Léndrtné Benei Aniké asszonynak, Abasar kozség polgarmesterének, az Abasari Polgarérség tagjanak,

Pécze Levente trnak, az Orszagos Polgardr Szévetség Felligyel6 Bizottsaga tagjanak;

— huszarkard emléktargyat adoményozott

Zdmbo Péter r. ezredes urnak, az Orszdgos Polgar6ér Szdvetség szakmai alelnokének, a Baranya Megyei Polgéarér
Egyesiiletek Szdvetsége elndkének, az Orszagos Rendér-fékapitdnysdg kiemelt fétanacsadojanak, fékapitanyi
biztosnak;

— kristalypohar készletet adoményozott

Ikladi Endre drnak, a Zugléi Polgarér és Onkéntes Tlzoltd Egyesiilet alelnékének, az Orszagos Polgarér Szdvetség
Gépjarm( Felderitési Tagozata vezet6jének;

kiemelked6 szakmai tevékenysége elismeréséiil, a Kdzszolgalati Tisztvisel6k Napja alkalmabol

- a Koz Szolgalataért Erdemjel arany fokozatat adomanyozta

Kovdcs Agnes asszonynak, Vecsés Varos Polgarmesteri Hivatala titkarsagvezetéjének;

- a Koz Szolgalataért Erdemjel eziist fokozatat adomanyozta

Antal Margit asszonynak, Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala, K6zigazgatési Igazgatésag, lgazgatasi
Iroda igazgatasi Ugyintézéjének,

Czirék Gdbor trnak, Ferencszallas kozség alpolgdrmesterének,

Hornok LdszIéné asszonynak, Szarvas Varos Polgarmesteri Hivatala pénziigyi tigyintézéjének,

dr. Horvdth-Lukics Tibor trnak, a Simonfai K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyzéjének,
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Papp Istvdnné asszonynak, a Petéfiszallasi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Padlmonostorai Kirendeltsége gazdalkodasi
Ugyintézéjének,

Sipos Sdndor trnak, a BM Viziigyi Koordinacids Féosztaly viziigyi referensének,

dr. Szabé Norbert urnak, a BM Peres Képviseleti és Szerzdés-el6készité Féosztaly féosztalyvezeté-helyettesének,

dr. Tolnai Gdbor urnak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Eszak-alféldi Regionalis lgazgatésag
igazgatohelyettesének,

dr. Téth Krisztina asszonynak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Nyugat-dunantuli Regionalis Igazgatdsag,
Engedélyligyi és Regisztracios Osztély vezetSjének;

- aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Kézi Ldszloné asszonynak, a BM Személyuigyi Féosztaly, Személyzeti és Oktatasi Osztdly ligyintézdjének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

dr. Bédi Jozsef urnak, a BM Szabalyozési Féosztély ligyintézdjének,

Foki Miklésné asszonynak, a BM Ellenérzési Féosztaly, Belsd Ellendrzési Osztaly Gigyintézéjének,

Vékonyné Heged(is Eva Mdria asszonynak, a Kézigazgatési és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kdzponti Hivatala,
Humanpolitikai Féosztaly vezet&jének;

— Seiko 6ra emléktargyat adoményozott

Balogh Csaba r. zdszI6s urnak, a BM Személyiigyi Féosztaly, Személyzeti és Oktatasi Osztély ligyintézdjének,

Bokor Tamds urnak, a BM Informatikai Féosztaly, Informaciétechnolégiai és Védelmi Osztély ligyintézdjének,
Havellant Viktéria asszonynak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Allampolgérsagi lgazgatésag, Egyszer(sitett
Honositasi Osztaly Ggyintézéjének,

Kdrpdti Roland Zoltdn urnak, a Bevandorlasi és Allampolgérsagi Hivatal, Dél-alféldi Regiondlis lgazgatésag
Ugyintézéjének,

Lukdcs Pdl irnak, a BM MUszaki Féosztaly, Anyagi és Technikai Osztaly Gigyintézdjének,

dr. Pdpai Anita asszonynak, a BM Jogszabaly-el6készité és Koordinacids Féosztaly, Koordinacids és Statisztikai Osztaly
Ugyintézéjének;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Bagd Jozsef urnak, a BM Kozfoglalkoztatasi Stratégiai és Koordinacios Fdosztaly, Stratégiai és Forrdskoordinacios
Osztaly tgyintézéjének,

Lehel Andrds Tiborné asszonynak, a BM Kozfoglalkoztatasi Stratégiai és Koordinaciés Féosztaly, Programkoordinacios
Osztaly programkoordindtoranak,

Reithné Racsmdn Gabriella asszonynak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal, Dél-dunantuli Regionalis
Igazgat6sag TUK tigyintézéjének,

Talabos Ldszloné asszonynak, a Szervezett Blin6zés Elleni Koordinacids Kdzpont, Stratégiai Elemzé-értékel Féosztaly
titkarnéjének;

kiemelked6 szakmai tevékenysége elismerésélil, a Semmelweis-nap alkalmabdl

- bilintetés-végrehajtési tandcsosi cimet adomanyozott

dr. Krausz Valentina bv. o. alezredes asszonynak, az 1gazsagligyi Megfigyel6 és EImegydgyito Intézet osztalyvezetdjének;

- el6léptette soron kiviil nyugallomanyu blintetés-végrehajtasi ezredessé

dr. Horvdth Attildné ny. bv. o. alezredes asszonyt, a Blintetés-végrehajtds Kdzponti Kérhaz osztélyvezetdjét;

- a Blintetés-végrehajtési Szolgalatért Emlékplakett arany fokozatdt adomanyozta

dr. Benké Arpdd urnak, a Szegedi Fegyhaz és Bértén szakorvosanak;
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- festmény emléktargyat adomanyozott

Cseszregi Jozsefné asszonynak, a Gydr-Moson-Sopron Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag, Human Szolgalat,
Terlleti Egészségugyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonségi Ellaté Kozpont egészségiigyi asszisztensének,

dr. Friedmann Agnes asszonynak, a Budapesti Rendér-fékapitanysdg, Humanigazgatasi Szolgalat, Egészségligyi
Osztaly, Foglalkozas Egészséguigyi Alosztaly féorvosanak,

dr. Fiiredi Andrea bv. o. alezredes asszonynak, a Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet szakorvosanak,

dr. Gazdag Erika asszonynak, a Szegedi Rendészeti Szakkdzépiskola szakorvosanak,

dr. Wirth Kdlmdn ny. r. o. alezredes trnak, a Magyar Honvédség Egészségligyi Kozpont, Honvédkérhaz féorvosanak,
szakrendelés-vezetének;

- Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

Bukdcs Edit asszonynak, a BM Személyligyi F&osztdly, Egészséguigyi Koordindciés Osztaly munkavédelmi
féfelligyeldjének;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Domina Csabdné asszonynak, a Zala Megyei Rendér-fékapitanysag, Humanigazgatasi Szolgalat, Egészségligyi és
Pszicholdgiai Csoport asszisztensének,

Szlicsné Németh Aniké asszonynak, a Bacs-Kiskun Megyei Rendér-fékapitanysag, Humanigazgatasi Szolgalat,
Egészségligyi és Pszicholdgiai Alosztaly asszisztensének;

tobb évtizedes kiemelked6 szolgalati és tudomanyos tevékenysége elismeréséll

- Szent Gyérgy Erdemjelet adomanyozott

Prof. Dr. Ruzsonyi Péter bv. danddrtdbornok trnak, a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem, Rendészettudomanyi Kar volt
dékanjanak, egyetemi tanarnak;

tobb évtizedes kimagaslo szolgélati tevékenysége elismeréséill

— disztér emléktargyat adomanyozott

Prof. Dr. Sdrkdny Istvdn ny. r. vezérérnagy urnak, a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, Rendészettudomanyi Kar egyetemi
tanaranak;

kimagaslé szakmai tevékenysége elismeréséil, sziiletésnapja alkalmabol

- el6léptette soron kivil nyugallomanyu biintetés-végrehajtasi ezredessé

dr. Cser Gyula ny. bv. alezredes urat, a volt Rendértiszti Féiskola Blintetés-végrehajtasi Tanszéke féiskolai adjunktusat;

—aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Alpekné Garda Hilda ti. ezredes asszonynak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Hivatala, lgazgatasi
Féosztaly vezetdjének;

- disztér emléktargyat adomanyozott

dr. Hdzi Béla r. alezredes tirnak, a Vasvari Renddrkapitanysag vezetdjének,

Kovdcs Zsolt r. alezredes urnak, a Székesfehérvari Renddrkapitanysag vezetdjének,

dr. Téth Ferenc tii. danddrtdbornok trnak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag, Orszagos Polgéri Védelmi
Féfelligyel6ség orszagos polgari védelmi féfelligyeldjének;
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- festmény emléktargyat adomanyozott

Fiistds Bedta r. f6torzszdszIos asszonynak, az Orszagos Renddr-fékapitanysdg, Humanigazgatasi Szolgélat, Személyzeti
és Munkaligyi Osztdly referensének,

Kopcsdnyi Tibor trnak, a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltato Zrt. igazgatodjanak,

Németh Gyorgy r. fétérzszdszI6s urnak, az Orszagos Rendér-fokapitanysag, Kozlekedés-rendészeti Féosztaly, Autdpalya-
felligyeleti és Balesetmegel6zési Osztaly referensének,

Pdll J6zsef ny. r. ezredes trnak, a HajdUszoboszléi Renddrkapitanysag vezetdjének;

— Magyarorszag cimerével ékesitett aranygytrl emléktargyat adomanyozott

Hajdu Jdnos r. vezérérnagy urnak, a Terrorelharitasi Kdzpont féigazgatdjanak,

Lisoczki LdszId r. ezredes urnak, a Készenléti Renddérség, Személy- és Objektumvédelmi lgazgatésag, Objektumvédelmi
Féosztaly vezetdjének;

- Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

dr. Endrédi Istvdn ti. ezredes trnak, a BM Orszédgos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsdg, Nemzeti Kozszolgélati Egyetem
Katasztréfavédelmi Intézet, Katasztrofavédelmi Miveleti Tanszék féosztalyvezet6-helyettesének;

- Zsolnay-készlet emléktargyat adomanyozott

Dibdkné Madrkus Mdria asszonynak, a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgéltatdsok Kozponti Hivatala
oktatasszervezdjének,

Lérincze Borsos Ildiko r. alezredes asszonynak, a Baranya Megyei Renddr-fékapitanysag, lgazgatdsrendészeti Osztaly
kiemelt féel6addjanak,

Takdcs Ldszléné asszonynak, a Nyugat-dunéntuli Vizligyi Igazgatésag titkarnéjének;

tobb évtizedes kimagaslo szakmai tevékenysége, életutja elismerésédl, sziiletésnapja alkalmabdl

- festmény emléktargyat adomanyozott

dr. Héra Attila ny. td. vezérérnagy trnak, a BM Tlzoltéség Orszagos Parancsnoksaga volt orszadgos parancsnokdnak;

tobb évtizedes kimagasloé szakmai tevékenysége elismeréséiil, nyugallomanyba vonuldsa alkalmabdl

- aranyldnc aranymedallal emléktargyat adomanyozott

Bodor Olga asszonynak, a BM Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly, Vagyongazdalkodasi és Telepiilésiizemeltetési
Osztaly titkarnéjének;

- festmény emléktargyat adomanyozott

Lantos Jozsef irnak, a BM MUszaki Féosztaly vezetdjének;

— Seiko 6ra emléktargyat adomanyozott

dr. Katona Katalin Mdria asszonynak, a BM Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly, Kéltségvetési Osztaly ligyintézéjének.
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IV. Egyéb kozlemények

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter kozleménye
a Magyar Kézigazgatasi Osztondijprogram kiilfoldi programszakaszara esé 6sztondij 6sszegérol

A Magyar Kézigazgatasi Oszténdijrél sz6l6 228/2011. (X. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 16. §
(1) bekezdésében foglalt jogkérémben eljarva a 2015. évi Magyar Kézigazgatéasi Osztondijprogramban a kiilféldi
programszakasz 0sztondijanak havi 6sszegét az aldbbiak szerint dllapitom meg:

Osztondij 6sszege/hd Célorszag
400 000 Ft/ho Nagy-Britannia
350000 Ft/ho6 Dania, Franciaorszag, Svédorszag
330000 Ft/ho Belgium, Finnorszag, Hollandia, lrorszag, Luxemburg, Olaszorszag, Spanyolorszag
310000 Ft/ho Ausztria, Ciprus, Gordgorszag, Mélta, Németorszag, Portugdlia és EU-n kivili orszdgok
280 000 Ft/ho Bulgaria, Csehorszdg, Esztorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag, Lettorszag, Litvania,
Romania, Szlovékia, Szlovénia

Az 6sztondij 6sszege a vonatkozd jogszabalyok értelmében adé- és jarulékmentesen kertl kifizetésre.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsarol és visszavondsarél sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

elveszett, megsemmisult gépjarmdtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

202141K
777736D
252340l

1306111

103836M
1049298
127595G
136487L
196982H
219684G
331424L
398451K
421100L
433768M
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047484K
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116565L
152509M
158642L
170306M
1866968
190890L
191640L
196028)J
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290645L
300557M
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392180L
397867M
4154911
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456012K
465368F
476711A

488336)
503974L
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556355K
564541G
574139E
578755J
584564K
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596212H
613842L
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639922|
649701K
658562L
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684201K
694547K
725342M
730706J
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797570E
798214H
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863085E
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371474L
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952782K
993224C
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039977K
063815J
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096874H
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158782L
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184008
224207L
2293421
262922D
291801J
292332E
302261F
303707M
334632K
347602G
355139M
355434H
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384940M
387700L
392903M
394148L
424370K
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493959C
498107D
519263M
524600G
531417L
531594K
538306M
596436D
605949D
644293M
645610E
6632971
667537)
6826221
694064)
714608A
763147F
770964E
785544l
787818B
792033H
796834A
804536)J
806103K
817314G
818893L
827651L
855369L
872053L
874609H
880277H
902048L
919376K

950847)
960012E
9677671
994141E
028138M
004092l
006636F
013382B
026185H
041262L
063833J
065003K
069967)
078551C
080996G
097241M
111393M
126700H
133886H
139348K
161734)
166753G
169603M
169639K
188612J
189300G
191733
200072K
208388M
220104L
222619M
227433
230027K
238004K
241548M
245066H
246740L
247070M
272459M
279334M
300420F
305860M
321603J

327209K
354974L
364060M
381242K
383728L
395723G
409511M
415517F
415555L
428383E
430963l
4368168
453387)
458756H
468893l
477531K
487912K
490696L
493311L
504402)
520478H
572266K
580016K
585510B
603258M
637686K
639234H
642248M
661571)
673917K
681991)J
691511B
710094L
712083A
714948K
719852K
721434E
7325271
742896)
743009J
751023E
759350H
794787A

799569A
804214L
813893K
814898E
822100C
823848
828745K
846402L
853477F
854248F
863852H
864610E
874303A
879587L
880444l
882560A
889466)
889983)
895796)
898189H
949036D
962202E
964603A
974702F
975383K
985336K
987413)
987683H
990113L
993615
023386H
026075K
072916G
128757F
176076L
187099M
2413208
244100M
2568571
267812K
269343H
270514)
283878

290489K
316943L
346550M
352674H
358324K
368978I
387748L
426999H
454558M
458550K
474851K
475850K
481130K
496809L
500443)
520007K
549192H
551257G
572860A
601130G
607371M
627503
658734G
691812
694418
695969
720261B
778882
780270L
787926L
796608C
818102L
838875B
844518L
847189E
859180L
862715L
864586L
867011D
881016D
917384K
932258E
991249C
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A Magyar Kétfarku Kutya Part 2014. évi pénziigyi beszamoléja

a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Bevételek

1. Tagdijak OFt
2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazd tamogatas 0 Ft
3. A part orszaggytilési képvisel6csoportjanak nyujtott allami tdmogatds 0Ft
4. Egyéb hozzéjarulasok, adomanyok (az 500 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) 0 Ft
5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségi tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel 0Ft
6. Egyéb bevétel 0 Ft
Osszes bevétel a gazdasagi évben 0 Ft
Kiaddsok

1.Tdmogatds a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara O Ft
2.Tamogatas egyéb szervezeteknek 0 Ft
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0 Ft
4. MUkodési kiadasok OFt
5. Eszkdzbeszerzés OFt
6. Politikai tevékenység kiadésa O Ft
7. Egyéb kiadasok 0 Ft
Osszes kiadas a gazdasagi évben 0 Ft

Budapest, 2015. majus 27.

Kovdcs Gergely s. k.,

elnok

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.
A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.

Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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